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、对会议主持人评估的要素包括（ ）。 （A）领导能力 （B

）业务水平 （C）对会议进程的控制能力 （D）对会议时间

的控制能力 2、涉外礼仪的重要原则是：不卑不亢、（ ）。 

（A）依法办事 （B）内外有别 （C）尊重个人 （D）入乡随

俗 3、在多边性商务活动中，人们经常采用的礼宾次序是：

按来宾所在国或地区名称的拉丁字母顺序排列、（ ）。 （A

）按时间顺序排列 （B）按来宾身份排列 （C）按与东道主

的关系远近排列 （D）不排列 4、在外宾抵达前应做好充分的

准备工作，主要包括：搞清楚来访外宾或代表团的基本情况

、来宾的饮食爱好（ ）。 （A）宗教禁忌 （B）拟订来宾访

问日程 （C）安排购物 （D）安排食宿 5、涉外会见会谈的准

备工作主要有：背景资料的准备、（ ）。 （A）作好记录 

（B）人员安排 （C）会见场所的准备 （D）做好后续工作 6

、赴宴前作为客人的准备工作有：看清请柬、（ ）。 （A）

通知朋友 （B）答复主人 （C）准备服饰 （D）准备礼物 7、

冷餐会应该注意的礼节是：按顺序取菜、（ ）。 （A）不可

多食 （B）按量取菜 （C）顾及他人利益 （D）剩下的菜要打

包带走 8、（ ）的人员在企业中没有固定的办公桌。 （A）

在家工作 （B）远程工作 （C）弹性时间工作 （D）兼职工作

9、对办公室进行合理布局的作用是（ ）。 （A）形成有效率

的工作流程 （B）有利于员工的工作分配 （C）有利于工作

顺利完成 （D）有利于协调人际关系参考答案：1 BCD 2
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