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І. ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА ПРОГРАМАТА И ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО
Учебната програма по учебния предмет работа в учебно предприятие е свързана с практическата професионална подготовка на обучаваните по професия „Икономист”, специалности: „Индустрия“, „Търговия“, „Земеделско стопанство“, „Икономика и мениджмънт“, „Горско стопанство” и по своята същност представлява обучение чрез работа в учебно-тренировъчна фирма (УТФ). 

Учебното предприятие е форма на практическо обучение в рамките на професионалното образование, обучение и ориентиране чрез работа в симулирана пазарна среда посредством интегрирано обучение по икономика, маркетинг, финанси, счетоводство, информационни технологии, чужди езици и предприемачество. 

В програмата са използвани и термините учебно-тренировъчна фирма и тренировъчно предприятие/фирма, които в случая имат един и същ смисъл и значение.

Чрез обучението по този учебен предмет учениците се запознават с процедурите по регистрация на търговски предприятия, задълженията на предприятията към държавните институции, воденето на търговска кореспонденция, маркетинг в пазарна среда; продуктите и услугите; извършването на бизнес операции; организацията и условията за участие в изложения и други практически аспекти на търговската и административната дейност. Основа на обучението са усвоените знания и компетентности по учебния предмет от задължителната професионална подготовка икономика на предприятието, както и комплексното използване на познания по теоретико-практически въпроси от теория на икономиката, счетоводството, правото, бизнес комуникациите, маркетинга и мениджмънта. Използването и съчетаването на знания от различни области, както и специфични такива за икономическата дейност, и запознаването с дейностите, извършвани в икономическата област, ще подготвят учениците за активно участие в икономическия живот.


Обучението по учебния предмет има за цел да изгради у учениците практически знания и компетентности, необходими за професионалната им реализация, както и да допринесе за гражданското образование, необходимо за успешно интегриране на индивида в икономическия и социалния живот на страната. Тези цели определят методи на обучение чрез изпълнение на практически задачи, основани на запознаване с нормативни документи, наблюдение и описание на икономически дейности, попълване и изготвяне на документи, осъществяване на сделки, участие в изложения, създаване  и поддържане на връзки с други учебни предприятия и с реални фирми и др. Практическата насоченост на обучението се налага поради следните обстоятелства:

· Необходимост от активно участие в икономическия живот в България;

· Успешна интеграцията на пазара на труда;

· Насърчаване на предприемачеството;

· Увеличаване на броя малките и средните предприятия;

· Повишаване на конкурентоспособността на участниците;

· Развитие на международни връзки и търговска дейност.

Учебната програма е изготвена въз основа на Държавното образователно изискване за професия „Икономист”, учебния план за професия „Икономист”, правилата за работа на тренировъчните фирми в България, изискванията на Центъра на учебно-тренировъчните фирми в средните професионални училища към МОН и новостите и изискванията в областта на стопанската практика. 

Процесът на обучение по учебната програма се осъществява чрез използване на услугите и ресурсите на Центъра на учебно-тренировъчните фирми в средните професионални училища към МОН (ЦУТФ). 

Учебните предприятия работят в Учебно-тренировъчен център (УТЦ) - съвременен симулатор на офис. Всяко учебно заведение обзавежда и оборудва УТЦ, в което по график работят всички негови учебни предприятия.

Ръководител на учебното предприятие може да бъде учител, който е преминал курс на обучение за ръководител на УТФ и притежава сертификат за това.
Оценяването на знанията и уменията на учениците по учебния предмет е в съответствие с изискванията на Наредба № 3 на  Министерството на образованието и науката за системата за оценяване. Учениците трябва да бъдат запознати с критериите за оценяване и начините на проверка и оценка на знанията и уменията още в началото на учебната година. 

Разпределението на часовете по раздели е примерно. Поради  разнообразната по съдържание информация на учителите се предоставя правото да преценят колко часове да отделят за всеки от разделите в зависимост от предварителните знания на учениците, качеството и темпа на усвояване на материала и работата на екипа на учебното предприятие. Голяма част от темите се прилагат на практика в часовете за работа в различните отдели на учебното предприятие. 

Поради спецификата на тази форма на обучение разпределението на учебното съдържание не може да бъде обвързано с точно определяне на хронологичната последователност на темите. 

В зависимост от характера на дейността на учебното предприятие могат да се обособят различни по брой и наименование отдели.

В случаите когато учениците не са изучавали в достатъчен обем предмета счетоводство, счетоводството на учебното предприятие може да бъде възложено на учебни счетоводни фирми от специалност "Счетоводна отчетност" или студентски фирми. 

Препоръчва се част от учебните часове по учебния предмет да бъдат организирани и проведени като консултации и срещи със специалисти от практиката.
ІІ. РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА УЧЕБНОТО ВРЕМЕ

ХI клас: 

Първи срок: 18 седмици по 4 часа =  72 часа

Втори срок: 18 седмици по  4 часа =  72 часа

                                                 Общо: 144 часа

ІІІ. ТЕМАТИЧЕН ПЛАН

[image: image1.emf]Наименование на темите

Брой 

часове

1

Здравословни и безопасни условия на труд – инструктаж за 

безопасна работа, правила за противопожарна безопасност, 

оказване на долекарска помощ, действия при бедствия и аварии

2

2 Създаване на учебно предприятие  12

3

Вписване на учебното предприятие в регистрите на Центъра на 

учебно-тренировъчните фирми в средните професионални 

училища към МОН (ЦУТФ)

6

4 Отношения на предприятията с държавните институции  4

5

Банкови сметки на учебното предприятие. Откриване на банкови 

сметки в банката на Центъра на тренировъчните фирми в 

България

2

6

Регистриране на учебното предприятие като администратор на 

лични данни  

2

7 Работа по отдели 76

8 Изготвяне на документация за собствени продукти и услуги 10

9 Регистрация в Патентното ведомство  2

10 Сключване на търговски сделки  10

11 Подготовка и участие в изложения 10

12 Управление на качеството в учебното предприятие 4

13 Отчитане и анализ на дейността на  учебното предприятие 4

ВСИЧКО 144


IV. УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Тема 1: Здравословни и безопасни условия на труд – инструктаж за безопасна работа, правила за противопожарна безопасност, оказване на долекарска помощ, действия при бедствия и аварии
Тема 2: Създаване на учебно предприятие 
1. Предмет на дейност и организационна структура на учебното предприятие.

2. Учредителни актове на учебно предприятие.

3. Учредително събрание на учебно предприятие.

4. Организационна структура. Работни позиции в учебното предприятие, длъжностни характеристики.

5. Подготовка на документи за кандидатстване за работа.

6. Назначаване на персонал.

Тема 3: Вписване на учебното предприятие в регистрите на Центъра на учебно-тренировъчните фирми в средните професионални училища към МОН (ЦУТФ)

1. Център на учебно-тренировъчните фирми в България (ЦУТФ) - функции, задачи, регистри и служби.

2. Изисквания за регистриране на учебно предприятие. Документи.

3. Запазване на име на учебното предприятие.

4. Подготовка на документи и вписване в Агенция по вписванията на ЦУТФ.

5. Мрежа на тренировъчните предприятия в България. Световна мрежа на тренировъчните предприятия.

Тема 4: Отношения на предприятията с държавните институции

1. Отношения с Националната агенция по приходите.

2. Отношения с Националния осигурителен институт.

3. Отношения с Комисията за защита на личните данни.

4. Отношения с Изпълнителната агенция "Главна инспекция по труда".

5. Отношения с Патентно ведомство.

6. Регистри и служби на Центъра на УТФ. Електронно правителство.

Тема 5: Банкови сметки на учебното предприятие. Откриване на банкови сметки в банката на Центъра на учебно-тренировъчните фирми в България

1. Банки в мрежата на тренировъчните предприятия в България. 

2. Документи за откриване на банкова сметка в банката на Центъра на учебно-тренировъчните фирми в България. Условия и документи за извършване на плащанията в страната и чужбина.

3. Регистрация в базата данни на Световната мрежа на тренировъчните предприятия EUROPEN/PENInternational.

Тема 6: Регистриране на учебното предприятие като администратор на лични данни

1. Дейност на Комисията за защита на личните данни. Изисквания за регистриране на учебното предприятие като администратор на лични данни.

2. Документи за регистриране на администратор на лични данни.
Тема 7: Работа по отдели

1. Планиране дейността на учебното предприятие.

2. Проучване на списъка с регистрирани учебни предприятия в България и в Световната мрежа – търсене на доставчици и клиенти.

3. Бизнес кореспонденция. Изходяща и входяща поща.

4. Изготвяне на маркетингова политика. Рекламна стратегия.

5. Разработване и създаване на уебсайт. Изготвяне на компютърна презентация.

6. Счетоводна политика, годишни финансови отчети, документи за отчитане на стопански операции.

7. Начисляване на работни заплати, данъци и осигуровки.

8. Сделки. 

9. Други дейности, присъщи на всяко реално предприятие.

Тема 8: Изготвяне на документация за собствени продукти и услуги

1. Разработване на продукти и услуги на учебното предприятие. 

2. Изготвяне на описания на собствените продукти и услуги на учебното предприятие.

3. Изготвяне на документи.

4. Проучване и създаване на оферти.

Тема 9: Регистрация в Патентното ведомство

1. Изисквания за защита на интелектуалната собственост и търговската марка.

2. Документи за регистрация в Патентното ведомство.

Тема 10: Сключване на търговски сделки

1. Водене на делови преговори и консултации.

2. Сключване на сделки за придобиване на активи.

3. Продажби и покупки на продукти и услуги.

4. Доставчици и клиенти. Сключване на договори. Създаване на досиета.

5. Условия, срокове и начини на доставка на стоки.

6. Плащания в страната и чужбина.

Тема 11: Подготовка и участие в изложения

1. Условия и изисквания за участие в изложения. Условия и срокове за участие в обявените конкурси и състезания.

2. Планиране на дейностите, свързани с участието на изложения. Определяне на бюджет и планиране на оборота.

3. Сформиране на екип за участие в изложения. Командироване на служители. Инструктаж и обучение на персонала.

4. Подготовка за участие в конкурсната част на изложението.

5. Определяне на продуктите и услугите, които ще бъдат предлагани на панаира. Промоции. Подготовка на документите, свързани с предлаганите продукти и услуги.

6. Проект за аранжиране на щанд.

7. Изготвяне на рекламна стратегия, рекламни табла и рекламни материали.

8.
Подготовка и изпращане на материали за участие в конкурсите.

9.
Осъществяване на комуникации, водене на преговори и сключване на сделки.

10.
Извършване на плащанията, доставка и приключване на сделките. Оформяне на документацията.

11.
Изготвяне на отчети и анализ на резултатите.
Тема 12: Управление на качеството в учебното предприятие

1. Стандарти за качество на работата в тренировъчната фирма. Изисквания на EUROPEN/PENInternational за сертифициране на тренировъчно предприятие.

2.
Процедури и доказателства за управление на качеството в тренировъчните предприятия: вписване и промяна на обстоятелствата, трудови досиета, продукти и услуги, водена кореспонденция, сделки и др.

3.
Критериите на EUROPEN/PENInternational за оценяване на знанията и компетентностите на ученици, обучавани в тренировъчни предприятия.

Тема 13: Отчитане и анализ на дейността на учебното предприятие
1. Сортиране и архивиране на документацията.

2. Отчитане на дейността на учебното предприятие.

3. Анализ и оценка на дейността на учебното предприятие.
V. ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ ОБУЧЕНИЕТО
В края на обучението учениците трябва да знаят:

· основните нормативните документи, регламентиращи икономическата дейност;

· отношенията, които възникват между предприятията и държавните институции;

· изискванията и документите за учредяване на търговско дружество;

· изискванията и документите за вписване на предприятията в Агенция по вписванията;

· изискванията и документите за регистриране на предприятието като администратор на лични данни;

· отношенията с държавните институции;

· отношенията с банките, междуфирмените разплащания, банковите документи и начина за тяхното правилно оформяне;

· технологията за сключване и реализиране на сделките;

· правилата за водене на бизнес/търговска кореспонденция;

· правилата за делово общуване и водене на преговори;

· условията и документите за участие в изложения/панаири.

В края на обучението учениците трябва да могат да:

· консултират клиенти по отношение на предлаганите стоки и услуги;

· разбират и прилагат административните и търговските процедури, характерни за малките и средните предприятия;

· изготвят проекти за рекламни материали;

· рекламират продукти и услуги;

· изготвят компютърни презентации;

· попълват и изготвят административни и търговски документи;

· прилагат нормативните изисквания при извършване на административни и търговски дейности;

· разбират отношенията, които възникват между предприятията и техните доставчици и клиенти;

· разбират отношенията, които възникват между предприятията и държавните институции;

· прилагат правилата на деловото общуване;

· изготвят документи, свързани с водене на делова кореспонденция;

· изготвят документация за участие на търговски и други изложения;

· работят с офис техника; 

· ползват интернет за нуждите на деловото общуване;
· да използват софтуерен офис пакет;
· изготвят бизнес план;
· предприемат действия за стартиране на собствен бизнес;
· провеждат маркетингово проучване;
· ползват правилно български език за нуждите на деловото общуване;
· ползват чужди езици за нуждите на деловото общуване, търговията, интеркултурните отношения;
· подготвят документи и участват в процедура по търсене и намиране на работа;
· подготвят бизнес и социално отговорни проекти.
VI. АВТОРСКИ КОЛЕКТИВ

1. Дария Маврудиева, директор на Центъра на учебно-тренировъчните фирми в средните професионални училища (ЦУТФ) към МОН, гр. София

2. Ирина Добриянова, главен експерт в Центъра на учебно-тренировъчните фирми в средните професионални училища (ЦУТФ) към МОН, гр. София
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