
《会议礼仪》课堂练习题（A）卷

一、单项选择题

1 公司今年要依据每位员工完成各项指标的多少派发一些红利给员工作为激励，领导者的

此项激励策略最理想的推出方式是（  ）。   

A 通过企业广播

B 通过企业局域网

C 通过会议传达

D 通过企业内部期刊

2 企业日常的例会最好选择在一天的（  ）时间召开。   

A 6：00~8：00 或 16：00~18：00

B 8：00~11：00 或 14：00~16：00

C 8：00~11：00 或 16：00~18：00

D 6：00~8：00 或 14：00~16：00

3 确定与会者名单时，首要考虑的条件是（  ）。   

A 与会者应当是与会议的议题有关系的人

B 与会者应当是有权力的人

C 与会者应当是有经济实力的人

D 与会者应当是利于会议顺利进行的人

4 会议室的电灯照明度应该是（  ）。   

A 光亮极强的

B 柔和的

C 不低于办公室的照明度的

D 昏暗的

5 周四早上，总经理临时通知部门经理，要求周四下午召开本部门的工作会议，总经理参

加。你认为该会议的长度应控制在（  ）范围。  

A 30 分钟以内

B 30-120 分钟

C 一天

D 一天以上

6 跨国会议与一般会议相比，最大的特殊性在于（  ）。 

A 会议成本高

B 与会者来自不同的国家

C 会议准备复杂

D 与会者不一定都能准时参加

7 如果得知与会外宾来自美国和英国，那么会议饮料应该提供（  ）。   

A 咖啡

B 橙汁

C 绿茶

D 咖啡和红茶

8 跨国会议的座位安排应（  ）。  

A 以右为主，以左为辅

B 以中为主，以两边为辅

C 以左为主，以右为辅



D 以两边为主，以中为辅

9 如果在开会时，你刚一提出观点就遭到了别人的反对，你认为应该（  ）才是正确的行

为。   

A 立即反驳

B 有礼貌的提醒他让自己把话说完

C 不予理睬

D 请求主席维持会场秩序

10 开会期间，当你需要发言时，应该（  ）。   

A 打断会议的进程，说出自己的想法

B 把所要说的话写下来，会后交给会议司仪

C 举手示意，征询会议主席的许可后进行

D 先与你邻位的与会者共同探讨

11 当有发言者正在进行发言而你对其所述十分迷惑时，你应该（  ）。  

A 向坐在你旁边的与会者询问

B 直接向发言者提出自己的疑问

C 向其他与会者发牢骚，寻求共同的感受

D 把有疑问的地方记录下来，会下了解

12 在会议过程中，当出现由于某种原因造成部分与会者对议题讨论情绪冷淡的情况时，身

为会议主席你应当（  ）。  

A 不予理睬

B 采取一些措施对与会者进行激励，使会议气氛活跃起来

C 对于情绪冷淡的与会者直接提出批评

D 结束该议题的讨论

13 会议议程的时间分配中，对于质询时间的分配应该（  ）。 

A 随机确定

B 可有可无

C 越长越好

D 专门留出一定的时间供与会者提出质询

14 会议质询的提问者应该把提问控制在（  ）时间范围内。  

A 一分钟

B 两分钟

C 三分钟

D 四分钟

15 会议司仪的主要职责是（  ）。  

A 适当的补充和提醒主席

B 主持整个会议

C 为与会者提供所需的任何服务

D 作会议咨询

二、列举题

1 列举会议的几大主要功能。

2 列举保证会议的顺利进行，都需要哪些道具和视听器材？

3 列举会议出席者应遵守哪些礼节？

4 列举会议质询需要注意的礼节。



三、简答题

1 在确定要召开会议之后，会议召开时间的确定需要考察哪些事项？应注意些什么？

2 如何才能安排好外宾的住宿，使他们感到满意？

3 作为会议司仪，什么样的定位才是恰当的？

四、论述题

  要想安排一次成功的跨国会议，试述都需要从哪些方面入手准备？


