赠送与接收名片

1．赠送名片的时机一般在：(1)见面时相互介绍之后；(2)当客人问及职务时；(3)当客人要求说明通讯地址时。
2．赠送方式一般是：(1)主动赠送；(2)当客人先赠送给自己时立即赠送。

3．赠送时应注意：(1)双手递交；(2)就坐时，起立前往赠送。

4．接收客人名片时应注意：(1)双手接收并道谢；(2)接到名片不要随便放在桌上或随手放在其他地方，应仔细地看看，然后郑重地装在上衣口袋里。

