
ビジネスマナー ②名刺の渡し方 

 

１． 好感の持たれる渡し方をしよう 

これで第１印象が決まります。正しい名刺交換をしましょう。 

 

２． 基本 

（１） 両手で軽く会釈しながら渡します 

「初めまして、岡本建設工業の    

○○と申します。よろしくお願いします」 

 

  

 

 

 

＊名刺の向きは相手が読める向きに 

                                     出します 

（２） 両手で受け取ります        

「ありがとうございます。頂戴いたします。」 

 

 

 

 

（３） 胸の高さで持つ         

  名刺は胸の高さに 

両手で持ちます。 

  

                   （４） 渡す順序 

① 訪問者から相手先へ 

② 目下から目上へ 

 

３．同時交換の場合（片手で渡す場合） 

同時交換の場合は、①右手に自分の名刺、左手に名刺入れを持ち、②自分の名刺を相手の名刺入れ

の上に差し出す。③両手で自分の胸元に引き寄せる。 

                                

①              ②              ③ 


