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Normas para envio de cartas convite
a) Não mude nada na carta – não acrescente palavras ou frases, e não deixe nada de fora. Deixe ficar a negrito onde está negrito e em itálico onde está itálico e apenas substitua o texto que está a vermelho pela sua informação.
b) Use o papel de carta da sua empresa – aproveite para promover a sua empresa junto de 40 empresários.
c) Use envelopes brancos sem janela. Não use qualquer outro tipo de envelope – com janela, com o logotipo da sua empresa, etc.
d) Não enderece as cartas sem nome. Todas as cartas devem ser endereçadas pelo nome do empresário e não somente “ A/T da Direcção” ou outro tipo de endereçamento.
e) A zona em branco (tem uma linha) na carta deve ser manuscrita com o nome do convidado.
f) Substitua o texto que está a vermelho para o seu caso específico
g) Assine a carta com uma esfeográfica de cor azul.
h) Tenha a certeza de que a carta é impressa somente numa página. Se necessário ajuste os tipos de letra ou o tamanho da letra – mas nunca o texto – para que caiba.
i) Não se esqueça de preencher o espaço em branco (a linha no topo onde diz “CARO”)
j) Os endereços devem ser manuscritos e nunca colocar autocolantes impressos ou envelopes impressos.
k) Não coloque as cartas no envelope. Na reunião ainda iremos explicar como fazê-lo.
l) O BNI fornece-lhe os selos para o envio, caso todos os requisitos sejam cumpridos. Duas semanas antes do dia de Visitas/Lançamento saberá se os requisitos foram cumpridos.
m) Todas as cartas devem ser entregues na data combinada. Se por alguma razão não for possível entregar as cartas na reunião, as mesmas devem ser entregues ao Director BNI até ás 17h desse mesmo dia – sem excepções.
n) Mantenha uma lista das pessoas que convidou com os nomes, profissões e numeros de telefone (foi-lhe enviado um ficheiro de excel com um exemplo) e imprima-a com nitidez. Essas mesmas listas irão ser trocadas entre os membros do grupo para o segundo telefonema de follow-up.
o) Não deixe tudo para o último dia! O maior gasto de tempo é a reunir os nomes, moradas e numeros de telefone dos seus convidados. Comece já hoje e aumente a sua lista todos os dias. Se o fizer a sua tarefa será mais fácil. Não se esqueça que está a promover o seu próprio negócio durante os anos vindouros. Essa tarefa está a começar com o lançamento do seu grupo BNI. Vai valer a pena o tempo investido!
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