社交礼仪复习资料
一、单项选择题
1.“十里不同风，百里不同俗”，指的是我们在社会交往中应遵循（   ）的原则。
A.从俗　      B.真诚　       C.沟通　       D.适度
2.女士职业妆容中，化妆的重点是（        ）。
A.唇妆        B.眼妆         C.发型         D.腮红
3.以下不属于呵护礼仪的笑容的有（        ）。
A.含笑        B.轻笑         C.窃笑         D.微笑
4.在社交中，一般可将服饰分为（         ）。
A.西装和中山装               B.旗袍和西装   
C.西装和休闲服               D.正式装、职业装、休闲装
5.弯腰15度的鞠躬礼称之为（   ），可用于很多场合，如，晚辈对长辈，学生对老师，下级对上级或同事之间，以及演讲者、表演者对听众、观众等都可以行此鞠躬礼。
A.Ⅰ度鞠躬    B.Ⅱ度鞠躬      C.Ⅲ度鞠躬       D.Ⅳ度鞠躬
6.“举案齐眉，相敬如宾”讲的是（    ）。
A.夫妻之礼     B.邻里之礼     C.兄弟之礼      D.子女之礼
7.四人吉普车的上座是（          ）。
A.司机座       B.副驾驶座     C.后排右座      D.后排左座

2、 填空题 (本大题共10小题，每空格1分，共20分)
1. “妆成有却无”，被认为化妆的最高境界，它强调的是化妆的（          ）原则。
2. 法国大画家德拉克洛指出：“手应当像脸一样富有表情”，指的是交往过程中（        ）的重要性，一般而言，它由（               ）、（               ）、（             ）等三部分构成。
3. 当两人相距在0.5米之内时，即为私人距离。当两人相距在1.5米~3米之间时，即为（        ）距离。
4. 通联礼仪的基本原则是（               ）。
5. 赠送鲜花是馈赠的一种特殊形式，深受人们欢迎，但是送花很讲究，如花环的受赠对象通常是贵宾或友好，庆祝开业、演出适合送（             ），祝贺乔迁适合送（             ）。
6. 目前，在国际性或全国性的大型赛会的开幕式上，往往会举行火炬点燃仪式。其寓意来自古希腊，是为了表示（                                  ）。

三、名词解释（本大题共5小题，每小题4分，共20分)
1. 礼仪



2. 三应原则



3. 三A原则


四、判断正误(下列各题有对有错，对的划√；错的划×。每小题1分，共20分)
1.向死者致敬的行为称为吊, 向家属表示哀伤、慰问之意称为唁。（   ）
2.女性可以在电梯里对着镜子化妆。（  ）
3.搭乘飞机可以随便使用香水。（   ）
4.奉茶斟酒，都要倒满才是对客人的尊敬。（  ）
5.面试时求职都不应向主考官提问。（     ）
6.在等候边防检查的时候，要与前面的旅客保持至少半米左右的距离。（   ）
7.新西兰人的见面礼节主要有三种。一是握手礼；二是鞠躬礼；三是注目礼。（   ）
8.党和政府内，大家可以相互称呼“同志”。面对外国友人，该称之为“主席”称为“主席”、总理、部长等，以表示场合有别，身份有别。（    ）
9.肃立站姿适用于商业服务。（     ）
10.问候的顺序一般是“位高者先问候”。（    ）
11.介绍可以分为他人介绍、自我介绍和集体介绍三种。（    ）
12.鞠躬礼源于日本、韩国、朝鲜等东亚国家。（     ）
13.在KTV唱歌时，应自己先唱之后，再请上级或同事唱。（    ）
14.观看演出时，只要控制好闪光灯，便可以拍照了。（    ）
15.在室内游泳馆下水前，不一定非要做热身操。（   ）
五、简答题（本大题共4小题，每小题5分，共20分)
1. 在舞会上拒绝他人的邀请时，应当怎样有礼貌地表达此意？

[bookmark: _GoBack]

2. 请简述通信的“五C原则”。




3. 在为他人作介绍时，应如何把握介绍的先后顺序？




六、案例分析题（本大题共1小题，共10分)
1、假设上海A公司总经理一行5人来河北B公司进行业务谈判。由于天气大雾，飞机延迟到达。到B公司安排的酒店已经中午12点了，双方谈判推迟到下午举行了。假定你是B公司的秘书，这次午餐和下午的谈判都由你来安排。那么请画图说明午餐（圆桌）的座次安排及谈判（标准式谈判）的座次安排。




社交礼仪复习资料
一、单项选择题
1-5:ABCDA        6-10：AB
二、填空题
   1. 自然                 2. 手姿（手势）；进行速度；活动范围；空间轨迹
   3. 礼仪                 4. 保持联络
   5. 篮花；盆花           6. 普天之下，同享和平

三、名词解释
1. 礼仪是对礼节、仪式的统称。它指的是在人际交往之中，自始至终地以一定的、约定俗成的程序、方式来表现的律己、敬人的完整部分。
2. 三应，指的是应事、应己、应制。（1分）应事，是要求塑造个人形象要适应具体场合；应己，是要求塑造个人形象要适应自己的特点；应制，是要求塑造个人形象要适应约定俗成的各种规范。（3分）三者相辅相成，同等重要，缺一不可。（1分）
3. 三A原则，要求人们在与他人进行交往的过程中，要努力地以自身的实际行动，去接受对方，重视对方，赞同对方。（每个关键词1分）
。

四、判断题
1-5：√，×，×，×，×；6—10：√，√，√，×，×；
11-15：√，×，×，×，×；
五、简答题
1. 答：(1)态度要友好自然，彬彬有礼；(2)相告具体原因；(3)表示谦意；(4)拒绝一个人的邀请之后，不要马上接受他人的邀请；(5)要注意托词委婉。(按要点给分)
2. 答：(1)礼貌；(2)完整；(3)清楚；(4)正确；(5)简洁 (要有适当的分析)
3. 答：遵循“尊者优先了解情况”的规则：先介绍位卑者，后介绍位尊者；先介绍年幼者，后介绍年长者；先介绍晚辈，后介绍长辈；先介绍学生，后介绍老师；先介绍男士，后介绍女士。(适当例举即可)

















六、综合题
1号位：B公司总经理（主人）  2号位：A公司总经理（主宾）   其他位置为A、B公司随员，可穿插排列，也可一个公司在一边排列。学生主要定好正对门口的是1号座位是主人位；按照以右为上的原则，2号位为主宾位。
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谈判座次：A公司作为客人应按“面门为上”的原则，坐在里面；按“居中为上”的原则A公司经理在中间，即1号位为A公司经理位；按“以右为上”原则确定2号位的位置。同理确定A公司其他谈判人员的位置。B公司在A公司的对面，按上述原则确定B公司其他谈判成员位置。

谈判桌
门
B公司
5         3          1           2           4
A公司
4         2          1           3          5
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