職場倫理

(D)1. 「職場倫理」就是對個人
（A）行為的約束
（B）對他人人格的尊重
（C）專業的認同
（D）以上皆是。
(D)2. 職場倫理的精神應包括
（A）服務的熱忱
（B）同事間的尊重 
（C）進取的態度 。
（D）以上皆是 。
(A)3. 在電梯中應盡量避免與他人____應面對電梯門為宜。
（A）面對面站立
（B）背對背
（C）並肩
（D）蹲下
(B)4. 職場倫理的重點在
（A）反省
（B）實踐
（C）能力
（D）知識 。
(B)5. 職場倫理等同於
（A）專業形象
（B）職業道德
（C）工作能力
（D）人的品德 。
(A)6. 企業倫理的最後防衛線是
（A）法律
（B）勞保
（C）公保
（D）健保 。
(B)7. 生活禮儀的學習應如何做起
（A）以後再說
（B）隨時隨地
（C）不用理它
（D）忘記它 。
 (A)8. 從事工作、與人相處應具備基本能力是
（A）態度
（B）知識
（C）技術
（D）吹捧 。
(A)9. 在生涯規劃中，職業的選擇要注意？
（A）生涯目標
（B）學識能力
（C）社會風氣
（D）生活習性 。
(D)10. 企業組織對地方提供「回饋金」，是展現何種社會責任？
（A）對股東的責任
（B）對員工的責任
（C）對其他企業的責任
（D）對地方社會的責任 。
(A)11. 想要瞭解職訓與就業的問題，要到各縣市政府的那個單位去詢問？
（A）社會局
（B）環保局
（C）郵局
（D）交通局 。
(C)12. 面對他人的缺點要____同時試著從他人的立場去考量事務
（A）咆哮
（B）怒目以對
（C）包含
（D）記下來。
(D)13. 工作時應該
（A）準時上班
（B）不早退 
（C）不遲到
（D）以上皆是 。
(C)14. 與人溝通協調時
（A）聽較容易
（B）聽與說一樣容易
（C）聽比說難
（D）無所謂 。
(D)15. 「吃得苦中苦、方為人上人」這是什麼精神的表現？
（A）獨立精神
（B）合群精神
（C）愚公精神
（D）敬業精神 。
(B)16. 顧客資料應____應妥善保管，不可隨意外流 。
（A）隨意處理
（B）妥善保管 
（C）賣給別人
（D）以上皆是 
(D)17. 產品銷售時
（A）可以誇大功能
（B）隨便介紹
（C）不擇手段推銷
（D）不應隨意批評顧客原來所使用的產品 。
(A)18. 常變換工作環境下列何者為非？
（A）可以炫燿
（B）容易產生不穩定的感覺
（C）不容易累積技能 
（D）不容易了解自我性向 。
(B)19. 商品交易後____對顧客作售後服務
（A）不用
（B）仍需要
（C）看著辦
（D）有事再說。
(C)20. 繕寫履歷表應注意
（A）可以誇張炫耀
（B）長篇大論
（C）簡單扼要
（D）火星文也可以 。
(B)21. 離開原公司，對於前公司的缺點應
（A）大肆宣揚
（B）應有保守秘密的責任
（C）寫投訴信函
（D）聚眾抗議 。
(D)22. 對顧客的抱怨，要
（A）不理會
（B）不干預
（C）待會再說
（D）迅速採取適當應對作法，不可推卸 。
(B)23. 職場倫理的形成是由於？下列何者為非
（A）企業文化
（B）企業賺錢的多寡
（C）企業間的互動
（D）企業內部員工 。
(B)24. 勞資關係中應秉持
（A）大欺小
（B）誠信原則
（C）金錢最大
（D）盡量向資方要求 。
(D)25. 工作中運用與收集個人資料時應
（A）盡到充分告知的義務
（B）建立安全加密的機制
（C）按實際使用做資料收集
（D）以上皆是 。
(A)26. 職場中面對資深員工的指導應該
（A）虛心接受
（B）與其爭辯
（C）視而不見
（D）不管他 。
(B)27. 職場中遇到不如意的事情
（A）大聲咆哮
（B）主動尋求協助
（C）默默哭泣
（D）破壞設備宣洩 。
(B)28. 當幹部提出不合理的要求時
（A）委屈求全
（B）即時向上級反應
（C）默默接受
（D）私下解決 。
(A)29. 職場中機器操作應注意
（A）遵守職場工作安全規定
（B）戴安全帽就好
（C）不用看操作說明
（D）不要閉眼睛 。
(A)30. 在工作中接觸客戶資料應該
（A）遵守保密規定
（B）留下來自己用
（C）隨便處理
（D）丟在垃圾桶 。
(A)31. 重視職場倫理的養成應從
（A）公司上下全體員工做起
（B）老闆做起
（C）顧客幫忙
（D）經理級做就可以 。
(D)32. 越與顧客接觸的行業越要重視
（A）業績
（B）四維八德
（C）禮義廉恥
（D）職場倫理 。
(D)33. 職場中對於前輩員工應該
（A）當作沒看到
（B）怒目以對
（C）看不順眼就吵架
（D）尊重有禮貌 。
(A)34. 在生涯規劃中應該
（A）課業與職業相輔相成
（B）得過且過
（C）只要我喜歡
（D）天馬行空 。
(A)35. 職場中如何提升自我的本質學能
（A）努力學習
（B）看看就好
（C）當作口號
（D）不用管它 。
 (B)36.在日常禮儀中，有關訪人與會客的注意事項，以下何者錯誤？
(A) 在他人處拜訪時，若見有其他客人來訪，除非有事情尚未談完，否則與來客打過招呼即應告辭。
(B) 主人未請入座，可直接坐下。座位之大小依個人之習慣，主人邀請坐那個位置就坐那個位置，通常在掛有大幅畫的下面是正位。
(C) 當女士彼此相見，應由年長或已婚者，先伸手相握。。
(D) [image: 車子]握手時，無需一邊鞠躬一邊握手。
(C)37.乘車與上下樓梯之禮儀，何者為非？(乘車座位請參考右圖)
(A) 乘坐小汽車時，有司機駕駛之小汽車，右後方為大。
(B) 主人旁之賓客先行下車時，後座賓客應立即上前補位，方為合禮。
(C) 主人親自駕駛之小汽車，右後方為大。
(D) 上樓梯，女士、長者在前；下樓梯，女士、長者在後。
(D)38.與尊長同行，應在其那一方？
(A) 前方。
(B) 右方。
(C) 左方。
(D) 後方。
(A)39.介紹他人相見時，以下規定何者錯誤？
(A) 將職位高者引見予職位低者。
(B) 將年少者引見予年長者。
(C) 將男士引見予女士。但年少女士與年長或位高男士相見，應先引見女士。
(D) 將賓客引見予主人。
(C)40.決定開會日期應注意事項中下列何者為「非」？
(A) 開會時間有無碰上外賓來訪等重大事項。
(B) 決定由誰負責聯絡開會人員。
(C) 以自己最方便時間制訂日期。
(D) 會議進行時間預計多久。
(A)41.在工作場合裡說出不雅言詞會導致何種後果，下列何者為「是」？
(A) 容易在不自知的狀況下，冒犯且得罪他人。
(B) 可提升自身的氣勢。
(C) 可讓他人感到親切，並拉近彼此的距離。
(D) 若並持著善意，即使說出不雅言詞，也沒關係。
(D)42.在工作場合應注意的事件中，下列何者為「非」？
(A) 絕不縱容自己、同事、部屬和公司出現騷擾和歧視之事件。
(B) 在公司內部發布公文或討論工作事項的電子郵件時，所編寫的文件內容必須謹慎處理避免傷害性或尷尬性的字眼，避免因為不當措辭而引來的誤會與他人的攻擊。
(C) 必須謹防將辦公室資源挪為私用，輕微一點會引人猜疑，嚴重的話就是竊盜行為。
(D) 提升個人的工作能力，得看所受顧之公司是否願意培植員工。
(C)43.在職場中，我們應該如何穿著打扮呢？
(A) 在職場中，最重要的是能力，如何打扮並不重要。
(B) 如果公司沒有制訂服裝儀容的規定，就不必理會他人的眼光，可以任意按照自己的喜好來打扮，以呈現出自我的風格。
(C) 觀察那些你嚮往擔當其職務的人，看看他們是如何穿著打扮的，然後從善如流。
(D) 以上皆可。
 (C)44.宜大科技公司徵選會計人員所列出的條件為：大學畢，未婚，限女性。請問：該公司此種作法，違反下列何項法律的規定？
(A) 性別平等教育法。
(B) 性侵害防治法。
(C) 性別工作平等法。
(D) 信用合作社法。
(D)45.有關與主管相處必須遵守下列？
(A) 尊重主管的理念。
(B) 與主管意見不同時，誠懇的與主管溝通。
(C) 培養與主管的溝通默契。
(D) 以上皆是。
 (B)46.應遵守之辦公室基本規則下列何者為「非」？
(A) 不任意請假。
(B) 可請同事代為打卡。
(C) 不將家庭事務帶入工作職場中。
(D) 遵守作業流程，不徇私圖利。
(D)47.大雄是宜大電子公司新進的員工，他向大學的好友小夫抱怨：「公司只分派給我一些打雜的事，跟我們在大學裡接受的專業訓練一點關係也沒有，這種工作對我根本就沒有什麼前景可言？」如果你是小夫，你會給大雄什麼樣的建議？
(A) 新人在執行最初幾項卑微任務時的態度和成效，很可能會受到密切的觀察，也許還會影響你的整個職業生涯。
(B) 如果新人把眼前的工作做好，未來自然會發展順遂，這才是最穩健踏實的做法。
(C) 如果新人不先在目前的工作上力求表現，就不太可能有機會去嘗試更符合志趣的工作。
(D) 以上皆是。
(D)48.如果你今天是第一天到公司上班，你會如何面對長官分派給你的第一個工作？
(A) 絕不做些無關緊要的雜事。這不但有損尊嚴，也枉費在大學所受的專業訓練。
(B) 只接受一些大型且重要的工作，這樣才能證明自己真正的價值。
(C) 接受與否，需要看這個工作與自己前景的關係如何。比如，這個工作是否有利於達成自己的目標，或對自己的未來夠不夠重要。
(D) 剛開始被分派的工作，無論看似何其卑微和瑣碎，都要盡全力完成。
(C)49.周小倫是一位剛畢業不久的職場新人。底下有幾種與上司相處的方式，你會建議他採用那幾種？(甲)「應該為上司做的優先事項之一，就是讓他或她全盤了解所有的重要進度」；(乙)「工作事項那麼瑣碎，沒有必要全盤細節都向上司報告」；(丙)「主管若不太有企圖心，應該設法為自己爭取更多大展身手的機會，甚至僭越或跳過他們也不為過」；(丁)「上司想做的任何事情，你都要列為最優先考量」。
(A) 甲乙。
(B) 乙丁。
(C) 甲丁。
(D) 乙丙。
(A)50.就一個職場新人而言，你認為下列那些是公司同事之間較適切的相處方式？(甲)「養成徵詢他人意見和建議的習慣。」；(乙)「對另一個部門的同事有所不滿，直接跟他或她的主管投訴，是最直接且快速的解決之道」；(丙)「別在其他部門主管不知情或不同意的情況下，干涉其部門的事務」；(丁)「辦理所有事務時，要謹慎地”納入”每一個有權參與的人」。
(A) 甲丙丁。
(B) 甲乙丙。
(C) 乙丙丁。
(D) 甲乙丁。
(C)51.做一個主管若要成功地通盤掌握全局，主要需要瞭解：
(A) 任務的每個細節。
(B) 公司的組織變革。
(C) 任務的重大進展。
(D) 員工的居家生活。 
(A)52.主管下決策是很困難的事，因此需要養成決策明快俐落的習慣，其前提為：
(A) 要事前盡可能蒐集重要的現況資訊。
(B) 努力培養自己敏銳的感覺。
(C) 有明確的認知：多做多錯、少做少錯。
(D) 利害關係人要皆大歡喜，每個人都滿意此決策。
(D)53.當協助你下決定的參考資訊都不明確時，應如何選定行動方案？
(A) 思考可能成功的機率多寡。
(B) 做法是否公正無私、坦率公開。
(C) 行動方案是否與公司經營理念一致。
(D) 以上皆是。
(C)54.能與各式各樣人相處的能力，是最珍貴的特質之一，試問與人為善之道的具體原則，下列何項為「非」？
(A) 學會欣賞每一個人的優點 。
(B) 養成體貼他人感覺和利益的習慣。
(C) 優先考量自身利益，必須完全專注於自己的私利。
(D) 養成一有機會就協助他人的習慣。
(D)55.「誠信」是個人非常重要的資產之一，下列有關於建立誠信何者為「非」？
(A) 沒有任何事會比你的自重更重要。
(B) 不妥協和堅守誠信，必然會得到珍貴的報償：信心。
(C) 無論是公開場合或私底下，個人或專業層面，使自己的舉止合乎誠信，也是你希望這世界評斷你的方式。
(D) 太過害怕受人欺騙，是有「自信」的特徵。
(C)56.對你的工作負責，就能將所有相關的責任降到最低。下列指導原則，何項為「非」？
(A) 以有系統的方式處理你所有的工作。
(B) 找出所需的專業知識和技能，並將之應用到所有活動上。
(C) 確實瞭解合適的規範與標準，但不見得要採用。
(D) 記錄你自己和部門的活動。
(D)57.以下與人為善之道何者不宜？ 
(A) 學會欣賞每一個人的優點，而非挑剔他人的缺點。
(B) 不要太過和善。
(C) 養成一有機會就協助他人的習慣。
(D) 以上皆適宜。
(B)58.下列職場態度何者敘述最為正確：
(A) 職場上傳八卦、小道消息，可紓解上班壓力，為求團結也可以對人形成壓力，迫使人家與你一致。
(B) 他可能技不如你，職位卻高於你，身處某種職位，就有某些權利，你要因為尊重他的職位而尊重他，換言之，尊重職場上的每一個人，也就是尊重你自己。
(C) 職場中工作責任感是必備的，所以什麼事我都可以做很好，我自己來就好。
(D) 壓力是成長的基礎，所以面對過大的壓力時無需太過擔心。
(C)59.保持自己就業力的方式是：
(A) 等待雇主給予學習的機會。
(B) 偶爾閱讀市售書籍與雜誌專刊。
(C) 犧牲自己一些時間與金錢趕上自己職場領域的新科技。
(D) 絞盡腦汁排擠競爭的對手。
(C)60.離職時應當？
(A) 離職前一天告知主管次日離職。
(B) 可將自己管理的公司機密帶走。
(C) 應依公司之規定辦理離職。
(D)61.蔡小林這個月才剛進入職場工作，就與其他同事意見不同、陷入對立。你會給蔡小林什麼樣的建議？
(A) 你無法寄望自己掌握所有必須了解的事。因此，必須尋求他人的協助。
(B) 向「了解狀況」的人請益，會讓你展開建設性的討論，避免爭端。
(C) 向他人請益時，絕不可抱持假意謙遜的姿態，因為同事不久就會認清這點，並因而鄙視你。
(D) 以上皆是。 
(C)62.在宜大公司任職的阿信，對不同部門的華仔工作態度有意見時，如要反映問題，應向誰表
達最適合？
(A) 阿信的上司。
(B) 華仔的上司。
(C) 華仔本人。
(D) 華仔的同事。
(C)63.在工作當時作了自己在道德倫理上認為是對的事情，事後卻飽受批評，下列何種應對方式不可取？
(A) 據理辦護自己的行為。
(B) 有勇氣在理虧時對所做出的事情提出修正(或補救)。
(C) 全然接受批評，且為了避免爭執，直接認錯。
(D) 在發覺自己理由不充分時，絕不費心掩飾己過。
(D)64.在辦公室與同事相處之道，下列何者正確？
(A) 在公共場所談論公事。
(B) 偶爾談論同事間之隱私。
(C) 避免與同事交往。
(D) 如與同事意見不同時，也要把握「對事不對人」的原則。
(D)65.在宜大公司任職的賀小美，被派到其他部門參與專案，與該部門的人員發生衝突時，如要化解衝突，採取何種方式最恰當？ 
(A) 直接跟該部門的上司說。
(B) 直接跟該部門的人員說。
(C) 與自己的同事說，請他幫忙處理。
(D) 與自己的上司說，請他協調處理。
(C)66.在職場上與同事陷入爭端之時該怎麼辦？
(A) 為了與同事和睦相處，應該忍讓。
(B) 與其私下進行和解，不如請更高階層的長官來做出仲裁。
(C) 如果你的目標是值得爭取的，可以進行一場良性的爭論。
(D) 以上皆可。

國際禮儀．說話禮貌與電話禮儀
(D)67. 接到客戶電話、要清楚的紀錄
（A）客戶資料 
（B）服務項目
（C）相關事項
（D）以上皆是 。
(A)68. 職場中的電話禮儀應該
（A）禮貌問候，說話輕聲
（B）可以天南地北聊天
（C）不講話為原則
（D）打電話不用考慮時間
(D)69.有關打電話禮節的相關敘述下列何者錯誤？
(A) 使用電話時儘量在電話鈴響三聲內接聽，以免別人久等。
(B) 接電話者因不確知對方事情是否講完，應等發話者先掛電話，但對方若無重要事情，只是閒聊，則可委婉的找個理由掛掉電話。
(C) 接聽電話時，應先報上機構名稱或個人姓名，如『XX公司，您好!』。
(D) 如果對方要找的人正在通話中或暫時離開座位，則可請其稍候，如因事延滯，接電話者可以置之不顧，讓對方漫無止境的等待下去。
(D)70.有關撥打電話的禮儀何者正確？
(A) 撥錯電話號碼時，應誠懇向對方致歉。
(B) 在講商業電話時，應儘快切入主題，言簡意賅，並且長話短說。
(C) 儘量不要在辦公時間內打私人的電話聊天。
(D) 以上皆是。
(C)71.接聽電話下列何者有誤？
(A) 接聽電話時，勿讓吵雜的聲音透過電話傳給對方。
(B) 接聽電話時，應專心聽對方的談話。
(C) 同時與其他同事談話聊天或使眼色。
(D) 接聽電話完畢，應待對方先掛斷電話後，再輕輕放下話筒。
(A)72. 最好的交談技巧就是先學會什麼？
 (A)傾聽
 (B)掌握主題
 (C)讚美 
 (D)委婉。
(D)73. 充實談話內容的不二法門是什麼？ 
(A)反覆陳述意見 
(B)多聽少講 
(C)開他人的玩笑
      (D)良好的閱讀習慣。
(C)74. 下列哪一種談話的態度，並不可取？
 (A)幽默
 (B)讚美對方
 (C)左顧右盼 
 (D)機智。
(D)75. 應避免的談話內容，不包括什麼項目？
 (A)爭議性的話題
 (B)他人的隱私
 (C)個人健康問題 
 (D)對方的成就。
(A)76. 臉部的表情，以何者是人際關係最佳潤滑劑？
 (A)微笑
 (B)一絲不苟
 (C)若有所思
 (D)注視。
(C)77. 如果外國人對你的工作表現給予肯定，你的回應如何才得體？ 
 (A)表示承擔不起
 (B)表示多此一舉 
 (C)表示謝謝
 (D)表示羞愧。
(A)78. 應避免的話題，以何者為非？
 (A)主動關懷 
 (B)爭議性話題
 (C)他人隱私 
 (D)哀傷的話題。
(D)79. 除了閱讀之外，豐富個人生活內容的方法，並不包括
 (A)休閒旅遊 
 (B)經常旅行增加閱歷
 (C)對事物充滿好奇心
 (D)睡覺閒聊。
(D)80. 手部經常晃動、無故聳肩，這種肢體語言是表示？
 (A)下意識動作
 (B)沒有話題
 (C)無意識動作
 (D)不專心。
(A)81. 自己個人行事曆的記事本，是安排個人活動的何種管理技巧？ 
 (A)時間管理 
 (B)走動管理
 (C)目標管理
 (D)顏色管理。
(B)82. 要從傾聽當中，去發掘對方的談話主旨何在，這是何種型態的傾聽技巧？
 (A)被動的傾聽
 (B)積極的傾聽
 (C)消極的傾聽 
 (D)平順的傾聽。
(A)83. 電話禮儀的最基本觀念是什麼？ 
 (A)表達接待精神
 (B)同理心的發揮
 (C)講究效率
 (D)切中要領。
(A)84. 同時有多具電話響起，應如何處理恰當？ 
 (A)應均先接起請對方稍候，再依序處理
 (B)只要處理第一通響起的電話，其他不管 
 (C)只處理首先的前兩通電話，其餘不管
 (D)全部響起時，無法處理，任選一通處理。
(C)85. 私人性質的電話，如果是在晚上，除了緊急事故外，應不要超過幾點以後，還打電話？
 (A)六點
 (B)八點
 (C)十點
 (D)十二點。
(B)86. 公務電話應儘可能在幾響之內接起？
 (A)一響 
 (B)三響 
 (C)五響 
 (D)沒有限制。
(D)87. 下列何種情況是電話禮儀主要缺點？ 
 (A)不急不徐 
 (B)按部就班 
 (C)有條不紊
 (D)讓對方久候。
(C)88. 轉接電話應如何處理話筒
 (A)立即掛斷話機
 (B)隨手擺放桌上 
 (C)以手將話筒掩住
 (D)大聲喊叫。
(D)89. 一般公務電話接通後，應即表達的內容不包括那一項？
 (A)表達自己身分
 (B)表達單位名稱
 (C)表達自己職稱
 (D)表達主管位階。
(B)90. 電子商務是
 (A)E-WAP 
 (B)E-Commerce 
 (C)E-mail 
 (D)Modem。
(B)91. 不可以使用行動電話的地方，並不包括？
 (A)飛機上
 (B)火車站 
 (C)加油站
 (D)航空站。
(D)92. 打國際長途電話之敘述何者不對？
 (A)可以海底電纜或衛星頻道為線路
 (B)行動電話也可以打長途電話
 (C)先撥各國國際冠碼，再撥我國國碼
 (D)電話未接通不必支付任何費用。

國際禮儀

(B)93. 今日西餐的餐桌禮儀，源自歐洲宮廷貴族的一套用餐禮儀規範，這是哪種禮儀淵源？
 (A)風俗民情
 (B)宮廷律法
 (C)敬天祭祖 
(D)習慣慣例。
(D)94. 當今禮儀最重要的精神基礎，像握手、交換名片等，這是屬於哪種禮儀的淵源？ 
(A)敬天祭祖 
(B)習慣慣例
 (C)社會演變
 (D)人際交往。
(A)95. 餐桌禮儀之英文如何翻譯？
(A)Table Manner 
(B)Executive Manner 
(C)International Etiquette
(D)Court Manner。
(A)96. 國際禮儀的最主要內涵，是以何種文化為主軸？
 (A)歐美文化 
 (B)日本文化
 (C)中華文化 
 (D)希臘文化。
(D)97. 國際禮儀的發展趨勢，何者有錯誤？
 (A)平民化
 (B)商業化
 (C)精英化 
(D)世俗化。
(B)98. 典禮中之「儀式」，翻譯是用哪個英文字？
 (A)Politeness
 (B)Formality
 (C)Procedure
 (D)Protocol
(C)99. Protocol Department是指外交部的哪個司？ 
 (A)亞太司
 (B)北美司 
 (C)禮賓司 
 (D)條約司。
(D)100. 今日國際禮儀內涵當中，隨著「社會演變」，具體呈現在何種內容上最顯著？ 
 (A)運動精神 
 (B)外交禮儀 
 (C)餐桌禮儀
 (D)商業禮儀。
(C)101. 我國以前所謂禮儀的意涵至為廣泛，但並不包括何種意義？
 (A)有關個人修為的行為標準 
 (B)有關整個社會的倫理規範
 (C)有關食衣住行育樂的細緻禮儀
 (D)有關治理國家及社會教化的根本。
(B)102. 國家元首就職大典，外交官呈遞到任國書等，稱謂上用那個英文字較恰當？
 (A)Etiquette 
 (B)Ceremony 
 (C)Protocol
 (D)Formality。
(A)103. 舉凡食、衣、住、行、育樂、婚、喪、喜、慶，以及交談及介紹，拜訪及回拜等，應屬於 
 (A)Etiquette
 (B)Courtesy
 (C)Politeness
 (D)Manner。
(C)104. 商業禮儀的英文翻譯
 (A)Internet Protocol 
 (B)Court Manner
 (C)Executive Manner
 (D)Table Manner。
(A)105. 「溫文儒雅」的態度，英文用哪個字恰當？
 (A)Politeness
 (B)Manner 
 (C)Formality
 (D)Protocol。
(B)106. 禮節與禮儀的基礎，是私人修養的行為規範是 
 (A)交際 
 (B)禮貌
 (C)儀式 
 (D)程序。
(A)107. 西方人收受餽贈禮物是如何表示禮貌？
 (A)當面打開並讚美
 (B)回去再打電話道謝
 (C)先打開回家再道謝
 (D)先道謝但不可打開。
(B)108. 開幕誌慶及喬遷之喜宜送何種花材？
 (A)花圈
 (B)盆花
 (C)花籃
 (D)捧花。
(B)109. 新人初到新職位，應作的拜訪性質是
 (A)友誼拜訪
 (B)禮貌拜訪
 (C)慰問拜訪
 (D)公務拜訪。
(C)110. 像親戚生病、受傷，遇到同事轉調他職，或者朋友家中有喪事等，前往慰問以示關心是
 (A)辭別拜訪
 (B)友誼拜訪
 (C)慰問拜訪
 (D)商務拜訪。
(D)111. 新任大使抵達駐在國時，應向哪一單位接洽官式拜訪外交部長？ 
(A)內政部民政司 
(B)經濟部商品檢驗局 
(C)交通部民航局 
(D)外交部禮賓司。
(D)112. 拜訪活動的時間選擇，哪一時間較合適？
 (A)清晨
 (B)深夜 
(C)用餐時間
 (D)下午。
(D)113. 在歌劇院的入座禮儀，如果有接待員，則入座次序應如何安排？
 (A)男性最先，其次引導員，最後女仕
 (B)男性最先，其次女仕，引導員最後 
(C)引導員最先，其次男性，女仕殿後
 (D)引導員最先，其次女仕，男性殿後。
(C)114. 在正式場合的表演，何時獻花比較恰當？
 (A)在開演以前
 (B)在表演當中
 (C)在表演完畢後
 (D)在散會以後。
(B)115. 哪種場合的服儀並不必太正式？
 (A)參加晚宴
 (B)上教堂
 (C)到歌劇院
 (D)參加婚禮。
(D)116. 如果你接到婚禮喜帖，不論出席與否，最起碼的禮貌應該要如何？
 (A)寄賀卡 
(B)打電話祝賀
 (C)登報祝賀
 (D)送一份禮物。
(B)117. Aquarium應該是什麼公共場所？ 
(A)博物館
(B)水族館
(C)美術館
(D)紀念館。
(A)118. 圖書館內的禮儀，何者並不恰當？
 (A)打行動電話應在閱讀區為之，不可在借閱區
 (B)私人背包、物品，應使用證件租借存物箱
 (C)不可以用不當的手段占據位子，或幫他人占位子
 (D)借閱書籍不可隨意在圖書上留下任何記號。
(C)119. 世貿展覽館的辦公區，應不可讓哪種人進入？
(A)公務員
(B)商務客 
(C)小孩 
(D)女性。
(C)120. 教徒做禮拜的時間，多半在何時段？
(A)週六早上
(B)週六下午 
(C)週日上午 
(D)週日下午。
(D)121. 菊花、百合花是適合什麼場合的花材？
(A)思念 
(B)禮佛 
(C)愛情 
(D)喪禮。
(B)122. 男仕拜訪女性，應該如何較合適？
(A)應在公開場合
(B)要有第三者在場 
(C)應有閉路電視 
(D)要有大批人群在場。
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(C)中左右。
(D)中右左。



國際禮儀．服飾與儀態

(D)124. 穿著單排扣的西裝，正確的穿著禮儀如何？
 (A)排扣不管何時均應扣上
 (B)排扣不管何時均可不扣
 (C)坐下時排扣可扣上，起身時應解開 
 (D)坐下時排扣應解開，起身時應扣上。
(A)125. 下列何者就是英國所稱之晚禮服？ 
 (A)Black Tie 
 (B)White Tie
 (C)Cutaway 
 (D)Uniform Dress。
(B)126. 英國的Dinner Jacket在美國流行的稱呼是
 (A)White Smoking 
 (B)Tuxedo 
 (C)Tropical Dress
 (D)Lounge Suit
(C)127. 大禮服在國內常被稱為什麼服裝？
 (A)常禮服 
 (B)白色小晚禮服
 (C)燕尾服
 (D)早禮服。
(B)128. 舉帽的意思是指 
 (A)說抱歉
 (B)打招呼
 (C)道謝
 (D)辭別。
(A)129. 在喪禮的時候，男仕適合繫何種顏色的領帶？ 
(A)黑色 
(B)白色 
(C)紅色 
(D)花色。
(D)130. 女性晚禮服的特徵，並不包括哪一項？
 (A)低胸
 (B)無袖
 (C)露背
 (D)短裙。
(C)131. 一般說來在正式場合裡，淑女的穿著忌諱穿著什麼服裝？
 (A)長裙
 (B)短裙
 (C)長褲 
 (D)禮服
(A)132. 有關正式場合的鞋襪顏色，何者較合適？
 (A)黑鞋黑襪 
 (B)黑鞋白襪 
 (C)白鞋黑襪
 (D)白鞋白襪。
(D)133. Leisure Wear是指什麼類型的服裝？ 
 (A)運動裝
 (B)禮服
 (C)制服
 (D)休閒服。
(B)134. 女性化妝時，利用粉餅打底是為了什麼？
 (A)比較持久有效
 (B)防止紫外線 
 (C)省時省力 
 (D)可以節省金錢。
(C)135. 女性的站姿最好以何種方式站立為宜，才不致造成Ｏ形腿？ 
 (A)兩腳跟並攏 
 (B)兩腳尖向外張開
 (C)兩腳前後成丁字形
 (D)兩腳尖並攏。
(C)136. 敬禮的原則，何者並不恰當？ 
 (A)男仕向女仕敬禮
 (B)位低者向位高者敬禮
 (C)年長者向年幼者敬禮
 (D)資淺者向資深者敬禮。
(A)137. 頷首禮就是下列哪種敬禮？
 (A)點頭禮
 (B)扶手禮
 (C)舉手禮
 (D)鞠躬禮。
(B)138. 「西裝」常在請帖上以何種名詞表示？
 (A)晚禮服
 (B)便服 
 (C)常禮服 
 (D)運動服。
(D)139. 「小晚禮服」打的是何種領飾？ 
 (A)白領結
 (B)白領帶 
 (C)黑領帶 
 (D)黑領結。
(A)140. 「大禮服」所打的是何種領飾？
 (A)白領結
 (B)白領帶
 (C)黑領帶 
 (D)黑領結。
 (D)141. 良好的儀態之基本原則，何者不宜？ 
 (A)均衡協調
 (B)挺直上身
 (C)運作靈活
 (D)故作姿態。
 (B)143. 何種禮儀應立正為之？
 (A)吻手禮
 (B)鞠躬禮 
 (C)曲膝禮 
 (D)親頰禮。
(D)144. 女性坐姿的重點，應該
 (A)兩膝不可彎曲
 (B)兩腿合攏
 (C)不可O型腿
 (D)兩膝蓋併攏。
(D)145. 親頰禮在何處並不常見？
 (A)歐洲各國
 (B)美國等英語系國家
 (C)中東地區
 (D)亞洲各國。
(B)146. 外交場合中最常見的禮節是
 (A)吻手禮
 (B)擁抱禮
 (C)親頰禮
 (D)曲膝禮。
(C)147. 男仕之間握手以何種方式表示親切？ 
 (A)輕輕帶過
 (B)緊握不放
 (C)有力簡單
 (D)點到為止。
(D)148. 握手時如帶手套，應脫去，但何者例外？
 (A)男仕
 (B)長者 
 (C)小孩
 (D)女性。
(A)149. 回教徒並不行何種禮？
 (A)鞠躬禮
 (B)擁抱禮 
 (C)親頰禮 
 (D)握手禮。
(D)150. 女仕席中欲離去，男仕應如何示意？ 
 (A)拍手
 (B)吻手禮
 (C)注目禮 
 (D)起立。

國際禮儀．書寫禮儀

(C)151. 中式書信的寫法何者不對？
 (A)由上而下
 (B)直寫
 (C)由左而右 
 (D)抬頭。
(A)152. 中式信箋一定是由上而下，由右而左書寫，這是指什麼？ 
 (A)行款 
 (B)抬頭 
 (C)側書
 (D)起首。
(B)153. 受信對方為自己直屬長官，在自己名字前應該加什麼字才恰當？
 (A)愚 
 (B)職 
 (C)敝
 (D)舍。
(B)154. 信函內容應以何者為主？ 
 (A)稱謂
 (B)正文
 (C)結語
 (D)署名。
(C)155. 雖然以打字印刷字體為書信，則何處仍不得以打字為之？
 (A)正文
 (B)稱謂
 (C)署名
 (D)附候語。
(C)156. 對於有道德學問的師長輩用的啟封詞是
 (A)安啟
 (B)大啟
 (C)道啟
 (D)收啟。
(A)157. 稱人如果是稱對方尊親、師長，應加何字？
 (A)令
 (B)尊 
 (C)寶 
 (D)賢。
(D)158. 稱呼對方有關地點或地方，可以加上什麼字？
 (A)尊 
 (B)令
 (C)賢 
 (D)貴。
(B)159. 對自己服務的單位，通常加上什麼字？
 (A)敝
 (B)本 
 (C)令 
 (D)僕。
(A)160. 西式書信的外觀，何者有錯誤？
 (A)由下而上
 (B)由左而右
 (C)橫封 
 (D)橫寫。

國際禮儀．餐飲宴會禮儀

(A)161.在日常禮儀中，有關「食」的注意事項，以下何者錯誤？
(A) 西式席次遠近以男女主人為中心，愈近主人愈尊，女賓排末座，男主人通常背門而坐。
(B) 中式圓桌席次之安排為男女主人(男左女右)並肩而坐，男女成對自上而下，自右而左。
(C) 在公共場所用餐，與同席者談話，宜低聲細語，不可喧嘩。
(D) 食畢，俟首席或主人起立，然後離席，如於席間先行離席，須向主人及同席者致意。
(B)162. 回教徒不吃什麼肉？
 (A)牛肉
 (B)豬肉
 (C)羊肉
 (D)魚肉。
(B)163. 不吃牛肉及豬肉的宗教是什麼？
 (A)基督教
 (B)印度教 
(C)天主教
 (D)摩門教。
(D)164. 決定宴客名單的重要因素，並不包括下列哪一項？
 (A)席次的安排
 (B)人數的均衡
 (C)彼此的關係 
(D)飯店的等級。
(B)165. 入席在正式場合時，應該如何才恰當？
 (A)隨到隨即入席
 (B)等大家到的差不多才一起入席
 (C)等招待人員許可才入席 
(D)沒有什麼區別。
(D)166. 女仕的隨身皮包，放在何處比較恰當，才是正確餐桌禮儀？
 (A)放在桌面上
 (B)放在椅背上
 (C)放在桌子底下 
(D)放在身後椅背間。
(C)167. 暫時離座時，表示還要用的刀叉放法，以何者正確？
 (A)放在桌面上
 (B)放在餐盤上平行並排
 (C)放在餐盤上左右兩側
 (D)架在餐盤及餐桌之間。
(C)168. 餐巾正確的使用方式是什麼？
(A)夾在胸前
(B)放在腰帶
(C)放在膝蓋大腿上
(D)放在餐盤下。
(B)169. 擦嘴巴時，餐巾的使用方式是 
(A)來回塗抹
 (B)輕輕沾觸
 (C)用力擦拭 
(D)嘴巴動餐巾不動。
(D)170. 正確吃麵包的方式是那一種？
(A)用刀切來吃
(B)用叉子叉取
(C)用口啃食
(D)用手撕來吃。
(A)171. 正式場合何時才開始吃麵包？
 (A)開始上菜才吃
 (B)點完菜就吃
 (C)喝酒時才開始吃
 (D)吃完主菜才吃。
(C)172. 牛肉的熟度大約五到六分熟是下列那一種類？
 (A)Raw 
(B)Rare
 (C)Medium
 (D)Well Done。
(B)173. 喝湯時湯若很燙，應該如何處理才合適？ 
(A)吹氣冷卻 
(B)以湯匙攪拌
 (C)讓其自然冷卻
 (D)倒到另一個湯盤中。
(A)174. 掀口布的時機，應依何人之動作決定？ 
(A)女主人
 (B)男主人
 (C)女主賓 
(D)男主賓。
(D)175. 「清真館」以何種料理為主？
 (A)豬肉 
(B)羊肉 
(C)海鮮類
(D)牛肉。
(B)176. 暫時離座時，正在用餐的刀叉如何擺放？ 
(A)放在桌面兩側 
(B)放在餐盤兩側
 (C)在餐盤上平行擺放
 (D)架在餐盤桌面之間。
(C)177. 口布掀開後應放置於何處恰當？ 
(A)胸前
 (B)背部
 (C)大腿上
 (D)座椅上。
(A)178. 暫時離座時，口布放在哪裡較合適？ 
(A)椅面或扶手
 (B)桌面
 (C)椅背 
(D)用刀叉壓住。
(C)179. 要表示吃完不再回座，刀叉如何擺放？
 (A)架在餐盤及桌面間
 (B)放在餐盤上側
 (C)平行並攏擺放
 (D)上下分開擺放。
(A)180. 西餐中的麵包相當中餐當中之
(A)米飯 
(B)熱炒 
(C)鹹點 
(D)甜點。
(C)181. 表示牛肉1～2分熟，英文是
 (A)Raw 
(B)Medium 
(C)Rare 
(D)Well Done。
(A)182. 何人尚未到達，仍不宜開宴？
 (A)主賓
 (B)女賓 
(C)男賓 
(D)小孩。
(D)183. 如果你是一位男賓，當女主人蒞臨時，你應當如何才算合乎禮貌？
 (A)大聲叫好
 (B)大力拍手 
(C)說抱歉
 (D)起立致敬。
(A)184. ____未離席前，大家不宜離席。
(A)主賓 
(B)男賓
(C)女賓 
(D)長者 
(B)185. 切蛋糕宜由誰主持才合乎禮儀規範？
(A)男主人
(B)女主人
(C)男主賓 
(D)女主賓。
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