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文明礼仪知识竞赛试题库 

一、填空题 

1.礼仪是人们在社会交往活动中以建立与谐关系为目的的各种约定

俗成的行为准那么及标准。它包括礼貌、礼节、仪表、仪式、礼仪

器物等。 

2.礼仪的根本原那么有遵时守约、真诚适度、公平对等、宽容自律、

重习俗。 

仪表、仪容、仪态、言谈。  

希尔顿式希尔顿式 的微笑是以康纳·希尔顿的名字命名的一种微笑方式。

要求嘴角外展，露出上面的八颗牙齿，眉开、眼笑。 

5.微笑的四要：一要口跟鼻眉肌结合，做到真笑。二要神情结合，显

出气质。三要声情并茂，相辅相成。四要及仪表举止的美与谐一致，

从外表上形成完美统一的效果。 

6.男士坐姿的标准式要求：上身挺直，两手自然放在两腿或扶手上，

双膝并拢，小腿垂直落于地面，两脚自然分开成 45 度。 

7.走姿的根本要求：面朝前方，双眼平视，头部端正，胸部挺起，背、

腰、膝要防止弯曲，全身看上去成一条直线。 

8.使用手势夸奖对方时，要求：伸出右手，翘起拇指，指尖向上，指

腹面向被夸奖的人，将右手拇指竖起来反指向别人，就意味着自大

或藐视。 

9.鼓掌表示欢送、祝贺、支持时，右掌心向下，有节奏地拍击掌心

向上的左掌。 
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10.男性公务员应保持面部清洁，发长要求前不过眉、侧不过耳、后

不触及西服领，不蓄胡须，不留大鬓角。 

11.对待上级应服从命令，维护威信、以礼相待、不得越位。 

12.对待下级应注意：平等、尊重、公正、体贴。 

三声之内接起，通话时间一般不超过三分钟。 

14.汇报工作时，应遵守约定，态度认真，内容严谨，通情达理。 

15.听取汇报时，应认真倾听、有问必答、适当提问、以礼相待。 

8 点-晚 5 点之间，并且避开临下班的时间，中午休息时不要给对方

打   ，私人   应选择在早 8 点之后-晚 9 点之前。 

17.会议文件一般根据会议议题来准备，文件通常在第一页左上角写

上会议名称，一般称上会议名称，一般称 ××会议文件××会议文件 。 

18.西餐的西餐的 十要十要 指：要衣着讲究，要正襟危坐，要举止高雅，要慎

用餐具，要吃相干净，要礼待主人，要照顾宾客，要尊重侍者，

要积极交流。 

19. 宁可正而缺乏，不可邪而有余。 

20.粉色康乃馨象征：热爱 、美丽。 

21.在法国，黄色的花被认为是不忠诚的表示，而德国人认为郁金

香是没有感情的花。 

22.进出外国人的住所或办公室，假设主人无意邀请你入内，可退

至门外进展交谈。 

尊敬友善、互相谦让。 
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24.及他人握手时，应注视对方，微笑致意，不可心不在焉，左顾右

盼。标准的握手姿势应是平等式，即大方地伸出右手，用手掌或

手指用一点力握住对方的手掌，通常以 3 秒钟左右为宜。 

25.在日常生活中，对他人的亲属，要采用敬称。对长辈，应在称呼

前加“尊〞字；对平辈或晚辈，应在称呼前加“贤〞字。  

26.最根本、最日常的公务活动主题是在办公室里进展的。办公室虽

然只是一小片空间，但其中的礼仪内容却非常丰富。基中人及人

谈话时注意保持身体距离，通常为 1 米左右。 

27.客人告辞时，主人应先挽留，再让客人走。客人走时，在家里可

以让客人自己开门，在饭店等效劳性场所与正式的聚会上，是不

应让客人开门的。握手说声“再会〞，目送客人离去。  

28.社交，是社会上人及人的交际往来活动，社会交往是联结人类活

动的纽带。社交包括物质交往、精神交往、信息交往三大局部，

因此，社交范畴极广泛，内容极丰富。 

29.饮酒是各种宴请都不可缺少的内容，为客人斟酒时应该站在客人

的右侧，斟酒的顺序是先位高者、年长者、远道而来者，然后顺

时针给每人逐个斟酒。 

30.唱国歌是公民表达爱国情感的一种神圣行为，在升国旗仪式与大

型集会等活动中，要奏国歌，而且要提倡齐唱国歌。奏、唱国歌

时应庄严肃立。在国际体育比赛的颁奖仪式上，升中国国旗、奏

中国国歌时，运发动要向国旗肃立，唱国歌。 
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31.自律就是礼仪的根底与出发点。学习、应用礼仪，最重要的就是

自我要求、自我控制、自我对照、自我反省、自我检点。 

32.“女士优先〞是国际社会公认“第一礼俗〞。在一切社交场合，

每一名成年男子，都有义务主动自觉地以自己的实际行动去尊重

女士，关心女士，保护女士，照顾女士，并且还要为女士排忧解

难。 

33.手是肢体中使用最多、动作最多的部位，要完成各种各样的手语、

手势，得到众多目光的眷顾。要求手部要保持清洁，不使用醒目

的甲彩，不留长指甲，腋毛不外现。  

34.眼睛被喻成心灵的窗户，目光是人们在日常生活中传递信息的眼

语。在人际交住中，目光所到之处，就是注视部位。一般情况下，

及他人相处时，一般注视的常规部位有双眼、额头、眼部至唇部。 

35.手势符号在不同国家、地区的不同含义。“V〞形手势含义：这

个动作在世界上大多数地方伸手示数时表示二；用它表示 Victory

〔胜利〕，据说是第二次世界大战时英国首相邱吉尔创造的，不

过，表示胜利时，手掌一定要向外，如果手掌向内，就是贬低人、

侮辱人的意思；在希腊做这一手势，即使手心向外，手臂伸直，

也有对人不恭之嫌。 

36.服装是对人所穿衣服的总称，在日常交往中，服装被视为人的“第

二肌肤〞，在社交场合，它是地位、身份的象征。着装的要点：

个体性、整体性、整洁性。 
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37.假设因需要确实要在亲友家住宿，要注意主人家的日常生活习惯，

尽量少给人家带来不便。同时要主动帮主人清扫卫生，做一些家

务。 

38.赠送礼物是家庭交往活动形式之一，也是向对方表示心意的物质

表现。送礼要区别对待，对赠送的礼物要根据不同的人而有所不

同，对恋人、爱人，礼物以纪念性为佳，对朋友，礼物以趣味性

为佳；对老人，礼物以实用性为佳；对孩子，礼物以启智新颖为

佳；对外宾，礼物以特色为佳。 

39.在正式场合，行握手礼时最为重要的是握手的双方应当由谁先伸

出手来握手。在公务场合，握手时伸手的先后次序要取决于职位、

身份；在社交、休闲场合，主要取决于年纪、性别、婚否。 

“制止吸烟〞标志的场所，一定不要吸烟。中式宴会一般等送来水果

甜汤后才能拿出烟来，西式宴会要喝过咖啡以后才可能抽烟。 

41.陪客人一齐乘车时，通常应请客人坐在主人的右侧。小车的座次

安排也有讲究：有司机时，后排    为上。车主当司机时，司机

旁边为首；车主为司机并有太太同坐时，太太应坐车主司机旁边。  

42.有时候客人可能会带礼物前来拜访，在临走之前取出礼品相赠。

如果事先有准备，主人也可递上自己的礼品回赠客人，送的礼品

如贴有标价应先撕掉，更不可用客人的东西还礼。 

43.长袖衬衫是搭配西装的唯一选择，颜色以白色或淡蓝色为宜。 

44.正式场合男士穿着西装时，如果西装是深颜色的，那么袜子的

颜色应该是深色的。 
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45.骑车进出有人值守的大门，正确的做法应该是：下车推行，以

示尊重。  

46.真皮或仿皮质地的女士西装套裙不适合在正式场合穿着。 

47.宴请时主宾及主人的座次安排：主宾应安排在主人的右侧。 

48.就餐时，假设不慎将酒水、汤汁溅到他人衣物上，你应该应首先

歉意,如对方是异性，不必亲自为其擦拭，请效劳员帮助即可；如

对方是同性，可以为其擦拭。 

49.使用   完毕时，应以主叫方或尊者先挂断为宜。 

50.在需要保持安静的公共场所，或在及人交谈时，应将短信承受

提示音调至静音或振动。 

51.排队礼仪要求：先来后到，依次排列，依序而行。保持间距，前

后之间不应该有身体上的接触，尤其在金融窗口、取款机等涉及

个人隐私的场合，前后之间的距离应适当增大。不应插队，插队

是无礼的表现。 

52.临时造访，一般时间为半小时。 

53.应邀出席一项活动之前，要核实具体的信息有宴请的主人，活动

主办的时间、地点，是否邀请了配偶及其主人对着装的要求等情

况。 

54.陪同外国人如果需要介绍中外方人士或宾主双方人士时，我国习

惯的做法：先介绍中方人士，后介绍外方人士；先介绍主方人士，

后介绍客方人士。 
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55.确实有事，要提前退席，应当向主人说明后悄悄离去；也可事

前打招呼，届时离席。 

56.承受他人问路时，应该注意倾听对方请求，指明交通线路或需乘

坐的交通工具；如口头表达不清，可征得对方同意后带路。自己

不清楚或不确定的，应致歉意，并代为请其他人予以帮助。 

57 送礼与回赠礼品的最正确时机是进入主人住处，在主人表示欢送

的时候将礼物送出；回赠礼品时机是客人提出告辞的时候。 

58.交响音乐会演奏过程中，高潮时不可以鼓掌，应该在演奏完一

支乐曲时方可鼓掌。 

尊重其个人意愿，注意其情绪反响，以免伤其自尊。 

不在室内禁烟区吸烟；不在妇女与儿童面前吸烟；不把烟雾喷向他人；

不乱弹烟灰、乱扔烟头烟盒，烟头应完全熄灭。 

服从命令、维护威信、以礼相待、不得越位。 

62.对待下级应注意：平等、体贴、尊重、公正。 

二、选择题 

1、下面关于握手礼的选项哪一项为哪一项错误的？〔Ｄ〕 

A 握手的顺序主要取决于握手的顺序主要取决于 尊者优先尊者优先 原那么     B 社交场合应由

先到者先伸手为礼 

C 客人告辞时，应由客人先伸手为礼         D 职位低的人及职

位高的人握手时应先伸手为礼 

2、下面的哪一项不属于自我介绍的礼仪？〔Ｃ〕 

A 先对交往对象的性格、爱好、特长、成就等做些了解 
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B 表达出自己希望认识对方的愿望，同样也渴望对方能接纳自己 

C 要注视对方的眼睛后鞠躬 

D 在对方介绍自己的姓名或有关事物名称时，应全神贯注地倾听 

3、承受礼品时的哪项礼仪标准是正确的？〔Ｂ〕 

A 接过礼品后，不能当着送礼人的面翻开欣赏，以免让对方感觉

没有礼貌 

B 承受礼品前应推辞再三才能承受 

C 一般情况下，对他人诚心赠送的礼品，只要不违法违规，应该

大方承受 

D 在赠送者对礼品做介绍说明时，不可以对礼品表示任何态度。 

4、网络交流应注意哪些方面的礼仪？〔Ｂ〕 

A 随意散发无法断定的信息         B 不要有网上劝诱政治、宗

教、商业行为 

C 有阻碍其他网络系统的行为       D 盗用他人的 ID 及密码 

5、交换名片时应注意哪项礼仪？〔B〕 

A 接过他人的名片后从头到尾认真看一遍，切忌将对方的姓名职

务读出声 

B 假设对方是外宾，递送名片时应将印有英文的一面对着对方 

C 承受他人名片时应恭敬，起身站立，面带微笑，目视名片 

D 向多人递送名片，一定要按由尊而卑的顺序依次递送 

6、参加宴会时下面哪种情况是正确的？〔Ｄ〕 

A 使用汤匙时应同时将筷子交换到左手拿住 
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B 需要处理骨、刺时，应用筷子取出放到桌上 

C 在进餐过程中，不可只品尝自己喜欢的菜肴，可以议论菜肴的

优劣 

D 不宜当众剔牙，更不可用指甲剔牙 

7、怎样做符合使用移动通讯工具的礼仪？〔Ｃ〕 

A 在要求在要求 保持安静保持安静 的音乐厅可以小声接听    

B 在医院就诊室里等候医生接诊时可以使用移动通讯工具 

C 在餐厅就餐时尽量不要主动打   及人谈笑闲聊 

D 交通不拥挤的情况下驾驶汽车时可以接听    

8、下面对参加舞会的要求哪项是错误的？〔Ａ〕 

A 如果请柬上没有对服装做特别要求，可以穿运动鞋参加 

B 男士最好穿晚礼服或西服，颜色以深色调为主。 

C 跳舞时不可以吸烟 

D 如身体不适，可以跟主人讲明原因，谢绝参加。 

9、下面关于舞会的礼仪哪些是错误的？〔Ｂ〕 

A 无论男士还是女士，当其一人单独在远离人群的地方时，不宜

前去打搅 

B 如果自带舞伴，可以拒绝其他人的邀请 

C 在正常情况下，两位女士可以共舞，但两位男士不宜共舞 

D 一般情况下，被邀请者如果没有特殊理由不应拒绝邀请，假设

要拒绝应表示歉意以求对方谅解 

10 、以下到医院探望病人时错误的礼节？( Ａ) 
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A 探视传染性疾病的病人，为抚慰病人心理可以适当接触病人的

衣物 

B 及病人交谈时声音要适当，以免影响其他病人 

C 探望特殊病人，不宜选择对其病情有碍的礼品 

D 探望病人时间不宜过长，以十分钟左右为宜 

11 、建立与睦的邻里关系不适宜的是？( Ｃ ) 

A 乐于参加一些联系邻居感情的活动   B 养成拜访邻居的习惯 

C 使用音响设备时将音量开到最大     D 公用场地应注意保持

卫生整洁，不随意侵占 

12 、在正式场合下握手错误的一项为哪一项：(B ) 

A 女士不能戴着配礼服的薄纱手套及人握手 

B 握手时不能及另外两人相握的手形成穿插状 

C 为表示热情可以用双手握住对方的单手 

D 跟人握手时不能握住对方的手上下左右抖个不停 

13 、同事之间相处应注意什么礼仪？(A ) 

A 平等相处。同事之间应保持一种平等、礼貌的合作关系，尽量

做到相互包容与体谅，防止心照不宣 

B 自己出现失误应主动向对方抱歉，双方出现误会在对方没有捅

破的情况下不应主动说明 

C 经济往来上，向同事借钱应迅速归还，可以不打借条 

D 在背后议论同事，说不利于团结的话，损害他人的名誉 

14 、以下关于办公室人员的礼仪哪项是错误的？( D )  
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A 忌谈论个人薪水      B 忌在办公场所乱贴乱画 

C 不互相诉苦埋怨      D 到办公室后应及时化装打扮 

15 、在办公室   的使用上，以下哪项是不符合礼仪要求的？( D )  

A 一般要由打   者先挂断   ，在及女士或尊者通话时一定要由

对方先挂上    

B 不想继续接听   时告诉对方有客人来访，你必须过去招呼 

C 通话时间掌握通话时间掌握 三分钟原那么三分钟原那么 ，一次打   时间最好不要超过三

分钟 

D 接   时问清楚对方要找的人与要办的事后，再告诉对方要找

的人不在 

16 、小型会议排列的礼仪要求错误的选项是？( D )  

A 讲究面门为上，面对房间正门的位置一般被视为上座 

B 讲究右为上，进门方向坐在右侧的人为地位高者 

C 讲究居中为上，小型会议通常只考虑主席之位，但同时也强调

自由择座 

D 小型会议主席不可以坐在前排中央的位置 

17 、关于大型会议的座次安排原那么哪项是正确的？( B )  

A 主持人不可以坐在前排正中 

B 发言席一般设于主席台正前方，或者其右前方 

C 主席台的位次安排讲究前排高于后排、右侧低于左侧的原那么 

D 大型会议只需考虑主席台 

18 、会客时座次安排应讲求什么原那么？( D )  
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