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4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58348.htm 第一章 商务沟通 第一

节 商务礼仪 一、见面与问侯礼仪中注意事项 1、请勿直呼其

名 2、介绍时提供的信息应适当 3、介绍出现失误时仍应沉着

应付 4、自我介绍 二、名片设计与名片接递方法 1、名片是让

新结识的朋友记住你的姓名、地址和电话号码等的一种有效

办法。 2、一张形象、效果俱佳的名片通常包括以下几项内

容： （1）公司标志、商标或公司的徵记；（2）姓名；（3）

职务；（4）公司名称；（5）公司地址；（6）电话号码；

（7）传真号码；（8）若有必要，也可印上其他办事处的地

址。 3、名片交换时机 （1）当你与某人第一次见面时，一般

都要赠送一张名片，这是十分得体的礼仪； （2）在展销会

开始时，销售经理与客户之间互换名片是一种传统，表示非

正式的业务往来已经开始； （3）在宾客较多的场合，一开

始就接受名片可帮助你及早了解来客的身份； （4）去拜访

某人时，如果主人没有出示名片，客人可在道 别前索要； 

（5）用餐时不要出示名片，而应等到用餐结束； （6）有时

，如果本人不能亲自前往，可以送上名片来“代表”你。 三

、掌握正确仪态 仪态是人的举止行为的统称，也是现代人的

职业文明标志，包括：站姿、坐姿、走姿、气质和风度等。

1、站姿：最容易表现姿势特征的是人处于站立时的姿势。 2

、坐姿：是秘书活动中最重要的人体姿势，是一种静态造型

，其包容的信息也非常丰富。 四、影响秘书职业形象的不良

习惯动作。 五、职业女装有以下三种基本类型：西服套裙；



夹克衫或不成型的上衣；连衣裙或两件套裙。 六、领带打法

的种类：（1）浪漫结；（2）温莎结；（3）王子结；（4）

四手结。 七、服饰穿戴选择的基本原则。 100Test 下载频道开

通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


