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Wielki - niewielKi atrybut biznesu

Negocjacje i komunikacja | Artykuly / Maria Ochwat, wykladowca WSB

Ma zaledwie okoto 90x50 milimetrow i ksztalt horyzontalnie wydituzonego prostokata, a uwazana jest za
niezwykle istotny element w kontaktach biznesowych. Ma dos¢ dluga, bo podobno siegajaca kornica XVIII wieku,
tradycje, i choc pelni przede wszystkim funkcje informacyjna - trudno wyobrazic sobie bez niej dzisiejsze

kontakty biznesowe.

TRESC ARTYKULU:

Ma zaledwie okolo 90x50 milimetrow i ksztalt horyzontalnie wydluzonego prostokata, a uwazana jest za
niezwyKkle istotny element w kontaktach biznesowych. Ma dosc¢ dluga, bo podobno siegajaca korica XVIII
wieku, tradycje, i cho¢ pelni przede wszystkim funkcje informacyjna - trudno wyobrazic sobie bez niej
dzisiejsze kontakty biznesowe. Mimo to nie zawsze wiemy jak powinna wygladac, aby jej wlasciciel wzbudzal
zaufanie i szacunek. Bywa, ze nie zdajemy sobie sprawy, ze to jak, komu i kiedy ja wreczamy, albo
przyjmujemy moze miec niebagatelne znaczenie w nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktow biznesowych.

»Wielka”, choc tak ,niewielka” - wizytowka - to o niej tym razem bedzie mowa.

'W biznesie, podobnie jak w dyplomacji, istnieje zasada dotyczaca prostoty
szaty graficznej wizytowki. Co wiecej - mowi sie, ze liczba podanych informacji na wizytowce jest tym

mniejsza, im wazniejsza jest postlugujaca sie nig osoba. Wizytéwka powinna by¢ drukowana jednostronnie (cho¢
zdarzaja sie tu pewne odstepstwa, o czym za chwile) na sztywnym kartoniku — bristolu, najczesciej biatym.
Powierzchnia wizytowki moze byc gladka, badz tez bardziej ozdobna, na przyklad miec nieco chropowatga
powierzchnie. Dane umieszczane na wizytowce, powinny by¢ drukowane jednym, najlepiej czarnym tuszem.
Czcionka rowniez ma byc¢ prosta i elegancka, dopuszcza sie przy tym maksymalnie dwa rodzaje czcionek.
Mozna postawic takze na druk wypukty. Podobnie rzecz wyglada w przypadku logo reprezentowanej
organizacji czy tez herbu panstwowego (gdy mowa o dyplomatach). Zaré6wno logo, jak i wspomniany herb moga

by¢ w tym przypadku kolorowe.

Wazna jest przejrzystosc i czytelnos¢, zatem umieszczamy na niej jedynie informacje niezbedne. W zlym tonie



jest ,mieszanie” informacji prywatnych z stuzbowymi. Jesli kontakt zawodowy mialby sie przeksztalci¢c w
kontakt prywatny - takie dane, jak telefon prywatny czy tez adres, mozna dopisac. Przyjelo sie, ze w centrum
wizytowKki zamieszcza sie imie i nazwisko, ponizej umieszcza sie stanowisko. Z kolei w dolnych rogach

zamieszczamy adres instytucji i dane teleadresowe.

W praktyce biznesmeni popelniaja wiele gaf przy wyborze wzoru swojej wizytowki. Wsrod nich mozna

wskazac:

- kolorowe tla i czcionki — dopuszczalne jedynie wsrod mlodziezy,

- zamieszczenie nieaktualnych informacji, wspomniane mieszanie informacji zawodowych i prywatnych, zbyt
duza liczba danych - jest zwyczajnie niewskazana, bo z jednej strony — utrudnia korzystanie z wizytowki, z
drugiej nie wzbudza szacunku,

- nadmiernie ozdobne czcionki,

- laminowanie wizytowek,

- zamieszczenie zdjecia swojej twarzy,

- zamieszczenie innych zdjec, na przyklad urokliwych krajobrazow, albo zdobienie rysunkami,

- dodawanie fragmentow poezji czy cytatOw znanych osob.

Absolutnie zabronione jest piec¢ ostatnich punktow. Wlasciciel takiej wizytowki narazi sie na Smiesznosc i
drwine. To samo dotyczy sytuacji, gdy biznesmen, na przykiad narodowosci polskiej, utrzymujacy kontakty
biznesowe z cudzoziemcami, z jednej strony wizytowki umieszcza dane adresowe w swoim jezyku, a z drugiej —
w jezyku obcym, najczesciej angielskim. Dobrym wyjsciem z tej sytuacji byltyby po prostu dwie r6zne
wizytowKki — jedna przeznaczona do kontaktow w Polsce, a druga — za granicq. Akceptowanym wyjatkiem jest
jednak sytuacja, gdy po jednej stronie wizytowki znajdujq sie dane np. polskie czy angielski, a po drugiej - w

jezyku egzotycznym - jak chociazby arabskim, japoniskim, chinskim czy tajskim.

Jednakze znaczenie wizytowek w réznych panstwach moze by¢ inne. WizytowKki sg wazne zaroOwno w naszym
kregu kulturowym, jak i innych paristwach Unii Europejskiej (nie wszedzie jednak tak samo), w Japonii,
Chinach, Hongkongu czy Malezji. Korzysta sie z nich czesto w Rosji, Argentynie czy Kolumbii. Wizytowka nie
odgrywa duzej roli w Arabii Saudyjskiej (ale jesli jest — z jednej strony umieszczamy dane po angielsku, z drugiej

arabsku), i co ciekawe - eksperci twierdza, ze nie sa tez niezbedne w Stanach Zjednoczonych.

To samo dotyczy dodatkowych informacji, ktore na nich zamieszczamy. Przykladowo: tytuly w panstwach
azjatyckich — wazne sq tytulty naukowe, to samo dotyczy miedzy innymi Czechow, Niemcow, Argentynczykow
czy Kolumbijczykow, ale ich obecnosc¢ bedzie totalnym faux pas chociazby w Australii. Warto tez zauwazyc, ze
Argentynczycy, podobnie, jak Kolumbijczycy mogq uzywac dwoch imion na wizytowce, ale w konwersacji juz

tylko jednego.

Niewatpliwie istotne jest to, jak i kiedy wreczamy wizytowke. W naszym kregu kulturowym wizytowke podaje
sie prawa dloniag w taki sposéb, by odbiorca widzial informacje na niej zamieszczone. Nie kladziemy wizytowki
na przyklad na stole, przesuwajac ja palcem w kKierunku naszego rozmowcy. Osoba, Ktora otrzymuje wizytowke
(odbiera ja rowniez prawa dlonia), powinna przeczytac wizytowke, a pézniej wlozyc¢ ja do wizytownika,
ewentualnie kieszeni marynarki lub — w przypadku kobiet — do torebki. W zadnym wypadku nie wkitadamy
wizytowKki do tylnej kieszeni spodni, gdyz moze byc¢ to uznane za brak szacunku. Pewne r6znice wida¢ w
panstwach azjatyckich — w Chinach, Japonii, Hongkongu czy Singapurze. Wizytowki wrecza sie obowigzkowo
oburacz, tak samo sie je odbiera. Wizytowke nalezy przeczytac¢, w zadnym wypadku nie nalezy jej komentowac,

a nastepnie mozna ja polozyc przed soba na stole (nie chowamy jej).



Wizytowki wrecza sie na ogol na poczatku spotkania (zwlaszcza, jesli zaproszone osoby sie nie znaja), a jesli
uczestniczy w nim kilka os6b — kazdej z nich. Czasami, gdy uczestnicy spotkania wiedza, kto w nim bedzie
uczestniczyl - wizytowke mozna wreczy¢ na koniec spotkania, co jednoczesnie moze sygnalizowac chec

podtrzymania kontaktu.

Przyjelo sie takze, ze pierwszenstwo wreczenia wizytowki nalezy do gospodarza spotkania. Jesli zas obie osoby
sg uczestnikami spotkania — pierwszenstwo wreczania wizytowki nalezy do osoby starszej i wyzszej ranga. W
sytuacji gdyby osoba starsza byla jednak nizsza ranga, to zwyklo sie stosowac kryterium wieku w kontaktach

prywatnych, a rangi - w stuzbowych.

Nieco inaczej rzecz wyglada w przypadku targow czy tez konferencji, w ktorych bierze udzial duza liczba osob.

Nie rozdajemy swoich wizytowek wszystkim, a tylko tym, z ktorymi chcielibySmy nawigza¢ wspolprace.

Warto tez wspomniec, ze zaroOwno w biznesie, jak i polityce, funkcjonujq tak zwane karty do korespondencji. Sq
one wieksze — dla mezczyzny od 155x110 milimetréw do 105x80 milimetrow i bardziej wydiluzone, dla kobiet —
0d 120x80 milimetrow do 95x 65 milimetrow. Oprocz danych adresowych mozna na nich napisac krotki list. Tu

takze stawia sie na prostote i elegancje.
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