
秘书礼仪知识：会面需要的礼仪秘书资格考试 PDF转换可能

丢失图片或格式，建议阅读原文
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E4_B9_A6_E7_A4_BC_E4_c39_596378.htm 见面礼仪包括握手

礼、名片礼、脱帽礼、拥抱礼、亲吻礼等。 名片礼：初次相

识，往往要互呈名片。呈名片可在交流前或交流结束、临别

之际，可视具体情况而定。递接名片时最好用双手，名片的

正面应朝着对方；接过对方的名片后应致谢。一般不要伸手

向别人讨名片，必须讨名片时应以请求的口气，如“您方便

的话，请给我一张名片，以便日后联系。” 脱帽礼：见面时

男士应摘下帽子或举一举帽子，并向对方致意或问好；若与

同一人在同一场合前后多次相遇，则不必反复脱帽。进入主

人房间时，客人必须脱帽。在庄重、正规的场合应自觉脱帽

。 拥抱礼和亲吻礼流行于欧美国家。拥抱礼多用于官方、民

间的迎送宾客或祝贺致谢等社交场合。两人相对而立，上身

稍稍前倾，各自右臂偏上，左臂偏下，右手环拥对方左肩部

位，左手环拥对方右腰部位，彼此头部及上身向右相互拥抱

，最后再向左拥抱一次。 亲吻礼：行亲吻礼时，往往伴有一

定程度的拥抱，不同关系、不同身份的人，相互亲吻的部位

不尽相同。在公共场合和社交场合，关系亲近的女子之间可

以吻脸，男子之间是拥肩相抱，男女之间一般是贴面颊；晚

辈对尊长是吻额头；男子对尊贵的女宾可以吻手指或手背。

在许多国家的迎宾场合，宾主往往以握手、拥抱、左右吻脸

、贴面颊的连续动作，表示最真诚的热情和敬意。编辑推荐
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