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비즈니스 문화 제 01강 

학습 목표 

인사와 악수매너를 익혀 직장에서 신뢰를 얻자 

1. 인사 매너 

☞ 직장에서 사람과의 관계의 시작은 만남이다. 기분 좋은 만남은 인사에서 시작된다. 

-  인사는 내가 먼저하고, 그리고 상대를 존중하는 마음으로 인사를 한다면 직장에서 신뢰

를 얻을 수 있고, 신뢰를 바탕으로 성공적인 회사 생활을 할 수 있다   

☞ 올바른 인사 방법 

1) 신입사원 인사 

신입사원이 첫 출근을 하여 다른 사람들에게 인사를 할 때는, 공손하게 두 손을 모으고,

고개를 약간 숙이면서 ‘안녕하십니까? 저는 신입사원 ___입니다. 잘 부탁 드립니다.’라

고 미소를 띠면서 인사를 한다.  

한국 사람들은 외국 사람들처럼 하이!와 같이 ‘손 인사’는 잘 하지 않는다. 특히 상사에

게는 손 인사는 실례다. 상사에게는 반드시 정중하게 고개를 숙여 인사를 해야 한다.  

2) 회사 복도에서 

다른 직원을 마주쳤을 때 상대방을 쳐다보고 걸어가면서 ‘안녕하세요’라고 간단히 인사

말을 건넨다. 그러나 상사를 마주치면 고개를 숙여 ‘안녕하십니까? ‘라고 인사말을 하거

나, 아니면 그 자리에 멈춰서 가볍게 고개를 숙인다.  

3) 화장실에서 

화장실에서 상대방을 만나면, 인사말은 하지 않고 가볍게 고개만 숙인다.  

4) 사무실에서 

사무실 자리에 앉아 있을 때, 윗사람이 들어오면 자리에서 일어나서 고개를 숙여 인사

를 한 후에 다시 앉는다.  

5) 계단에서 

상사가 계단으로 올라올 때는 옆으로 비켜서서 상사가 같은 높이까지 올라오면 인사를 

하고, 반대로 상사가 아래로 내려오면 옆으로 비켜서서 기다리다가 상사보다 2~3계단 

아래에서 인사를 한다. 그리고 회사 동료나 아랫사람을 만나면 서로 방해가 되지 않도

록 지나치면서 인사를 한다.  
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☞    인사말 

1) 출근할 때 

만약 상사가 자신보다 먼저 출근해 있으면, 상사에게 ‘안녕하십니까?’라고 인사를 한다. 

그리고 사무실 동료들에게는 ‘안녕하세요? 좋은 아침입니다.’라고 다정하게 인사를 한다. 

만약 상사가 자신보다 늦게 출근한 경우에는, 상사가 사무실에 들어오면 자리에서 일

어나 인사를 한 후 다시 자리에 앉는다.  

2) 퇴근할 때 

자신이 먼저 퇴근할 때는, 상사에게 ‘먼저 퇴근하겠습니다. 내일 뵙겠습니다.’라고 인사

를 한다. 만약 야근을 하는 직원이 있다면 ‘먼저 퇴근하겠습니다.’라고 인사를 하고 사

무실을 나선다 

3) 지각했을 때 

출근시간보다 늦게 출근했을 때는, 상사에게 공손하게 머리를 숙이며 ‘ 늦어서 죄송합

니다. ’라고 사과를 하면서 늦은 사유를 간단히 설명한다. 그리고 ‘ 다음부터는 늦지 않

겠습니다. ’라는 다짐의 말을 전하는 게 좋다 

 

2. 악수 매너 

☞   올바른 악수 방법 

- 악수는 윗사람이 → 아랫사람에게, 선배가 → 후배에게 먼저 청한다.  

- 악수를 할 때는 허리를 곧게 펴고, 상대방의 눈을 쳐다보며 가볍게 손을 잡는다.  

한국에서는 윗사람과 악수할 때는 고개를 약간 숙이면서 공손하게 악수하는 것이 

예의이다. 

- 악수를 할 때 상대방의 손을 가볍게 잡고 잡은 손을 2~3회 정도 가볍게 흔든다.  

- 악수는 서서 하는 것이 원칙이지만, 회의실 옆자리에 앉은 사람과 악수를 할 때는 

앉아서 악수를 해도 예의에 어긋나지 않는다.  

- 악수를 하는 손은 깨끗해야 한다. 만약 손이 더럽다면 상대방에게 양해를 구한 후 

손은 잡지 않고 인사말로 대신한다.  

- 악수를 할 때는 장갑을 벗고 하는 게 기본이지만, 장갑을 껴야 하는 행사장에서는 

장갑을 벗지 않고 악수를 해도 예의에 어긋나지 않는다.  


