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СХЕМИ

ЗА КРАТКО УСТНО ИЛИ ПИСМЕНО

ИЗКАЗВАНЕ / ДОКЛАДВАНЕ



I. ПРИЗИВ КЪМ ДЕЙСТВИЕ
1. Излагане на факти

2. Изказване на съображения, произтичащи от фактите.

3. Призив към конкретни постъпки, действия.

II. МОЛБА ЗА СЪТРУДНИЧЕСТВО

1. Демонстриране на нещо негативно, лошо, губещо,…

2. Посочване на пътища и средства за поправяне, преодоляване, редуциране, отстраняване на причини, фактори и последици.

3. Молба за сътрудничество с изтъкване на:

· Принципа “ПЕЧЕЛЯ – ПЕЧЕЛИШ”

· Ясно изразено послание, организиращо мисленето на другата страна.

III. ПРИЗИВ ЗА ПОМОЩ

1. Представяне и описание на положение, което трябва да бъде променено.

2. Ранжиране по важност на целесъобразни начинания, дейности, акции.

3. Посочване на необходима и очаквана помощ с изтъкване или подчертаване на:

· Причини, от които произтича искането.

· Принципа “ПЕЧЕЛЯ – ПЕЧЕЛИШ”.

IV. СПЕЧЕЛВАНЕ НА СЪМИШЛЕНИЦИ ЗА СОБСТВЕН ПРОЕКТ

1. Спечелване на ВНИМАНИЕ и ИНТЕРЕС.

2. Спечелване на ДОВЕРИЕ.

3. Излагане на факти, предимства/недостатъци, перспективи, конкуренция, полезност, цени, печалби.

4. Формулиране на собствено предложение.

5. Привеждане на убедителни мотиви, които подбуждат другите да действат.

V. ДЕЛОВО ДОКЛАДВАНЕ ВЪВ ВРЪЗКА С КОНКРЕТЕН ПРЕЦЕДЕНТ, 

ИЗИСКВАЩ НЕЗАБАВНА РЕАКЦИЯ

1. Кратко описание на спонтанно възникнала ситуация с кратка оценка на реално положение, стечение на обстоятелства, непосредствени заплахи, неблагоприятен развой и внасящи безпокойство и неопределеност перспективи.

2. Прилагане на план за действие с посочване на препоръчителни, необходими и реално възможни стъпки или действия.

3. Доклад за предприети вече действия.

4. Предлагане на мероприятия, осигуряващи изпълнението на лансирания план.

П р е п о р ъ к и:


“1”.
Да се запази спокойствие – отначало до край!

*
Да се запази самообладание.

Без нервиране и притеснения.

Без скорострелни скоропоговорки!

*
Спокойното изложение утвърждава авторитета на докладващия.

Накъсаното, скорострелното и вятърничавото прави говорещия НЕЗНАЧИТЕЛЕН!

“2”.
Доколкото е възможно и най-краткото докладване (изказване) 

 
трябва да се подготви, дори и импровизирано:



*
Да се формират КЛЮЧОВИ ДУМИ.




Те са ОЧЕВИДНАТА опора във всеки случай.

*
Да се подготвят кратки статистически данни или факти – по възможност записани, графично представени, като за предпочитане е да бъдат видени, а не чути.






“3”.
Най-напред да се докладва най-същественото!

*
Подробни описания за второстепенни или странични обстоятелства да се избягват или спестяват, да се привеждат само ако бъдат искани.

*
Най-същественото трябва да се спомене най-напред, а не да се оставя “за десерт”, след като са изредени скучни подробности и второстепенни детайли, които нагнетяват обстановката и спекулират с търсенето.

*
Кратко и компетентно!



VI. ДЕЛОВИ СЛУЖЕБЕН ОТЧЕТ (РАПОРТ)

1. Постериорно описание на изпълнена задача, мисия.

*
Повод; цел, задачи.

*
Време, място, обстоятелства.

*
Установени контакти.

2. Резултати от участието и дейностите

а) Оценки на постигнатите резултати:



*
Постигната ли е целта на мисията?



*
Изпълнени ли са задачите?

б)
Полезност:



*
Оценка на постигнати резултати и позитиви.



*
Характер и ефективност на взети решения.



*
Поети ангажименти.



*
Позитиви и негативи – измерения.

в)
Срещнати трудности – фактори, обстоятелства.









г)
Финансови разходи.

3. Рекапитулация (равносметка).

4. Изводи от анализа на резултатите.

5. Мнения и препоръки.

