
 



教材名称：    商务礼仪 （第四版）     

主    编：            刘辉         

技能训练题库

第一章    商务礼仪基本认知念

技能训练背景：综合案例
能力训练：商务礼仪的重要性
目    的：通过训练使学生更深刻地理解商务礼仪的重要作用。
参 加 者：请2个学生分别扮演不同角色：老太太与年轻的小姐。
练习时间：10分钟

第二章   商务人员仪表礼仪

技能实训题：
    请你判断并分析以下情景中人物做法的正误：
   （  ）A女士在一星级酒店的大厅内等朋友，她看到朋友还没有来，于是拿出自己的化妆包开始修饰起来。
   （  ）在一企业的办公室，B男士和C女士在谈话，B男士为了表示自己在认真听对方讲话和对C女士的尊重，则目不转睛的直视C女士。
   （  ）在一教室的课堂上，任课教师用食指指着一名学生说：“请你站起来回答”这一举动引起了这名学生的不满。
   （  ）在一次民航班机的起落架无法放下，影响飞机安全降落的事件中，由于乘务员临危不惧，始终用微笑面对顾客，沉着冷静地应对发生的一切，才使乘客在心理上有了依靠、产生了信任，然后积极配合，终于化险为夷。

第三章  服饰礼仪

场景设计题：
在一个阳光明媚的秋天，某某公司正在举行盛大的商务酒会，时间定在下午两点至五点，场地定在OFFICE MANAGER的私人花园内，请问女士和男士分别应如何穿戴入场？他们各自应注意哪些服装礼仪？

第四章    见面礼仪

技能实训题：
    请你判断以下情景中人物做法的正误：
（  ）张先生和王女士是两位老朋友，好久未见。一天，突然在街上碰到，张先生很高兴地和王女士打招呼，并且伸出手和王女士握手。
（  ）递名片时，为了让对方更容易看清名片上的名字，要正面朝上。
（  ）A先生用双手接过来B先生递送的名片。
（  ）C女士和D男士都是李小姐的朋友，但他们互不相识，李小姐为二人作了介绍，C女士伸出左手来准备和D男士握手。

第五章    介绍礼仪

技能实训题：
小李到某学校推销本子，他找到学校的负责人，应怎样作自我介绍？小李与本单位销售部王经理正在商谈业务，对面走来本单位的一客户--刘小姐，王经理与刘小姐双方都有认识的愿望，小李应怎样作介绍？

第六章   餐饮礼仪

技能实训题：
请你判断以下情景中人物做法的正误：
（  ）A女士盛装参加一个正式的宴会，在用餐过程中，为了使自己的妆容更完整，她拿出化妆包当众补妆。
（  ）B先生去参加一位朋友的宴请，大家陆续入席，这时B先生这桌来了位老人家，B先生连忙起身，为老人将一张空椅子向后撤一些，待老人坐稳后，再回到自己的座位上。
（  ）C参加一个生日宴会，因为天气比较炎热，C出了不少的汗，他顺手拿起桌上的餐巾拭汗。
（  ）D到咖啡厅喝咖啡，但端上来的咖啡比较热，D想让咖啡变凉便用嘴去吹，同时还用匙子舀着喝，以免烫着自己。
（  ）G是一位男士，在用餐过程中，不小心将一杯饮料打翻，汁水溅到旁边的一位女士身上，G觉得非常不好意思，连忙用餐巾帮她擦干并表示歉意。

第七章     舞会礼仪

1．舞会通常在（   ）时候进行。
   A、早上         B、中午        C、下午           D、晚上
2．舞厅交谊舞的基本要求是（   ）
   A、女主男辅     B、女主        C、男主女辅       D、男女平等
3．舞会中（   ）既是组织者又是参与者，负有使舞会充满激情的职责。
   A、男性         B、主持人      C、女性           D、男女双方
4．作为舞会主持人，最基本的礼节是（   ）
   A、礼貌         B、谦虚        C、热情           D、微笑
5．男性的舞会礼仪有（   ）。
A、热情主动邀请女伴         B、舞姿举止注意分寸       

C、曲终礼貌送女伴回座
D、不邀请有男友陪伴女士     E、邀请遭拒绝要不失风度
6．男性的舞姿礼仪有（   ）。
A、右手轻扶女伴腰肢         B、左手紧握女伴右手        

C、身体保持合适距离
D、上身保持正直，两肩放松   E、目光要注视女伴
7．任何一种舞厅舞的起步一律是（    ）。
A、男右足       B、男左足      C、女右足         

D、女左足      E、无要
8．交际舞的舞蹈形式除伦巴外，还有（    ）。
A、慢华尔兹     B、快华尔兹    C、慢四步         

D、福克斯      E、探戈
9．为了表示对男伴尊重，也为了自尊，女性参加舞会时，夏天不宜穿（    ）。
A、西服裙       B、超短裙       C、长裤           

D、背心         E、长外套

第八章    商务接访礼仪

技能实训题：
请你判断以下情景中人物做法的正误：
（  ）在办公室里（上班时间），A女士感到这时没什么事，就顺手从包里拿出化妆品，对着镜子化起妆来。
（  ）办公室的电话铃声响了，B女士拿起电话：“喂！你找谁？”
（  ）小李是小张的一个好朋友，小张准备结婚，于是，小李为小张精心挑选了一件礼物去送给他，小张拿过礼物看了看说：“这种花瓶我有好几个！”
（  ）某一天中午1：00钟左右，小林觉得无聊，便打电话找小王聊天。
（  ）接电话通报自己公司名称的时候，只说简而易懂的常用说法或简称，可以吗？

交际语言技巧自测题

评分标准：
请回答以下的问题，在选定的数字上划个记号以确定你与他人交流中的优缺点。     
1=从不这样    2=很少这样    3=有时这样    4=经常这样     5=每次这样
1、与人交谈时，我发言时间少于一半。                1   2   3   4   5
2、交谈一开始，我就能看出对方是轻松还是紧张。      1   2   3   4   5
3、与人交谈时，我想办法让对方轻松下来。            1   2   3   4   5
4、我有意识提些简单问题，使对方明白我正在听，对他的话题感兴趣。
1   2   3   4   5
5、与人交谈时，我留意消除引起对方注意力分散的因素。1   2   3   4   5
6、我有耐心，对方发言不打断人家。                  1   2   3   4   5
7、我的观点与对方不一样时，我努力理解他的观点。    1   2   3   4   5
8、我不挑起争论，也不卷入争论中。                  1   2   3   4   5
9、既使我要纠正对方，我也不会批评他。              1   2   3   4   5
10、对方发问时，我简要回答，不作过多的解释。        1   2   3   4   5
11、我不会突然提出令对方难答的问题。              1   2   3   4   5
12、与人交谈时，头30秒钟我就把我的用意说清楚。    1   2   3   4   5
13、 对方不明白时，我会把我的意思重复或换句话说一次或总结一下。 
1   2   3   4   5
14、我每隔若干时间问问对方有何反应，以确保他听懂了我的意思。
1   2   3   4   5
15、我发现对方不同意我的观点时，就停下来，问清楚他的观点。等他说完之后，我才就他的反对意见，发表我的看法。               1   2   3   4   5
得分：
60—75     你与人交谈的技巧很好
45—59     你的交谈技巧不错
35—44     你与人交谈时表现一般
35以下  你的交谈技巧较差
作业：
通过以上测试，你对自己的交谈技巧就有个大概印象。请你找出自己语言交际的薄弱环节，改进自己的谈话技巧，三个月后再进行测试，看有多大的提高。
第十章  商务谈判礼仪

技能实训题：
请你判断以下情景中人物做法的正误：
（  ）收到日本谈判对手的名片后，应立即将名片放入口袋。
（  ）和阿拉伯人做生意，最好通过中间商进行。          
（  ）在进行国际谈判，男士应穿西装。                  
（  ）在谈判过程中，对方对你方的条件提出质疑，你应立即辩解。                                  
（  ）在谈判中双方出现了冷场，这时应建议终止谈判，进行休息。 
（ ）因为我们和韩国相近，有很多风俗习惯相近，故谈判时可用中方习惯。                                           
（  ）美国人较为自信，喜欢指责别人，谈判时应注意避让。
第十一章  涉外礼仪

技能实训题：
请你判断以下情景中人物做法的正误
（  ）A一中国人路逢一外国女士，互致问候。中国人问：“到哪里去？”
（  ）B一外商与一男士通电话：“我们今天下午14点整在咖啡厅见。”咖啡厅内，一外商看表，大钟指向14点半，一男士赶至。 
（  ）C一外商称道一女员工：“小姐，你真漂亮！”女员工回答：“哪里。” 
（  ）D外商与几位中方公司员工见面，一男员工忍不住当众吐了一口痰在地上。 
第十二章  东西方礼仪文化简介

技能实训题：
    请你判断以下情景中人物做法的正误
（  ）A戴着赗子走在大街上，迎面走过来一位英国朋友，A急忙伸出右手与朋友握手打招呼。
（  ）B女士接到法国朋友的一份礼物，B女士说声：“谢谢”并且当着送礼者的面打开了礼物。
（  ）C女士在一位德国朋友过生日时送去了一个红色的手提包作为生日礼物。
（  ）D到泰国朋友家做客，见到朋友家孩子，D很礼貌的用手轻轻地摸了一下小孩的头，并且赞美说：“您的孩子真聪明！”
（  ）G在路上遇见一佛教徒，G没有伸手去与之握手打招呼，而是行了一个“合十”礼
