商务礼仪与职业形象复习资料

一、单选题（本大题共15小题，每小题2分，共30分）
1.领带夹的合适位置最好在衬衣的（        ）。
A.第一与第二个纽扣间          B.第二与第三个纽扣间

C.第三与第四个纽扣间          D.第四与第五个纽扣间

2.（        ）是人的站、坐、走、蹲的姿态，是具体向外释放的一种语言信息。

A.仪态         B. 动作        C. 体姿         D. 神态

3.表示“健康长寿”的花卉是（       ）。
A.康乃馨       B.荷花         C.红玫瑰        D.百合

4.乘有司机驾驶的小轿车，首座一般是（      ）。
A.后排右侧座位                B.后排左侧座位

C.后排中座                    D.司机旁边座位

5.最适宜招待人数比较多的宾客的宴会形式是（        ）。
A.酒会        B.冷餐会        C.招待会        D.宴会

6.人的“第二张面孔”是（        ）。
A.皮肤        B.装饰          C.衣服          D.手

7.确定菜谱特别要注意对象的是（        ）。
A.年龄        B.性别          C.喜好          D.饮食忌讳或宗教习俗

8.签字仪式上助签人的主要职责是（       ）。
A.翻揭文本，指明签字之处      B.端茶递水      C.引导入场         D.现场指挥

9.通常对外国已婚女子称（        ）。
A.女士        B.小姐          C.夫人          D.先生

10.讲究礼仪的原因，用一句话概括为

A.内强素质    B.外塑形象      C.增进交往      D.使问题最小化

11．商务礼仪的首要问题是（        ）。
A. 尊重为本    B. 规范为本     C. 友善为本      D. 招待为本
12. 休闲场合可穿（        ）。
A. 制服        B. 运动装       C. 礼服          D. 套装
13. 商务交往中可送的礼品有（       ）。
A. 价格昂贵的礼品     B. 涉及国家安全的礼品    C. 药品营养品     D. 纪念品
14.次序原则是商务活动中的各种动态的活动顺序和静态的空间排位，如会议出场安排、宴会座位安排等，一般按照（       ）原则安排？
A. 女士优先       B. 职位优先     C. 以右为尊        D. 先后顺序
15.在商务交往中，尤其应注意使用称呼应该:（      ）

A.就低不就高     B.就高不就低    C.适中             D.以上都不对

二、多项选择题（本大题共10小题，每小题2分，共20分）
1.办公场所举止要必须做到（         ）。

A.准时到岗       B.注意姿态      C.不公为私用       D.用座机打私人电话

2.西餐餐具包括（         ）。
A.刀与叉         B.汤匙          C.餐巾             D.酒杯     E.筷子

3.商务礼仪的特点有（        ）。

A.普遍性         B.普及性        C.效益性          D.信用性    E.发展性

4.面试时就应避免的习惯动作有（         ）。

A.挠头           B.揉眼睛        C.玩弄手指         D.双手交叉在胸前

5.在交际场合，下列属于不良姿式的有（         ）。

A.双手叉腰间     B.双手抱在胸前  C.手擦裤袋         D.双腿并拢

6.开业仪式的筹备要遵循（         ）原则。

A.热烈原则       B.缜密原则      C.节俭原则         D.准时原则

7．在人际交往中，英国人不欢迎贵重的礼物。下列哪些（            ）物品可以送。

A.香水           B.鲜花          C.音乐会票         D.威士忌

8.服装的款式包括（        ）。

A.职业装         B.公务礼服      C.晚礼服           D.时装E.休闲服

9.女士在工作岗位上处理超长头发应该（        ）。

A.盘起来         B.束起来        C.编起来           D.不采取措施

10.商务礼仪的原则有（         ）。

A.真诚尊重原则   B.平等适度原则         C.自信自律原则

D.信用宽容原则   E. 有利性原则

三、判断题（本大题共10小题，每小题1分，共10分）
1.穿的是两个扣子的西装，一般只扣下面一个。（        ）

2.手链男女均可佩戴，但仅限戴一条且戴于左手。（       ）

3.在正式场合,握手时伸手的先后次序主要取决于职位、身份。在社交、休闲场合则主要取决于年纪、身份、婚否。（      ）

4.发手机短信可以不署名。（       ）

5.地位平等或为了表示自己不卑不亢时可以采用控制式握手。（       ）

6.行为举止指一个人的活动以及在活动中各种身体姿势的总称。（       ）

7.一个组织正式邀请有关部门或人士参加会议、典礼、宴会、参观等活动的信件是邀请

信。（       ）

8.进入房间时，当两桌横排，桌次是以右为尊，以左为次。（       ）

9.剪彩者位序的一般规矩是：中间高于两侧，右侧高于左侧，距离中间站立者愈远位次便

愈低，即主剪者应居于中央的位置。（       ）

10.呈送书面汇报时，向对方递送文件所朝的方向应该面向自己。（       ）

四、简答题（本大题共3小题，每小题8分，共24分）
1.商务女士化妆应注意哪些问题？
2.代交往中，学习社交礼仪有什么作用？
3.简述服饰“TPO”原则。

五、案例分析（本大题16分）
如此拜访
在公司，我在独立的办公室办公。有一次，由于天气有些闷热，我便打开了办公室的门。几分钟后，正在我专心致志工作时，突然有个人没有敲门就径直走到我眼前，大声的说：“女士，你好！”。当时我心里一点准备都没有，顿时被他吓愣住了。还没等我开口说话，他马上抢先道：“我是某某公司的销售员，主要销售办公室用品，您看您是否需要…”他不停的介绍他的产品如何的好，根本不给我说话的机会。我当时二话没说，把他请了出去。那人莫名其妙的看着我说：“真没礼貌！”。思考题：

1.这位销售员错在哪里？

2.你认为应如何拜访呢？

商务礼仪与职业形象复习资料答案

一、单项选项题

1.D  2.C  3.A   4.A  5.B  6.D 7.D 8.A  9.C  10.A  11A  12B   13D  14B  15B
二、多项选项题  
1.ABC  2.ABCD   3.ACDE  4.ABCD   5.ABC  6.ABC   7.BCD   8.ABCE  9.ABC  10.ABCD

三、判断题
 1—5×√√××     6—10√√×√×
四、简答题

1.答：淡妆上岗，这是基本要求。白领丽人，上岗应该化妆，化妆是自尊自爱表现，是企业管理完善的一个标志，唇彩合指甲的颜色应是一致的，唇彩要和衬衫的颜色一致，化妆品的品牌也要一致，香型也要一致。注意事项是有的：（1）化妆要自然，妆成有却无，没有明显的痕迹，给别人的感觉，我长的就是这样漂亮，给人一种天然的感觉，有人认为我化妆就是要给人看的，这是不对的，局部化妆要与周围融合在一起。（2）化妆要美化，不能过分和前卫。美化要符合大众审美标准。（3）化妆要避人，不能当面化妆，有当众表演之嫌。

2.答： 礼仪的功能：第一，有助于提高人们的自身修养；第二,有助于人们美化自身，美化生活；第三，有助于促进人们的社会交往，改善人们的人际关系；第四，有助于净化社会风气，推进社会主义精神文明的建设
3.答：（1）“T”指服饰打扮必须根据时间来决定；

（2）“P”指服饰打扮应与所处的场合相协调；

（3）“O”指打扮应以达到某一个目的为准则。

五、案例分析

答：从上面的案例中不难看出，这个不请自来的销售员为了推销自己的产品，鲁莽的闯进他人办公室，张口就开始谈业务，招至他人反感，不但业务没有谈成，还被人请了出去。到最后也没明白自己的失误在何处。

商务拜访中，无论是有求他人，还是他人求己，都不可失礼干人，损害自己的形象。贸然拜访或是拜访时粗鲁表现在商务交往中都是不合适的。俗话说:“有礼走遍天下，无礼寸步难行。”通过对本模块的学习，将有助大家在今后的商务交往中更加得心应手。
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