Jak poslugiwac sie wizytowkami?
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Wizytéwki nalezy przede wszystkim miec. Istnieja w trzech rodzajach. Firmowe — z logo firmy i
namiarami. Stuza do rozsiewania, reklamuja firm¢. Forme¢ nadaje im firmowy grafik. On tez najczesciej
projektuje wizytowki stuzbowe. Zawieraja dane personalne osoby, stanowisko stuzbowe 1 stuzbowy
namiar. Bywaja w dwoéch wersjach jezykowych, jesli to jest uzasadnione kontaktami z obcokrajowcami.
Inaczej jest pretensjonalne. Tymi wizytéwkami postugujemy si¢ w kontaktach zawodowych. Wrgczamy
je na zakoniczenie rozmowy, proszac o kontakt. Najzregczniejsza sytuacja jest, gdy zostaniemy o
wizytdwke poproszeni, bo nie jest grzecznie wciskac ja wszystkim, a zwlaszcza osobom wyzszym ranga,
jesli sig o to nie zwrdca. Otrzymanag wizytowke nalezy przeczytac przy dajacym i z szacunkiem schowac.

Mozna ja dotaczy¢ do przesytanych dokumentow, zeby byto wiadomo od kogo sa. Stuzy réwniez za
rodzaj przepustki. Legitymujemy si¢ nia np. wybierajac si¢ do waznej osoby — pani ( pan) prosita o
kontakt ze mng - czy - uméwilem si¢ na rozmowe z panem takim i takim - 1 pokazujemy na dowdd cenng
wizytowke, najcze¢sciej sekretarce waznej osoby. Przechwalanie si¢ wizytowkami VIP-6w jest Smieszne.

Wizytéwka moze réwniez stuzy¢ do kroétkiej korespondencji. Na awersie, a nie z tytu, piszemy kilka
stéw. Bez podpisu, bo podpisem jest sama wizytéwka. Dlatego dobrze jest, gdy jej kompozycja zostawia
trochg Swiatta, aby bylo miejsce na dwa zdania.

Wizytéwki prywatne zamawiamy sobie sami 1 postugujemy si¢ nimi w zyciu pozazawodowym.
Eleganckie sa biate, w klasycznym formacie 1 napisane czytelnym pismem bez udziwnien. Zawieraja
imi¢, nazwisko 1 takie dane, jakie chcemy podac. Najczg¢sciej adres i telefony. Lepiej dopisac cos$ ( np.
numer komorki) dajac komus wizytowke, niz skreslac jakies dane przy kims jesli np., nie chcemy, zeby
znal nasz adres.
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