ビジネス基礎　確認テスト　第19回　（解答）
第７章２節　ビジネスマナー（P.176～191）
	年　　　　組　　　　番
	得　　　　　　点

	名　前
	
	



［１］次の文が正しければ○を，誤っていれば×をつけなさい。
（１）受けた名刺の文字の読み方がわからないときは，「どのようにお読みするのですか」とすぐにたずねる。
（２）社外の人に，社内の人をさしていうときには，会社の役職が上でも，敬称をつけずに呼び捨てにする。
（３）自分から電話を受けた場合，相手が会社名を名乗るのを待って，自分の会社名を言うようにしている。
（４）来客応対のとき，応接室に入るときはお客様を先に通し，お客様に上座をすすめる。
（５）職場での服装は，流行に合わせた凝ったデザインのほうが華やかでよい。
	（１）
	（２）
	（３）
	（４）
	（５）

	○
	○
	×
	○
	×


［２］下線部の表現を尊敬語にしなさい。
（１）そのことは，お客様が言ったことです。
（２）そろそろお客様が来る時間です。
（３）どのようにしますか。
（４）課長，これから支店に行くのですか。
（５）お客様，このパンフレットを見てください。
	（１）
	（２）
	（３）
	（４）
	（５）

	おっしゃった
	お越しになる
（いらっしゃる）
	なさいますか
	いらっしゃる
	ご覧


［３］次の問いに，正しいものを解答群から選び記号で答えなさい。
（１）お客様の送迎や朝のあいさつのときにするおじぎは，どれが適切ですか。
　　　　ア．会釈（15度）　　　イ．普通礼（30度）　　　ウ．最敬礼（45度）
（２）名刺の受け渡しは原則としてどの手で行えばよいでしょうか。
ア．右手　　　イ．左手　　　ウ．両手
（３）身だしなみで大切な3つのポイントは，「周囲との調和」と「機能性」とあと一つは何ですか。
ア．派手さ　　　イ．清潔さ　　　ウ．個性的
（４） 敬語の種類で，自分や身内をへりくだって表現するものを何と言うでしょうか。
ア．尊敬語　　　イ．謙譲語　　　ウ．丁寧語
（５）相手からかかってきた電話でまず確認することは「相手の名前」「誰に取り次ぐか」とあと一つは何でしょうか。
ア．時間　　　イ．伝言の有無　　　ウ．用件
	（１）
	（２）
	（３）
	（４）
	（５）

	イ
	ウ
	イ
	イ
	ウ


１５（問中）








