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ПРОГРАМА

за тридневно обучение на тема 
„Водене на текуща и делова кореспонденция. 

Граматика на деловата и текуща кореспонденция.“

гр. София, хотел „Вега”

6 – 8 март 2014 г.

Ден I. 6 март: Стандарти на писмената и електронната кореспонденция
11.00 – 11.30

Настаняване. Регистрация на участниците. 

11.30 – 13.00
Откриване на обучението. Учебен блок 1. Стандарти за писане и редактиране на автобиография и мотивационно писмо. Стандарти на писмената делова кореспонденция. Жанрове на писмената делова кореспонденция.
13.00 - 14.00

Обяд

14.00 – 15.30
Учебен блок 2. Етикет и протокол. Дефиниции. Особености. Приложение в дипломацията, публични и медийни изяви, ПР събития. Организационна култура, етикет и протокол. Етикет при общуване с вътрешни публики в организацията, институцията и НПО. Етикет и протокол при организиране и провеждане на ПР събитие. 
15.30 – 16.00

Кафе пауза

16.00 – 17.30
Учебен блок 3. Нетикет – етикет в интернет. Стандарти и изискваният при електронни писма, използване на социалните мрежи и медии и други. Етикет и протокол при електронна  писмената делова/бизнес кореспонденция.
20.00


Вечеря

Ден II. 7 март: Жанрове на деловата кореспонденция
09.00 – 09.30

Закуска

09.30 - 11.00
Учебен блок 4. Протокол – структурни и съдържателни изисквания.
11.00 – 11.30

Кафе пауза

11.30 – 13.00
Учебен блок 5. Заявление, молба – структурни и съдържателни изисквания.
13. 00 - 14.00

Обяд

14.00 – 15.30
Учебен блок 6. Препоръка – структурни и съдържателни изисквания.
15.30 – 16.00

Кафе пауза

16.00 – 17.30
Учебен блок 7. Служебна бележка – структурни и съдържателни изисквания. Други жанрове  – структурни и съдържателни изисквания.
20.00


Вечеря

Ден III. 8 март: Съдебната система – етикет и протокол
09.00 – 09.30

Закуска

09.30 - 11.00
Учебен блок 8. Дрес кодът като част от етикета и протокола. Джендър особености. Нови тенденции. Значение на облеклото, аксесоарите, бижутата и др. при спазване на изискванията на протокола и етикета.
11.00 – 11.30

Кафе пауза

11.30 – 13.00
Учебен блок 9. Неезиковите средства и етикета. Визитните картички, място и роля в деловите срещи, в публичната комуникация.
13. 00 - 14.00

Обяд

14.00 – 15.30
Учебен блок 10. Поканите за официални, делови и ПР събития. Стандарти, тенденции, новости.
15.30 – 16.00

Кафе пауза

16.00 – 17.30
Учебен блок 11. Поведение по време на коктейли, тържества, официални събития.
17.30
Въпроси и отговори. Попълване на анкетни карти и закриване на обучението. 

Лектори: проф. д-р и дфн Иванка Мавродиева

      доц. д-р Лалка Борисова

      доц. д-р Янка Тоцева

Този документ е създаден в рамките на проект „Повишаване на компетентността на съдии, съдебни помощници и съдебни служители от ВАС и административните съдилища”, Договор № 13-24-2/10.09.2013 г., финансиран от Оперативна програма „Административен капацитет”, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд. 
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