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Програма за обучение 

 
 

Тема Екипна работа чрез ИКТ средства 

Ключови думи  ИКТ (информационни и комуникационни технологични) 
инструменти,  „умна“ работа (Smartworking), работа в екип 

Разработена от Internet Web Solutions  

Език  Български 

Цели В този курс ще научите някои от най-важните ИКТ 
инструменти в бизнес среда, както и умения и съвети за 
насърчаване на комуникацията, сътрудничеството и работата 
в екип. Да се работи „умно“ (Smartworking) е един от 
ключовете към успеха на бизнеса днес, така че е необходимо 
да научите най-често използваните платформи и приложения, 
за да гарантираме ефективност и производителност. 

Очаквани обучителни 
резултати 

● Да усвоите някои от най-важните ИКТ инструменти в 
бизнес средата, както и техните предимства и 
характеристики. 

● Насърчаване на сътрудничеството и работата в екип чрез 
ИКТ инструменти. 

● Решаване на трудности, свързани с комуникацията поради 
дистанционна работа. 

● Да се осигури добра атмосфера в бизнес екипа чрез 
постигане на ефективна комуникация. 

Обучителна тема 
 

Решаване на комплексни проблеми  

Критично мислене  

Креативност  

Управление на хора  

Координиране с други X 

Емоционална интелигентност  

Преценка и вземане на решения  

Ориентиране към обслужване  

Водене на преговори  

Когнитивна гъвкавост  
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Индекс на 
съдържанието 

1. Екипна работа чрез ИКТ инструменти 
 

1.1:  ИКТ инструменти и екипна работа 
  1.2:  ИКТ инструменти за екипна работа, сътрудничество и 
координиране с другите 

2. Екипна работа и координация чрез използване на ИКТ 
инструменти и насоки за творческото и подобряване.  
    2.1:  Насоки за добра координация и комуникация 

Съдържание  1. Екипна работа чрез ИКТ инструменти 
 

1.1:  ИКТ инструменти и екипна работа 
 

ИКТ инструментите се доказаха като ефективен съюзник в 
много сектори: от управление на бизнеса до международна 
комуникация или ежедневен живот. По този начин 
използването им за подобряване на работата в екип и 
комуникацията е наистина добър ресурс. 
Повечето компании днес са се обърнали към работата в екип 
и сътрудничеството като метод на работа. Това носи много 
предимства, сред които: 
• Талантите и уменията на всеки работник се признават и 
използват. 
• Наличието на по-голям брой разнообразни идеи води до 
повече възможности. 
• Нивото на обвързване и участие в екипа се повишава, като 
по този начин се насърчава добра работна среда, доверие и 
ефективност. 
• Естеството на сътрудничество означава, че всички членове 
работят заедно, така че индивидуалните слабости на всеки 
служител могат да бъдат динамично подобрени. 
• Единството е сила: Обединявайки всички силни страни, 
умения и знания на всеки един член на екипа, ще постигнем 
екип с по-голям потенциал от частите му поотделно. 
Ето защо съвместната работа е един от най-добрите варианти 
за повишаване на ефективността и добрата атмосфера в 
екипа. 
 

 
1.2:  ИКТ инструменти за екипна работа, сътрудничество и 
координиране с другите  
 

Технологичното развитие през последните години е толкова 
значително, че сега е трудно да си представим една 
компания и нейната дейност без ресурси като платформи, 
системи и приложения, които да гарантират нейните услуги. 
Независимо дали са МСП или големи компании, ИКТ 
ресурсите са много полезни по отношение на 
разпределението на работата и сътрудничеството. 
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Светът на ИКТ е много голям и разнообразен и е невъзможно 
да се класифицират всички в един списък, но ето няколко, 
които да помогнат за насърчаване на екипната работа. 
 
- Инструменти за управление на проекти: 
Инструментите за управление на проекти са съществена част 
от процеса на управление на екипа. Благодарение на тях 
можем да осигурим доброто разпределение на задачите 
между колегите. Сред най-известните ИКТ за управление на 
проекти можем да посочим следните: 
 
• Asana: Asana е уеб-базирана платформа, която може да 
помогне за планирането и организирането на всичко, 
свързано с работата в екип. Освен това може да действа и 
като инструмент за сътрудничество. Той координира 
задачите, споделя, планира, организира и проследява 
напредъка на проекта, по който работи всеки член на екипа. 
• Project.co: Тази платформа за управление на проекти 
позволява на потребителите да работят върху повече от една 
задача едновременно. Можете да споделяте файлове, да 
създавате списъци, календари и графици, проектно 
онагледяване (kanban boards), фактури и др. Това прави 
проследяването на задачите лесно и динамично. 
• nTask: Тази безплатна интелигентна платформа е 
предназначена за екипи, позволявайки да планирате срещи, 
да обменяте файлове, да планирате проекти и много други 
опции. Този софтуер за управление на проекти предоставя 
всички необходими инструменти. 
• Teamwork: Това онлайн облачно решение предоставя 
функции за управление на различни аспекти на бизнеса. 
Неговите услуги включват списъци със задачи, управление на 
времето и крайните срокове, споделяне на файлове и 
съобщения, наред с други. 

- Инструменти за комуникация и сътрудничество: 
Комуникацията е ключова във всяка работна среда. С 
настоящата ситуация с Covid-19 много компании бяха 
принудени да прибягнат до дистанционна работа, така че 
комуникацията стана сложна и изкуствена. За тази цел имаме 
налични платформи за подобряване на обмена на 
информация, като например: 

 
● Skype: Платформа за видеоконферентна връзка с 

отлично качество. Нейните услуги включват онлайн 
разговори (аудио или видео), чатове, конференции до 
50 души, насрочване на срещи и други задачи. 

● Zoom: Тази услуга за видеоконферентна връзка се 
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превърна в една от водещите платформи в областта. 
Подходяща е за екипи от всякакъв характер. 
Платформата взаимодейства във виртуално работно 
пространство, извършва видео или аудио разговори; 
има възможност за чатове на живо и записване на 
сесии, за да се гарантира, че нищо няма да е 
пропуснато. 

● Microsoft Teams: Това работно пространство има 
опции за срещи чрез чат, видео или разговори. Освен 
това ви позволява да съхранявате документи, снимки, 
видеоклипове и история на чатовете. 
Персонализирайте и конфигурирайте работното си 
пространство с приложения, за да организирате 
ефикасно работата си. 

 
          - Инструменти за управление на документи: 
Хранилището на документи е пространство, където 
документите се съхраняват, управляват и организират така, че 
членовете на целия екип да имат достъп до тях, когато е 
необходимо. Управлява се от членове на екипа с 
административни права. По този начин можем да 
рационализираме и унифицираме целия процес на справки, 
както и управление на документи. И тук, има различни ИКТ 
инструменти, които могат да ни помогнат: 

 
● DocuWare: Тази платформа ви позволява да улавяте, 

обработвате и използвате фирмена информация. 
Софтуерът автоматизира голяма част от заявките и 
организацията на документи в централизирана и 
сигурна система. 

● M-Files: Тази опция за управление на информацията се 
отличава с лекота на използване, гъвкавост и 
функционалност, подходящи за голямо разнообразие 
от индустрии. Можете да получите достъп до 
съдържание от множество хранилища на данни без 
необходимост от миграция. Можете да го разгърнете в 
облака, на място или по хибриден начин. 

● LogicalDOC: Контролирайте управлението на вашите 
документи. Създавайте, съвместно произвеждайте и 
координирайте всяко количество документи, 
насърчавайки сътрудничеството и 
производителността. Универсалният му софтуер 
позволява да се адаптира към различни бизнес 
модели. 

 
 2. Екипна работа и координация чрез използване на ИКТ 
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инструменти и насоки за творческото и подобряване.  
    2.1:  Насоки за добра координация и комуникация 
 
 

Координацията и комуникацията в екипа са сложен и труден 
за управление процес. Всички членове на екипа трябва да 
свършат нужното, за да се гарантира успеха на работата. За да 
се постигне добра ефективност и добра атмосфера трябва да 
се вземат предвид редица аспекти. Следват няколко съвета 
как да постигнете тези резултати: 
 
• Осигурете правилно разпределение на работата. Описаните 
по-горе платформи се използват за разпределяне на 
различните задачи между целия екип. Някои от тях използват 
метода Kanban, който е инструмент за визуализиране на 
работния процес. Състои се от таблици, разделени на редове 
и колони: редовете се отнасят за проекта или дейността, а 
колоните - за степента му на напредък (предстои да се 
направи, предстояща ревизия, блокирани и т.н.). Тези 
цифрови канбан инструменти позволяват организация на 
работата, която е лесна за визуализиране и разпространение, 
което ги прави удачни за постигане на по-голяма 
ефективност. 
 
• Когато пишете имейли, бъдете ясни и кратки. Не забравяйте 
да поздравите, да се представите и да завършите подходящо. 
В допълнение, използването на подходяща тема ще позволи 
по-добра класификация на тези съобщения. 
 
• Провеждайте редовни срещи. Това ще ни позволи да сме 
наясно с общата ситуация на компанията и на всеки един 
член на екипа, което ни позволява да подобрим 
разпределението на задачите и плавната и динамична 
комуникация. 
 
• Не се колебайте да поискате и предложите помощ, ако е 
необходимо. Както бе споменато по-горе, всеки колега има 
силни и слаби страни, които могат да бъдат използвани и 
съответно подобрени чрез работа в екип. Запомнете: 
съединението прави силата. 
 
• Мотивацията е ключова. Поздравете колегите, които са 
постигнали успех в работата си; или предложете помощ, ако, 
от друга страна, те имат затруднения или проблеми. Ако 
знаете как да помогнете, не се колебайте да подадете ръката 
си. Съвместното решаване на проблеми може да насърчи 
сближаването и ефективността на екипа. 
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• Екипните дейности извън компанията са силно 
препоръчителни. Това не само ще създаде по-удобна и 
приятна атмосфера, но и ще укрепи връзките и ще създаде 
по-единен екип. Например, веднъж месечно можете да 
провеждате някои развлекателни дейности, като например 
да играете спорт, да посетите определено място или да 
обядвате заедно. 

 

Речник ИКТ инструменти: Информационни и комуникационни 
технологични инструменти. Състои се от платформи, 
приложения и системи, които ни позволяват да предаваме, 
управляваме и получаваме информация. 
 

Облак: Сървъри, достъпни през Интернет, както и софтуерът и 
базите данни, работещи на тези сървъри. Позволява 
различни мултимедийни файлове да се съхраняват, споделят 
и управляват. 
 

„На място“ (On-premises)): Терминът „ на място“(on-premises) 
се отнася до вида на инсталиране на софтуерно решение. 
Тази инсталация се извършва в сървърната и ИКТ 
инфраструктурата на компанията. Това е традиционният 
модел за корпоративни приложения. 
 

Ефективна комуникация: Това е вид комуникация, при която 
успяваме да предадем съобщението по разбираем и ясен за 
получателя начин, без да предизвикваме съмнения, 
объркване или възможни погрешни интерпретации. 
 

Сътрудничество: Процесът включващ двама или повече хора 
или организации, работещи заедно за изпълнение на задача 
или постигане на цел. 
 

Методът Канбан (Kanban Method): Инструмент за 
визуализиране на работния процес. Състои се от таблици, 
разделени на редове и колони: редовете се отнасят за 
проекта или дейността, а колоните - за степента му на 
напредък. 
 

Екипна работа: Организиран начин на работа между няколко 
души за постигане на общи цели. При работа в екип уменията 
на членовете се допълват, те поддържат индивидуална и 
взаимна отговорност, както и силна ангажираност към 
общите цели. 
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Тест за самооценка 1. Кои от тези инструменти могат да се използват за 
видеоконферентна връзка? 
а) Asana 
б) Monday.com  
в) Zoom 
 
2. Как можем да се свържем в екипа? 
а) Провеждане на редовни срещи 
б) Използване на платформи като Asana 
в) Работа от разстояние 
  
3. Кой инструмент се използва за осигуряване на добро 
управление на работата? 
а) Project.co 
б) Skype 
в) M-files 
 
4. Каква е ползата от екипната работа? 
а) По-високо заплащане 
б) Използване на индивидуалните силни страни 
в) По-лошо разпределение на работата 
 
5. Как се нарича добре познатият метод за разпределяне 
на работата посредством таблица с колони и редове? 
а) CRM 
б) Asana 
в) Канбан (Kanban) 
 
6. Какво е хранилище на документи? 
а) това е пространство, където се съхраняват, управляват 
и организират документи 
б) това е дейност, при която членовете на целия екип 
могат да имат достъп до документите, когато е 
необходимо 
в) всеки формат, който поддържа цифрови файлове 
 
7. Споменете всеки инструмент за управление на ИКТ 
документи 
а) DocuWare 
б) M-files 
в) Logical DOC 
 
8. Кои от изброените са инструменти за комуникация и 
сътрудничество? 
а) Microsoft Office 
б) Microsoft Teams 
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в) Microsoft Collaboration 
 
9. Координацията и комуникацията между екипите е 
сложен и труден за управление проблем, когато: 
а) Всички членове на екипа трябва да свършат своята 
част, за да се осигури успех в работата. 
б) Членовете на екипа нямат нищо общо с успеха в 
работата. Това произтича от рентабилността на продукта. 
в) Успехът на работа зависи само от това, което знаете, а 
не от начина, по който общувате. 
 
10. Изберете два съвета за подобряване на 
ефективността и насърчаване на добра атмосфера в 
областта на екипната координация и комуникация. 
а) Провеждайте редовни срещи. 
б) Не се колебайте да поискате и предложите помощ, 
ако е необходимо. 
в) Винаги се опитвайте да решавате всички проблеми 
сами; ако помолите за помощ, те ще помислят, че не сте 
подготвени за позицията, която изпълнявате. 
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universitaria/trabajo-colaborativo-tecnologia-tu-grupo-estudio-tu-
equipo-trabajo-1156969.html 

10. https://ticnegocios.camaravalencia.com/servicios/tendencias/herr
amientas-tic-que-mejoraran-la-colaboracion-y-la-eficiencia-de-tus-
empleados/ 

11. https://www.ionos.mx/digitalguide/paginas-web/desarrollo-
web/las-mejores-aplicaciones-de-gestion-de-proyectos/ 

12. https://www.hostinger.es/tutoriales/mejores-herramientas-de-
colaboracion-en-linea 

13. https://www.ionos.es/digitalguide/correo-electronico/cuestiones-
tecnicas/comparativa-de-herramientas-de-gestion-de-proyectos/ 

14. https://www.ticportal.es/glosario-tic/on-premise 

Answers: 1в 2a, 3a, 4б, 5в , 6a, 7a.б в, 8б, 9a, 10a.б 

https://academiadeconsultores.com/estrategias-para-trabajar-en-equipo/
https://academiadeconsultores.com/estrategias-para-trabajar-en-equipo/
https://azure.microsoft.com/es-es/overview/what-is-the-cloud/
https://www.ionos.es/digitalguide/servidores/know-how/que-es-on-premises/
https://www.ionos.es/digitalguide/servidores/know-how/que-es-on-premises/
https://www.iepp.es/comunicacion-efectiva/
https://es.wikipedia.org/wiki/Colaboraci%C3%B3n
https://coworkingfy.com/trabajo-en-equipo/
https://www.universia.net/es/actualidad/vida-universitaria/trabajo-colaborativo-tecnologia-tu-grupo-estudio-tu-equipo-trabajo-1156969.html
https://www.universia.net/es/actualidad/vida-universitaria/trabajo-colaborativo-tecnologia-tu-grupo-estudio-tu-equipo-trabajo-1156969.html
https://www.universia.net/es/actualidad/vida-universitaria/trabajo-colaborativo-tecnologia-tu-grupo-estudio-tu-equipo-trabajo-1156969.html
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