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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 производствена практика за професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“, професия 346040 „Съдебен служител”, специалност код 3460401 „Съдебна администрация”, съгласно приложението.
Учебната програма влиза в сила от учебната 2022/2023 година.
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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 ХII 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 за специфична професионална подготовка по учебния предмет производствена практика е предназначена за учениците от ХII клас в професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“, професия код 346040 „Съдебен служител”, специалност код 3460401 „Съдебна администрация“, съгласно типовите учебни планове.
Учебното съдържание по предмета се надгражда въз основа на учебното съдържание в общата, отрасловата и специфичната подготовка. 
По време на обучението учениците ще придобият умения за работа в екип, етика на поведение и култура при деловото общуване. 
Производствената практика ще позволи на учениците да придобият умения за познаване на различните видове документи, както и начините за класифициране, съхранение и архивиране на документите, свързани с дейността на организацията. 
По време на производствената практика учениците си водят дневник, в който отрязяват изпълнението на текущите задачи за деня. Същият се заверява от отговорно лице за провеждане на производствената практика и от учителя-ръководител.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Целта на обучението по учебния предмет производствена практика е да се предостави възможност на учениците да придобият знания, умения и компетентности в реални условия на труд в различни организации, както и в държавната администрация, да се запознаят с фирмената документация и да участват в различни по характер дейности. 
Придобитите професионални компетентности подпомагат учениците за по-успешното им професионално реализиране на пазара на труда. 

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време:
Общият брой часове по учебния предмет производствена практика, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в специфичната професионална подготовка.
Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в три 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.
	Спазване на правилата за здравословни и безопасни условия на труд и опазване на околната среда (ЗЗБУТ). Инструктаж за безопасност и охрана на труда, действия при бедствия и аварии.
	1

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

	II.
	Практическо обучение
	60

	1.
	Органи на съдебната власт – видове съдилища и прокуратура.
	6

	2.
	Вътрешна структура и функции на съдилищата.
	6

	3.
	Правилник за администрацията в съдилищата. 
Обща и специализирана администрация.
	6

	4.
	Етичен кодекс и наръчник на съдебните служители.
	6

	5.
	Изисквания, етапи и видове документи при назначаването на съдебни служители.
	6

	6.
	Трудово правоотношение – видове трудови договори и трудово възнаграждение.
	6

	7.
	Основни правила при взаимоотношенията с граждани, институции и органите на съдебната власт.
	6

	8.
	Подготовка и провеждане на съдебни заседания. Видове дела – граждански и наказателни.
	6

	9.
	Регистрация на документите и деловодна обработка на входящите и изходящи документи.
	6

	10.
	Работа с регистрационни книги и архивиране на делата. 
	6

	III.
	Административно-отчетна дейност
	2

	
	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 безопастност и охрана на труда на работните места в организацията;
· знания за правата, задълженията и отговорностите на служителите;
· знания за съвременните информационни и комуникационни технологии;
· знания за организационната структура на съдебната система;
· умения за безопасна работа с уреди и офис-техника;
· умения да организират работното си време и работното си място;
· умения за ефективна комуникация и работа с различни видове документи;
· умения за работа с регистрационни деловодни книги;
· компетентности за обработка на документите и архивиране на делата;
· компетентности за спазване на етичните норми на поведение в институцията; 
· компетентности за оптимизиране на трудовите дейности и за ефективното им изпълнение;
· компетентности за опазване на конфиденциална информация;

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив;
2. Полина Маринова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив;
[bookmark: _GoBack]3.	Гергана Николова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив.

VI.	ЛИТЕРАТУРА
1.	Миленкова, А. Здравословни и безопасни условия на труд. Учебно помагало за задължителна професионална подготовка. Нови знания, 2003.
2. Лалева, Ц. Икономика. Обща икономическа теория. Мартилен, София, 2017.
3. Шаренска, Е. и Ризова, М. Бизнес комуникации за всички професионални направления. Мартилен, София, 2018.
4. Георгиева, Н. Делова кореспонденция. Мартилен, София, 2013.
5. Боянов, Г. Вещно право. Авалон, София, 2014.
6. Стефанов, Г. и колектив. Основи на правото. Мартилен, София, 2013. 
7. Нормативна уредба:
· Търговски закон;
· Данъчно и осигурително законодателство;
· Кодекс за застраховането;
· Закон за счетоводството, Национални счетоводни стандарти;
· Закон за задълженията и договорите;
· Кодекс на труда;
· Гражданско процесуален кодекс.
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MAPWETA I'eO PITVIEBA
3aM.-MUHUCTBP Ha 06pa3oBaHNETO U HayKaTa




