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名片的作用和重要性



自我介绍

名片是向他人介绍自己的有效工具，方便对方了解
自己的姓名、职务、联系方式等基本信息。

建立联系

名片可以用来与他人建立联系，扩大社交圈，拓展
人脉资源。

宣传推广

名片还可以用来宣传推广自己的产品或服务，拓展
商业机会。

名片的作用



名片是社交礼仪中不可或缺的
一部分，交换名片是一种礼貌

行为，表示尊重和友善。

名片的重要性

社交礼仪
名片可以带来商业机会，通过与
他人交换名片，可以了解对方的
业务和需求，从而开展业务合作。

商业机会

名片是人脉资源积累的重要工具，
通过与他人交换名片，可以扩大自
己的人脉圈，建立更多的人际关系。

人脉资源
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名片的设计和制作



名片尺寸通常为9厘米宽，5.5厘米长，方便携带和交换。

尺寸

名片材质可以选择纸质、塑料、金属等，其中纸质最为常见，

具有成本低、环保等优点。

材质

名片的尺寸和材质



颜色
名片的颜色可以根据个人喜好和企业形象进行选择，但应注意保持整体色调

和谐统一。

字体

名片的字体应清晰易读，尽量避免使用过于花哨的字体，以体现专业和正式。

名片的颜色和字体



排版
名片的排版应简洁明了，突出重点信息，如姓名、职务、联系方式等。

内容

名片内容应包括姓名、职务、公司名称、联系方式（电话、邮箱、地址等）、个

人照片等，视具体情况还可以添加其他信息，如公司口号、业务范围等。

名片的排版和内容
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名片的交换礼仪



名片应该在人际交往中适
时的交换，通常在初次见
面、自我介绍或经人介绍
后进行交换。

适时交换 主动交换 双手递上

应主动向对方递上自己的
名片，表示愿意交往并希
望认识对方。

用双手递上名片，以示尊
重和礼貌。

03

名片交换的时机和方式
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