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Vizitiné kortelé — asmens jvaizdzio dalis

Ar Jusy kortelé sukuria teigiamg jspudj?
Ar ji suteikia informacijos apie verslg?
Ar aiSku, kaip su jumis susiekti?

Ar ji prikausto démesj?

Kai plétojate verslo santykius uZsienio Salyse, visuomet labai svarbu atsizvelgti | vieting, tos Salies, kultlra: elgesio
normas, vertybes, elgsena, maista, architektiira, madg ir meng. Viena iS tarptautinio verslo sri¢iy — etiketas. Tai reiSkia,
kad Zinodami ir suprasdami verslo etiketg lengviau rasite bendrg kalbg su uZsienio draugais, kolegomis, uZsakovais ir
klientais. Zinojimas, ka daryti konkregioje situacijoje, padés susikurti patikimo ir draugi$ko bendravimo rysius.
Didziojoje Britanijoje nepriimtina, jei vizitines korteles laikote kiSen¢je. Vizitiné kortelé padeda susidaryti pirmam
ispudziui apie jus. Ji ne tiek daug kainuoja, taciau atlieka labai svarbig funkcija. Ji reprezentuoja jus ir jusy jmone.
Zmonés samoningai ar nesamoningai greitai susidaro nuomone apie jiisy versla vien Zvelgdami j vizitinés kortelés
dizaing, spalvas, spaudos kokybe¢ ir svorj. Vizitiné kortelé kur kas jtakingesné, nei jiis manote. Tai pati geriausia
rinkodaros priemoné. Tai labai praktiSka, nes nereikia uZsiraSyti informacijos. Juk paprastai, jei tik uZsiraSai, batinai
pameti©.

Europoje ir JAV vizitiné kortelé yra tik elegantiSskas ir taktiSkas buidas sukaupti informacija apie kitg asmenj, o
Japonijoje j viziting kortelg¢ Zzilrima kaip ] detalg, kuri reprezentuoja asmenj, savininka. Ji priimama taip, kaip
sutinkamas pats asmuo. Informacija, esanti vizitinéje korteléje, daug pasako apie asmens stiliy, estetinj suvokima,
skonj, firma.

Ar ji jtikinama?

Prisiminkite paskutinius susitikimus ir tai, kaip Zmonés reagavo ] jisy viziting kortele? Ar jie pasaké komplimentg dél
dizaino? Ar greitai jsidéjo i kiSeng? Parodé kam nors kitam? [plésé ar apglamzé ja? Nesvarbu, kaip buvo, taciau jlsy
kortelé padaré vienok] ar kitokj jspiidj.

Vizitinés kortelés funkcija — priminti apie jus, kas jls esate, naujas paZintis, adresus, kontaktus, rangus. Asmeninéje
korteléje gali biiti tik vardas ir pavardé. Ji prisegama prie dovanos, paliekama vizito metu.

Spalva, Sriftas, dydis. Dazniausiai — baltos ar kreminés spalvos, vengiama jmantriy raidZiy. Garbés laipsnis asmeningje
korteléje nerasomas. Kirybiniy profesijy atstovai (fotografai, dailininkai, dizaineriai ir kt.) gali sau leisti jdomesnes
korteles ir taip grieztai nesilaikyti protokoliniy reikalavimy.

Pastebimiausios ir labiausiai jsimenamos kortelés (iSberkite visas turimas korteles ir stebekite, kas iSryskéja):
raudona spalva;

nuotrauka;

vertikalumas;

juodas fonas;

paveiksliukas.

Kokia turéty biiti vizitiné kortelé?

Klasikinis dydis — 6 x 9 cm

DaZniausiai — 5 x 9 cm

Motery gali biiti ir maZesnés kortelés — 6 x 8 cm

Ekscelencijai leidZiamos iSskirtinés vizitinés kortelés. Jy dydis, forma, medZiaga visiskai neribojama ir nevarzoma.
Ambasadoriaus gali biti ir A6 formato.

Tokiy asmeny korteléje néra nei adreso, nei telefono, taciau juos galima rasti kontakty Saltiniuose, telefony knygose.

Kortelés forma
Gali biti jvairiausia: staciakampé, kvadratiné, apvali, ovalo ir trikampio formos. Kiekviena forma turi turéti sasaja su
prekés Zenklu ir nesukelti jokios neigiamos emocijos.



Sokoladinés vizitinés kortelés. Brangu? Taip. Skanu? Greiiausia. Jsimintina? Taip.

PieSiniai ant kitos kortelés pusés arba kortos (su asmenimis); kortelés su jdomia informacija kitoje kortelés puséje.
Geras biidas pozicionuoti save tam tikroje srityje.

Pop-up cards.

Knygos reklama ant kortelés.

Kortelés su receptais

Odinés, blyksincios.

Kortelés-lipdukai.

Banknotai-kortelés.

Vizitiné kortelé ir vardo kortelé kitoje puséje.

Geriau sugaiSkite daugiau laiko, kol pasigaminsite tokig kortelg, kuri tikrai jus reprezentuos. Palikite ja ,,paguléti,
pauostykite popieriy, iSméginkite. Jisy vizitiné kortelé — tai ne tik formalus popierélis, kuriame nurodyti jiisy kontaktai
ir vardas. Jusy vizitiné kortelé — pati svarbiausiai pazZin¢iy mezgimo priemoné.

Kortelés popierius
Kiek galima kietesnis. Venkite plono popieriaus korteliy, nors jas ir galite lengvai iSsispausdinti spausdintuvu. Plono
popieriaus kortelés sudaro jsptdj, kad verslas laikinas ir pigus...

Kortelés spalva
Pagal protokolo reikalavimus rekomenduojama balta arba Svelnaus atspalvio. Versle jos gali biti labai jvairios. Taciau
prabangios kortelés biina ramiy spalvy. IraSai daromi viena spalva. Naudojamos spalvos labai daug pasako apie jus.

Zalia — bidinga ,.aliajam® judéjimui, jmonéms, kurioms labai svarbi aplinka. Zalia — augimas ir natiralumas, ji
naudojama aplinkosaugos jmoniy ir labdaros organizacijy.

Me¢élyna — vandens verslo Sakoms, finansy verslui. Mélyna — saugumas, patikimumas, orumas — dauguma finansiniy
institucijy naudoja bitent jas, pvz.: Danske Bankas, Nordea.

Tamsi violeting, purpuriné sukelia asociacija su Sokoladu...
Raudona — jéga, valdZia, aistra, meilé, karStis ir tvirtumas, pvz.: Vodafone, Coca Cola, Virgin.

Purpuriné/violetiné — kalba apie turtingumg, protinguma, sumanumg, rafinuotumg ir i§prusimg. Kataliky naudojama
kaip liidesio, gedulo spalva.

Geltona — ryski ir optimistiska, tarsi teigianti Siltuma, draugiSkuma, saule, pvz., Mc Donalds kvieCiantis lankas. Taciau
tai gali liudyti ir bailuma.

Oranziné — §ilta ir rudeniska, galvojame apie molifigus ir misSkus. Tai patikima ir saugu. Ji sukelia puiky efekta, pvz.,
SwedBank.

Ruda — patikimumas, kartais — senamadiSkumas. Mados ir interjero dizaine Sokoladiné ruda tampa vis populiaresne,
daZniausiai naudojama kavinése, siekiant sukurti atsipalaidavimo atmosfera.

Juoda — tvirtumas, tafiau pasauliniu mastu asocijuoja su mirtimi ir gedulu. Organizacijos gali ja naudoti norédamos
pabrézti rimtuma.

Balta — tradiciSkai derinama su kitomis spalvomis, pavyzdZiui, juoda. Tai gali simbolizuoti grynuma, tyrumg, Svaruma,
Sviesuma. Taciau juodos reikéty vengti Japonijoje ir Kinijoje, kaip ir Ryty kultiirose, nes joms tai asocijuojasi su
mirtimi.

Jusy pasirinkima diktuos organizacijos gebéjimai, tikslai ir jvaizdis, kurj norite perteikti.

Naudokite spalvas, kad jos sujungty visg organizacijos rinkodaros korespondencija. Spalvos turi daryti jtaka, pabrézti
tam tikrus dalykus, jy negali biiti perdaug vienu metu. Naudokite jvairius atspalvius, geriau — vienos spalvos schema.
Bikite nuosekliis ir naudokite tg patj atspalvj pagal CMYK, pvz., Omnite.l

Tekstas

Vienoje puséje lietuviy kalba, o kitoje gali buti ir uzsienio kalba, jei daZnai tenka bendrauti su uZsienieciais. Taciau
geriau turéti atskirai angly ir gimtaja kalba.

Aiskus, lengvai jskaitomas Sriftas.



Atstovaujama organizacija
Vardas, pavardé (tai pati svarbiausia vizitinés kortelés informacija, ji raSoma ryskiausiai)
Pareigos (ne tik pareigos, taciau ir sfera: direktoriaus pavaduotojas rinkodarai)

Kontaktiné informacija (raSoma apatinéje kortelés dalyje)
Adresai
Telefonas, faksas ir mobilusis telefonas, el. paStas ir www.puslapis

Dalykinés kortelés
Istaigos pavadinimas
Veikla nusakanti informacija

Kita kortelé bus:

Istaigos pavadinimas

Veikla nusakanti informacija
Asmens vardas, pavardé, pareigos

AngliSkas pasiiilymas:

Jusy vardas, pavardé

Organizacijos pavadinimas

Jusy pareigos

Telefonas, faksas ir mobilusis telefonas, el. paStas ir www.puslapis

p. s. dauguma Zmoniy skambina pirmuoju nurodytu numeriu.

Logotipai
Valstybiniy institucijy (prezidentiiros, vyriausybeés, ministerijy, muitinés darbuotojy, ambasady darbuotojy) herbas turi
biti centre, virSuje arba kairiajame kampe.

Logotipai — centre, virSuje arba kairiajame kampe
Tiek logotipai, tiek valstybés herbas gali biiti i§spausdinti viena spalva.

Nuotrauka
Siandien kai kurie kortelés savininkai spausdina savo nuotraukg. Tai labai patogu, nes gali grei¢iau prisiminti asmenj.

Susikurkite savo vizitine
Jau atkreipéte démes;j j rySkiausias vizitines korteles.
Pasiimkite popieriaus lapg ir leiskite kiirybingumui pasireiksti. Investuokite  gerg dizaing, o ne jmantrig forma.

Vizitinés kortelés jteikimas ir priémimas

Jei norite turéti kieno nors viziting kortele — turite papraSyti to asmens vizitinés kortelés. Jei asmuo nepapraso Jisy
vizitinés kortelés, tuomet ir nesitlykite. Kiek karty buvo taip nutikg, kad pirmos paZinties metu jums jteikia kortelg, o
jus galvojate: ,Dékui... taCiau ko tas asmuo noréty i§ manes?. Kai keiciatés kortelémis, turite pagalvoti, ar su tuo
asmeniu pageidaujate bendrauti tik darbo reikalais, tik asmeniniais reikalais ar abiem atvejais. Jei bendravimas apsiribos
darbo reikalais, pakaks darbo vizitinés kortelés. Galima pasigaminti asmeniniy korteliy, kuriose biitu nurodyta asmeniné
informacija: namy adresas, el. pastas, Skype, telefono numeris.

Jei norétumeéte pazintj pratgsti, tuomet turite paprasyti kortelés.

Kortel¢ jteikiama taip, kad asmuo i$ karto galéty perskaityti informacijg apie jus. Japonijoje ir Kinijoje kortelé¢ jteikiama
ir priimamam biitinai abiem rankomis. Jteikti galite ir viena ranka. Taip pat rekomenduojama, kad vizitiné kortelé buty
angly ir japony (kiny) kalba. Paprastai japonai ir kinai visy pirma nurodo savo pavarde, o paskui varda. Jei esate
uzsienio Salyje, jteikdami perskaitykite savo varda ir pavardg. Gaves viziting kortele pakartoja varda, pavarde
(stengiamasi iStarti kaip galima tiksliau). Pasitikslinkite, jei informacija neaiski. MusulmoniSkuose kraStuose ir Indijoje
priimkite ir teikite kortele deSine ranka, jokiu biidu ne kaire.

Niekuomet neZaiskite su kortele, neglamZykite ir neraSykite ant jos, tai iSduoda nepagarba to asmens atzvilgiu. Jei
norite uZraSyti papildoma informacijg, papraSykite paties asmens uZrayti savo ranka. Su vizitine kortele turétuméte
elgtis taip pat pagarbiai, kaip ir su jos savininku.

Vizitines korteles privalote neSiotis su savimi dieng ir naktj. Turékite vizitiniy korteliy kiSenéje, rankinéje ar portfelyje.
Visada turétuméte biiti pasiruoS¢s uZmegzti kontaktus, reklamuoti savo veiklg ir atstovaujamg jmong. Savo privaty



numerj galite uZrasyti ranka. Jei ZaidZiate golfa, tai po golfo partijos susitinkama restorane ir ¢ia kei¢iamasi vizitinémis
kortelémis, mezgami rySiai.

Vizitiné kortelé — miisy gyvenimo kasdienybé. Jomis naudojamés kai prisistatome, sveikiname, reiSkiame uzuojautaa,
dékojame. Jas galime jteikti asmeniskai, per vairuotoja arba net persiysti pastu, jei susitikimo metu neturéjome. Jei
kortelés neturime, paaiSkinkime, dél kokios prieZasties neturite (pasikeité telefonai, organizacija, adresas, iSdalijote ir
pan.).

Jei kortelémis keic¢iamasi delegacijoje, apsikeitimas prasideda nuo svarbiausio delegacijos nario ir vyksta grieZtai pagal
ranga. Visuomet reikia atsakyti j kortel¢ kortele. Jei rangu aukstesnis nori apsikeisti kortelémis su rangu Zemesniu, jis
kortele jteikia pirmas.

Jei sédite, korteles susidéliokite prieSais save sédin¢iy Zmoniy tvarka, taip bus lengviau bendrauti ir nepainiosite vardy
ir pavardZziy.

Viziting kortele jsidedame j dékla, aplanka, piniging tik asmeniui i$¢jus, o ilgy deryby metu tik praéjus 40 min. nuo
deryby pradzios.

Dar keli patarimai:

Pirmasis vizitines korteles jteikia atéjgs asmuo susitikimo pradZzioje;

Iteikdami kortel¢ Zitirékite paSnekovui ] akis;

Prisistatydamas rangu Zemesnis asmuo jteikia savo viziting kortele rangu aukstesniam;
Susitikimo metu atsakyti kortele j kortel¢ — privaloma mandagumo taisyklé;

Gautoje korteléje patys nedarykite jokiy jrasy, o paprasykite paties asmens parasyti;
Ka tik gautos kortelés negriiskite j aplankg ar kiSene net nezvilgteléje i ja;

Jei kortelémis keiciatés draugijoje, biitina jomis apdalyti visus;

Socialiniuose renginiuose kortelés nedalijamos. Paprasykite, jei norite paZintj pratesti.

Vizitinés kortelés naudojimas:

Siunciant géles;

Prisegame prie siunc¢iamos dovanos;

Paliekame susitikimo metu;

Siunciame, kai norime padékoti uZ susitikima, taciau geriau tinka padékos kortelé;
Pridedame, kai siun¢iame bilietus, kvietimus j parodos atidaryma ar savo autorinj vakarg;
Kai siunciate savo straipsnj, leidin;.

p. s. jei dalyvavote kviestiniuose pusryciuose, pietuose ar vakarienéje, turétuméte per savait¢ nusiysti savo viziting
kortele priémimo Seimininkams, kaip padékos Zenkla, jei nenusiuntéte padékos laiSko ar padékos kortelés.

Nedera:
Siysti kortelés per trecig asmenj, o reikéty jteikti paciam.

Sis tekstas, §ios svetainés turinys, tekstas ar bet kuri svetaingje esanti informacija negali biiti kopijuojama, platinama, retransliuojama, atgaminama
jokia forma, elektronine ar mechanine, jskaitant kopijavima, jraS§yma, saugojima prieinamose informacinése sistemose, perkélima ir naudojima kitose
internetinése prieigose ir svetainése ar kokiu kitu biidu be iSankstinio autorés sutikimo. D¢l leidimo naudotis tekstu ar jo dalimi galite kreiptis: el. p.
aj@alvyda.com.



