3 Vizitky :)
Vizitky patria k predstavovaniu.

Vizitky rozdelujeme na:

- pracovné: obsahuju meno, titul[1], funkciu, nazov, adresu, pripadne logo organizacie, telefén, pracovny e-

mail, fax,

- osobné: obsahuju meno, titul, sukromnu adresu, e-mail a telefon.
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Lic a rub firemnej vizitky

Osobné vizitky nie je vhodné pouZivat pri pracovnych kontaktoch.

Nosenie vizitiek:

- Zena nosi svoju vizitku v kabelke,

- muz nosi vizitky stale pri sebe v saku. Vo vSetkych oblekoch by ste mali mat jedno miesto na vizitky[2].

€o s vizitkami?

Vizitky si prehladne zakladame do vizitkara[3]. Ak ho prave pri sebe nemate, odloZte si vizitku opatrne tak,
aby ste u naprotivku nevyvolali dojem, Ze ju zahodite do prvého koSa.

Vizitky sa pouzivaju:

- pri predstavovani[4],

- ak posielame niekomu darcek, kvet,
- pri podakovani,

- na rozlucku,

- ak chceme vyjadrit sUstrast.

Pravidla pre pouZitie vizitiek:

- na vizitky sa okrem stanovenych skratiek a formul nepiSu Ziadne spravy,

- nikdy sa nepouzivaju ako nahrada za listy.

Tituly na vizitke

Skratka Znamena
Bc. Bakalar
CSc. Kandidat vied

Dipl. v38.S.  Diplomovana vSeobecna sestra
Doc. Docent

Dr.h.c. Doctor honoris causa
DrSc. Doktor vied

Ing. InZinier

Ing. Arch.  InZinier architekt
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JUDr. Doktor prav

Mgr. Magister

MUDr. Doktor vSeobecného lekarstva
MVDr. Doktor veterindrneho lekarstva
PhD. Doktor

PhDr. Doktor

Prof. Profesor

RNDr. Doktor prirodnych vied

RSDr. Doktor socidlno-politickych vied

Odkazy na vizitke:

- p.f. - blahoZelanie k novému roku, blahoZelanie k menovaniu do funkcie, prianie Stastia. Ide o jediny doteraz
beZne pouZivany odkaz,

- p.r. - podakovanie toho, komu sme priali,

- p.c. - kondolencia,

- r.s.v.p. - o¢akava sa od vas rychla odpoved, ¢i sa mbZete v danu hodinu dostavit,

- datum a hodina - znamena pozvanie na uvedenu adresu.

[1]1 V adekvatnych pripadoch aj hodnost.

[2] Ich Gporné hladanie vzbudzuje rozpaky.

[3] Na druhu stranu vizitky, si v nepritomnosti osoby, ktora si Vami vizitku vymenila, mdZete napisat poznamku, ktora Vam
dant osobu pripomenie. Pri telefonate tak rychlo mdZete nahliadnut o koho ide.

[4] Vtedy si vizitku prezrite, precitajte, a povedzte nieco, €o dokaZe, Ze ste sa s vizitkou naozaj oboznamili. Vynechajte kritické
poznamky.

16 TIPOV NA DIZAJN DOKONALE] VIZITKY,
9 spbsobov ako najlepSie vyuzit firemné vizitky
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