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商务沟通与礼仪作业一学号：姓名 

分。每小题有一个正确答案，请把代号填一、单项选择题（每小题 1 分，共 50 在 

括号里）B）。1、通电话过程中，如有事需暂时需要让通话对象等待，时间一般不

超过 

（ 5 D C 3 分钟 A 1 分钟 B 2 分钟 

分钟）。、穿西装时，应穿（ B2 凉鞋 D C 布鞋 B 皮鞋 A 旅游 

鞋 

。 D ） 3、穿西服套裙时，应（ 

穿肉色长统丝 D C 光腿 A 穿短袜 B 穿彩色丝袜 

袜）之后。、接电话时，拿起话筒的最佳时机应在铃声响过（ B 4 五声 D 四声 B 两

声 C A 一声 

）件。 C 5、佩戴首饰原则上不应超过（ A 



 

B 四五 

C 三 

D 二 

6、理想的洗澡次数是（A）。 

A 每天都洗澡 

B 每周洗一次 

C 两天洗一次 

D 每月洗一次 

7、应坚持经常洗头，最好是（ C ）。 

A 每周洗一次头 

B 每周洗两次头 

C 每天洗一次头 D 每天洗两次头 

8、在正常情况下，每一次打电话的时间应当不超过（ C）。 



 

A 1 分钟 

B 2 分钟 

C 3 分钟 

D 5 分钟 

9、与人相处时，注视对方双眼的时间应不少于相处总时间的（ A ）。 

A 三分之一 

B 一半 

C 五分之一 

D 十分之一 

10、以下关于西装的说法中，哪种是错误的？（ B ） 

A．西装袖口上的商标应在拆除后才可以穿着 

B．西服上衣的袖子要比里面的衬衫袖子长一些 C．西装的外袋不宜存放物品 

11、正式场合男士穿着西装时，如果西装是深颜色的，则袜子的颜色应该是（ B ） 



 

A．白色的 B．深色的 C．浅色的 

12、参加自助餐宴请，再次取菜时应做到（C ） 

A．为减少服务员麻烦，应继续使用刚刚用过的餐盘 

B．换个座位，更换全套餐具 C．不使用已经用过的餐盘，使用新的餐盘 

13、参加宴请时，如不慎将酒水或汤汁溅到异性身上，以下哪种做法不符合礼仪？

（B ） 

A．立刻表示歉意 B．亲自为其擦拭 C．请服务员帮助 

14、以下哪种使用手机短信的做法是不礼貌的？（ A ） 
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A．在与人谈话时不停地查看或编发短信 B．在内容后面署名 

C．尽量使用清楚明白的语言，不随意简化省略 

15、在没有标出“一米线”的地方排队，以下哪种做法是正确的？（C） 

A．排在最前排的几个人可以并列集中在柜台处 



 

B．排队的人与人前后距离也应该保持在一米之外 C．给最前排的人留出足够的操作

空间 

16、排队过程中有事暂时离开，再次返回后，以下哪种做法是错误的？（A） 

A．不必向原位身后的人说明直接回到原来的位置上 B．从队伍末端重新排起 C．向

原位身后的人说明情况并获得同意回到原处继续排队 

17、参观旅游时，下列哪种行为是符合礼仪要求的？（ C ） 

A.公共场所高声交谈 B．强拉外宾合影 C．不攀爬触摸文物 

18、看到残疾人遇到困难时应适当施以援手帮助，以下哪种做法是正确的？（A）

A．事先征得对方同意方可提供帮助 B．不必征询对方，迅速直接上前帮助 

C.只有在残疾人向自己发出请求时才前往帮助 

19、观看交响音乐会时，什么时候鼓掌是有礼貌的表现？（ B ） 

A．只要乐曲有停顿即可鼓掌 B．演奏完一支完整的乐曲后方可鼓掌 C．演到精彩之

处，随时都可以鼓掌 

20、与人握手时，以下哪种做法是正确的？（ A ） 

A．目光应注视对方，以表示对对方的尊重 B．目光应转向他处，以表示对对方的尊

重 C．目光看哪里都行，只要热情就好 



 

21、给别人递送名片时，以下哪种做法是正确的？（ B ） 

A．应将名片正面朝向自己 B．应将名片正面朝向对方 C．名片的朝向无所谓 22、登

门拜访他人时，以下哪种做法是正确的？（ A ） 

A．未经主人邀请和许可，不进入卧室 B．入座之后不能走动 

C．主动参观主人家里的摆设，自由进入各个房间 

23、在我国，由专职司机驾驶的专车（小轿车），其贵宾专座是：（B） 

A．副驾驶座 B．后排右座 C．后排左座 

24、乘坐自动扶梯时，应站立在什么位置？（C） 

A．靠左边站立 B．在中间站立 C．靠右边站立 

25、骑车进出有人值守的大门，正确的做法应该是：（C） 

A．不下车，快速通过 B．不下车，减速骑行 C．下车推行，以示尊重 

26、在商场里，当顾客浏览、斟酌、选择商品时，售货员应与顾客之间（A ） 

A．保持适当距离，既不干扰顾客，又能及时提供服务 

B．保持近距离接触，不停地向顾客推荐商品 C．保持远距离观察，等待顾客的咨询



 

27、银行服务人员在收到客户填写的不清楚的个人信息表格时（ A ） 

A．应小声与客户交谈核对 B．应大声读出来请客户确认 C．应请客户大声读出来确

认 28、餐馆服务人员在客人点菜时，如果客人所点菜肴够用时，服务人员应该（B ）

A．不必提醒以免客人丢面子 B．主动提醒客人饭菜数量已足够 

C．鼓励客人多点菜 

29、出租汽车司机在客人提着重行李上车时（ A ） 

A．应主动下车帮助客人提拿摆放行李 B．无须下车，让客人自己摆放 

C．提醒客人别把车弄脏了 

30、下列哪种行为不符合执法人员礼仪要求？（C ） 

A．按规定着装上岗，服装整洁 B．岗位值勤时，身体姿态端正，精神饱满振作

C．执行公务时调侃对方以示友好 
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31、在奥运志愿服务中，下列哪项不符合礼仪要求？（ A ） 

A．尽量穿着体现特色、彰显个性的服装 B．重视服务对象，牢记服务对象的姓名



 

C．了解并尊重外国宾客的宗教信仰、文化背景和风俗习惯 

32、什么是国际社会公认的“第一礼俗”？（ A ） 

A．女士优先 B．长者优先 C．少儿优先 

33、在国际交往场合，对哪些人士可称为“阁下”？（ C ） 

A．只对王室人士 B．只对有爵位的人士 C．地位较高的官方人士 

34、在国际交往场合，如果由第三人居中介绍，正确的介绍顺序是（A） 

A．先把身份高的介绍给身份低的 B．先把身份低的介绍给身份高的 

C．先介绍谁都可以 

35、在国际交往场合，与人交谈应避免打听哪些情况？（B ） 

A．对方的工作单位 B．对方的个人收入 C．对方的个人爱好 

36、进入无人操控电梯，陪同人员应该（A） 

A．请客人先进入并操控电梯 B．自己先进入并操控电梯 C．谁方便谁先进入电梯 

37、西餐座次安排的原则是（A） 



 

A．男女交叉排列 B．男士相对集中在一起，女士相对集中在一起 

C．熟人相对集中在一起，生人相对集中在一起 

38、使用西餐餐具的原则是（A） 

A．左手持叉，右手持刀 B．右手持叉，左手持刀 C．凭个人的习惯而定 

39、参加涉外自助餐时，取用食物的得体方式是（A） 

A．按凉菜、热菜、点心和水果的顺序分盘取用 

B．为减少取菜次数，应尽量把各种菜品装在同一个盘里 

C．一次多取用几盘菜品，搁在餐桌上以方便别人同时享用 

40、涉外交往中，收到对方的礼物之后，得体的做法是（ B ） 

A．致谢后搁在一边不动 B．致谢后经对方认可打开礼物并表示喜欢 

C．致谢并当面打开后对礼物不作评价 

41、商务着装全身服装的色彩不应超过（ B ）种。 

A 二 



 

B 三 

C 四 

D 五 

42、男士剃胡须的次数应该是（ A ）。 

A 每天至少一次 B 每两天至少一次 C 每三天至少一次 D 每星期至少一次 

43、主人一般应该送客人到（ D ），后转身离去。 

A 办公室门外 B 楼门外 C 院门外 D 自己的视野之外 

44、下列哪些是不允许正式赠予的礼品（A）。 

A 烟、酒 B 书画 C 纪念章 D 产品模型 

45、西餐中以（B ）为第一顺序。 

A 男主人 B 女主人 C 男客人 D 女客人 

46、菜未吃完而中途离开，可以将餐巾放在（ C ）。 

A 桌面上 B 椅子背上 C 椅子面上 D 随手带着 



 

47、西餐中表示这一道菜不用了，应该将刀、叉放在（D）上。 

A 餐桌上 B 餐巾上 C 菜单上 D 食盘上 

48、在西餐结束之际可选用（ D ）以化解油腻。 

A 香槟酒 B 白葡萄酒 C 红葡萄酒 D 红茶 

49、西餐进餐时，中途离开可将刀叉放成（ A ）形。 
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）酒。50、西餐吃鱼或海鲜时，喝（ B 白兰地 D C 红葡萄酒 A 鸡尾酒 B 干白葡萄

酒）分，共 10 分。二、判断题（每小题 1，还要注意不要围在餐台边进食。 

1、享用自助餐时，应遵守的基本原则是“多次少取” 

2、用西餐时，吃蔬菜都要用刀、叉取食， 

不能用手取食。× 3、用西餐吃全鱼时，吃完鱼的上层，可以翻身再吃。 4、在餐桌

上，不准吸烟、为别人夹菜、劝酒、整理服饰，但可以让菜、助酒。 5、不要在握手时带

着手套，只有女士在社交场合带着薄纱手套与人握手，是被允许的。。6、西餐中，餐巾

应叠成长条形或 



 

三角形铺在膝盖上× 7、那些用餐叉就可毫不费劲地分割开来的肉类食品通常不用餐

刀来切割。“白美食之国的法国，历来有 8、欧美人在吃西菜时的饮食方式，往往与饮酒

密切相关。的不成文的规矩。酒配鱼，红酒配肉” 

、吃西餐时的各道菜式主要包括开胃菜、面包汤、主菜、点心、甜品、果品等。9、

不要在握手时带着墨镜，只有患有眼疾或眼部有缺陷者方可例外。10 

40 分。）分，共二、简答题（每小题 10 签字厅应如何布置？1． 

清静的原则。一件标准的签字厅应当室内铺满地毯。除必要的签字答：布置时应遵循

整洁，正规的签字桌应当为长桌，最好铺设深绿色的台布。按用的桌椅之外。其他陈设都

不需要。照仪式礼仪的规范，签字桌应当横放在室内，并且其后摆放适当的桌椅。 

怎样选择一身适合于自己的西装？2． 

：应该选择以毛料为布料，藏青色的西装。并且以欧式西服最好。其次选择剪裁得体，

强答调垫肩，肩部方正，双排扣较多的西装。 

3．西餐座次排列的一般法则是什么？女士优先；恭敬主宾；以右为尊；距离定位；

面门为上；交叉排列：答 

4. 商务会谈应避免哪些话题？答：应该避免谈及收入，连玲，婚姻家庭，健康问题，

以及个人经历等话题。精品文档． 
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