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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
Заместник-министър на образованието и науката



З А П О В Е Д

№ РД 09-…………………………………… 20…. г.

На основание чл. 13д, ал. 2, т. 1 от Закона за професионалното образование и обучение, при спазване изискванията на чл. 66, ал. 1 и 2 от Административнопроцесуалния кодекс, във връзка с осигуряването на обучението по учебен предмет и Заповед № РД09-3194/30.05.2022 г. на министъра на образованието и науката


У Т В Ъ Р Ж Д А В А М

[bookmark: _Hlk109853651]учебна програма за специфична професионална подготовка по учебния предмет                                        производствена практика, за професионалното направление код 345„Администрация и управление.“, професия код 345120 ”Икономист”, специалности код 3451201 „Индустрия“, код 3451203 ”Земеделско стопанство” и код 3451205  „Горско стопанство,  професия код 345040  „Сътрудник в бизнес-услуги“, специалност 3450401 „Бизнес-услуги“,   професия код 345050 „Сътрудник в малък и среден бизнес“, специалност код 3450501 „Малък и среден бизнес“ съгласно приложението. 
[bookmark: _Hlk109723363]Учебната програма влиза в сила от учебната 2022/2023 година.



Приложение

МИНИСТЕРСТВО НА ОБРАЗОВАНИЕТО И НАУКАТА



У Ч Е Б Н А  П Р О Г Р А М А
ЗА СПЕЦИФИЧНА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
ПРОИЗВОДСТВЕНА ПРАКТИКА
за X клас

Утвърдена със Заповед № РД 09-…………………….…………….20………… г.

ПРОФЕСИОНАЛНО НАПРАВЛЕНИЕ:
[bookmark: _Hlk109721623]КОД 345 ”АДМИНИСТРАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ”

ПРОФЕСИЯ :                                                                                                                     
КОД  345120 ” ИКОНОМИСТ”
[bookmark: _Hlk108271398]КОД  345040 „СЪТРУДНИК В БИЗНЕС-УСЛУГИ“
[bookmark: _Hlk108271492]КОД  345050 „СЪТРУДНИК В МАЛЪК И СРЕДЕН БИЗНЕС“
КОД 345060 „КАСИЕР“
КОД 345070 „КАЛКУЛАНТ“
КОД 345080 „СНАБДИТЕЛ“

СПЕЦИАЛНОСТ :
КОД  3451201 „ИНДУСТРИЯ“
КОД  3451203 ”ЗЕМЕДЕЛСКО СТОПАНСТВО”
КОД  3451205 „ГОРСКО СТОПАНСТВО“
КОД  3450401 „БИЗНЕС-УСЛУГИ“
[bookmark: _Hlk108271448]КОД  3450501 „МАЛЪК И СРЕДЕН БИЗНЕС“
КОД 3450601 „КАСИЕР“
КОД 3450701 „КАЛКУЛАНТ“
КОД 3450801 „СНАБДИТЕЛ“

София, 2022 година
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
[bookmark: _Hlk109853713]Учебната програма е предназначена за професия код 345120 „Икономист“ и специалности код 3451201 „Индустрия“, код 3451203 „Земеделско стопанство“, код 3451205 „Горско                      стопанство“; професия код 345040 „Сътрудник в бизнес-услуги“ и специалност код 3450401 „Бизнес-услуги“; професия код 345050 „Сътрудник в малък и среден бизнес“ специалност код 3450501 „Малък и среден бизнес“, професия код 345060 „Касиер“ специалност код 3450601 „Касиер“, професия код 345070 „Калкулант“ специалност код 3450701 „Калкулант“, професия код 345080 „Снабдител“ специалност код 3450801 „Снабдител“     в професионално направление  код 345 „Администрация и управление“ по учебен предмет производствена практика.
Учебното съдържание по предмета се надгражда въз основа на учебното съдържание в общата, отрасловата и специфичната подготовки. 
Обучението по предмета се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес, чрез възлагане на самостоятелни и екипни задачи и дейности  за постигане по-пълно осмисляне и ефективно усвояване на изучавания материал, както и творческо прилагане на                   наученото в нови ситуации от практиката.
Обучението по производствена практика се провежда в предприятия на юридически и         физически лица, учебно-производствени бази към предприятията, учебно-тренировъчни бази на училищата, под напътствията на наставник на работното място.
По време на производствената практика ученикът води дневник, в който отразява                       дейността си по дни. Дневникът се заверява от наставника  в предприятието и от учителя, на когото е възложена производствената практика.
Местата за провеждане на обучението по производствена практика се обзавеждат                   съгласно държавните образователни стандарти за придобиване на квалификация по професия „Икономист“,  на които се осигуряват здравословни и безопасни условия за обучение и труд. 

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основни цели са подобряването на качеството на професионалната подготовка на                      учениците и улесняване на достъпа от училището към работното място за успешната                              реализация на трудовия пазар. 
[bookmark: _Hlk109853756]Чрез обучението по производствена практика се цели задълбочаване, разширяване и        трансформиране на знания и умения от теорията към практиката. Изпълнението на                            възложените задания по време на практиката допринася за по-добра и практически насочена подготовка на учениците по специалността.
Придобитите професионални компетентности в реалните условия подпомагат учениците за успешното професионално реализиране. 

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време:
[bookmark: _GoBack]Общият брой часове по учебния предмет производствена практика,    е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в специфична                               професионална подготовка.
Раздели, теми и препоръчителен брой часове:
Учебното съдържание е структурирано в 9 (девет) раздела. За всеки раздел са записани препоръчителен брой учебни часове и теми. Учебните часове се разпределят по раздели и теми в началото на всяка учебна година от учителя, в зависимост от възможностите и интересите на учениците, методите на обучение и планираната в училищния учебен план разширена                     професионална подготовка.
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Здравословни и безопасни условия на труд
	2

	1.
	Инструктаж относно Здравословни и безопасни условия на труд (ЗБУТ) на работното място в предприятието.
	1

	2.
	Запознаване с правилника за дейността и вътрешния трудов  ред на предприятието.
	1

	II.
	Предприятието - основен субект на бизнеса
	12

	1.
	Предмет на дейност, правна форма, местоположение и                           големина на предприятието.
	6

	2.
	Бизнес среда на предприятието - клиенти, конкуренти,                         доставчици.
	6

	III.
	Организационна структура на управление в                                  предприятието
	6

	1.
	Организационна структура на предприятието.
	3

	2.
	Процедури и правилници в предприятието.
	3

	IV.
	Имущество на предприятието
	6

	1.
	Собствен и привлечен капитал на предприятието.
	3

	2.
	Дълготрайни и краткотрайни активи на предприятието.
	3

	    V.
	Подбор на персонала в предприятието
	6

	1.
	Политика за подбор на персонала.
	3

	     2.
	Документи за подбор на персонала (заявление, автобиография -CV, мотивационно писмо, препоръка ).
	3

	VI.
	Мотивация на работното място
	6

	1.
	Методи за мотивация, използвани в предприятието.
	3

	2.
	Самооценяване и оценяване на индивидуалния принос.
	3

	VII.
	Бизнес поведение
	6

	1.
	Етично бизнес поведение.
	3

	2.
	Корпоративна социална отговорност и екологично мислене.
	3

	VIII.
	Писмени комуникации в предприятието
	12

	1.
	Справочно-информационни документи (доклад, отчет,                          протокол, писмо, справка и др.).
	6

	2.
	Общоадминистративни документи (служебна бележка,                  удостоверение, декларация, пълномощно и др.)
	6

	VIII.
	 Фирмена култура на предприятието
	6

	1.
	Елементи на фирмената култура.
	3

	2.
	Фирмено облекло и поведение.
	3

	IX.
	Отчитане и анализ от участието в производствената                   практика
	2

	[bookmark: _Hlk105769586]
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
	64



iV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и                    компетентности:
–	Знания за:
· Осигуряване на безопасност и здраве при работа;
· Предмет на дейност на фирмата, правна форма, местоположение и големина;
· Същност, елементи и фактори  на обкръжаващата бизнес среда;
· Отделните длъжности в предприятието и взаимоотношенията и йерархичните връзки в екипа;
· Същността и видовете капитал на предприятието;
· Същността и видовете дълготрайни и краткотрайни активи на предприятието;
· Политиката на предприятието, свързана с  управление на трудовите отношения;
· Същността на документооборота и неговото значение за организацията                               в  предприятието;
· Методи за мотивация, използвани в предприятието;
· Елементите на фирмената култура.
· Умения за:
· Спазване мерките за осигуряване на пожарна и аварийна безопасност;
· Спазване правилата за безопасна работа с оборудването в  предприятието;
· Анализ на обкръжаващата бизнес среда на предприятието;
· Осъществяване на комуникация в екипа;
· Самооценка на индивидуалния принос;
· Попълване на стандартизирани образци на справочно-информационна и                                  общоадминистративна документация;
· Сортиране, класиране и  архивиране на счетоводните документи;
· Етично бизнес поведение.
· Компетентности за:
· Самостоятелно владеене на ИКТ при обработването на информация;
· Поемане на отговорност при работа в екип;
· Ефективна комуникация с всички участници в трудовия процес съобразно                        работния протокол;
· Обработване на документация, свързана с дейността на фирмата;
· Вярно и точно прилагане правилата на  документооборота (съставяне, сортиране, класиране,  обработка, архивиране и съхранение на счетоводната  документация);
· Анализ и оценка на постигнати резултати.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
[bookmark: _Hlk108621693]1.Йорданка Арабаджийска – Национална търговска гимназия,  гр. Пловдив
2. Мария Атанасова – Национална търговска гимназия,  гр. Пловдив
3. Илиан Пехливанов – Национална търговска гимназия,  гр. Пловдив 
4. Гергана Николова – Национална търговска гимназия,  гр. Пловдив
	
VI.	ЛИТЕРАТУРА
1. Дончев, Д., Лалева, Ц., Манчева, Д., Икономика на предприятието, Мартилен, С., 2020
2. Лалева, Ц., Икономика, Мартилен, 2017
3. Миленкова, А. Здравословни и безопасни условия на труд. Учебно помагало за                      задължителна професионална подготовка. Нови знания, 2003.
4. Петров, Л., Обща теория на счетоводната отчетност, С., Мартилен, 2016
5. Тодоров, К., Предприемачество, Мартилен, С., 2019
6. Шаренска Ем., Ризова М., Бизнес комуникации, Мартилен, София, 2015
7. Сайтове на държавни институции.
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МАРИЕТА ГЕОРГИЕВА

Зам.-министър на образованието и науката


