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ИЗКУСТВОТО ДА ПИШЕМ ДОБРЕ



Всичко започва с принципи

 Наличие на ясна цел

 Съсредоточеност върху аудиторията

 Ясно изразяване на ключовото послание

 Придържане към темата

 Съблюдаване икономията на думи

 Употреба на прости изречения

 Обмисляне стратегията на 

изложението
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НАЧАЛНИ СТРАТЕГИИ

Вашата отправна точка

Методът на въпросите

Методът на традиционното схематично 
изложение

Методът „мозъчна атака"

Методът на свободното писане

Определяне обхвата на 

вашия проект
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ПЪРВАТА ЧЕРНОВА

Нахвърляне

 Записване на вашите идеи

 Градене на абзаците

- Започнете с познатото, завършете с новото

- Минимален брой теми в абзац

- Аудиторията - субект на ключовите изречения

- Включете въпрос, позиция и дискусия

 Създаване на преходи

 Използване на елементи от дизайна за 
облекчаване на читателя

Проект "Възход", изпълняван от НСХУБ, управляван от ЕФХУ, финансиран от Фондация СИТИ



ДА ИЗГЛАДИМ НЕЩАТА

Редакторският занаят

 Редактиране на съдържанието – начало, 
изложение, завършек

 Редактиране на стила: убедителен / пасивен, 
персонален / безличен, цветист / неутрален 

 Стягане и изостряне на изреченията – икономия 
на думи, избягване на жаргон и терминология, 
структура и дължина на изречението, залогът

 Редактиране за прецизност – правописни и 
граматически грешки, невярно съдържание
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ВСЕКИДНЕВНО ПИСАНЕ

Меморандуми, писма и 

имейли

 Ефективно писане на меморандуми

 Бизнес писма, които вършат работа

 Извличане на максимума от един имейл
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Меморандуми (бележки)

 Планиране – цел, адресат/и, съдържание

 Формат на меморандума – бележката, доклад, 

отчет, съобщение, други

 Изпълнение – ясна структура, точност, 

яснота, краткост, убедителност

 Тестване
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Бизнес писма  

 Формат

 Познаване на адресата

 Логическа структура 

(цел, съдържание)

 Подходящ стил

 Краткост, точност, яснота

 Факторът “Добра воля”
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Електронни писма - имейли

 Акцентирайте на компонента “Относно”   

 Принципна структура: един имейл – едно 
съобщение, краткост и яснота на изразяването

 При дълги писма - функция “Прикачване”

 Преглеждайте (редактирайте) преди да 
натиснете “Изпращане”

 Имейлът не е средство за разпространение на 
поверителна информация

 Не изпращайте имейл, когато сте ядосани

 Последно изписвайте адреса на получателя
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ПРЕЗЕНТАЦИИ

Вечните принципи

 Структура на презентацията – древногръцки 

варианти

 Четири реторични средства

 Начини на възприемане на слушателите

 Как да се насочим към съзнанието, 

но и към сърцето
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Структура на презентацията –

древногръцки варианти

 Въведение – аудиторията, предишния оратор, 

събитието, момента, мястото, целта 

 Изложение – същността на презентацията

 Аргументация – максимум три – четири аргумента

 Опровержение – нереално или реално

 Заключение – не e обобщение, 

а съпричастност и идеи 
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Четири реторични средства

 Паралелна структура – повторение с 

градация

 Триада – група от три елемента

 Антитеза - теза и антитеза в едно изречение

 Риторични въпроси – насочващи въпроси, без 

отговор
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Начини на възприемане на 

слушателите

Хората възприемат:

 Визуално – 30 - 40 %  

 Слухово – 20 - 30 %  

 Кинезично – 30 - 50 %
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Как да се насочим към 

съзнанието, 

но и към сърцето

 Персонални и 

емоционални компоненти

 Личностни комуникации
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ЗАД КУЛИСИТЕ

Подготовка на презентацията

 Определяне на целта

 Опознаване на аудиторията

 Вземане на решение какво да бъде казано

 Организиране

 Подготвяне на ефективни нагледни материали

 Репетиране
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1. Определяне на целта

 Формулиране на желания резултат:

- Информиране

- Дискусия

- Обратна връзка

- Одобрение на дейност/продукт

- Предприемане на действие
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2. Опознаване на аудиторията

 Кои са хората, които съставляват аудиторията?

 Каква е тяхната връзка с предмета/темата на 
презентацията?

 Колко добре са информирани относно този 
предмет?

 Какво искат да узнаят за него?

 Какво очакват от презентацията?

 Имат ли предварителни нагласи към определен тип 
презентации? 

 Съществуват ли негативни нагласи към темата или 
презентатора?
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3. Вземане на решение 

какво да бъде казано

 Определете вашето ключово послание

 Определете аргументите, които 

подкрепят вашето послание

 Установете в кой момент имате 

нужда от участие на аудиторията?
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4.  Организиране

 Откриване: формулиране на целта, контакт с 
аудиторията, важността на предмета, преглед на 
съдържанието

 Изложение: разкриване на причина / проблем, 
включване на аргументи, постигане на 
съпричастност

 Заключение: разрешения на проблема, призиви 
за дейност
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Подготвяне на ефективни нагледни 

материали

 Цветови акценти 

 Графики

 Диаграми

 Картини

 Снимки

 Анимации

 Допълнителни материали –

дипляни, листовки, други
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Репетиране

 Подхода на актьора:

- учене на репликите

- упражняване на произнасянето им

- оглаждане на недоизпипаните места

- провеждане на генерална репетиция
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ВРЕМЕ Е ЗА НАЧАЛО НА ПРЕДСТАВЛЕНИЕТО

Как да направите ефективно изложение?

 Как да се говори ефективно

 Изграждане на позитивен имидж

 Задържане вниманието на публиката

 Справяне с въпросите

 Групови презентации

 Справяне със сценичната треска

 Оценка на вашето изпълнение
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Как да се говори ефективно?
Фундаментални правила 

 Говорете високо, изговаряйте ясно, 
поддържайте естествен тон

 Не четете, не употребявайте жаргони и 
термини

 Стойте с лице към аудиторията, не стойте зад 
катедра (когато е възможно)

 Разхождайте се сред аудиторията, 
жестикулирайте

 Не създавайте шумове – почуквания, 
подрънквания

 Поемайте дълбоко въздух в паузите за да 
избегнете звуци като “м-м-м” и “ъ-ъ-ъ”

 Изграждайте последователно умения за 
ефективно говорене пред публика
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Изграждане на позитивен имидж 

 Подберете подходящо облекло

 Поддържайте мимика на лицето

 Стойте изправени, контактувайте с 
аудиторията

 Поддържайте зрителен контакт

 Избягвайте “отбранителните” пози на 
тялото

 Пред нова аудитория: Кратко атрактивно 
професионално представяне
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Задържане вниманието на публиката
Доказани техники

 Променете онова, което вършите

 Задайте въпрос

 Помолете за участие - вдигане на ръце

 Сложете вашата аудитория на горещия стол  

 Добавяйте хумор

 Използвайте нагледни материали
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Справяне с въпросите

 Определяне времето за въпроси и 
отговори

 Предвиждане на присъщите въпроси

 Инструментариум за отговаряне:

- Обратна връзка

- Перафраза

- Допълнително изясняване

- Съпричастност
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Групови презентации

 Планиране на презентаторите:  доверие на 
аудиторията, презентационни умения, професио-
налната квалификация и доказан опит

 Разпределение на времето

 Еднакви презентационни материали

 Осигуряване на последователност

 Предварително организиране на сесията въпроси и 
отговори
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Справяне със сценичната треска

 Подгответе добре гладко, уверено откриване

 Предвиждайте въпросите и отговорите

 Опознайте аудиторията

 Прилагайте дихателни техники

 Не мислете за себе си и как изглеждате, а как 
помагате на хората 

 Приемайте нервността за нещо естествено

 Избере си приятно лице от аудиторията и говорете 
на него

 Развивайки презентационни умения – забележете 
кое ви дава увереност, кое ви изнервя
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Оценка на вашето 

изпълнение

 Презентирането е процес, който може да бъде 
усъвършенстван:

- Накарайте колеги да анализират презентациите ви

- Търсете оценка от страна на аудиторията

- Ползвайте видео записа като контролен 
инструмент
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Благодаря Ви за 
вниманието!

Мария Герганова

Експерт комуникации 

За контакти:

Е-mail: a4all@mail.bg
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