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名片的重要性

名片看似一張小紙，遞名片看似一件小事，卻是職業素
養、社交禮儀的重要體現
這個時代為何還需要實體名片？
• 一、交換名片依然是商業社交上的起手式

• 儘管現在要聯絡上一個人，常用的作法不離 Line、Facebook

等。不過實體見面時，目前人們還是相當習慣用交換名片作
為起手式，或是對話過中的一個儀式

• 名片能提供了你在社交場合一個最基本的儀式行為

• 二、名片提供了各項資訊的易取得性及正式性
• Facebook、Line 上面總是會參雜一些不那麼適合商業交涉的
資訊，且上面的資訊也不見得全面

• 名片上能一次提供公司電話、個人電話、個人公司信箱，甚
至個人的 Line ，可以說是個人工作資訊的匯集處



名片的重要性

一張特殊的名片有什麼好處？
• 一、有故事的名片，可以是開啟話題的敲門磚

• 當你跟對方初次見面，找不到話題時，一張好的名片，甚至
能替你開啟話題



名片的重要性

一張特殊的名片有什麼好處？
• 二、格式不一樣的名片，才容易被記住

• 紙質：大多數名片都是象牙卡、銅版紙，如果你的紙質選擇
跟人不一樣，就會更加突出

• 形狀：由於正常名片都是 90*54 mm，如果尺寸大一點，長
一點、甚至小小的不規則形狀，都會更容易在名片堆中被發
現（但收納上也會比較麻煩）

• 磅數：如果名片的磅數特別厚，拿在手上的份量感也會有所
區隔，進而跟一般名片有所區隔

• ※不過對於大公司而言，選擇標準的尺寸會比較合適、也更
穩重；如果名不經傳的小公司或個人，在創意上便可以多加
變化
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交換名片5原則

1.乾淨整潔
• 名片可以不夠精美，但必須保持整潔，切勿給人
遞送皺巴巴的名片

• 職場第一次接觸中，名片就是「臉」，「蓬頭垢
面」地見對方是極不尊重人的做法，往後也難以
獲得他人尊重



交換名片5原則

2.遞送方向
• 給別人名片，要將有字的一方順著給對方，這樣
別人拿到之後可以直接一眼看清名字、職務等，
而不需要翻轉180度



交換名片5原則

3.注意眼神
• 遞名片和接名片，眼神要保持注視和尊重
• 接過對方名片後，不要立刻隨手放進口袋，應該
認真查看，最好輕聲唸出對方的姓名、公司、職
稱等，以表關注，再小心收好



交換名片5原則

4.遞送順序
• 給名片講究先後，晚輩先向長輩、下級先向上級、
男士先向女士遞出名片

• 在人數較多又不太熟悉的情况下，可遵循由近及
遠的原則



交換名片5原則

5.妥善保存
• 收到的名片隨意放在桌上容易被弄髒，塞進褲子
口袋又顯得很不莊重，當著別人面把名片放進亂
糟糟的包包裡也不禮貌

• 最好的做法是單獨放進襯衫口袋或名片夾
• 如果不得不先把名片放在桌上，離開時一定要把
名片帶走



動手做屬於自己風格的名片
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