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АНОТАЦИЯ 

 

Курсът по комуникационни умения цели да запознае студентите с основните модели на 

комуникативното поведение в сферата на бизнеса. В дисциплината се разглежда същността на 

комуникационния процес и неговите елементи, формите и начините за комуникиране в рамките на 

управлението. Анализират се факторите, които обезпечават ефективността в деловите контакти. 

Овладяват се основните норми на вербалната /писмена и устна/ и невербалната комуникация. 

 

ОСНОВНИ ЦЕЛИ  И ИЗХОДНИ УЧЕБНИ РЕЗУЛТАТИ 

 

1. Да подготви студентите да осъществяват контакти с хората, с които реализират 

ежедневни взаимоотношения в бизнеса. Всеки трябва да се научи да установява плодотворни 

контакти с околните: да бъде добре разбиран, да може да получава необходимата подкрепа, да 

може да гради своето влияние - да знае какво иска, как да го изрази и как да го постигне в контакта 

с другите.  

2. Да изясни същността на комуникационния процес и неговите елементи, формите и 

начините за комуникиране в рамките на управлението.  

3. Да запознае студентите чрез обучителни техники и интерактивни методи с основните 

норми на бизнес етикета и речевия етикет. 

4. Да подпомогне овладяването и разпознаването на характеристиките на невербалната 

комуникация. 

5. Да способства за формирането на личностни качества, като отговорност, организираност, 

коректност, корпоративна етика. 

Изходните учебни резултати са по-висока компетентност по отношение на нормата и 

изискванията за комуникация, формиране на добра писмена култура и комуникативна грамотност и 

формиране на  комуникативни умения за делово общуване, както и за справяне с различни делови 

жанрове – доклад, писмо, молба, CV и др.. 

 

ПРЕДПОСТАВКИ 

Дисциплината е въвеждаща в специалността, поради което няма изисквания за 

предварително слушане и полагане на изпити по други дисциплини. 
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СТАТУТ И СТРУКТУРА 

 

специалност                                    статут Кредити редовно и дистанционно 
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л с у общ л с у об
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СЪДЪРЖАНИЕ НА КУРСА 

 

Тема 1. Понятието “комуникация” 

Същност. Комуникацията в обществото, функции и видове. Съвременни тълкувания на 

понятието “комуникация”. Дефиниции - от възникването на теорията за комуникациите до днес. 

Същност и особености на комуникациите. Комуникациите като резултат от информационен обем. 

Комуникациите като социален феномен. Функции на комуникациите. Видове комуникации. 

Характерни черти на комуникациите. 

Тема 2. Комуникационният процес 

Основни компоненти и изисквания. Структура на комуникационния процес: комуникатор, 

съобщение, медия, комуникационна обстановка, реципиент.  

Тема 3. Въведение в съвременните бизнес комуникации 

Същност на бизнес комуникациите. Обективна потребност от появата на бизнес 

комуникации. Основни задачи на бизнес комуникациите. Ролята на бизнес комуникациите в 

обществения живот. Комуникациите и корпоративната култура. Понятие за комуникативна 

компетентност. Етиката в бизнес комуникациите. 

Тема 4. Публичност, публика и аудитория.  

Масовата аудитория: социално-демографски, комуникационно-поведенчески, 

мотивационно-оценъчни индикатори. Потенциална, реална и целева аудитория.  

Тема 5. Речева комуникация.  

Речева ситуация. Компоненти на речевата ситуация. Същност на  

речевата комуникация. Компоненти на речевата ситуация според Р. Якобсон. Езикови 

функции. 

Тема 6. Структура на речевата комуникация.  

Основни елементи във външната структура – цел на речевата комуникация, характеристика 

на процеса на говорене, обратна реакция на адресата, поредно включване на участниците в 

разговора. Характер на взаимоотношенията между комуникаторите. 

Тема 7. Общуването 

Същност на общуването. Общуването като социално – психологически феномен. Връзката 

общуване – комуникация. Компоненти на общуването. Делово общуване – същност, видове, 

организация, йерархия. Затруднения при общуването – същност, видове. 

Тема 8. Информацията 
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Същност и особености на информацията. Социална информация. Класификация на 

информацията. Информацията в интернет. Подготовка на информация за делово общуване – 

регламент, норма 

Тема 9. Вербална и невербална комуникация 

Основни принципи на вербалната комуникация. Речта – основно комуникативно средство. 

Функции на речта. Изисквания към речта на участниците в бизнес комуникацията – съдържателни, 

тактически, формално - технически. Специфични методи в комуникацията. Невербална 

комуникация – същност и характеристики. Позитивни и негативни знаци на тялото. 

Тема10. Комуникативни роли 

Получаване и предоставяне на информация. Логика на убеждаването. Доказателства, 

аргументи, обосноваване. Комуникативни роли – видове, подготовка, реализация, оценка. Стил и 

норми в бизнескомуникацията. 

Тема 11. Комуникациите в икономическите организации 

Същност, видове, организация, йерархия. Структура на комуникациите в организациите. 

Вътрешни и външни комуникации. Бизнес преговори. Комуникацията и управленските решения. 

Съвещанието като групов мениджмънт и комуникации.  

Тема 12. Писмените комуникации  

Бизнес кореспонденция – същност, изисквания на БДС. Писма – структура, изисквания, 

видове: запитвания, оферти, поръчка и др. Молба, мотивационно писмо, препоръки. CV – 

европейски стандарт на автобиография. Писмени доклади и др. Писмените комуникации чрез други 

технически средства- факс, ел.поща, социални мрежи, скайп. Етикет и норми  в интернет. 

Тема 13. Устните комуникации 

Публична реч. Слушане и възприемане. Интервю – подготовка, участие и провеждане. 

Комуникация по телефона. Комуникативни бариери и типични грешки при устните комуникации.  

Тема 14. Структура на съобщението. Привличане на вниманието. Възприемане и разбиране 

на съобщението. Открит текст, контекст, подтекст, надтекст. Актуално значение. Факт, мнение, 

образ. 

Тема 15. Бизнес етикет 

Същност. Дипломатичност. Правила и норми. Служебен етикет. Техники при провеждане на 

разговор. Вежливи обноски. Поведение в офиса, извън офиса. Облекло, хранене, поздрав, 

ръкуване и др.Често допускани грешки в бизнес етикета. 

Тема 16. Комуникации и персонален имидж 

Култура на външността. Етикет на представяне и поздрав. Визитна картичка. 

Самохарктеризиране и самоусъвършенстване. Правила за комуникации с медиите. 

Тема 17. Речев етикет 

Български речев етикет – стандарт. Видове групи за речев етикет. Форми за учтивост, 

съгласие, несъгласие, отказ, изразяване на отношение и др. Ви – формите в устната и в писмената 

реч. 

Тема 18. Българската  книжовна норма в комуникациите 

Правоговорни изисквания и грешки в комуникациите. Правописна и граматическа норма в 

писмената реч. Основни нарушения – бройна форма, ятов преглас, съгласуване при учтивост и др.. 

Промени в правописната норма (Правописен речник 2012 г.). 
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Тема 19. Връзки с обществеността /ВО/ 

Същност на връзките с обществеността. Основни задачи на ВО. Роля и функции на ВО в 

съвременния свят. Основни принципи, върху които са построени и функционират  ВО. Публични 

изяви /речи, конференции/ - повод, планиране, подготовка. Специални мероприятия. 

Тема 20. Комуникации с чуждестранни партньори 

Подготовка за делово пътуване. Запознаване с особености и различия в комуникацията с 

оглед култура, общество, етнос, религия и др. Международни стандарти в писмените комуникации.  

Тема 21. Комуникации в негативни ситуации 

Бизнес комуникации в конфликтни ситуации и по време на криза. Комуникационна култура. 

Специфични техники. 

Тема 22. Комуникациите в интернет 

Правила, норми, изисквания. Нарушение на нормата. Грешки 

 

 

ПЛАНИРАНИ УЧЕБНИ ДЕЙНОСТИ И МЕТОДИ НА ОБУЧЕНИЕ 

 

Предлага се списък от индивидуални задачи (CV, въпросник за интервю, разработване 

на обява, подготовка на документи за явяване на конкурс, мотивационно писмо, разработване на 

различни видове писма, молба, доклад и др.) за всеки студент, които се разработват през 

семестъра. Студентите периодично изпълняват и езикови тестове. 

Разработва се курсова задача  по предложени теми. 

В обучението освен традиционните методи – лекция, беседа, се използват основно 

интерактивни методи, които осигуряват активен диалог със студентите, взаимодействие - 

вербално, директно вербално, индиректно - онлайн. Чрез интерективните методи студентите 

едновременното получават знания, формират се на умения и сеизграждат нагласи чрез 

поставянето им в ситуации, в които могат да си взаимодействат. Те са на основата на диалог, 

съвместно решаване на проблеми. Използват се 2 вида интерактивни методи: 

- интерактивни форми на мултимедийните продукти: платформа за електронно обучение 

Moodle; 

 - иновационни интерактивни методи: работа по проекти, групова работа, дискусии, мини 

изследвания, мозъчна атака, карта, визуализация, творчески диалог, анкетиране. 

 

МЕТОДИ ЗА ОЦЕНЯВАНЕ 

   

В часовете за упражнения ще се обсъждат персонални казуси и проблеми, както и ще се 

извършва индивидуална подготовка за явяване на интервю, за провеждане на интервю. Ще се 

работи и върху някои езикови и правоговорни норми. 

Работа на всеки студент през семестъра се оценява с текуща оценка. Тя се получава от 

изпълнението на индивидуалните задачи и разработения реферат.  

През семестъра студентите разработват и „качват” в Moodle  4 изпълнени задачи: 

1. CV по европейски стандарти. 

2. Мотивационно писмо по обява за работа. 

3. Курсова задача – 10-15 стр. по възложена тема и регламентирана структура. 
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4. Презентация на темата в Pover Point.  

Изпълнението на тези задачи и презентирането на индивидуалната тема е условие за 

получаване на заверка. 

Семестриалният изпит е тест в компютърна зала или онлайн. Освобождаване не се 

предвижда.  

При формирането на крайната оценка освен резултата от семестриалния изпит се има 

предвид и текущата оценка от разработената курсова работа. 
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4. Илиева, Даниела. Комуникация навреме и на място. - София : Божидар Данев, 2020 . 
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10. Райков, Здравко. Креативният бизнес  - София : Дармон, 2014. 

11. Христова, Евелина. Комуникациите и организацията в 21. век : Теория, стратегия, политика, 

практика и проблеми на модерната комуникация. С., Рой комюникейшън, 2012. 
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ANNOTATION 

 

The course in Сommunication skills aims at acquainting the students with the main models of 

communicative behaviour in the field of business. This subject looks into the nature of the communication 

process and its elements, as well as the forms and ways for communication in the area of management. 

The factors that influence the efficiency in the business contacts are analyzed. The main forms of verbal 

/written and oral/ and non-verbal communication are taught. 
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ЦЕНТЪР ПО ИКОНОМИЧЕСКИ И УПРАВЛЕНСКИ НАУКИ 

ИЗПИТЕН  ВЪПРОСНИК :  

  

  

 ВА772 

КОМУНИКАЦИОННИ УМЕНИЯ 

 

   

1. Общуването като социално – психологически феномен  

2. Делово общуване 

3. Общуването в контекста на организацията 

4. Същност и особености на информацията 

5. Комуникации  

6. Функции на комуникациите, видове комуникации 

7. Характерни черти на комуникациите 

8. Вербални комуникативни средства – речта като основно комуникативно средство 

9. Невербални комуникативни средства 

10. Логика на убеждаването 

11. Комуникативни роли  

12. Комуникативно поведение – получаване и предоставяне на информация 

13. Писмените комуникации в организацията – писма, писмени доклади и др.  

14. Устните комуникации – публична реч, интервю и др. 

15. Съвещанието като групов мениджмънт и комуникации 

16. Комуникациите в икономическите организации – видове 

17. Структура на комуникациите в организациите 

18. Бизнес преговори 

19. Комуникацията и управленските решения 

20. Бизнес етикет 

21. Българският речев етикет 

22. Бизнес комуникации в негативни ситуации 

23. Въведение в съвременния PR  

24. Бизнес комуникации с чуждестранни партньори 

 

ОСНОВНА ЛИТЕРАТУРА 

 

1. Алексиева , С. Бизнес комуникации - С., Нов български университет, 2006.  

2. Андонов, Б. Бизнес комуникации. Правила и способности за делово общуване. С. 1993.  

3. Бизнес комуникации. Изд. „Класика и стил”, С. 2004  

4. Бизнес – по американски, по руски, по български... /Московцев, Н. др./ С., 2004  

5. Ботева, М. Диалогът от Сократ до днес. В.Т., 1993.  

6. Бриджис, Дж. Как да бъдеш джентълмен. Съвременни правила за добро възпитание. С., 1999.  

7. Велниц, Ан. Международен етикет. С., 2007.  

8. Георгиева, Р. Бизнескореспонденция и контрактни документи на руски и български език. С., 2007.  

https://moodle.bfu.bg/mod/resource/view.php?id=6650
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9. Гидънс, А. Социология. С., 2004.  

10. Голдблат, Джо. Специални събития. С., 2006.  

11. Гудброт, Ханс и Кр. Митева. Наръчник за професионална комуникация :Как да общуваме 
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12. Давидков, Цв. Бизнес комуникации. С. 2002.  

13. Дени, Р. Печеливши комуникации. С., 2006.  

14. Джери, Тони и др. Животът е поредица от презентации: Осем начина да вдъхновявате, 

информирате и влияете всекиму, навсякъде, във всеки момент. С., 2005 .  

15. Дресър, Н. Нови правила в етикета. В., 1999.  

16. Етикет за всеки ден : Как да се държим в обществото, у дома, в офиса / Състав. Ирина Сокол . 

С., 2006 . (Добрите обноски).  

17. Ефтимова, А. Ефективната невербална комуникация, Ciela , 2008  

18. Железаров, А. Офис техника и бизнес комуникации. С.  

19. Илиев, Владимир и др. Комуникативна култура. С., 2006.  

20. Йорданов, Н. Психология на комуникацията, ВИ, 2006  

21. Клейтън, П. Езикът на тялото на работното място.  

22. Клермон – Тонер, Е. Добрият тон задължава. С., 2001.  

23. Крънчева, К Бизнес етикет, К1 Партнерс АД, 2008  

24. Кузин, Ф. Современный имидж. М., 2002.  

25. Кършакова, Р. Научна комуникация. /слушане, дискусия/, Р., 2003.  

26. Кюнке, Е. Езикът на тялото, Алекс Софт,  

27. Луис, М. Културата на парите. /Япония/. В.  

28. Кожухаров, Й. Етикет и протокол. С., 2002.  

29. Колев, К. Интеркултура в бизнеса със страните от Европейския съюз. С., 2007.  

30. Кулевски, Цв. Комуникационно поведение и институционализация на посланието. С., 2003.  

31. Кулевски, Цв. Бизнес реторика и комуникационно поведение: Психологическо общуване и 

медии С. 2005.  

32. Макаков, Хр. Управление на човешките ресурси в организацията. 2 – Групи, комуникации, 

кариери. Ст.З. 2001.  

33. Маринова, Ив. и Н.Николова. Бизнес-комуникации в организацията. С. 1996.  

34. Минков, М. Защо сме различни. С., 2002.  

35. Морис, Д. Жестове и поведение, Ciela , 2002  

36. Нещата, които можем да променим. Наръчник по умения. Съставител М.Панчева. С., 2004.  

37. Общуването лице в лице. С., 2005.  

38. Одебер – Лароша, П. Как да преговаряме., С., 2002.  

39. Опел, К. Езикът на тялото, Софтпрес, 2004  

40. Павлов, П. И П.Кацамунска. Въведение в административния протокол. ВСУ, 2003.  

41. Панфилова, А. П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности : Учебное 

пособие. Санкт-Петербург, 2005 .  

42. Патчър, Б. и М.Броуди. Бизнес етикет. С., 1999.  

43. Печелившите преговори: които запазват добрите отношения. С., 2005 .  

44. Пийз, А. И А. Гарнър. Езикът на тялото. Скритият смисъл на думите. С., 2000.  

45. Попик, Б., Ето моята визитка. С., 2004.  

https://moodle.bfu.bg/mod/resource/view.php?id=6662
https://moodle.bfu.bg/mod/lesson/view.php?id=6648
https://moodle.bfu.bg/mod/resource/view.php?id=6662
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46. Преговорите. Ръководство за успешен бизнес. С. 2005.  

47. Рамчев, К. Комуникации в бизнеса. 2000.  

48. Райзнър, Н. Наръчник за създаване на бизнес контакти. С., 2003.  

49. Робинсън, Д. Бизнес етикет. Ръководство за уместно делово поведение. С., 2000.  

50. Ротондо, Дж. Презентация бизнес-проектов : Краткое руководство для менеджера. М., 2005  

51. Ротшилд., Н. Щастието да ни харесват, изкуството да преуспеем. С., 2003.  

52. Сабат, Ан М. Бизнес етикет. С., 2000.  

53. Сантоу, Дж. Международни делови преговори и етика на бизнес отношенията. С., 2006.  

54. Смит, Дж. Стил и етикет, Книга за модерната жена, Кръгозор, 2007  

55. Смит, Дж. Стил и етикет, Книга за модерния мъж, Кръгозор, 2007  

56. Спивак, В.А. Современные бизнес коммуникации. С.-П. 2002.  

57. Стефанова, М. Познаваме ли българския речев етикет. С., 1997.  

58. Стийбъл, Д. Език мой - враг мой : Стратегии в общуването. С., 2005 .  

59. Стийл, П. И Т.Бийзър. Бизнес преговори. Практическо ръководство. НИ. 2002.  
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61. Стоицова, Толя и др. Добрият имидж – залог за успеха. С., 2002 .  
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63. Съев, Й. Умеете ли да се държите в обществото, ИК “Световит”, С. 2008  

64. Стюарт, С. Как да общуваме с медиите. /интервю/.С., 2005.  

65. Успешните презентации. С., 2005.  

66. Фокс, С Бизнес етикет, Алекс Софт, ...  

67. Червенкова, Н . и др. Търговска кореспонденция и организация на офиса. С.,2001.  
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  ANNOTATION 

 

The course in Сommunication skills aims at acquainting the students with the main models of 

communicative behaviour in the field of business. This subject looks into the nature of the communication 

process and its elements, as well as the forms and ways for communication in the area of management. 

The factors that influence the efficiency in the business contacts are analyzed. The main forms of verbal 

/written and oral/ and non-verbal communication are taught. 


