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BILETY WIZYTOWEBIlety wizytowe wywodza sie z Dalekiego Wschodu. Byt to dokument
szczegdlny i pieczotowicie sporzadzany. Pisano tuszem na jedwabiu lub doskonatym ryzowym
papierze. Ich gwattowny rozwdj nastgpit na dworze Ludwika XIV. Do Polski prawdopodobnie
przybyty w XVIII w., gdyz postugiwali sie nimi postowie Sejmu Czteroletniego. [J

Bilety wizytowe powinny by¢ drukowane na biatym, prostym papierze bardzo dobrej jakosci.
Im mnie skomplikowane tym lepsze, a co za tym idzie bardziej eleganckie. Powinny by¢
pisane kursywag. Wszelkie ozdobniki powinny by¢ uzywane w sposéb wywazony. Zakres
informacji powinien by¢ odwrotnie proporcjonalny do waznosci zajmowanego stanowiska. Im
wyzsze stanowisko, tym mniej informacji powinno pojawic sie na bilecie. Np. dyrektor duzego
koncernu powinien mie¢ na bilecie wizytowy tylko imie i nazwisko oraz numer telefonu do
sekretariatu. Najlepiej mie¢ przy sobie dwa rodzaje biletéw ze sobq: stuzbowe i prywatne.
Format biletéw ulega zmianom. Uznaje sie, ze bilety prywatne mezczyzn majg wymiar 9x5
cm, kobiet 7,5x5 cm, wspdlne 9x6 cm, a urzedowe 10x6 cm. Obecnie wielkos¢ biletéw
dostosowuje sie do rozmiaréw karty kredytowej. [@gdlnie bilety wizytowe mozna podzieli¢ na
prywatne, urzedowe, wspdlne matzonkéw. Dodatkowo mozna je podzieli¢ na bilety wizytowe
dyplomatow i pozostatych.

Bilety wizytowe prywatne
Bilety wizytowe prywatne dyplomatow

Bilety wizytowe prywatne dyplomatéw sg drukowane kursywg i zawierajg tylko imie i
nazwisko. Nie podaje sie na nich tytutu mgr, dr i prof. Bilety wizytowe prywatne cztonkdéw
personelu dyplomatycznego zawierajq tylko imie i nazwisko.

Bilety wizytowe prywatne innych oséb

Bilety wizytowe prywatne innych o0séb sg drukowane kursywg lub drukiem prostym. Mogg
zawiera¢ dodatkowe informacje np. dot. tytutu naukowego, miejsca zamieszkania i numeru
telefonu. Umieszczane sq na dole karty. Bilety urzedowe

Bilety urzedowe dyplomaty

Bilety urzedowe dyplomaty drukowane sg kursywq. Zawierajg imie, nazwisko, stanowisko,
nazwe kraju (ambasador) lub ambasady i kraju (stolicy) - pozostali dyplomaci panstwa

urzedowania. W zasadzie nie podaje sie adresu i numeru telefonu. Czesto ttoczone jest na
nich godfo. W przypadku ambasadoréw opuszcza sie przymiotniki zwyczajny i petnomocny.

Bilet urzedowy innych oséb

Druk powinien by¢ prosty i przejrzysty. Bilety zawierajgq imie, nazwisko, tytut, stanowisko,
nazwe urzedu, adres i numer telefonu. Adres urzedowy podaje sie u dotu po prawej stronie, a
adres prywatny po lewej Lepiej jednak mie¢ dodatkowg wizytéwke z danymi prywatnymi. [Na
biletach urzedowych oséb sprawujacych najwyzsze funkcje np. prezydent nie podaje sie
zasadniczo imienia i nazwiska oraz adresu i telefonu. Nie podaje sie tych danych do szczebla
ministra.Bilety wizytowe wspodlne

Bilety wizytowe wspdlne sg drukowane kursywg i zawierajg imiona matzonkéw oraz nazwisko.
W zasadzie stosuje sie je w stosunkach bliskich i zazytych.

Jakakolwiek korespondencja na bilecie wizytowym powinna by¢ pisana odrecznie piérem na
zadrukowanej stronie. W zwrotach stosuje sie 3 osobe liczby pojedynczej (,,...prosi na herbate
w dniu..."). Na bilecie wizytowym nie podpisujemy sie, ani nie umieszczamy daty.
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Na biletach wizytowych mozna zastosowad skréty z jezyka francuskiego. Umieszcza sie je w
lewym dolnym rogu czarnym piérem lub otowkiem.IIHazwyczaj bilety zatagcza sie do kwiatow,
przesyta sie zyczenia imieninowe, kondolencje w stosunkach oficjalnych lub zaprasza sie na
kawe. Bilety wizytowe mogaq zastepowac wizyte lub list. Za ich pomocg w zyciu
dyplomatycznym przedstawia sie nowo przybytych pracownikéw dyplomatycznych. Dodatkowo
sg $rodkami informujacymi, utrwalajagcymi zawartg znajomosé i utatwiajagcymi utrzymywanie
kontaktow. Bilety wizytowe wymienia sie dyskretnie podczas spotkan i przyje¢. Nie wreczamy
biletow podczas jedzenia. W przypadku otrzymania od kogo$ biletu wizytowego trzeba
niezwtocznie zapoznac sie z jego trescig przy osobie wreczajgcej. Osobom starszym lub
wyzszej rangi bilety wrecza sie tylko, gdy o to prosza. Starym zwyczajem stosowanym przy
biletach wizytowych jest zostawianie biletu ztamanego z lewej strony lub z zagietym lewym
gornym rogiem, gdy nie zastajemy gospodarcza w domu. O

I ZaproszeniaCzesto wykorzystywanym drukiem przez dyplomatéw sg zaproszenia. Z uwagi
na wiele rodzajéw przyjec: sniadanie, obiad, obiad bufetowy, koktajl (forma przyjecia i napoj),
lampka wina, przyjecie bufetowe, aperitif (forma przyjecia i napéj), kawa, herbatka
zaproszenia sg w czestym uzyciu. Istnieje kilka form zaproszen. Gosci szczegdlnych na
przyjecia oficjalne mozna zapraszac osobiscie. Zaproszenia mogg by¢ takze telefoniczne. W
szczegodlnych przypadkach, gdy chodzi o bardzo waznego goscia, zaproszenia mogg byc¢
wystane listownie. Najczesciej stosowane sq karty zaproszeniowe wielkoscig zblizone do
pocztowki. U gory karty, w pierwszym wierszu podaje sie gospodarza lub gospodarzy przyjecia
(osoby zapraszajace zajmujace bardzo wysokie stanowiska tj.: prezydent, premier, minister
nie podajg na zaproszeniach swojego nazwiska). Kolejny wiersz zawiera jeden ze zwrotow:

- ,,prosi (prosza)"

-- ,,ma (majq) zaszczyt zaprosic¢'".

Nastepnie wpisuje sie hazwisko osoby zapraszanej oraz podaje sie forme przyjecia, date i
godzine. Karta moze by¢ takze uzupetniona na dole z lewej strony dopiskiem dotyczgacym
obowigzujacego ubioru:

-- tenue de ville, informel - obowigzuje ubranie wizytowe,

-- cravate noir, black tie - obowigzuje smoking,

-- habit, full dress, white tie - obowigzuje frak,

-- frak z dekoracjami - szczegdlne okazje.Gdy nie ma zadnego dopisku dot. ubioru wtedy
obowigzuje ubranie wizytowe. Kobiety dopasowujg swdj strdj do ubioru meskiego, na
zaproszeniach podaje sig tylko formute meska. Proszgc o potwierdzenie obecnosci umieszcza
sie z prawej lub lewej strony karty na dole wraz z nuZmerem telefonu skrot ,,R.S.V.P."
(repondez s'il vous plait). W takim przypadku konieczna jest odpowiedz w ciggu 3 dni. Tylko
dla przypomnienia, jesli go$¢ potwierdzit uzywany jest dopisek ,,P.M." (pour memoire, pro
memoria), wowczas przekresla sie skrét ,,R.S.V.P.". Na karcie zaproszeniowej moze pojawic
sie takze zwrot ,,en cas d'empechement" (,,regrets only"). Go$¢ odpowiada na takie
zaproszenie pisemnie lub dzwoni na podany na karcie numer tylko w przypadku niemoznosci
przybycia. W przypadku, gdy przyjecie jest wydawane na czyjas czes¢, informacje takg
dopisuje sie odrecznie w gdérnej czesci karty lub doczepia sie zszywaczem pasek papieru z
wydrukowanym tekstem.[Karty mogg by¢ specjalne stworzone tylko i wytgcznie z okazji
danego przyjecia lub uniwersalne, wykorzystywane przy réznych okazjach. Zaproszenia
piszemy w trzeciej osobie liczby pojedynczej. Na kartach nazwisko goscia wypisywane jest
bardzo starannie, odrecznie czarnym tuszem. Zaproszenia wysyta sie 2 tygodnie przed
planowanym przyjeciem w biatych kopertach, mozna zataczy¢ plan sytuacyjny. O
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