
LOGO 第六章  社交礼仪 

    社交礼仪是指在人际交往、社会交往和

国际交往活动中，用于表示尊重、亲善和友好

的行为规范和惯用形式。 



LOGO 

第一节  会面礼仪    

第二节  拜访礼仪    
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第六章  社交礼仪 



LOGO 第一节  会面礼仪 

一、微笑礼仪 

最美的语言 



LOGO 第一节  会面礼仪 

二、称呼礼仪 

按职务：张院长、赵书记、马处长 

按职称：王教授、徐工程师 

按行业：李老师、冯律师、孙医生 

泛尊称：先生、女士 

注意：1.别把姓氏念错：仇、单、任、解、尉迟 

2.注意地域性，入乡随俗 



LOGO 第一节  会面礼仪 

三、握手礼仪 

场合 

姿势 

顺序 

禁忌 



LOGO 

1.时间 

2.态度 

3.内容 

第一节  会面礼仪 

四、介绍礼仪 

沟通型 

工作型 

礼仪型 

问答型 

（一）自我介绍 



LOGO 第一节  会面礼仪 

（二）为他人介绍 

1.介绍者礼仪 

2.介绍的内容 

3.介绍的顺序 



LOGO 第一节  会面礼仪 

（三）集体介绍 

1.少数服从多数 

2.强调身份地位 

3.只需单向介绍 

4.省略式的介绍 

5.拟定顺序介绍 



LOGO 第一节  会面礼仪 

（四）注意事项 

1.明确目的，弄清关系 

2.言词有礼，平等尊重 

3.仪态端庄，适当风趣 

4.审时度势，调整内容 



LOGO 第一节  会面礼仪 

四、名片礼仪 

（一）名片的内容 

（二）名片的分类 

社交名片 

公务名片 



LOGO 第一节  会面礼仪 

（三）名片的设计 

简洁明了，实事求是 

1.亲切朴实型 

2.风趣幽默型 

3.视觉冲击型 



LOGO 第一节  会面礼仪 



LOGO 第一节  会面礼仪 

（四）名片的递送 

1.姿势 

2.次序 

3.时间 



LOGO 第一节  会面礼仪 

（五）名片的接收 

（六）名片的索取 

1.方式： 主动递出 

2.拒绝 

虚心请教 

直接询问 



LOGO 

       

（七）名片的放置 

（八）使用名片的注意事项 

“五不要”：     不要单手接递 

    不要用手指夹着 

 

    不要用餐时发送 

    不要在名片上记事 

    不要把玩 

第一节  会面礼仪 



LOGO 第二节   拜访礼仪 

        拜访是亲自或派人到朋友家或与业

务有关系的单位拜见访问某人的活动。 

事务拜访、礼节拜访、私人拜访 



LOGO  一、拜访前的礼仪 

（一）选择时间 

（二）确定地点 

3.  休闲场所 

1.  办公地点 

2.  私人住宅 

（三）明确主题 



LOGO 二、拜访中的礼仪 

1. 遵时守信 

2. 举止文明 

3.及时离开 



LOGO 第三节  馈赠礼仪 

    馈赠，是人们在交往过程中通过赠送礼物

来表达对交往对象的尊重、敬意、友善、喜爱、

祝贺、感谢、慰问、纪念、哀悼等情感与意愿

的一种交际行为。 



LOGO 一、馈赠的目的 

1.以交际为目的 

2.以维系为目的 

3.以酬谢为目的 

4.以公关为目的 



LOGO 二、馈赠的类型 

1. 公务性送礼 

2. 个人间送礼 

3.“精神礼品” 



LOGO 三、馈赠的艺术 

1.礼品的选择 

2.礼品的包装 

3.赠礼的时间 

4.赠礼的场合 

诚心   用心 

精美   匹配 

节日   平时 

恰当 



LOGO 四、接受馈赠的礼仪 

      1．坦然接受 

      2．当面打开 

      3．酌情还礼 



LOGO 

 
第四节 迎送礼仪 

 

    迎送，是指因公务活动而安排的

迎接和送别。 



LOGO 一、迎接礼仪 

（一）准备的礼仪 

1. 了解情况 2. 确定规格 

3. 布置环境 4. 做好安排 



LOGO （二）接待的礼仪 

1. 标志清晰 

2. 迎客热情 

3. 茶点招待 

4. 陪同访问 



LOGO （三）排序的礼仪 

1. 行进中的排序 

平路行进 

上下楼梯 

出入房门 

出入电梯 



LOGO （三）排序的礼仪 

2. 轿车座位排序 

依嘉宾意愿而定 

依驾驶人而定 依轿车类型而定 

从安全系数考虑 



LOGO （三）排序的礼仪 

3. 会客室的排序 

（1）主宾双方相对而坐 



LOGO （三）会客室的排序 

（2）主宾双方并排而坐 



LOGO   3. 会客室的排序 

（3）居中式 

（4）主席式 

（5）自由式 



LOGO   4. 主席台的排序 

中国政界历来崇尚“左为大” 



LOGO   5. 会议室的排序 

（1）按身份与职务高低 

（3）按报到时间先后排序 

（2）按姓氏笔画排序 



LOGO   6. 谈判时的排序 

（1）双边谈判 



LOGO   6. 谈判时的排序 

（2）多边谈判 

自由式 

主席式 



LOGO    7. 签字时的排序 

（1）并列式 

（2）主席式 



LOGO   二、送别礼仪 

1. 婉言相留 

2. 安排交通 



LOGO  第五节  通信网络礼仪 

       通讯礼仪，通常指在利用诸如书信、

电话、电子邮件、微信等通讯手段时所应

当遵守的礼仪规范。 



LOGO   一、书信礼仪 

1.笺文礼仪 

开头 

正文 

结尾 



LOGO   一、书信礼仪 

2. 封文礼仪 



LOGO   二、电话礼仪 

1. 拨打电话礼仪 

择时 

步骤 



LOGO   二、电话礼仪 

2.   接听电话礼仪 

（1）拨打电话礼仪 

（2）短信礼仪 

（3）微信礼仪 

3.   手机使用礼仪 



LOGO   三、电子邮件礼仪 

1.   标题 

2.   称呼和问候 

3.   正文和附件 

4.   署名和日期 



LOGO  四、网络礼仪 

1.真诚友善，宽以待人 

2.互相尊重，慎独自律 

3.用语规范，目的明确 
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LOGO 


