与客人见面

在社交场合见面，要做到热情、谦虚、大方、自然。同时要注意三种礼节：
1．介绍

    介绍分自我介绍和为他人介绍两种形式。(1)自我介绍。主动走到客人面前，点头致意，问候对方“您好”，并说明自己的姓名、单位和职务以及结识的愿望或拜访的意图。(2)为他人介绍。有礼貌地以手示意被介绍者(但不要用手指指点点)。并说明被介绍者所在单位、职务和姓名。如：这位是市××公司副经理×××同志。介绍具体人时，还可简单说明与自己的关系，便于新结识的人相互了解。为双方引见时，要注意介绍顺序。一般应先把主人介绍给客人；把身份比较低、年纪比较轻的人介绍给身份比较高、年纪比较大的人；把男同志先介绍给女同志。如果是几位客人同时来访，应按照职务高低依次介绍；职务相同时，则先介绍年纪较大的。介绍时，除妇女和年长者外，被介绍者一般应起立；但在宴会桌上、会议桌上可不必起立，被介绍者只要微笑点头示意即可。

2．握手

    握手是人们见面和离别时最常用的一种礼节。握手也有先后顺序，一般情况，应由主人、领导者、年长者、身份高者或女同志先伸手，客人、被领导者、年轻者、身份低者或男同志见面先问候，待对方伸手再握手。多人同时握手注意不要交叉．待别人握完后再握手。见面握手还应注意：握手时应先摘下手套，伸出右手同客人握手；不能东张西望，要双目注视对方，微笑致意；握手除了关系亲近的，往往两人双手长时间握在一起外，一般情况下，握一下即可，不必用力，但年轻者对年长者，身份低者对身份高者则应稍微欠身，双手握住对方的手，以示尊敬；男同志与女同志握手时，往往只握一下女同志的手指部分。

3．致意

    在公共场合遇到相识的人距离较远时，一般应主动举起右手向对方打招呼并点头致意；有时与相识者因时间匆忙侧身相过时，还应回身说声“你好”；与相识者在同一场合多次见面，只点头致意即可；对一面之交的朋友或不相识者在社交场合均可点头或微笑致意；在一些大的场合，遇到自己熟悉的身份较高的领导同志时，一般不要主动上前握手问候，应该微微一笑点头致意，在领导同志主动伸手时，才可向前握手问候。

