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O 1. Jak s vizitkami...
Jak s vizitkami...

Vizitkdm se drive fikalo navstivenky, protoZe navstéva vzdy po prichodu predala vizitku sluzebné nebo komornikovi,
nacez byla uvedena do salonu, kde vyckavala pfichodu hostitele. Jesté dnes se nékdy vizitkami oznacuji sluzebni
karticky, navstivenkami pak ty osobni. Na sluzebni vizitce jsou uvedeny vSechny kontakty, tedy nazev a adresa
Uradu nebo firmy, telefony, e-mail a jméno je dopinéno tituly a funkci. V mezinarodnim styku s tituly Setfime; jsou
zemé (anglosaské nebo asijské staty), kde se tituly neuvadéji a naSe vizitky piné titulll pred i za jménem pak
plsobi nabubfele. Ostatné i u statl, kde si na tituly potrpi, jsou naSe tituly malo srozumitelné, nemaji-li
mezinarodni vyznam (Ph.D., Ing., Dr.), ale i tak se v rliznych statech lisi jejich pozice pred nebo za jménem.
Nékteré tituly jsou v zahrani¢i neznamé, a pak je zbytecné je na vizitkach uvadét. U Gradd byvaiji vizitky opatfeny
statnim znakem, znakem nebo logem mésta nebo instituce, u firem logem. Na soukromych vizitkdch (nékdy
navstivenkach) je jen jméno bez tituld, pfipadné adresa a soukromy telefon nebo e-mail. Stale Castéji se na
vizitkach objevuje Cislo mobilniho telefonu, donedavna povaZzované za piisné soukromou informaci. Je to logicke,
vétsina komunikace se uz odehrava prostfednictvim mobild, pevné linky jsou na Gstupu. Navic, u predstavitelll
Uradll nebo firem jde o mobil sluzebni, proto ho nelze povaZovat za zcela soukromou zaleZitost. Ostatné operatofi
mobilnich siti nam d&islo mobilniho telefonu sdéli stejné tak jako dislo pevné linky, pokud neni ¢islo embargovano
jako nevefejné. Soukromé vizitky uZivaji casto rfiznych forem ozdobného pisma nebo jemné tdnovaného papiru,
coz je u sluZebnich vizitek nemistné. Je pozoruhodné, Ze ¢im vyssi funkce, tim méné Udajl na vizitce najdeme
(hlavy statl maiji na vizitce jen jméno). Jméno uvadime v porfadi kfestni jméno a prijmeni, tak je to u vsech
evropskych jazykd, s vyjimkou madarstiny. To ndm umozni rychle urcit, jak doty¢ného oslovit. V nékterych zemich
jsou v oblibé soukromé vizitky spole¢né pro oba manzele; obsahuiji pak jen krestni jména, spolecné pfijmeni (cizi
jazyky az na vyjimky neprechyluji, proto i pfijmeni Zen maji muzskou podobu) a adresu nebo e-mail. Jestlize jsme v
Castém styku se zahrani¢nimi partnery, musime mit dvoji vizitky: v Cestiné a anglictiné (némcing, ¢instiné). Neni
vhodné potisknout obé strany vizitky; jednak tim davame najevo jistou Setrnost, jednak nam to znemozni na zadni
Cistou stranu vizitky psat vzkazy, zkratky a blahoprani a tim ochudime jeji funkci a Gcel.

Vizitku predavame casto: reciprocné, pokud nékdo da vizitku nam, dale jestlize hodlame s nasim
protéjskem v budoucnu udrZzovat kontakt, a vizdy, mame-li nesrozumitelné nebo obtizné
zapamatovatelné jméno. Vizitky vkladame do vSech dari, ale i kytic, které predavame pfi hromadnych
prilezitostech, aby oslavenec védél, komu a za co podékovat. Pri téchto prilezitostech na vizitku pfipiSeme kratky
vzkaz, podékovani za pozvani, na vizitku ke kytici herci pri divadelni premiére pfipojime pochvalu za skvély vykon.
Drive se uZivala fada zkratek, které byly ureny pravé pro komunikaci prostrednictvim vizitek. Napfiklad druhy den
po vydarené navstévé u pratel jsme jim poslali kytici s vizitkou a na zadni stranu jsme napsali ,P.R." a podpis.
Zkratka P.R. (pour remercier) vyjadfovala podékovani. Pfi imrti jsme poslali pozlistalym kytici s vizitkou, na které
byla zkratka P.C. (pour condoléance), vyjadfeni soustrasti. Pfi odchodu z Gfadu, pfi ukonceni diplomatické mise
nebo pii stéhovani se posilala vizitka se zkratkou P.P.C. (pour prendre congé), na rozlou¢enou. Zkratky ze zadni
vrstvy, vytraci se i vSe, co vyZaduje specialni znalosti, tfeba pravé francouzstiny Ze vSech téchto zkratek se dodnes
bézné pouziva uz jen jedina: PF. (pour féliciter), prani Stésti.

I kdyz se na zkratky uz nedrzi, na zadni stranu vizitek se stale piSe a ma se psat. Vlastni rukou psanym vzkazem s
podpisem ucinime z tisténé, trochu neosobni karticky osobni vzkaz, vizitku tim personifikujeme. Staci, kdyz na
vizitku prilozenou k daru pfipiSeme ,Hodné stésti, Petr s Alenou", nebo ke kytici pro pani domu na navstévé
pripojime vzkaz ,S diky za pozvani, Eva s Karlem". Pokud na vizitky piseme, méli bychom je vlozit do obalky
stejného formatu, jako je vizitka. Chceme-li predat v divadle kytici umélci, napiSeme na vizitku ,UZasny zaZitek!
Jana", vloZime vizitku do obalky, na ni napiSeme jméno umélce a predame uvadédce nebo Satnarce, ktera se
predstaveni vidéla, je to v poradku, od Fimskych dob se takovy pocin hodnoti jako piafraus, zbozna lez, které se
dopoustime v dobrém Umyslu. Asi jako mamince pochvdlime, jak ma hezké dité, a to i kdyz si to vibec
nemyslime).

Host predava vizitku jako prvni, hostitel jako druhy. Pfedavani a prebirani vizitek je tfeba v Japonsku velky obfad:
vizitka se podava i prebira obéma rukama, oba se navzajem ukloni, text na vizitce je tfeba precist (nelekejte se, na
rubu byva anglicky) a vizitku uloZit do naprsni tasky, ne ledabyle do n€jaké kapsy. Stejnou proceduru dodrzime v
Hongkongu, Ciné, Koreji, Singapuru. V arabskych zemich nebo v Africe pfedavame vizitku pravou rukou a pfijaté
vizitce vénujeme pozornost, precteme si ji a peclivé ji pak ulozime do naprsni tasky. Nase kultura neni tak obfadna,
ale prislusnou Gctu si vizitka zaslouzi. Pfedani vizitky neni bezvyznamné gesto, od této chvile mohu doty¢ného
Cloveéka vyhledat, zavolat mu, navstivit ho. Je totiz zhmotnélou identitou clovéka - najdeme na ni jeho jméno,
adresu, spojeni. V Evropé a ve Spojenych statech se vizitky predavaji pfi ukonceni rozhovoru; je to sice logicke,
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teprve pak vime, jestli ma smysl s druhym clovékem pokracovat v kontaktu, ale dnes se prosazuje jesté vyhodnéjsi
postup: predavat si vizitky hned pfi Gvodnim seznamovacim rozhovoru. Tento zvyk prfiSel z Japonska a je pro
spoleCensky a obchodni kontakt pFirozengjsi: od poCatku mame jasno, s kym hovorime, jak ho oslovovat, co Ize od
kontaktu ocekavat.

Grafické ztvarnéni vizitky nam hodné prozradi o jejim majiteli: okazalé, zlaté s raZzenym tiskem, atypického formatu
nebo vizitky hyfici barvami a obrazky svéddi o kieCovité snaze zaujmout alesponi vizitkou, jednoduché prozrazuji
dobry vkus a sebevédomi plynouci z jistoty, Ze uz jméno samo nebo firma budi respekt. Vizitku si prohlédneme,
prfe¢teme a miZeme prohodit néco, co prokdze, Ze jsme se s ni opravdu seznamili, tfeba si véimneme adresy,
titulu, grafické Gpravy. Kritické poznamky si nechame pro sebe, pochvalné naopak vyslovime nahlas. Pak vizitku
opatrné ulozime tak, abychom ve svém protéjsku nevzbudili dojem, Ze ji odhodime do prvniho koSe. Béhem
jednani bychom méli vizitky nechat lezet na stole, aby bylo zfejmé, Ze stale sledujeme postaveni, tituly a jména
jednajicich osob. Po ukonéeném jednani vizitky ulozime do naprsni tasky.

Vizitky bychom méli mit vzdy po ruce, Gporné hledani ve vSech kapsach, které muz v obleku ma, vzbuzuje
rozpaky. Pfed odchodem z domu na spolecenskou akci se vzdy presvédcime, zda mame s sebou dostatecny pocet
vizitek. Mé&jme ve vSech oblecich jednu kapsu nebo v naprsni tasce jedno oddéleni vyhrazeny pro vizitky, abychom
si zvykli jednim hmatem vizitku vytdhnout a predat. Neesteticky a ned(stojné pdsobi vizitky usmudlang,
zprehybané, s ohnutymi rohy (dfive zamérné ohnuty roh vizitky znamenal, Ze nas navstéva nezastihla doma). U
Zen samozrejmé strpime nékolikaminutové prehrabovani se v kabelce bez poznamek, zatim nikdo nepfisel na to,
jak proces hledani vizitek v damské kabelce urychlit..., ale Zena by méla mit vizitky v pouzdre-vizitkovniku, aby je
ochranila pred stopami rténky nebo Fasenky.

Dokumenty:
http://www.youtube.com/watch?NR=1&feature=endscreen&v=2ZVKpWHijlftc

http://www.rancer-petr.cz/clanky/vlastni/38-tv-serial-etiketa
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