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“Извинявайте, че ви пиша дълго писмо, 
нямам време за кратко.”
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ПЪЛНОТА
* С пълно съобщение е по-вероятно да се постигне 
желаният резултат без разходи за допълнителни 

съобщения.
* Пълните съобщения могат да допринесат повече за 
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* Пълните съобщения могат да допринесат повече за 
изграждане на доброжелателни отношения, за 

създаване на добра воля.
* Могат да се предотвратят значителни съдебни и 

други разходи, които биха възникнали при отсъствие 
на важна информация.

* Документи, които изглеждат несъществени, могат да 
бъдат неочаквано важни, ако те съдържат пълна и 

ефективна информация.
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КРАТКОСТ

Отстраняване на многословни
изрази – да се използват отделни думи
вместо изрази, ако не се променя
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вместо изрази, ако не се променя
смисъла.

Включване само на необходимите
изявления или изразите по същество.

Избягване на ненужните повторения
– ако едно и също нещо се повтори два
- три пъти без причина, тогава
изявлението става многословно и
досадно.
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УВАЖЕНИЕ

Специфични начини за 
изразяване на уважение:
- да се употребява “Вие”, 
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- да се употребява “Вие”, 
вместо “Аз” и “Ние”;

- показване изгодата за 
получателя;

- изтъкване положителните 
и приятните факти;
честност и етичност;
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КОНКРЕТНОСТ

Използване на 
специфични факти и 
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специфични факти и 
цифри.

Изявленията трябва 
да са действени.
Избор на живи, 

изразителни думи.
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ЯСНОТА
Начини, които помагат 

съобщението да бъде ясно:
Използване на кратки, 
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Използване на кратки, 
общоизвестни, разговорни думи.

Съставяне на ефективни 
изречения, абзаци.

Избор на лесноразбираемни думи 
и изрази.

Използване на примери, 
илюстрации и други нагледни 

средства, ако е необходимо.
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УЧТИВОСТ

Тактичност, разумност и 
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Тактичност, разумност и 
внимателност.

Избягване на изрази, които 
дразнят, нараняват или 

унижават.
Отстъпване, извиняване и 

чистосърдечност.
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КОРЕКТНОСТ

Изразяване на правилно 
езиково ниво.
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езиково ниво.

Използване само на верни 
факти, думи и цифри.

Използване на общоприети 
писмени конструкции.
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НЯКОЛКО ПРАКТИЧНИ СЪВЕТА ПРИ 
ПИСАНЕ НА ПИСМА:

1.Схеми при писане на писма
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2. Съставяне на писмото

3. Три съществени момента при всеки документ
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“Думите са гвоздеи, на които окачваме идеите.” 
Хенри Уърд Бичер.



Европейски 
съюз

СЪЗДАВАНЕ НА ЕФЕКТИВЕН МОДЕЛ ЗА СОЦИАЛНО-
ИКОНОМИЧЕСКО РАЗВИТИЕ НА ТЕРИТОРИАЛНИТЕ СТРУКТУРИ 

НА СЪЮЗА НА СЛЕПИТЕ В БЪЛГАРИЯ

БЛАГОДАРЯ ЗА ВНИМАНИЕТО!

2008 © Creating and Designed by Stoian Zaikov

Европейски 
социален 

фонд

Оперативна 
програма

“Административен 
капацитет”

БЛАГОДАРЯ ЗА ВНИМАНИЕТО!


