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Vizitkarte. Kas jazina, to sanemot un pasniedzot

1. Izlasi tekstu!

Pavisam nieciga savos izméros, bet ar lielu nozimi vizitkarte un tas pasniegSanas
maniere ir butiska savstarp€jo attiecibu veidosana jau paSos pamatos. Ar lietiskaja vide
nereti ir nacies noveérot to, ka esam aizmirsusi, kas Tsti jadara ar vizitkarti, to pasniedzot
un sanemot.

Neatkarigi, vai atrodamies formala vai neformala gaisotng, ir dazi noteikumi, kuri
jaatceras.

Mazliet no véstures

Vizitkartes — tadas, kadas tas pazistam Sodien — paradijas jau 19. gs. vidi, un tolaik tas
pieder€ja tikai augstmaniem. Tomér ko Iidzigu vizitkartém izmantoja jau krietni agrak, un
to raditaji ir kiniesi, bet eiropiesi So skaisto ieradumu parnéma tikai 16. gs.

Kas 1sti ir vizitkarte?

Vizitkarté ir obligati jabut personas vardam, uzvardam, ienemamajam amatam,
uznémuma adresei un kontaktéSanas iesp&jam (telefona numuram, e-pasta adresei, faksa
numuram), logo. Pielaujams ir arT zim&jums vai 1pass stils, kas raksturo uznémuma darbibas
sferu. Vizitkartes standarta izmérs ir 9 x 5 cm. Tai biitu jabiit uz stingra un laba materiala,
lai nevarétu viegli sabojat.

Vizitkartes varam iedalit divas kategorijas — lietiSkajas un privatajas.

LietiSkas vizitkartes
Vizitkartes 1pasi nepiecieSamas tiem darbiniekiem, kuriem ikdiena ir kontakts ar
klientiem vai sadarbibas partneriem. Janem véra, ka ta nereti ir nakama informacija uzreiz
péc pirma personiga kontakta, kuru sanem iepazistoties. Talab ir svarigi, lai ta sniegtu tikai
pozitivu informaciju gan par tas lietotaju, gan uzn€mumu, kurs tiek parstaveéts.
e VizitkarSu stilam jabtt vienadam visiem uzpémuma darbiniekiem!
e Uz vizitkartes nedrikst but labojumi ar pildspalvu, zimuli, korektoru vai ko tamlidzigu!

e Mainijies telefona numurs, e-pasta adrese, amats? Nomaini vizitkarti, bet nelabo uz tas
neko!

Vizitkarti sanemot

e Sanemot vizitkarti, izlasi to! Ta ir ciena pret vizitkartes deveju.

e Atceries vizitkarte sniegto informaciju (vardu, uzvardu, uznémumu, kurs tiek
parstavets, un amatu)!

e [zturies ar cienu pret sanemto vizitkarti!

e Ieliec sanemto vizitkarti speciali paredzeéta maka! Pielaujams ar1 naudas maks, kura ir
specials nodalijums vizitkartem.
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e Nekada gadijuma nenurci vizitkarti rokas, neloki uz pusém, neliec aizmugurgja biksu
kabata!

e Neaizmirsti vizitkarti!

Vizitkarti pasniedzot

e Pasniedzot vizitkarti, parliecinies, ka ta ir tira un nav sabojata!
Te jaatceras kads princips — vizitkarte ir dala no tevis un tevis parstavétas kompanijas.

e Biitiski ir, pasniedzot vizitkarti, nosaukt savu vardu un uzvardu.
Jasaka, ka Sis solis arT atvieglo pirmo iepaziSanas bridi un palidz sagatavoties turpmakai
sarunai.

Ko dartt, ja...?

e Ko darft, ja vizitkartes nav vai arf ta nav tada izskata, lai var€tu to pasniegt?

Ta ir visal ne€rta situacija, kad tiek jautats péc kontaktinformacijas, bet nav vizitkartes,
ko iedot. ArT uz lapinas nav 1pasi korekti rakstit, pat ja ta ir ar firmas logo apzimogota.
Vislabakais variants ir atvainoties par vizitkartes neesamibu un vienoties par to, ka
kontaktinformacija tiks nosiitita pa e-pastu.

e Ko darft, ja vizitkartes informacija ir mainijusies?

Ja pasniedzat vizitkarti un atskarSat, ka telefona numurs vai cita informacija taja
mainijusies, ir divi varianti, ka iziet no situacijas. Pirmkart, var atvainoties un ar zimuli
parlabot $o0 informaciju (salasami un bez sméréjumiem). Saja gadijuma jaatceras, ka
veikt labojumus drikst tikai sava vizitkarte. Otrkart, var atvainoties un nosiitit pareizo
informaciju pa e-pastu, precizi noradot, kura informacija vizitkarte ir mainijusies.

Privatas vizitkartes

Privato vizitkarSu sanemsSanas un pasniegSanas etikete ir visai lidziga. Galvenais
noteikums, kas jaatceras, — vizitkarte ir Iss tavas personibas raksturojums. Lidz ar to
tai jabut tadai, kadu vélies sevi paradit citiem.

© Valsts izglitibas satura centrs | ESF projekts Nr.8.3.1.1/16/1/002 Kompetencu pieeja macibu saturd

17



Latvie$u valoda. 7.4. Socialie tikli un tikloSands @

2. Salidzini informaciju lietiSkaja vizitkarté un privataja vizitkarte!

Lietiska vizitkarte Privata vizitkarte

3. Padoma! Kas kopigs, un kas atskirigs lietiSkajai un privatajai vizitkartei?

Kopigais Atskirigais

4. Izveido savu privato vizitkarti!

Uz vizitkartes jabut personas vardam, uzvardam, kontaktinformacijai
(telefona numuram, e-pasta adresei)!

4 )

NS J

© Valsts izglitibas satura centrs | ESF projekts Nr.8.3.1.1/16/1/002 Kompetenéu pieeja macibu saturd



Latvie$u valoda. 7.4. Socialie tikli un tikloSands @

5. Strada par!

Paradiet, ka notiks vizitkartes pasniegSanas un sanemsanas bridis!
Vertejiet savu un klasesbiedru demonstréjumu! Izmantojiet vértéSanas tabulu!

Nosacijumi

levéroja

Neievéroja

Vizitkarte ir tira un nav saburzita.

Pasniedzot vizitkarti, nosauca savu vardu un uzvardu.

Sanemot vizitkarti, to izlasyja.

Ielika sanemto vizitkarti maka/soma.
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