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명환 교환

- 명함은 그 사람의 얼굴을 나타낸다! -

일본기업과 첫 인사를 할 때는 반드시 명함을 교환하게 된다. 그 때

필요한 매너들을 여기서 간단히 소개한다.

 

□ 명함을 건넬 때

ㅇ 명함은 얼굴을 나타내므로 항상 깨끗한 명함을 가지고 다녀야 한다. 

지저분하거나 꾸겨진 명함을 주는 것은 실례이다. 

 - 명함은 반듯이 명함지갑에서 꺼내야 하며 지갑에서 꺼내지 않도록 한다.

 

ㅇ 명함은 두 손으로 방문한 쪽이 먼저 상대방이 글씨를 읽을 수 있는 

방향으로 건네야 한다.

 - 소개의 경우, 소개 받는 사람부터 먼저 건넨다. 

  * 아랫사람이 윗사람에게 먼저 건네는 것이 예의

 

ㅇ 한쪽 손으로는 자기의 명함을 주면서 한쪽 손으로는 상대의 명함을 

받는 동시교환은 부득이한 경우가 아니면 실례이다. 

 - 만일 상대가 먼저 명함을 주면 그것을 받은 다음에 자기 명함을 준다.

 

□ 명함을 받을 때

ㅇ 받은 명함은 밑부분을 엄지손가락으로 받치듯이 잡고 살핀 다음 

그 자리에서  읽기 어려운 글자가 있을 때에는 바로 물어 보고 

확인하여야 한다. 

 - 물어본 내용이나 특징을 사람들이 보는 앞에서 명함에 쓰면 안 된다.
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 ㅇ 받은 명함은 앉은 테이블 오른쪽 자신의 명함 케이스 위에 올려 

놓는다. 

  - 상대방이 여러 명일 때에는 가로로 나란히 놓는다. 절대 서류와 

같이 봉투에 넣지 말아야 하며 회의가 끝나면 반드시 명함케이스에 

넣어야 한다.

* 상대방 앞에서 명함에 담당직무, 특징 등을 기재하지 말아야 한다.

 

 ㅇ 명함을 건널 때와 마찬가지로 받을 때도 일어선 채로 두 손으로 

받는다. 


