
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация 

Педагогически указания  D1/12 

Основна цел 
 
D : Осъществяване на писмено съобщение  
 

Степен на 
трудност 

 
 
1 
 

Междинна цел 
 
1: Съставяне на писмено съобщение  
 

Оперативна цел 
 
2: Попълване на формуляр  
 

Предварителни 
умения 

 
   Владеене на писмена реч 
 
 

Брой на 
предложените 
упражнения 

 
8 

Обобщаващо 
упражнение 

 
няма  
 

Приложение 
(примери) 

 
 
 
 

Евентуални 
забележки 

 
 
 
 
 
 



900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.1
      Стр.1 

 
 
Това е пример на попълнен формуляр за изпращане на телеграфен  запис. 
 
Разгледайте добре начина, по който е попълнен формуляра. 
 
 
 
                     
              100   
                     сто лева 
 
 
 
 
                                                                           
 
                                                                                100 
                                Сто лева 
                                                             София 
    1    0   0   0                                                                            София 
                  Оборище                18                                                       832 345 
                  Петър    Иванов   Петров 
 
   7     5    0    0                             Силистра                          Силистра 
 
              Симеон Велики     35 
                                                Ана Дянкова Коева  
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Обърнете внимание на следните важни моменти при попълване на бланката:  

1. Много е важно да попълнете правилно пощенския код, адреса и имената  
на получателя 

2. В бланката имате възможност да запишете кратко съобщение за 
получателя.  

3. Правилното и точно попълване на данните на подателя осигурява обратна 
връзка на пощенските служби при евентуален проблем. 

 
 
 
 
 
 
 
              100   
                     сто лева 
 
 
 
 
                                                                           
 
                                                                                100 
                                Сто лева 
    1    0    0    0                                            София 
                                                                                                    София 
                  Оборище                18                                                       832 345 
                  Петър    Иванов   Петров 
 
   7     5    0    0                             Силистра                          Силистра 
 
              Симеон Велики     35 
                                                Ана Дянкова Коева  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.1
Стр.2 



 
 
По-долу е представен формулярът от предходната страница. 
 
Този път той не е попълнен. 
 

Използвайте го за да изпратите 100 лева на ваш близък от друг град 
като попълните вашето име и  адрес за подател или произволни данни по 
ваш избор. Напишете и кратко съобщение. Например:  

 
“Моля те обади ми се след като получиш сумата”.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.1
      Стр. 3 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Покажете работата си на обучаващия. 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.1
      Стр. 4 



 
Това е пример на попълнен формуляр на  разписка за получаване на 
пощенски запис. 
Разгледайте добре начина, по който е попълнен формуляра. 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      
                                                                       
                                                                       100 

10.04.2005 Петър Иванов Петров 
                                                                                       153 145 340                       15.11.00 
             Полиция – София                                              7301125687 
                         Сто лева 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.3
Стр. 1 



 
Попълнете празен формуляр  на  разписка за получаване на пощенски запис. 
  

Обърнете внимание  коя част се попълва от получателя, коя от лицето, 
извършило безкасов превод. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Покажете работата си на обучаващия 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.3
Стр. 2 



 
Вие сте получили известие за пощенски запис, но нямате възможност да 
отидете до пощенската станция, за да го получите. В този случай Вие 
можете да упълномощите Ваш близък.  
Разгледайте попълнената част от формуляра за упълномощаване.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          . 
 
 
 
 
 
 
                         Петър Иванов Петров 
                 София                         Оборище              18                           153145340 
          15.11.00                  Полиция – София                7301125687 
          Павел Великов Дойков                                                                София 
            Изгрев                           35                                                              162340213 
               София                                7305087764 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.3
Стр. 3 



 
Попълнете частта от формуляра за упълномощаване на Ваш близък за 
получаване на сума с пощенски запис. Обърнете внимание, че подписите 
трябва да се поставят пред  служебно лице.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
Покажете работата си на обучаващия. 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.3
Стр. 4 



 
 
Ето един попълнен формуляр за Телеграма. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                    Васил Иванов Колев  
                                               Крайбрежна № 54а 
                                                             9000 Варна  
 
                              Скъпи Василе,  
                             Честит Рожден ден!  
                              Приеми нашите най-сърдечни пожелания за здраве,  
                              щастие и професионални успехи! 
 
         Ана и Петър  
 
 
                               Петър Иванов Петров    Оборище       18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.4
  Стр.1 



 
                
 

Най-често използваме телеграмите, за да изпратим поздравително 
съобщение до наш близък по определен случай – рожден ден, личен или 
семеен празник, професионален успех или тъжен повод.  
 
Както се вижда, информациите трябва да бъдат написани четливо, като се 
спазват редовете, а още по-добре с печатни букви. 
 
Там, където има квадратчета се пише по едно число или цифра във всяко                 
квадратче. 
 

Внимавайте да не пишете в местата, определени за служебно 
попълване. В пощенската станция можете да изберете и подходящия вид на 
телеграмата в зависимост от случая, по който я изпращате или личните 
предпочитания на получателя.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.4
  Стр.2 



 
Попълнете следната телеграма, за да съобщите за отлагане на ваше 

посещение при роднини във Варна, на 12.09.2006 г. Попълнете вашия адрес и 
адреса на получателя: 9000 гр. Варна, ул. Черно море Nо 146, ет. 2, ап. 6, тел. 
823458.   
Прочетете внимателно забележката в долната част и встрани на  бланката. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Покажете работата си на обучаващия. 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.4
Стр.3 



 
 
Друга възможност да изпратите поздравително съобщение до Ваш близък 
или познат е като попълните on-line форма на картичка. 
 
За тази цел трябва да са ви известни web-site, които предлагат тази услуга, 
както ви е необходим и достъп до Internet.  
 
Попълването на on-line формуляра се извършва на няколко етапа. За да 
изпратите съобщение е необходимо да ви е известен e-mail адреса на 
получателя, както и вие самите да имате такъв.  
 
Формулярите са унифицирани, вие избирате категорията на съобщението и 
сами можете да оформите вида на формуляра, като изберете картичка, 
подходяща за типа на съобщението.   
 
Едни от най-често използваните категории са: 
 
   Природа            Приятелство        Празници        Сезони 
                        
 
 
 
 
След като изберете категория имате възможност за избор на под-категория. 
 
На следващия пример е показанo попълването на  форма на поздравителна 
картичка за рожден ден.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.5
     Стр.1 



 
 
 
                                                                                      Обръщение 
 
 
 
 
                                                                                  Текст към картичката 
 
 
 
 
 
 
                                                                                             Подпис 
 
 

 
твоето име* твоя e-mail адрес* e-mail на получателя* 

Петър Иванов
 

peter@mail.bg 
 

vasil@mail.bg 
  

 
След като попълните задължителните полета имате възможност да 

видите как ще изглежда попълнената картичка и ако се наложи да я редактирате.  

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.5
     Стр.2 

напиши обръщението 
 
Честит рожден ден!

 
  
текста към картичката 
 
С пожелание за много здраве, 
щастие 
и успех!

 

  избери шрифт: 

  

обикновен 

удебелен 

наклонен 

удебелен и наклонен  

  
подпис на картичката 
 
Ана и Петър

 



                                                                           
 

Това е вида на подготвената за изпращане електронна картичка. 
Избран е син фон на текста за обръщение, черен фон на обръщението и 
отново син фон на текста за подпис.  
 
 
 
 
 
 

Честит рожден ден!  

  

Пожелаваме ти много здраве, 
щастие 
и успех! 

  

  

 Ана и Петър  

 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.5
     Стр.3 



 
 
 
 

Използвайте дадената форма по-долу, за да напишете поздравително 
съобщение до свой приятел, когото не сте виждали отдавна.   
 
 
Повторете упражнението като използвате реална on-line форма.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.5
     Стр.4 



 
 

 
Обръщение 

 
 
 
                                                                                  Текст към картичката 
 
 
 
 
 
 
                                                                                             Подпис 
 
 
 
 

 
твоето име* твоя e-mail адрес* e-mail на получателя* 

    

Покажете работата си на обучаващия 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.5
     Стр.5 

напиши обръщението 
 

 
  
текста към картичката 
 

 

  избери шрифт: 

  

обикновен 

удебелен 

наклонен 

удебелен и наклонен  

  
подпис на картичката 
 

 



 
 
 

Това е формуляр на Заявление за постоянен адрес, който се попълва 
след промяна на постоянния адрес,  вписан в личните документи.  

Попълването на формата е задължително при промяна на постоянния 
адрес и се извършва от службите по гражданско състояние, които се 
намират в общинските администрации.  

 
Обърнете внимание на разликата между постоянен и настоящ адрес. 

При промяна на постоянния адрес се извършва и подмяна на документите 
за самоличност – като лична карта, шофьорска книжка и международен 
паспорт.  

Настоящият адрес е този адрес, на който пребивавате за определен 
период от време по различни причини – обучение, временна работа и т.н.  
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.6
     Стр.1 



 
 
                             
                                                                                
                                                                                             на община Средец 
 
 
 
                                                                                      7305085587 
                           Петър Иванов Петров  
                                                    гр. Силистра 
 
                                          българско 
 
                                                                              153145340              лична карта 
                                       Полиция – София                                   15.11.2000 
 
                                                                                                     Несемеен 
 
 
  
                                                 Област София, община Средец, гр. София 
                           ул. Оборище № 18 
 
                                                                                      област Силистра, Силистра 
                             ул. Симеон Велики 23 
 
                                                         област София, община Средец, гр. София 
                        
                                      ул. Оборище № 18 
 
                                  25.04.2005г.  
 
       
  
  
                                             
 
                             
                                
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.6
      Стр.2 



 
 
 
Попълнете празния формуляр за промяна на постоянен адрес.  
 
Преди да започнете попълването, разгледайте добре показания                  
пример, прочетете внимателно всички указания, дадени встрани,                 
под всеки ред, всички данни, които е необходимо да попълните. 
 
Изяснете си предварително или поискайте допълнителна информация,           
ако има нещо, което не разбирате. 
 
Обикновено на обществените места, където се попълват документи                  
има поставени попълнени образци. 
                              
Огледайте се! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.6
      Стр.1 



 
 
 
 
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Покажете работата си на обучаващия! 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Упражнение D1 / 12 – 1.6
      Стр.2 



 
 
 

Ваш съсед, който е възрастен и чете и пише трудно, ви моли да 
попълните вместо него Заявление за откриване на домашен телефонен пост.  
  

За целта ви дава личната си карта и излиза. Разгледайте добре 
попълнения примерен формуляр и отговорете възможно ли е без негово 
присъствие да подадете заявлението. 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.7
     Стр.1 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
                                     Иван Георгиев Дончев 
                           154 165 320                  05.03.2001                                    3405045589 
 
                                             София                                                                          1000 
                                                         Алабин                                  45                              3       7 
 
                                         Павел Иванов Петров 
 
                          153145340                         15.11.2000                              7305085569   
 
                       Иван Георгиев Дончев 
                  София                                                        1000 
                 Алабин                                    45                            3        7 
 
 
 
          
 
 
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример D1 / 12 – 1.7
     Стр.2 



 
 
 
 
 
 

За да подадете заявление, освен данните от личната карта е 
необходимо да знаете и допълнителни предпочитания на вашият съсед:  

 
 Начин на откриване на телефонния пост  -  експресно или  

обикновено;  

 По какъв начин ще бъде заплатена услугата – по касов или 

банков път; 

 най-важното, ако той не ви е упълномощил специално за 

това, той лично трябва да се подпише.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Примерна поправка D1 / 12 – 1.7



 
Разгледайте добре показания формуляр на Декларация за идентичност на 
лице с различни имена и избройте какви данни са необходими, за да бъде 
попълнена такава декларация. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Пример  D1 / 12 – 1.8
 



 
 
 
          За попълване на  тази декларация е необходимо да се знаят: 
 

 трите имена по лична карта; 

 ЕГН; 

 номер на личната карта; 

 дата на издаване; 

 месторождение; 

 местоживеене; 

 адрес; 

 имената от другия документ; 

 

 
           
 
 
 
 

900 упражнения за 
професионална 
комуникация  

Примерна поправка D1 / 12 – 1.8
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