《商务礼仪》课后作业（1-2章）

一、单选题（本大题共15小题，每题2分，共30分）
1．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

2．“跟什么人说什么话”是商务礼仪(    )特征的喻意。

A. 规范性      B. 对象性    C. 制度性     D. 针对性

3.公务场合应着（   ）。

A. 制服        B. 时装      C. 礼服      D. 民族服装

4.以下做法不正确的是(    )。

A.一男士把自己的名片递给一女士。该男士走向女士，右手从上衣口袋取出名片，两手捏其上角，正面微倾递上。

B.一女士把自己的名片递给一男士。该男士双手接过，认真默读一遍，然后道：“王经理，很高兴认识您！”

C.一男士与一女士见面，女士首先伸出手来，与男士相握。

D.一青年男士与一中年男士握手，中年男士首先伸出右手，青年与之相握，双方微笑，寒暄。

5.公务式自我介绍需要包括以下四个基本要素(    )。

A.单位、部门、职务、电话    B.单位、部门、地址、姓名

C.姓名、部门、职务、电话    D.单位、部门、职务、姓名

6.介绍他人时，不符合礼仪的先后顺序是 (    )。

A.介绍长辈与晚辈认识时，应先介绍晚辈，后介绍长辈

B.介绍女士与男土认识时，应先介绍男士，后介绍女士

C.介绍已婚者与未婚者认识时，应先介绍已婚者，后介绍未婚者

D.介绍来宾与主人认识时，应先介绍主人，后介绍来宾

7.握手时 (    )。

A.用左手   B.戴着墨镜   C.使用双手与异性握手   D.时间三秒左右

8.关于握手的礼仪，描述不正确的有(    )。

A.先伸手者为地位低者

B.客人到来之时，应该主人先伸手。客人离开时，客人先握手

C.下级与上级握手，应该在下级伸手之后再伸手

D.男士与女士握手，男士应该在女士伸手之后再伸手

在正式场合，男士穿的西服有三个扣子，只能扣（    ）。
A.下面1个   B.中间1个    C.上面1个    D.三个都扣    

10.介绍他人或为他人指示方向时的手势应该用 (    )。 

A.食指    B.拇指    C.掌心向上    D.手掌与地面垂直

11.在与人交谈时,双方应该注视对方的(    )，才不算失礼。 

A.上半身    B.双眉到鼻尖，三角区    C.颈部    D.脚 

12.握手有伸手先后的规矩（    ）。

A.晚辈与长辈握手，晚辈应先伸手 

B.男女同事之间握手，男士应先伸手

C.主人与客人握手，一般是客人先伸手 

D.电视节目主持人邀请专家、学者进行访谈时握手，主持人应先伸手 

13. 穿着西装，纽扣的扣法很有讲究，穿（    ）西装，不管在什么场合，一般都要将扣子全部扣上，否则会被认为轻浮不稳重。

A．两粒扣          B．三粒扣         C．单排扣           D．双排扣

14.男士在正式场合穿着西服套装时全身颜色必须限制在几种颜色之内（    ）。

A．2种              B. 3种          C. 4种            D. 5 种

15．以下说法不正确的是（    ）。
A．男性腰上所挂东西的多少与地位成反比。 
B．女性在正式场合中不可以穿黑色皮裙。 
C．在所有的商务交往中都要强调女性看包、男性看表的基本要求。 
D．与客户面谈时要保证手机不响，最好当着客户的面关机。

二、多选题（本大题共5小题，每题3分，共15分）
16．关于握手的礼仪，描述正确的有（      ）。

A.先伸手者为地位低者
B.客人到来之时，应该主人先伸手。客人离开时，客人先握手 

C.忌用左手，握手时不能戴墨镜 
D.男士与女士握手，男士应该在女士伸手之后再伸手 
E、不要戴帽子，不要戴手套握手；
17.关于商务礼仪中对着装的说明正确的有（      ）。
A.社交场合可着时装、礼服、中山装、单色旗袍、民族服装等服装 
B.通常情况下，男士不用领带夹，但穿制服可使用
C.女性在商务交往场合不能穿皮裙；（正确答案为：不能穿黑色皮裙，通常最好不要穿破裙）

D.高级场合：男性看表，女性看包。普通商务场合：男性看腰，女性看头 
18.男性的“三个三”是指（     ）。

A.全身不能多过三种品牌 
B.鞋子、腰带、公文包三处保持一个颜色，黑色最佳 
C.全身颜色不得多于三种颜色（色系） 

D.左袖商标拆掉；不穿尼龙袜，不穿白色袜；领带质地选择真丝和毛的，除非制服配套否则不用一拉得，颜色一般采用深色，短袖衬衫打领带只能是制服短袖衬衫，夹克不能打领带
19.自我介绍应注意的有（      ）。

A.先介绍再递名片                B.先递名片再做介绍 
C.初次见面介绍不宜超过5分钟    D.初次见面介绍不宜超过2分钟
E、先介绍自己，再让对方介绍

20. 下面说法错误的是（      ）。

A. 在一般情况下，当女性与男性见面时，应男性先伸手，女性才能伸手相握，宜采用捏手指式握手方式。

B. 向对方递送名片时，应将名片正对着对方，用双手的拇指与中指分别持握名片上端的两角送给对方。                           

C. 递烟时，应轻轻将盒盖打开，用手指轻轻弹出几支让客人自己取出。

D. 请柬的制发需提前一至二周。

判断题（本大题共10小题，每题1分，共10分）

21.客人和主人会面时，按商务礼仪接待人员应首先介绍客人。
22.公务场合着装应遵循时尚个性化。
23.职场交谈不涉及私人问题。
24.五色原则，是选择正装色彩的基本原则。
25.在任何情况下，都不允许拒绝与他人握手。

26.对于商务人士来说，修剪头发通常要求忌短求长。

27.与他人交谈时，应将头部仰靠在椅背上。

28.穿单排扣西服时，应扣上全部衣扣。

29.作为大会的接待人员，当人客和主人初次见面时，应不分男女、不看长幼、无论职务高低，应先把主人介绍给客人，让客人优先了解情况。

30.欧美流行吻手礼，其受礼者应是已婚妇女。

四、简答题（本大题共3小题，每小题10分，共30分）
31.怎样接受名片？

刚到伟达公司上班的小张，作为刚步入职场的人士，职业着装有哪些禁忌？

33.谈谈名片的递接、保管等有关的礼仪内容？

五、案例分析题（本题15分）
34.                          令人遗憾的见面礼

    王先生是集团公司的老总，主要代理国内知名品牌的服饰。一天他接待了来访的某服装厂主管销售的李先生。只见李先生被秘书领进了王总的办公室，未等秘书介绍，李先生就热情地伸出右手，让王先生握了握，便缩了回去，然后用左手递上名片作自我介绍：“你好，我姓李。我代表公司想跟你谈谈服饰代理事宜。”不到五分钟，王总就托辞结束了初次见面。

思考题：

（1）结合商务礼仪相关知识，试分析本案例中李先生初次见面失败的原因。（6分）

（2）请列举本案例中运用到的商务礼仪知识。 （3分）
（3）如果你是李先生，你如何向王总行一个漂亮的见面礼？ （6分）
