
Επιστολόχαρτο

Το επιστολόχαρτο είναι το έντυπο που χρησιµοποιείται σε κάθε σηµαντική
επικοινωνία µεταξύ πελατών και συνεργατών µιας εταιρείας (παρουσιάσεις,
προσφορές, προτάσεις, επιστολές κλπ).

Πολλές φορές είναι η πρώτη ευκαιρία που παρουσιάζετε η εταιρεία σε
κάποιον. Είναι λοιπόν σηµαντικό το επιστολόχαρτο να αποδίδει την την επιθυ-
µητή εικόνα της εταιρείας. ∆εν πρέπει λοιπόν να ενηµερώνει µόνο για τα στοι-
χεία της επικοινωνίας, αλλά θα πρέπει και να δηµιουργεί µια εικόνα για την
ποιότητα των προϊόντων ή των υπηρεσιών της εταιρείας.

Σχεδίαση επιστολόχαρτου

Το στήσιµο που θα επιλέξετε για να φτιάξετε ένα επιστολόχαρτο πρέπει
να εκφράζει την προσωπικότητα και το ύφος της επιχείρησης. Τα στοιχεία που
θα χρησιµοποιήσουµε συνήθως είναι ένα συνδιασµός από το λογότυπο, τη
γραµµατοσειρά και τα χρώµατα που χαρακτηρίζουν την εταιρεία. Το µέγαθός
του είναι ορισµένο (συνήθως Α4). Το επιστολόχαρτο που θα σχεδιαστεί για
µία εταιρεία παιχνιδιών θα πρέπει να είναι διαφορετικό από αυτό ενός δικηγο-
ρικού γραφείου. Σε κάθε περίπτωση θα πρέπει να ανταλακλά την πρωσοπικό-
τητα της επιχείρησης και να δηµιουργεί τη σωστή εικόνα. Αυτό επιτυγχάνεται
µε τη χρησιµιποίηση διαφορετικών στοιχείων όπως το λογότυπο, τα χρώµατα
και το είδος του χαρτιού που θα εκτυπωθεί.

Επιλέξτε µία ποιότητα χαρτιού που ενδείκνυται και για lazer εκτυπωτές,
αλλά να συνοδεύετε από τον αντίστοιχο φάκελο.

Χρησιµοποιήστε το λογότυπό σας σε τέτοια θέση ώστε να επικεντρώνει
το ενδιαφέρον.

Προσπαθήστε να περιορίσετε τις γραµµατοσειρές σε 2 διαφορετικές οικο-
γένειες. Αν θέλετε κάποια διαφοροποίηση χρησιµοποιήστε bold, italic, light
κλπ.

Aπαραίτητα στοιχεία

Τα περιεχόµενα του επιστολόχαρτου αποτελούνται από οποιαδήποτε πλη-
ροφορία σχετική µε τη δραστηριότητα και τα στοιχεία επικοινωνίας της εται-
ρείας. Τα στοία που θα πρέπει λοιπόν να περιλαµβάνονται στο επιστολόχαρτο
είναι: Λογότυπο, Ονοµα εταιρείας και διεύθυνση, Τηλέφωνα, Fax, E-mail,
Website (εάν υπάρχει).

Το επιστολόχαρτο αν και δεν περιορίζεται µόνο στο πάνω µέρος της σε-
λίδας, δεν πρέπει να περιέχει άχρηστες πληροφορίες και στοιχεία. Είναι σηµα-
ντικό να υπάρχει αρκετός ελεύθερος χώρος για την επιστολή.
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