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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

учебна програма за специфична професионална подготовка по учебния предмет стенография – учебна практика, за професионалното направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности”, професия код 346040 „Съдебен служител“, специалност код 3460401 „Съдебна администрация“ съгласно приложението.
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
СПЕЦИФИЧНА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
СТЕНОГРАФИЯ
УЧЕБНА ПРАКТИКА
[bookmark: _GoBack]за  ХІ клас


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



ПРОФЕСИОНАЛНО НАПРАВЛЕНИЕ:
Код 346 „Секретарски и административни офис дейности”

ПРОФЕСИЯ:
Код 346040 „Съдебен служител“

СПЕЦИАЛНОСТ:
Код 3460401 „Съдебна администрация“ 





София, 2022 година
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма по учебния предмет стенография – учебна практика е предназначена за специалност код 3460401 „Съдебна администрация“ от професия код 346040 „Съдебен служител“ с придобиване на трета квалификационна степен от професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“ от Списъка на професиите за професионално образование и обучение по чл. 6 от Закона за професионалното обучение и образование, за които по учебен план се изучава учебният предмет стенография – учебна практика.
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка.
Учебното съдържание е с практически характер и има за цел да формира у учениците систематизирани технически знания, умения и навици за стенографиране и дешифриране, за оформяне на стенограмата на компютър. Съдържанието е структурирано така, че учениците да развиват последователно систематизирани знания, умения и навици при усвояването на стенографската азбука /съгласно системата на Габелсбергер-Безеншек/, да автоматизират писането чрез използване на задължителните стенографски съкращения, да подхождат творчески чрез изработване на свободни стенографски съкращения, да извършват качествена текстообработка на стенограмите си, да разширяват общата си специална подготовка чрез включените в съдържанието текстове за упражнения.
Обучението по стенография – учебна практика се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение на учебното съдържание. Усвоените правописни знания, умения и сръчности могат да се прилагат и при самостоятелната работа на учениците по всички дисциплини и в различни области.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по учебния предмет стенография – учебна практика е учениците да формират знания, умения и сръчности за бързо писане на стенографско писмо, успешно разчитане на своите стенограми, прилагане на задължителните и свободните стенографски съкращения, писане под диктовка с бързина и качествена текстообработка, които да допринесат за високоефективна работа на труда и спестяване на време.
  
ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време:
Общият брой часове по учебния предмет стенография – учебна 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 4 (четири) 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.
	Стенографска азбука
	2

	1.
	Стенографията – рационално писмо. Стенографски знаци – елементи от обикновеното писмо. Основни понятия в стенографията. Големина на знаците. Средства за писане. Стенографска тетрадка. Основни междини. Основен ред.
	

	2.
	Стенографска азбука. Малки, средни и големи знаци. Двойни знаци и тяхната употреба.
	

	II. 
	Гласните в българската стенография
	9

	1.
	Символизиране на А, О, Е. Сигли и сиглопроизводни.
	

	2.
	Символизиране на И. Сливане на И. Сигли и сиглопроизводни.
	

	3.
	Изразяване на А, О, Е. Сигли и сиглопроизводни.
	

	4.
	Изразяване на И. Сигли и сиглопроизводни.
	

	5. 
	Символизиране на У. Изразяване на У.Сигли и сиглопроизводни.
	

	6.
	Символизиране на Ъ. Изразяване Ъ. Сигли и сиглопроизводни.
	

	7.
	Символизиране на Ю. Изразяване на Ю. Сигли и сиглопроизводни.
	

	8.
	Изразяване на Я. Сигли и сиглопроизводни.
	

	9.
	Изразяване на Й и ЕЙ. Сигли и сиглопроизводни.
	

	III.
	Групи съгласни 
	10

	1.
	Групи съгласни с Н и К. Сигли и сиглопроизводни
	

	2.
	Групи съгласни с Р. Сигли и сиглопроизводни
	

	3.
	Групи съгласни със С. Сигли и сиглопроизводни
	

	4.
	Групи съгласни с В. Сигли и сиглопроизводни
	

	5. 
	Групи съгласни с Л. Сигли и сиглопроизводни
	

	6.
	Групи съгласни с М, Т, Ж. Сигли и сиглопроизводни
	

	7.
	Групи с три и повече съгласни. Сигли и сиглопроизводни. 
	

	8.
	Обикновено свързване на съгласните. Сигли и сиглопроизводни. 
	

	9.
	Обикновено свързване на съгласните. Сигли за групи от думи.
	

	10.
	Цифри, числа, числителни имена и дати. 
Математически, препинателни и други знаци.
	

	IV.
	Свободни съкращения
	15

	1.
	Съкращаване с началото на думата.                       
	

	2.
	Съкращаване с началото и края на думата.	
	

	3.
	Съкращаване с началото, средата и края на думата.
	

	4.
	Съкращаване с края на думата.
	

	5.
	Съкращаване със средата на думата.
	

	6.
	Съкращаване със средата и края на думата.
	

	7.
	Съкращаване на сложни изрази и словосъчетания.
	

	8.
	Автоматизиране на писането. 
Диктовки с бързина 30-40 д./мин.
	

	9.
	Повишаване бързината на стенографиране 40-60 д./мин.
	[bookmark: _Hlk105769586]

	10.
	Разработване и анализ на различни видове протоколи. 
Диктовки с бързина 60-70 д./мин.
	

	11.
	Диктовка и дешифровка на текст с бързина до 70 д./мин.
	

	12.
	Стенографиране и дешифриране на текстове от протоколи с различна тематика.
	

	13.
	Прилагане на свободни съкращения, които имат честа употреба в съдебната система.
	

	14.
	Стенографиране и дешифриране на протоколи.
	

	15.
	Затвърждаване на постигнатата бързина на писане.
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
	36



iV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
· знания за изписване на стенографската азбука;
· знания за правилата за символизиране и изразяване на гласни букви;
· знания за правилата при образуване на сигли и сиглопроизводни;
· знания за правилата на свободните съкращения на думи и словосъчетания;
· умения за прилагане на правилата за символизиране и изразяване на гласни букви;
· умения за прилагане на правилата при образуване на сигли и сиглопроизводни;
· умения за прилагане на правилата на свободните съкращения;
· умения за разчитане и преписване на стенографски четива и текстове за време;
· умения за бързо записване на информация на стенографско писмо;
· компетентности за стенографиране с бързина на писане до 70 думи в минута;
· компетентности за разработване и анализ на текстове от различни области;
· компетентности за успешно разчитане на свои и непознати стенограми;
· компетентности за дешифровка на стенографското писмо за време.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив;
2. Гергана Николова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив.
	
VI.	ЛИТЕРАТУРА
1. Цолов, В. Стенография, Комак, София, 1999 
2. Цолов, В. Народна просвета, София, 1990
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Зам.-министър на образованието и науката


