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Niewgtpliwie posiadanie wizytowki jest jedng z podstaw dziatann biznesowych. Moglibysmy
powiedziec, Zze ze wzgledu na prostote znalezienia informacji kontaktowych do niemal kazdej
osoby w internecie, w profilach firm czy licznych komunikatorach wizytéwki to przezytek.
Przeciwnie, egzystowanie w swiecie biznesu jest niemal niemozliwe bez tego przedmiotu.

Wyrobienie sobie wizytéwki wcale nie jest drogie ani czasochfonne. Mozemy korzystac
z gotowych wzorcéw lub poprosi¢ jedng z firm poligraficznych, ktérych w okolicy na pewno
duzo, o pomoc w stworzeniu projektu. Ustugi takie znalezé mozemy i zrealizowac poprzez
strony internetowe. Czesto czas oczekiwania na gotowy produkt nie jest dtuzszy niz dwa dni.

O tym, iz posiadanie wizytéwki jest niezbedne, mozna by rozprawia¢ bez korica. Wyobrazmy
sobie sytuacje kiedy poznajemy potencjalnego kontrahenta i w odpowiedzi na wreczong
przez niego wizytéwke musimy prosi¢ go o zapisanie naszych danych — to naprawde
niestosowne. Wymawianie sig, iz akurat skonfczyty sie nam wizytéwki tez nie stawia nas
w dobrym S$wietle.

Aby wizytdwka spetniata swojg role, nie musi by¢ wcale wymysina. Kreatywnos¢ nie jest tu
szczegblnie wskazana, wyjatek stanowié moga jedynie zawody wymagajgce artystycznego
zaciecia. Podstawg jest tu schludnos¢, papier bezwzglednie musi byé czysty i bez
zagniecionych rogéw. Dlatego warto zakupié etui lub jakikolwiek pojemniczek, ktéry bedzie
wygladat elegancko. Standardowe wymiary wizytéwek w Polsce to 9x5 cm. Warto
dostosowac sie do tego rozmiaru tak, by nasza wizytéwka miescita sie do wizytownika osoby,
ktorej ja wreczymy i nie byfta ktopotliwa w przechowywaniu. Powinnismy rozrézni¢ tu
akcesoria do przechowywania wtasnych wizytdwek, jak i te do gromadzenia i porzgdkowania
tych pozyskanych od innych oséb. Pierwsze z nich wyglagdem przypominaé¢ bedg troche
metalowe papierosnice. Drugie natomiast bedg miaty forme albumowg, warto wiec mie¢ na
uwadze, ze w takim wizytowniku rewersy wizytowek nie beda widoczne i jesli zamiescimy
z tej strony wazne informacje, mogga one zostac¢ skazane na niedostrzezenie.

Ze wzgledu na niewielki rozmiar bileciku niezbedne jest ograniczenie sie do podstawowych
danych tak, by zachowa¢ czytelnos¢ i przejrzysty wyglad. Wedtug europejskich standardéw
najwazniejsze dane to imie i nazwisko, nazwa firmy i zajmowane stanowisko oraz namiary
kontaktowe takie, jak numer telefonu i adres, takze ten mailowy. Najczesciej stosowane
kolory to biaty papier (powinien on by¢ dobrej jakosci) z czarnym lub ciemnoszarym
nadrukiem. Mozna uzy¢ takze barw stanowigcych kolorystyczng identyfikacje wizualng firmy,
pomoze to w jej utrwalaniu w pamieci innych oséb. Warto jednak pamietaé, by logo nie
zajmowato zbyt duzo miejsca — jednoczesnie nie jest to miejsce na reklame ustug
i produktéw. Firma, projektujgc wizytéwke powinna wprowadzi¢ jg jako standard we
wszystkich oddziatach tak, by zachowac spdjnos¢ w tej kwestii. Jesli planujemy prowadzi¢
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interesy w krajach odleglejszych geograficznie, przydatnym bedzie sprawdzi¢ tamtejsze
standardy dotyczace wizytéwek, mogg one sie troche réznic¢ od tych opisanych w niniejszym
artykule. Starania dotyczace posiadania wizytdwki w jezyku ojczystym kontrahenta, do
ktdrego sie wybieramy, powinny zosta¢ docenione.

Chociaz mowienie o tym wydaje sie by¢ oczywistym, to wizytdwka powinna koniecznie
zawierac¢ aktualne dane. Postugiwanie sie wizytéwka z logo firmy, w ktdrej juz nie pracujemy
nie powinno mie¢ miejsca. Jesli nie jestesmy aktualnie nigdzie zatrudnieni, mozemy
wydrukowac wtasna wizytéwke. Nie powinno tez dokonywa¢ sie odrecznych zmian w druku,
jesli rzeczywiscie nie wystgpity one w ciggu ostatnich kilkudziesieciu godzin. Odstepstwem
jest tu mozliwos¢ zapisania swojego prywatnego numeru telefonu lub adresu danej osobie,
jesli danych tych zazwyczaj nie upubliczniamy, a przekazujemy tylko w szczegdlnych
przypadkach.

Ciekawym, chociaz rzadko spotykanym pomystem jest umieszczenie osobistego zdjecia na
wizytdwce. Znacznie utatwia to zapamietanie danej osoby. Nawet po diuzszym czasie, kiedy
spojrzymy na takg wizytdwke, bedziemy w stanie sobie przypomniec kim jest dana osoba.
Zdjecie takie niech bedzie profesjonalne i usmiechniete, a na pewno pozostaniemy dtuzej
w pamieci osoby, ktdrej pozostawilismy kontakt do siebie.

Posiadanie wizytéwki zobowigzuje do znajomosci zasad grzecznosci zwigzanych z jej
wreczaniem i odbieraniem oraz przechowywaniem. Jedng z kwestii nastreczajgcej najwiecej
probleméw jest zdefiniowanie najstosowniejszego momentu do podania swojej wizytowki.
Przede wszystkim nalezy podchodzi¢ do tego matego przedmiotu z szacunkiem i nie
rozdawaé go wszystkim wkoto. Zwtaszcza osoby zajmujgce wyzsze stanowisko powinny wyjs¢
pierwsze z inicjatywg wymiany tych danych. Wizytéwke wreczamy wiec wtedy,
w odpowiedzi na otrzymanie takowej od rozmdwcy. Najczestszymi sposobnosciami do
nawigzywania nowych kontaktow sg takze réznego rodzaju szkolenia, konferencje seminaria
i targi oraz przyjecia i imprezy, na ktorych stawiamy sie stuzbowo.

Praktycznym jest wymieni¢ wizytowki na poczatku spotkania, wiemy wtedy z kim
rozmawiamy i mozemy unikngé nieporozumien wynikajgcych z tego, ze nie zdotaliSmy
zapamietac lub dostyszeé czyjegos imienia i nazwiska podczas przywitania. Jesli nie mielismy
wczesniej ku temu okazji, to wizytéwkami mozna wymienic sie nawet w trakcie spotkania lub
po nim, nawet je$li dang osobe juz poznaliémy, to zostawiamy jej dane do pdzZniejszego
kontaktu.

To, jak podajemy i odbieramy wizytéwke, swiadczy o naszym nastawieniu do drugiej osoby
i kulturze osobistej. Bilecik z naszymi danymi podajemy do reki interlokutorowi, nie
ktadziemy go na stét. Uktad papieru powinien by¢ taki, by skierowa¢ kartke tekstem do goéry
w uktadzie umozliwiajgcym przeczytanie tekstu przez wspdtrozmoéwce bez obracania
wizytdwki. Na otrzymang wizytdwke powinno sie spojrzec, nie trzeba jednak komentowac
zawartych tam informacji. Odnosnie do przechowywania, nie zawsze mamy ze sobg
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wizytownik, do ktdérego moglibySmy schowaé¢ otrzymang wizytéwke. Mezczyzni mogg

woéwczas schowac jg do wewnetrznej kieszeni marynarki, a kobiety do torebki. Cokolwiek

zdecydujemy sie zrobi¢ z tym przedmiotem, nie nalezy naraza¢ go na zniszczenie, tzn.

umieszczaé w portfelu lub kieszeni spodni. Autorzy ksigzki Global Business Etiquette: A Guide

to International Communication and Customs uwazajg, iz zachowanie takie tolerowane jest

jedynie w Stanach Zjednoczonych.

Najczesciej popetniane btedy:

ztej jakosci papier, np. za miekki;

mato czytelna czcionka, np. mocno szeryfowa;

staba jakos$¢ druku;

btedy interpunkcyjne, zwtaszcza w odniesieniu do spacji, uko$nikéw i mysinikow;

zbyt duzo tresci;

zty rozktad poszczegdlnych elementdw na wizytéowce (np. za duze logo);

zawieranie informacji (zwtaszcza waznych) na rewersie wizytéwki;

niespéjnosé w podawaniu danych np. pisanie skrotu tel. przed tylko czescig numerdéw
lub czesciowe podawanie numerdw kierunkowych (np. tylko przed komdérkowym,
a przed stacjonarnym nie);

w numerach telefonéw nie nalezy podawaé zera na poczatku — taki format juz
wyszedt z uzycia i moze wprowadza¢ w btad, zwtaszcza osoby z zagranicy, ktére nie
beda wiedziaty, o co chodzi (np. we Francji numery telefonéw sg dziesieciocyfrowe
wiasnie z zerem na poczatku dla potgczen krajowych)

niepodawanie stanowiska (moze to powodowac u odbiorcy takiej wizytowki rozterki,
czy ma kontakt z odpowiednig osobg).
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