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第一次作业 

1、在法庭上，一位农村老年妇女的官司胜诉了，她激动地称呼女法官：“她大

姐呀，你可帮了俺的大忙了。” 请判断这位老年妇女使用的称呼正确与否。 

（      ） 

 是 

 否 

2、在国际交往中，对任何成年人，均可将男子称为先生，将女子称为小姐、女

士或夫人。（    ）  

 是 

 否 

3、在社交场合，“兄弟”、“哥们”等称呼可以随时使用。（    ） 

 是 

 否 

4、在进行自我介绍时，可以随时进行。 （   ） 

 是 

 否 

5、为他人作介绍时，应该先把身份高的一方介绍给身份低的一方。

(        ) 

 是 

 否 
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6、要想表示诚意，就需要延长握手时间。（     ） 

 是 

 否 

7、自己手上很脏，来不及擦干净，但这时别人已伸出手来，不好意思拒绝，可

以伸出手去握。 （    ） 

 是 

 否 

8、接受他人名片时，应恭恭敬敬，双手捧接，并道感谢。（    ） 

 是 

 否 

9、递名片时，名片的文字要正面朝向自己。(        ) 

 是 

 否 

10、探病时可将话题一直环绕在病情上。(        ) 

 是 

 否 

11、路上相逢，可以寒暄“上哪儿去”？(        ) 

 是 
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 否 

12、会见特别重要的客人时，只要把手机调成震动就可以了。（        ） 

 是 

 否 

13、早晨7点前，晚上10点后一般不宜给人打电话。(          ) 

 是 

 否 

14、应尽快对收到的邮件进行回复。(        )  

 是 

 否 

15、发电子邮件时可将正文栏空白只发送附件。(        )  

 是 

 否 

16、托请他人代交的信件，原则上应尽量封闭信封。（        ）  

 是 

 否 

17、赠送具有独创性的礼品给人，往往可以令其耳目一新，既兴奋又感动。 
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 是 

 否 

18、在包装礼品时，要去掉礼品上的价格标签。（    ） 

 是 

 否 

19、选送鲜花时，不但要看其通用的寓意，而且也看其民俗寓意，二者应并行不

悖。（       ） 

 是 

 否 

20、中国人赞赏的荷花能用来送给日本友人。（        ） 

 是 

 否 

1、一位病人走进某诊室的，对大夫说：“师傅，我牙疼的厉害，麻烦您给看看”。

大夫道：“这里只有大夫，没有师傅”。请问，该病人的称呼方式违反了以下哪

项称呼禁忌：  

 A.错误性称呼  

 B.不通行的称呼 

 C.不恰当的行业称呼 

 D.庸俗低级的称呼 
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2、社交场合男女握手时，应当由（  ）先伸手。  

 A.男士 

 B.女士   

 C.无所谓 

 D.尊者 

3、接受别人递给的名片之后，你应该把它放在：（   ）   

 A.名片夹或者上衣口袋里 

 B.西装内侧的口袋里 

 C.裤袋里面 

 D.随便放 

4、以下关于言谈礼仪哪项是错误的？（    ） 

 A.认真聆听对方的谈话，适时发问 

 B.与人交谈时少讲自己 

 C.拟好了话题后不要轻易改变，要让对方顺着你的思路走 

 D.设法让在座的每一位都有机会参与谈话 

5、在上海，苹果发音与“病故”相近，因此在看望病人时不选择苹果作为礼品，

这是因为“苹果”触及了送礼时的哪条禁忌：（    ） 
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 A.违规的物品 

 B.败俗的物品 

 C.犯忌的物品 

 D.有害的物品 

1、你是刚进公司的新职员，张国庆是你的同事，他比你大10岁，你可以怎么称

呼他？（     ） 

 A.张国庆 

 B.大张 

 C.张+职务/职称 

 D.张先生 

 E.张哥 

2、介绍一般可分为介绍自己、介绍他人、介绍集体。下列说法不正确的是：

（    ） 

 A.正式的自我介绍中，单位、部门、职务、姓名缺一不可。      

 B.介绍双方时，先卑后尊。 

 C.介绍集体时，自卑而尊。 

 D.以上说法都不正确 

3、握手时应注意：（    ）  
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 A.神态、姿态 

 B.手位、力度 

 C.时间 

 D.地点 

 E.服饰 

4、名片使用中以下描述错误的是：（     ） 

 A.与多人交换名片时，由远而近，或由尊而卑进行。  

 B.向他人索取名片宜直截了当。 

 C.递名片时应起身站立，走上前去，使用双手或者右手，将名片正面对着

对方后递给对方。 

 D.若对方是外宾，最好将名片上印有英文的那一面对着对方。 

5、使用移动电话时，以下表述正确的是：（       ） 

 A.在公共场合不旁若无人的使用手机 

 B.在影剧院、音乐厅中，要将手机调成静音，必要时则应关机 

 C.带上耳机，就可以在驾驶汽车时使用手机 

 D.病房、油库等处可以将手机调成静音后使用 

 E.飞机飞行过程中不要使用手机 
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6、双方通电话，应由谁挂断电话 ：（      ） 

 A.主叫先挂电话   

 B.被叫先挂电话    

 C.尊者先挂电话 

 D.不做要求，谁先讲完谁先挂，最好同时挂 

7、发送电子邮件时，需要注意以下几点：（  ） 

 A.主题要明确 

 B.语言要流畅 

 C.不滥发电子邮件 

 D.合理使用附件 

 E.恰当签名 

8、外地出差的小张给妻子写了一封报平安的信。一共4项主要内容，但信纸用

了10页；写信封时他字斟句酌最后写为“王红爱妻亲启”。小张的做法不符合

书信“五C法则”中的哪几条：（     ） 

 A.礼貌 

 B.完整 

 C.清楚 

 D.正确      E.简洁 
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第二次作业 

1、接待多方来访者要注意待客有序。(        ) 

 是 

 否 

2、想拜访朋友时，大可利用假日。(        ) 

 是 

 否 

3、参加聚会时要按约定的时间准时出席，最好带一些简单的礼物, 并注意尊重

主人的隐私。 (        ) 

 是 

 否 

4、标准的中餐大餐，其上菜次序是：首先是冷盘，随后是主菜，最后是热炒。

（     ） 

 是 

 否 

5、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。 

（    ） 

 是 

 否 
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6、芥末鸭掌、水煮腰花、水煮鱼等都是颇具中餐特色的菜肴，在宴请外宾时可

以将其列入菜单。（   ） 

 是 

 否 

7、在宴会中，离主桌越近，桌次位置越高。（    ） 

 是 

 否 

8、正式的西餐就餐中，熟人、配偶可以相邻就座。（    ） 

 是 

 否 

9、用西餐吃全鱼时，吃完鱼的上层，可以翻身再吃。 （    ）  

 是 

 否 

10、在安排西餐座次时，以左为尊是基本法则。（    ） 

 是 

 否 

11、以茶待客时，应考虑不同地区的人们对茶叶的偏好，因人而异。（   ） 

 是 
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 否 

12、陪同客人进入有人管理的电梯，应主动后进后出。（         ） 

 是 

 否 

13、多人一起漫步，一般以左为尊，以外侧为尊。（         ） 

 是 

 否 

14、当宾主一条线纵向行进时，一般要让客人走在前面，下楼时也应如此。  

（   ）  

 是 

 否 

15、乘坐有专职司机驾驶的轿车时，坐于前排者应后上车、先下车，以便照顾坐

于后排者。（ ） 

 是 

 否 

16、乘坐轿车时，如嘉宾选择了上座以外的座位坐下，我们应该婉转地将其劝到

上座就座。（    ） 

 是 

 否 
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17、搭乘主人驾驶的汽车，若副驾驶位置的人中途下车，车内座次不必重新调整，

即后排之人不需坐到前排补空。（    ） 

 是 

 否 

1、一般性的拜访多以 (             )为最佳交往时间。 

 A.一小时左右 

 B.  

半小时左右   

 C.十分钟左右 

 D.五分钟左右 

2、用餐过程中以下表现中，正确的是：（    ） 

 A.与海员共同就餐时，吃鱼不要翻身，吃完一面，剔掉鱼骨后再吃另一面 

 B.为表示热情，主动为对方夹菜、添饭 

 C.妆容淡了，可随意补妆 

 D.想取远处的菜，为了不麻烦同桌的朋友，最好起身离座去取 

3、待客敬茶时，以下做法中正确的是：（    ） 

 A.询问客人“请问您想喝点什么？” 

 B.为表示待客热情，沏茶最好沏满杯  
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 C.接待重要客人时，应有女主人，甚至由主人亲自奉茶 

 D.来访客人较多时，上茶顺序可以随意 

 E.为客人上茶和续水时，可在其正前方进行操作 

4、以下有关酒水的说法，不正确的一项是：（    ） 

 A.鸡尾酒、香槟酒属餐前酒 

 B.喝白酒讲究“酒满敬人”、“一饮而尽” 

 C.正式中餐宴会中，酒水可以使白酒、啤酒及葡萄酒 

 D.“红酒配红肉，白酒配白肉”，这里的红酒、白酒均指葡萄酒 

5、公司的经理们常用一个大而宽阔的办公桌，并将来访者的座位放在离桌子一

段距离的地方，这样做所形成的与来访者的谈话距离属于人际距离中的哪一类：

（    ） 

 A.私人距离  

 B.交际距离 

 C.礼仪距离 

 D.公共距离 

1、拜访他人应有约在先，为此，需要做到：（     ） 

 A.提前约定到访的时间及停留的时间 

 B.提前约定人数和身份，且不宜随意变动 
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 C.有特殊原因不能如约时应尽快通知对方 

 D.无论私人拜访还是公务拜访均应提前约定谈论的主题 

2、宴请他人时，菜单的准备宜注意：（    ） 

 A.宴请外宾时，多选择具有中餐特色的菜肴 

 B.宴请外地客人时，宜选择具有本地特色的菜肴 

 C.点餐前，需要首先了解对方“想吃什么” 

 D.点餐前，需要首先了解对方“不吃什么” 

3、西餐餐具的使用方法错误的是：（     ） 

 A.餐桌上摆放的多副刀叉应从两边由外侧向内侧取用 

 B.被切割的食物大小应适合一下入口，不能叉起后一口一口咬着吃 

 C.餐匙可以用于饮汤、吃甜品，以及舀取其他菜肴 

 D.餐巾应平铺于自己并拢的大腿上 

 E.中途暂时离开时，可将餐巾放于桌上，以示自己还会回来 

4、有关斟酒，以下说法不正确的是：（     ） 

 A.男主人亲自来斟酒时，勿忘道谢，但不必端起酒杯 

 B.主人为来宾所斟的酒，应是本次宴会上最好的酒 
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