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第一篇：公关礼仪之11介绍与握手介绍（1）自我介绍介绍的顺序，位低者先；先递名片为佳，加深对方印象，以表谦恭；长话短说，语言精练。应酬式自我介绍，只报姓名。公务式自我介绍，单位，部门，职务，姓名。没必要长篇大论讲名字的渊源。首次介绍要使用...
第一篇：公关礼仪之11介绍与握手
介绍
（1）自我介绍
介绍的顺序，位低者先；
先递名片为佳，加深对方印象，以表谦恭；
长话短说，语言精练。应酬式自我介绍，只报姓名。公务式自我介绍，单位，部门，职务，姓名。没必要长篇大论讲名字的渊源。
首次介绍要使用全称；
（2）介绍他人
谁当介绍人，征得对方同意；家里面，一般是女主人介绍，单位里一般是专职人员（公关，文秘，办公室主任）、对口人员，若有贵宾，由单位职务最高者介绍。陌生人想要结识，最好找中间人介绍，并征得对方同意。注意前后顺序。宾主关系，客人有优先之情权，先介绍地位低的。
握手
（1）握手的顺序
地位高者先伸手。宾主关系，客人到时主人先伸手，表示欢迎，客人告辞时，客人先伸手。
（2）握手时要专心致志
面含微笑，注视对方；
寒暄几句，欢迎光临，很高兴见到你；
握住对方手掌，上下晃动，稍微用力，持续十秒左右。初次见面和异性客人，切勿双手相握，即手套式握手
（3）握手四忌
伸手顺序；
只用右手，禁用左手；
带手套，墨镜，帽子；
避免十字。
第二篇：社交礼仪之介绍、称呼、握手礼仪
摘要：与顾客初次相见，打完招呼后，介绍、称呼、握手就是最基本的交际礼仪了。与顾客初次相见，打完招呼后，介绍、称呼、握手就是最基本的交际礼仪了。其基本礼仪要求如下：
（一）介绍礼仪
介绍是交际中常见的重要一环，介绍的礼节是通往交际大门的钥匙，是社交场合中相互了解的基本方式，包括居中为他人作介绍或相互之间的自我介绍。
为他人介绍时，有一个基本原则，即应该受到特别尊重的一方有了解的优先权。因此，为他人介绍的先后顺序应当是：先向身份高者介绍身份低者，先向年长者介绍年幼者，先向女士介绍男士。介绍时，除女士和年长者外，一般应起立。在宴会桌、会谈桌旁则不必起立，被介绍者可以微笑表示。
销售人员使用自我介绍的情况较多。自我介绍一般包括姓名、职业、单位、籍贯、经历和年龄、特长和兴趣等内容。销售人员与顾客初次见面，为使谈话很快进入正题，介绍前三项就足够了。
（二）称呼礼仪
销售人员在人际交往中，称呼上的礼节也要特别注意。初次见面时，不明对方身份，可称“同志”，年龄较大的男同志可称“大伯”、“老大爷”、“老先生”，年龄较大的女同志可称“阿姨”，对中年女士可称“大姐”、“女士”，对青年女士则可称“小姐”，对男士称“先生”；对有职务、职称和学位的知识界人士，可以直接用职业名称来称呼，如“医生”、“老师”，也可以冠以姓，如“刘老师”、“王医生”。在办公室中，一般不要与同事以绰号相称，这会给人一种散漫、随便的感觉，再要好的同事在办公室也不要以绰号相称。
（三）握手礼仪
握手是社交场合中运用最多的一种礼节。销售人员与顾客初次见面，经过介绍后或介绍的同时，握手会拉近销售人员与顾客间的距离。但握手是有讲究的，不加注意就会给顾客留下不懂礼貌的印象。销售人员在与顾客握手时，要主动热情、自然大方、面带微笑，双目注视顾客，切不可斜视或低着头，可根据场合，一边握手，一边寒暄致意，如“您好”、“谢谢”、“再见”等等，对年长者和有身份的顾客，应双手握住对方的手，稍稍欠身，以表敬意。
握手有它的礼仪规范，一般情况下，握手要用右手，应由主人、年长者、身分地位高者、女性先伸手，握手时不能用力过猛，意思到即可，尤其对女性，当然过分松垮也是对对方的不尊重、轻视，不要长时间握住对方的手。几个人同时握手时，注意不要交叉，应等别人握完手后再伸手。不要戴着手套与人握手，这样是不礼貌的，握手前应脱下手套，当手有污渍时，应事先向对方声明示意并致歉意。握手时必须是上下摆动，而不能左右摇动。
另外，在正规场合遇见身份高的领导人，应有礼貌的点头致意或表示欢迎，不要主动上前握手问候。如遇到身份高的熟人，一般也不要径直握手问候，而要在对方应酬告一段落后，前去握手问候。
第三篇：介绍握手礼仪-剧本
蔡助理— 麦经理— 莫秘书— 邓总—
门口，麦经理与莫秘书一齐走进来，正在门口迎客的蔡助理面带微笑走上前
蔡：你们好，我是王牌旅游公司的经理助理，我叫蔡冬华，感谢你们可以在百忙中抽出时间来参加我们公司的年会。
麦：蔡小姐你好，你们公司可是我们公司的重要客户，你们举办年会，我怎么可以不来参加呢。这位是我的秘书，小莫 莫：蔡小姐您好。
蔡：你好，两位请这边来，我们公司的邓总恭候多时了。
室内，邓总正在一旁观察酒会的情况，蔡助理带领麦经理还有莫秘书走上前。蔡：麦经理，这位是我们的邓总经理。邓总，这位小姐是创意公司的麦经理。邓：你好，麦经理，真是贵客啊，你的到来真的为我们的酒会增色不少。
麦：邓总说笑了，邓总生意做那么大，能被你们公司邀请来参加酒会才是我的荣幸呢。希望王牌旅游公司生意蒸蒸日上。
邓：一样一样，你们公司生意好了，我们公司才能沾点光嘛。咦，这位先生是？ 麦：这位是我的秘书，小莫。邓：你好，欢迎欢迎。莫：您好，邓总。
邓：麦经理，你们公司帮我们做的那些广告啊，真厉害，我们客户的反响不知道多热烈，厉害，厉害。
麦：邓总过奖了，我们只不过做了我们分内事情而已，要求都是你们提的，我们只不过按照你们的要求修改的。以后，还得邓总多多关照我们呢。
邓：麦经理这口啊，不够你说啊。说起来，虽然你们公司帮我们做了不少广告，不过呢，我们两个可是第一次见面啊，我连你的联系方式都没有呢，这太不够意思了。
麦：邓总说的是，这是我疏忽了，这是我的名片，邓总以后有什么事情可以向我提出。邓总接过名片仔细端详。
邓：创意广告公司经理：麦洹玮。好，麦经理有心了，这是我的卡片，以后有什么问题可以直接联系我。
麦经理恭敬接过名片仔细端详。
麦：王牌旅游公司总经理：邓诗。邓总客气了
邓：麦经理，你可是大忙人啊，到时候可别借口不接待我啊。麦：邓总说笑了，邓总有事找我小麦，我无论多忙，都一定会抽出时间接待呢。如果我不在，这还不是有我们的小莫在么
莫：邓总，这是我的联系方式，如果您联系不到麦总，可以联系一下我，我会全程招待邓总的。
邓：创意广告公司，莫富皓。好好，这是我的卡片。光顾着说，忘了带你们坐下了，来，这边来，待会表演就开始了。
第四篇：谈谈介绍和握手礼仪
谈谈介绍和握手礼仪：
握手礼：
1.握手的时机：问候时、感谢时、道歉时、祝贺时、慰问时、重逢时、欢迎时、安慰时、庆祝时
2.握手姿势：身体以标准站姿站立；上体略前倾；右手手臂前伸，肘关节屈；拇指张开，四
指并拢。
3.握手的顺序：a.主人与客人之间，客人抵达时主人应先伸手，客人告辞时由客人先伸手；
b.年长者与年轻者之间，年长者应先伸手；
c.身份、地位不同者之间，应由身份和地位高者先伸手；
d.女士和男士之间，应由女士先伸手。先到者先伸手
4.握手的力度：男士与男士之间—力度稍大、女士与女士之间—力度稍小、男士与女士之间
—力度稍小。
5.握手的时间：1-3s
6.握手的位置：男士与男士握手—握手掌、虎口相对。
男士与女士握手—男士握女士的手指
女士与女士握手—手指相握
7.握手时的表情：一般情况下，要自然地微笑。对方心情沉痛时，表情要凝重。
8.握手的禁忌：（1）忌用左手握手（2）忌坐着握手（3）忌戴有手套（4）忌手脏（5）忌
交叉握手（6）忌与异性握手用双手（7）忌三心二一
9握手的几种形式
①平等式握手
 双方掌心相对。同事之间、朋友之间、社会地位相等的人之间，采用这种形式的握
手。
② 支配式握手
 将手掌心向下或左下方，握住对方的手。这种握手行为，表现出握手人的优势、主
动、傲慢或支配的地位。在交际活动中，社会地位较高的一方易采用这种方式与对方握手。
3谦恭式握手  ○
 将手掌心朝上或向左上方同他人握手。在某些场合表示愿意从属对方，并乐意受对
方的支配，以示自己的谦虚和必恭必敬，可以采取这种方式握手。
 双握式握手
 主动握手者用右手握住对方的右手，再用左手握住对方的手背。这种形式的握手，在西方国家被称为“政治家的握手”。
⑤ 捏手指式握手
 握手时，不是两手的虎口对握，而是有意或无意地捏住对方的几个手指或手指尖部。
女性与男性握手时，为表示自己的矜持与稳重，常采用这种形式。
⑥ 死鱼式握手
 握手时，伸出一只无任何力度、质感、不显示任何信息的手。给人的感觉就像是握
10.握手的场合 住一条死鱼。
（1）见面或告别
（2）表示祝贺或慰问
（3）表示尊重
 11.5.握手时要寒暄 身在曹营心在汉： 和老马握手：而问老李、老张你们都来了。
（1）要说话：第一次见面
欢迎光临；久仰久仰；你好，别来无恙； 告别：要祝一路平安
（2）要以表情进行配合自然、热情，同时双眼注视对方双眼
 11.握手的禁忌：
 1.不要用左手与他人握手。2.不要在握手时争先恐后。
 3.不要在握手时戴着手套。4.不要在握手时戴着墨镜。
 5.不要在握手时将另外一只手插在衣袋里。
 6.不要在握手时另外一只手依旧拿着东西而不肯放下。
 7.不要在握手时面无表情，不置一词。
 8.不要在握手时长篇大论。
 9.不要在握手时仅仅握住对方的手指尖。
 10.不要在握手时只递给对方一截冷冰冰的手指。
 11.不要在握手时把对方的手拉过来，推过去。
 12.不要以肮脏不洁或患有传染性疾病的手与他人相握。
 13.不要在与人握手后，立即揩拭自己的手掌。
 14.不要拒绝与他人握手。
介绍礼：
在交际礼仪中，介绍是一个非常重要的环节。是人际交往中与他人进行沟通、增进了解、建立联系的一种最基本、最常规的方式。通过介绍，可以缩短人们之间的距离，帮助扩大社交的圈子，促使彼此不熟悉的人们更多地沟通和更深 入的了解。
1.介绍的类型：根据介绍的对象，场合的不同，可分为以下几种：
①依社交场合的方式来分，有正式介绍和非正式介绍。
②依介绍者的位置来分，有为他人介绍、自我介绍，他人为你介绍。
③依被介绍者的人数来分，有集体介绍和个人介绍。
1.自我介绍自我介绍的具体形式(1)应酬式(2)工作式(3)交流式(4)礼仪式
(5)问答式
自我介绍的具体形式（1）应酬式：适用于某些公共场合和一般性的社交场合，这种自我介绍最为简洁，往往只包括姓名一项即可。“你好，我叫XX。”“你好，我是XX。”（2）工作式：适用于工作场合，它包括本人姓名、供职单位及其部门、职务或从事的具体工作等。如 “你好，我叫XX，是XX饭店的客房部经理。” “我叫XX，在XX学校读书。”（3）交流式：适用于社交活动中，希望与交往对象进一步交流与沟通。它大体应包括介绍者的姓名、工作、籍贯、学历、兴趣及与交往对象的某些熟人的关系。如“你好，我叫XX，在XX工作。我是XX的同学，都是XX人。”
（4）礼仪式：适用于讲座、报告、演出、庆典、仪式等一些正规而隆重的场合。包括姓名、单位、职务等，同时还应加入一些适当的谦辞、敬辞。如“各位来宾，大家好！我叫XX，是XX学校的学生。我代表学校全体学生欢迎大家光临我校，希望大家„„。”
（5）问答式：适用于应试、应聘和公务交往。问答式的自我介绍，应该是有问必答，问什么就答什么。
介绍时机：1．社交场合与不相识者。2．聚会场合。3．公关活动。
4．访谈活动 5．大众传媒进行自我推荐、自我宣传时。6．社交媒体与他人的联络。7．应聘、应试时。
介绍的基本程序：先向对方点头致意，得到回应后再向对方介绍自己的姓名、身份和单位，同时递上事先准备好的名片。一般以半分钟为宜。
自我介绍的应注意：(1)注意时间。以半分钟左右为佳，如无特殊情况最好不要长于1分钟。(2)讲究态度。进行自我介绍，态度务必要自然、友善、亲切、随和、大方。
2.他人介绍又称第三者介绍，它是经第三者为彼此不相识的双方引见、介绍的一种介绍方式。
他人介绍注意：
1、姿势
2、要先征求意见
3、介绍内容
4、介绍顺序
5、被介绍者的礼节
3.集体介绍：集体介绍是他人介绍的一种特殊形式，被介绍者一方或双方都不止一人。
集体介绍的顺序 ：
1、少数服从多数
2、强调地位、身份
3、单向介绍
4、人数多一方的介绍
5、人数较多各方的介绍
集体介绍注意事项：
1、不要使用容易产生歧义的简称，在首次介绍时要准确地使用全称。
2、不要开玩笑，要很正规。介绍时要庄重、亲切，切勿开玩笑。
签约仪式的准备：
1．要布置好签字厅
签字厅有常设专用的，也有临时以会议厅、会客厅来代替的。布置的总原则是要庄重、整洁、清净。一间标准的签字厅，应当室内铺满地毯。除了必要的签字用桌椅外，其他一切的陈设都不需要。
• 2．确定出席签约仪式的人数
一般来说，参加签约仪式的双方或多方的人数应大致相同。但为了表示签约的协议、协定或条约的重视，往往由更高或更多的领导人出席签约仪式，此时就不应机械地坚持“对等、相当”的原则。
• 3．要预备好待签的合同文本
负责提供合同文本的主办方应会同有关各方一道指定专人，共同负责合同的定稿、校对、印刷和装订。还应为在合同上正式签字的有关各方均提供一份待签的合同文本，必要时，还要在向各方提供一份副本。
• 4．要求签字人员的服饰
按照规定，签字人、助签人以及随员，在出席签字仪式时，应当穿着具有礼服性质的深色西装套装、中山装套装或西服套裙，并且配以白色衬衫和深色皮鞋。男式还必须要系上单色领带，以示正规。在签字仪式上露面的礼仪人员、接待人员，可以穿自己的工作制服或旗袍一类的礼仪性服装。
• 签约仪式的座次礼仪：在签署双边合同时，应请客方签字人在签字桌右侧就座，主方签字人则应同时就座于签字桌的左侧。双方各自的助签人应分别站立于各自一方签字人的外侧。
• 其他的随员可以按照一定的顺序在己方签字人的正对面就座，也可以依照职位的高低，依次自左至右，或自右到左的列成一行站立于己方签字人的身后。
• 在签署多边合同时，一般仅设一个签字椅。各方签字人签字时，需依照有关各方事先同意的先后顺序依次上前签字。
• 助签人在助签时依“右高左低”的规矩，助签人应站立于签字人的左侧，同时有关各方的随员应按照一定的序列棉队签字桌就座或站立
第五篇：基本礼仪之握手
1、握手一定要用右手；
2、握手和握手的用力，要因人而异。初次见面，彼此不大熟悉的人握手，不宜用力。如双方是熟人，又较知己，又是偶尔相见，可适当用力或延长相握时间，不管生熟与否，不宜用力过大；
3、握手要注意场合和分寸；
4、男女之间的握手，一般情况下，应让女方伸手后再握手；
5、同外宾握手，应该照顾到对方的风俗习惯，同时又要热情、友好、大方、不卑不亢；
6、为表示尊重对方，不要戴着手套和他人握手。
本DOCX文档由 www.zciku.com/中词库网 生成，海量范文文档任你选，，为你的工作锦上添花,祝你一臂之力！
