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Успешният PR – протоколът и етикетът в помощ на 

успешните връзки с обществеността



Формално погледнато протоколът и етикетът нямат общо с връзките с 
обществеността. Но, това не е така!

Защото връзките с обществеността не обхващат само писмената и устна 

комуникация между организацията и медиите, но и поведението при 

събития на ръководителя или членове на организацията, което може да 

донесе позитив или негатив при отразяването му от медиите.

Затова, връзките с обществеността и протоколът и етикетът, са взаимно 

свързани и познаването на проколните правила и изискванията на етикета 
носи единствено ползи на всяка организация! 
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„Протокол“ (от френски език –
protocole) означава правила 

при дадени обстоятелства или 

възприет приличен начин на 

поведение в конкретна 

официална или 
институционална среда. 

Протоколът се подразделя на 

няколко подвида, в зависимост 

от предназначението си: 

държавен протокол, 

дипломатически протокол, 
политически протокол, бизнес 
протокол, църковен протокол. 
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Етикетът (добър тон, учтивост, 

благоприличие) става 

задължителен при светското 

общуване във Франция

през ХVІI век при Краля-Слънце –

Луи ХІV (1643-1715). 

Монархът въвежда

правилото при приеми на гостите 

да се раздават картончета

с правила за поведение, които те 

трябва да спазват – така от

френското название на тези 
картончета (etiquette) произлиза

съвременният термин „етикет“. 
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Етикетът се отнася до външната страна на етичното общуване 

при междуличностната комуникация. 

Съществуват различни видове етикет: общограждански етикет

(при срещи, поздрави, запознаване, хранене и др.); 

дипломатически етикет (дипломатически церемониал и 

протокол); дворцови (монархически) етикет; войнски етикет; 

делови етикет; бизнес етикет и т.н. 
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Протоколът може да се 

определи като правила при 

дадени обстоятелства. 

Неговата валидност се 

разпростира до

регламентирано поведение 

в конкретна официална или 

институционална среда, т.е. 

той се отнася до 

официалната комуникация. 
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«Етикетът и протоколът в обществото имат много 

конкретизации по сфери на общуване, но като цяло са 

подчинени на основното правило: отнасяй се с другите така, 

както би искал те да се отнасят с теб! 

Стандартните правила могат да се обобщят до следното: Бъди 

тактичен и естествен!; Съобразявай се с другия!; Показвай 

готовност да помогнеш!; Бъди точен и коректен!; По-малко 

формалности, повече такт!»

Това твърди авторката Блага Благоева и независимо, че в 

различните видове протокол и етикет има много специфики, 

то има и общи норми, които е добре всеки служител на 

организацията да познава и прилага.
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Полезни съвети за поведение, 

съобразени с протокола и етикета

Поздрави при срещи 

В официалното (служебното) 

общуване – по-нискостоящият в 

йерархията поздравява пръв. 

При влизане в (или при излизане от) 

помещение задължително 

поздравявате този, който влиза 

(излиза) независимо от пола и 

служебната йерархия.
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Съществуват определени правила и при поздрав с ръце

(ръкостискане):

• при среща между мъж и жена, мъжът изчаква дамата да

подаде ръка;

• при среща между по-млад и по-възрастен, по-младият

изчаква да му подадат ръка;

• при среща между двойки, първо се ръкуват дамите, след

това мъжете с дамите и накрая мъжете помежду си;

• ръцете остават една в друга, докато изречете поздрава

си, т.е. нито много продължително, нито много кратко;
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Обръщения при общуване:

• Не е редно да се пита дама за семейното й положение!

• Обръщението е „госпожо“ (ако дамата желае да й кажете

„госпожица“, тя ще ви информира за това);

• „Уважаема госпожо“ е универсално обръщение и 

обикновено ни избавя от неудобство, ако сте забравили

името на дамата, а тя вече ни е била представяна;

• «Прекрасна госпожо» като обръщение носи игрив нюанс и 

е свързано с известна фриволност (ето защо трябва да се 

употребява внимателно или най-добре въобще да не се 

използва).
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Запознаване и представяне

• Произнасяме имената ясно и разбираемо, като гледаме

събеседника си в очите;

• При дами и господа, които са заедно, изричаме първо 

името на мъжа, когато е политически или бизнес протокол, 

според ранга, а не според пола;

• При по-възрастни – първо името на по-младия;

• Домакините представят и запознават гостите (не е по

етикет, отивайки на гости, да се самопредставяме);

• В зависимост от ситуацията, при представяне споменаваме 

титла, звание, професия.
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Когато се представяме сами:

• Мъжът:  казва името си;

- може да каже: „Позволете да се представя“;

- никога не слага пред името си „господин“.

• Жената: може да се представи само с името или 

фамилията си;

- и в двата случая може да прибави «госпожа/госпожица». При 

официални събития е желателно да се представи, като 

госпожа, независимо от семейното си положение.

И при двата пола, при делово събитие се представят длъжност 

и титла/научно звание.
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Етикет и протокол при невербална

комуникация

Невербалната комуникация е процес на общуване, в който 

хората се разбират без помощта на думите, само с 

помощта на телесно-пластични сигнали и конкретно 

организиране на пространството. 
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Водещите етикетни правила при невербалната комуникация 

са свързани със следните изисквания:

• когато вървите или стоите, гърбът трябва да е изправен;

• не ръкомахайте излишно;

• при запознанство и среща ръцете не трябва да са в 

джобовете;

• когато седи, коленете на дамата трябва да са доближени

едно до друго;

• недопустимо е седенето с изпънати крака, при което са

кръстосани само стъпалата, както и седенето «кастосани

крак върху крак»;
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• недопустимо е ръцете да са на хълбоците или дълбоко в

джобовете;

• при разговор гледайте събеседника си в очите, без да се

втренчвате в него;

• при кашлица към устата се поднася кърпичка; при пристъп 

на кашлица се извинете и излезте навън;

• когато някой кихне на обществено място не се казва 

„Наздраве!“;
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Външният вид – прическа, маникюр, грим, дрехи, обувки, 

бижута

Външният вид трябва да е съобразен със ситуацията, в която се 

изявявате. Така например, в ежедневието гримът трябва да е 

умерен; дрехите, подходящи за събитието; височината на тока 

на обувките при дамите да е съобразен със събитието; 

бижутата да не са претрупани и т.н.
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Етикет и протокол при вербална

комуникация

Устното слово (вербалната 

комуникация) е основната

форма на общуване както в 

ежедневието, така и с целеви-

те аудитории. 

Устното слово също е подчинено 

на определени етикетни

изисквания, основните сред които 

са:
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Основни изисквания:

• да се говори ясно;

• да не се прекалява с мимики и жестове;

• да се избягват диалектни форми и изрази;

• ако не се знае значението на някоя чужда дума – по-добре 

да се попита, а най-добре е да не се ползва;

• да не се използват жаргонни форми;

• да не се използват натруфени и надути изрази;

• да се изслушва събеседника;

• да не се прекъсва събеседника;

• по-добре без комплимент, отколкото с лош комплимент.
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При писмена комуникация

Писмената официална 

комуникация се осъществява

предимно чрез писмата и 

картичките. 

При подготовката им

също са приети определени 

етикетни изисквания, 

свързани предимно с тяхното 

оформление.
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Правила при писане на писма:

• точно изписване на наименованието на организацията и

длъжността на лицето, към което се обръщаме;

• персонално обръщение само с фамилия;

• съдържанието на писмото традиционно се излага в три

части:

- обявяване на основната тема (Относно…);

- излагане на проблема;

- заключение, информиращо какви действия ще се предприемат и какво 

очакваме от адресата;

• завършва „с уважение“ (или „искрено Ваш“), поставя се

подпис и се изписва длъжността на изпращача; поставя

се дата.

Освен чисто деловите писма, съществуват още: /1/ писма, изразяващи 

благодарност (те укрепват връзките – институционални и лични) и /2/ 

поздравителни писма (по повод национални, институционални и лични празници).
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Картичките се изпращат по 

конкретни поводи и целят

поддържане на добри 

връзки и взаимоотношения 

между личности и 

институции. 

Важно при тяхното 

оформление е:

• да са винаги с 

персонално обръщение;

• да са написани (или 

поне подписани) на ръка, 

лично от

изпращача.
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Визитни картички

Официалната и неофициална комуникация е свързана с

представянето на визитни картички и с поднасянето на 

подаръци. В тези случаи също са налице определени 

етикетни правила, които също е добре да се познават.

По форма визитните картички са правоъгълно картонче

с размери 50:90 мм (за дамите – 40:80 мм). Хартията, от която 

се изработват трябва да е удобна за печатане, надписване, 

носене и представяне, ето защо традиционно е прието 

визитните картички да са от твърд бял картон, с черен надпис. 

В последните десетилетия стават популярни цветните 

картички.
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Прието е езика на изготвяне на картичките 

да е:

• родният за страната;

• езикът на страната на пребиваване;

• общоприет международен език;

• може да е двуезична (използват се 

лицевата страна и гърбът на картичката).

По етикет използване на визитки е възможно 

в следните случаи: /1/ за представяне; /2/ за 

напомняне; /3/ за кратки съобщения; /4/ за 

покани; /5/ за поздравления; /6/ за 

съчувствия.
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Общи съкращения при оставяне на визитни картички:

• p.f. (pour feliciter) – за поздравление;

• р.f. N.A. (pour feliciter Nouvel An) – поздравление по случай Нова година;

• p.f. F.N. (pour feliciter Fete Nationale) – поздравление по

случай национален празник;

• p.r. (pour remercier) – за благодарност;

• p.r. p.f. (pour remercier et pour feliciter) – благодарност за

получено поздравление, обикновено по един и същ повод;

• p.p. (pour presenter) – за представяне (обикновено задочно);

• p.f.c. (pour fair connaissance) – за познаване;

• p.p.c. (pour prendre conge) – за сбогуване (задочно);

• р.с. (pour condoleance) – за съболезнование.

Важно е да се знае, че допълнителни надписи на ръка се

правят в долния ляв ъгъл на картичката, задължително в трето

лице и не се подписват или датират. По етикет бележките се

правят с молив, но може и с писалка (химикалка).

Проект "Възход", изпълняван от НСХУБ, управляван от ЕФХУ, финансиран от Фондация СИТИ



Подаръци

Прието е като официални подаръци да се 

поднасят :

• цветя (букет или кошница);
• художествено оформено печатно издание;

• маркова напитка;

• кристал;

• картина/графика;
• бонбони (в кутия).

На чужденец се препоръчва да се поднасят:

• национално художествено или характерно 

занаятчийско произведение;

• албум за страната;

• национални напитки
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Правила на поведение при приеми 

и церемонии

Приемите и церемониите са 

официални мероприятия. Те

се организират по различни поводи 

– международни, национални, 

местни: национални празници, 

исторически и юбилейни дати, 

пребиваване на чуждестранна 

делегация.

Приемите се разделят на 

официални и дипломатически.
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Официалният прием е посещение на много лица, поканени 

със специална покана за официално мероприятие –

отбелязване на официален празник, в чест на ръководител на

делегация (държавен глава, министър председател, друг 

високопоставен гост, новопристигнал ръководител на 

дипломатическо правителство и т.н.). Официални са тези 

приеми, на които поканените лица, независимо от техния пол, 

имат служебно положение и са поканени именно в това си 

качество.

Когато приемите се организират от дипломати или в тях

взимат участие дипломатически представители, те се наричат

дипломатически.
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Традиционно в практиката и в специализираната литературата приемите се 

класифицират както следва:

• Работна закуска: Работната закуска се дава на маса и

няма официален характер. Алкохол не се поднася. Начало: 9:00–10:00 ч.; 

продължителност – около един час;

облеклото обикновено е официално.

• Закуска: Дава се на маса; носи по-малко официален характер. При нея 

не се поднася алкохол. Начало: 11:00–

13:00 ч.; продължителност – около един час; в поканата
се посочва облеклото.
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• Работен обяд: Работният обяд се дава на маса. Носи

по-малко официален характер. В менюто се включват

обикновено: студени закуски, топло предястие, основно

ястие, десерт, сирене, кафе, чай. Преди обяда се сервира

аператив на крак в отделна зала. Начало: 12:00–13:00 ч.;

продължителност – до два часа; в поканата се посоченва

облеклото.

• Обяд (официален обяд): Дава се на маса само за гости,

които са поканени в качеството си на официални лица,

но не и съпругите/съпрузите. Домакинята не присъства. 

Меню и аператив – както на работния обяд. Начало:

12:00–15:00 ч.; продължителност – до час и половина; в
покана се посочва облеклото – обикновено официално

или смокинг.
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• Официална вечеря: Официалната вечеря се определя като най-

представителния вид прием. Дава се на маса.

Присъстват само мъже и тези жени, които са поканени в качеството им 

на официални лица; без съпруги/съпрузи. Домакинята не присъства. 

Меню: както на обедите.

Сервира се супа, но допълнително от нея не се предлага.

Начало: 20:00 ч.; продължителност – до два часа; в поканата се посочва 

облеклото – мъжкото е смокинг, а при особено тържествени случаи –
фрак; дамското – вечерна рокля.

• Вечеря: Дава се на маса. Обикновено присъстват и съпругите

/съпрузите. Менюто е същото както на официалната вечеря. Начало: 
21:00–21:30 ч. Обикновено се дава след посещения на опера, концерт, 

театрална премиера и др. (или след прием за част от гостите). 

Продължителност – около час и половина; в поканата се посочва 

облеклото – обикновено официално или смокинг.
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• Кафе: При кафето гостите сядат, но не на маса. Ограничения за 

присъстващите няма. Носи по-малко официален характер. С кафето или 

чая се поднасят леки сладкиши, ликьори и безалкохолни напитки. Начало: 

10:00–11:00 ч.; продължителност – до час и половина. Облекло: при мъжете

– обикновено официално, при дамите – дневно (рокля или пола с блуза). 

Ако местният обичай налага, жените може да носят шапки. Поканата за 

кафе е полезен, обикновен и умерен неофициален начин да се дава 

възможност на съпругите да се срещат с други съпруги.

• Чай: Чаят винаги се поднася на маса. Този вид прием придобива все по-

официален характер. Обикновено се канят само жени, но може да 

присъстват и мъже. Поднася се само чай, но е допустимо и меню: 

сладки, плодове, десертни и сухи вина, сокове, нектари, минерална вода. 
Начало: 16:00–18:00 ч.; продължителност – час / час и четвърт; на поканата 

се посочва облеклото. За жените то е костюм.
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• Коктейл: При коктейл гостите могат да сядат на различни места, но не на 
маса. Сервитьори поднасят леки закуски и напитки. Начало: 17:00–19:00 ч.; 

продължителност – час и половина, максимум до два часа; в поканата 

може да бъде посочено облеклото – официално или смокинг.

• Чаша вино (чаша шампанско): Този вид прием е с помалко официален 

характер. На масата са поставени вино, шампанско, безалкохолни 

напитки и ядки. Гостите стоят прави и сами се обслужват. Начало: 11:00–

17:00 ч.; продължителност – обикновено час и половина, но може

да продължи и два часа. Обикновено в поканите не се посочва облеклото.
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Общите правила за поведение при приеми са свързани със спазване на 

определени етикетни норми:

• когато сядаме на масата, разгъваме салфетката и я слагаме на 

коленете си, но на официален обяд е прието да се чака това първа да 
направи домакинята;

• не се правят резки движения;

• когато вземаме салфетката от масата, старателно я слагаме на 

коленете си (там тя трябва да стои сгъната на две с гънката към нас); ако 

размерите й позволяват, можете дори да я закрепим, за да не се смъква 
на пода; не трябва да бършим демонстративно устата си с нея, а съвсем

леко да попиваме устните си;
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• ако още не сме привършили с яденето, но се налага да станем от масата, 

слагаме салфетката вляво от чинията си, което означава, че пак ще се върнем; по 

този въпрос има и друго мнение: ако възнамеряваме да се върнем,

трябва да поставим салфетката на стола си; сами избираме как да постъпим;

• ако обаче вече сме привършили с яденето, слагаме салфетката вдясно от 

чинията, а когато чиниите са прибрани – пред себе си (не трябва да я сгъваме 

отново или да я мачкаме);

•най-важното: в знак, че храненето е завършило, домакинята слага своята 

салфетка на масата и гостите правят същото, но след нея. 
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Поведение на масата при официални мероприятия

На приемите обикновено се използват различни прибори, основни от които са:

• трапезен прибор (вилица, нож, лъжица) за първите и вторите (освен рибните) 

ястия;

• прибор за ордьовър (вилица и нож), който се различава от трапезния прибор с по-

малките си размери; употребява се при сервирането на студени ястия и ордьоври; 

острието на ножа е назъбено;

• рибен прибор (вилица с вдлъбнатина за отделяне на костите и лопатовиден тъп 

нож) за вторите рибни горещи ястия;

• десертен прибор (лъжица, вилица и нож), който по размери е малко по-малък от 

прибора за ордьоври;

• прибори за плодове (вилица и нож) за плодове и плодови салати, различава се от 

десертния прибор с по-малките си размери; ножът е остър;

• прибор за кафе или чай – лъжички за разбъркване на захарта в чашката.
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В повечето страни на официални обеди (вечери) е приет следният ред 

на смяна на ястията (в такъв ред се сервират и трапезните прибори):

• ордьовър: яде се с помощта на вилица и малък нож;

• супа: ако се поднася в чиния, трябва да се консумира със

супена лъжица, а в чаша – с десертна, при това ако супата е изядена до 
половината, чашата може да се доближи до устата и останалото да се 

допие;

• рибно ястие: яде се с прибор за риба или, ако няма такъв, с вилица;

• месно ястие: за него се използва голям трапезен прибор;

• десерт: яде се с десертни вилици и лъжици; за сладоледа
се дава специална лъжичка;

• плодове: ядат се с помощта на прибор за плодове; за горски плодове 

без дръжки има малки лъжички;

• кафе: за него се дава кафеена лъжичка.



При използване на приборите се спазват следните правила:

• Вилицата се държи със зъбците надолу в лявата ръка,

като дръжката й е скрита в дланта; ножът се държи в дясната 

ръка с острие, обърнато към чинията;

• Парчето храна се реже и се поднася с вилицата към устата, 

но така, че зъбците й да сочат надолу;

• Ако искаме да си отдъхнем или за малко да излезем, 

слагаме в чинията на кръст – първо ножа и след това вилицата 

със зъбчетата нагоре. Това е знак, че желаем да продължим 

храненето.
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• След като изядем основното ястие или 

след като сме привършили с храненето, 

слагаме в чинията вилицата и ножа 

успоредно един до друг, но така, че 

дръжките им да сочат надясно и леко да 

са извън чинията. 

• Когато приключим със супата, 

поставяме лъжицата на долната плоска 

чиния, а ако няма такава, я оставяме в

дълбоката чиния.

• След като се нахраним, не отместваме 

чинията.
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И накрая, някой абсолютни забрани по време на хранене на официални 
събития!

• Докато се храните и с едната си ръка държите вилица (лъжица), с другата не трябва 

да обгръщате чинията;

• Не трябва да нарязвате наведнъж всичко, което е в чинията;

• Не трябва да започвате да пиете, докато не сте сдъвкали  и глътнали храната.

• Не трябва да бършете своите прибори.

• Не трябва да се облягате на гърба на стола и да заявявате на всеослушание: „Край, 

наядох се!“ или „Повече не мога!“ – поставете приборите по съответния начин;

• Докато сте на трапезата, не трябва да се решите, пудрите или да си слагате червило.
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БЛАГОДАРЯ ВИ ЗА ВНИМАНИЕТО!

Цветомир Ценков

Експерт ПР
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