Vizitky -
navstivenky

Mrk.MMXII



Poslani vizitky

e Visiting card, carte de visite, billet de
visite

e Zjednoduseni navazovani kontaktu a
korespondence

e Konec XVIII. stoleti — uskutecnéni
navstevy

e Plvodné elitni, dnes profesni nastroj



Rozdil

e Bézna (informacni) vizitka — profesni
udaje, kontakt, event. Reklama

e Diplomacie - korespondencni karta
Funkce
Informacni korespondencni
rozhoduje o velikosti a formé vizitky



Sluzebni vizitka

e Business card, carte d "affaires
e Standardni rozmér 90 x 50 mm

e Tvar horizontalné prodlouzeny
obdelnik

e MUze slouzit i k poskytnuti
soukromych dat



Korespondencni vizitka

e Calling card, carte de

correspondance

e Pro muze: 155 x 110 mm - 105 x
80 mm

e Pro zeny: 120 x 80 mm - 95 x 65
mm

e Kontaktni udaje a misto pro kratkou
zpravu



Protokol - zasada

e Cim je grafika vizitka prostsi a
mnozstvi uvedenych dat mensi, tim
vazenejsi je osoba vizitku pouzivajici

e Zdurazfiuje se prestiz osoby
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e Omezuje se distribuce udaju

e Hlava statu ma mit jen jmeéno a
prijmeni

e MnozZstvi idaju nebudi pfilisnou
duveru



Tisk a material

e Jednostranny tisk, nejlépe cCerny,
max. dva fonty a dva rozmeéry,
vypoukly tisk mozny - téz znak
(barevny)

e Bily karton (bristol)

e Hladky



Text

e Jmeno prijmeni

e Titul nebo funkce

e Nazev instituce + adresa s PSC

e Telefon, fax, mail

e Dodatecné informace podle obyceje



Doplnéni vizitky

e Rucné

e Pokud se oficialni kontaktmeéni v

bratelsky

e Zména Udaju - ne!

e Doplnéni — ano! Domaci kontakt,
mobil, jina profese atd., manzel(ka),

e Skrtani Udajl - ptijmeni
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4 typy vizitek

. Profesni vizitka narodni

. Profesni vizitka cizojazycna

. Soukroma vizitka event. manzelska
. Korespondencni vizitka



Obalka, zaslani vizitky

e Korespondencni vizitky v obalce
e S dopiskem - v obalce

e Poslem - cornée

e Dama neposila vizitku panovi!!ll



Vizitka jako forma
korespondence

e Seznameni se
e Gratulace

e Podekovani

e Prani

e rozlouceni



Francouzské zkratky

PFC pour faire connaissance k
seznameni

PP pour presentation k predstaveni
PS pour saluer pozdraveni

PF pour féliciter blahoprani

PC pour condoléances kondolence
PR pour remercier podekovani

PPC pour prendre congé rozlouceni

PFNA pour féliciter a | "occasion du nouvel
an novorocni prani



jiné

e \Verte - obrat

e RSVP - retourmez s “il vous plalt -~
totéz POZOR JINY VYZNAM pfi
korespondenci



Dvoustranné vizitky

e Nedoporucuje se

e Recto — informace

e \/erso — korespondence

e Cizojazycné - neni omluvou



