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E4_B9_A6_E7_A4_BC_E4_c39_596561.htm 有人说,名片像一个

人的履历表，递送名片的同时，也是在告诉对方自己是谁、

住在何处及如何联络由此可知，名片是每个人最重要的书面

介绍材料。在我们从业之初，设计及印制名片是首要任务,而

名片也常常成为送礼时的附件。精美的名片使人印象深刻，

但发送名片的时机与场合可是一门学问。 发送名片的正确时

机 若想适时地发送名片，使对方接受并收到最好的效果,必须

注意下列事项： 除非对方要求，否则不要在年长的主管面前

主动出示名片。 对于陌生人或巧遇的人，不要在谈话中过早

发送名片。因为这种热情一方面会打扰别人，另一方面有推

销自己之嫌。 不要在一群陌生人中到处传发自己的名片,这会

让人误以为你想推销什么物品,反而不受重视。在商业社交活

动中尤其要有选择地提供名片。才不致使人以为你在替公司

搞宣传、拉业务。 处在一群彼此不认识的人当中。最好让别

人先发送名片。名片的发送可在刚见面或告别时,但如果自己

即将发表意见，则在说话之前发名片给周围的人，可帮助他

们认识你。 出席重大的社交活动，一定要记住带名片。 无论

参加私人或商业餐宴，名片皆不可于用餐时发送，因为此时

只宜从事社交而非商业性的活动。 与其发送一张破损或脏污

的名片，不如不送。应将名片收好，整齐地放在名片夹、盒

或口袋中，以免名片毁损。破旧名片应尽早丢弃。 交换名片

时如果名片用完，可用于净的纸代替，在上面写下个人资料

。 名片也能体现你的个人风格 使用名片最重要的是知道如何



建立及展现个人风格。于名片空白处或背面写下个人资料，

将使名片更为"个人化"，例如：送花答谢宴会的主人时，可

在名片上写谢谢您安排的丰盛晚餐，这真是个愉快的夜晚，

然后签上名字。送东西给别人，在名片后加上亲笔写的"希望

你喜欢它"。介绍朋友互相认识时，在名片后可写上朋友的简

历,以帮助相互了解。编辑推荐：把秘书站加入收藏夹2009年
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