
Тема урока:
Визитная карточка 
в деловой жизни

Цель урока: 
-изучить требования к оформлению и 
использованию визитных карточек;

- смоделировать личную визитную 
карточку



ВИЗИТНАЯ КАРТОЧКА – СРЕДСТВО 
УСТАНОВЛЕНИЯ ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ



ВИДЫ ВИЗИТНЫХ КАРТОЧЕК



СТРУКТУРА ВИЗИТНОЙ КАРТОЧКИ

ФИРМЕННАЯ
• Полное официальное 

название фирмы
• Логотип фирмы
• Почтовый и 

электронный адрес
• Телефоны 

секретариата, отделов 
по связям с 
общественностью, 
рекламного отдела и т.
п. 



СТРУКТУРА ВИЗИТНОЙ КАРТОЧКИ

Типовая 
(сотрудника)

• ФОИ сотрудника
• Должность
• Телефоны
• Электронный адрес



ТРЕБОВАНИЯ,
 ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ОФОРМЛЕНИЮ

Размер – 5 на 8 см;

 Бумага – плотная, 
белая или светлых 
оттенков;

 Текст – простой, 
легко читаемый;

Язык – русский, 
английский (или 
язык страны 
пребывания).



ПРАВИЛА ОБМЕНА 
ВИЗИТНЫМИ КАРТОЧКАМИ

• Вручается и принимается правой рукой
• Вручаются так, чтобы текст карточки был 

сразу прочитан
• При вручении владельцу сразу необходимо 

произнести вслух свою фамилию
• Мужчины могут убрать визитку во внутренний 

карман пиджака или кейс, женщины – в сумку
• Первым вручает свою визитную карточку 

младший по должности или хозяева встречи



МОДЕЛИРОВАНИЕ ЛИЧНОЙ 
ВИЗИТНОЙ КАРТОЧКИ

ЗАДАНИЕ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ:
СМОДЕЛИРУЙТЕ СВОЮ ВИЗИТНУЮ КАРТОЧКУ

ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ
1. Вспомните требования, предъявляемые к 

оформлению визитных карточек
2. Продумайте текст
3. Определите дизайн
4. Оформите визитную карточку
5. Подготовьтесь к защите своего проекта



Защита проекта

ОБОСНУЙТЕ ИЗБРАННЫЕ ВАМИ ТЕКСТ
 И ДИЗАЙН ВИЗИТНОЙ КАРТОЧКИ



ДОМАШНЯЯ РАБОТА

1. КОНСПЕКТ, УЧЕБНИК № 1 С. 28-30

2. СФОРМУЛИРОВАТЬ ОШИБКИ, 
ТИПИЧНЫЕ ПРИ ОФОРМЛЕНИИ 
ВИЗИТНЫХ КАРТОЧЕК


