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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: _GoBack]учебна програма за специфична професионална подготовка по учебния предмет производствена практика, за професионалното направление код 347 „Трудов живот“, професия код 347010  „Сътрудник по управление на индустриалните отношения“, специалност код 3470101 „Индустриални отношения“.
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
СПЕЦИФИЧНА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
ПРОИЗВОДСТВЕНА ПРАКТИКА
XI КЛАС


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


ПРОФЕСИОНАЛНО НАПРАВЛЕНИЕ:
Код 347 „Трудов живот“

ПРОФЕСИЯ:
Код 347010  „Сътрудник по управление на индустриалните отношения“

СПЕЦИАЛНОСТ:
[bookmark: _gjdgxs]Код 3470101 „Индустриални отношения“





София, 2022 година
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
        Учебната програма по производствена практика е предназначена за учениците от XI клас, специалност „Индустриални отношения“, професия „Сътрудник по управление на индустриалните отношения“.
           Учебното съдържание по предмета се надгражда въз основа на учебното съдържание в общата, отрасловата и специфичната подготовка.
Обучението по предмета предоставя възможност на учениците да придобият умения в реални условия в предприятията на физически и юридически лица, да се запознаят с фирмената документация и да участват в различни по характер дейности чрез възлагане на задачи. В практиката те ще придобият умения за работа в екип и делово общуване. Производствената практика ще позволи на учениците да се запознаят, подбират и попълват документи, свързани с работата на предприятието. 
По време на производствената практика учениците са задължени да водят дневник за отчитане изпълнението дейностите за деня. Графикът за провеждането на производствена практика се определя от директора на училището.

IІ. ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
 Основните цели на обучението по учебния предмет производствена практика са:
- получаване и усвояване на допълващи знания по икономика и управление на индустриалните предприятия;
- придобиване на умения за работа в екип и делово общуване;
- формиране на умения за познаване, подбор и попълване на документи, свързани с работата на предприятието;
- изграждане на практически управленски умения;
- усъвършенстване на уменията за анализ на финансовите показатели на индустриалното предприятие и взаимоотношенията с различните институции и бюджети;
	- придобиване на професионални компетентности с практическа насоченост и улесняване достъпа и реализацията на ученика 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 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 и 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
	6

	1.
	Указания за работа и инструктаж.
	

	2.
	Сключване на договор с предприятие за провеждане на производствена практика.
	

	3.
	Запознаване с правилника за осигуряване на здравословни  безопасни условия на труд в предприятието.
	

	II.
	Трудово-правни отношения
	12

	1.
	Трудови договори - същност и реквизити.
	

	2.
	Видове договори в предприятието.
	

	3.
	Трудова дисциплина и отговорност.
	

	4.
	Изготвяне на трудов договор.
	

	5.
	Осигурителни отношения. Държавно обществено осигуряване. Допълнително задължително пенсионно осигуряване. Допълнително доброволно пенсионно осигуряване. Здравно осигуряване.
	

	III.
	Икономика и организация на предприятието
	6

	1.
	Индустриално предприятие - характеристика, видове, създаване и функциониране.
	

	2.
	Дълготрайни и краткотрайни активи на индустриалното предприятие.
	

	3.
	Производствена програма на индустриалното предприятие.
	

	IV.
	Управление на предприятието
	6

	1. 
	Основни цели на предприятието. 
	

	2. 
	Организационна структура на индустриалното предприятие. 
	

	3. 
	Методи и начини за мотивиране на персонала в предприятието.
	

	4. 
	Заплащане на труда в конкретно индустриално предприятие. Форми и системи на работна заплата в индустриално предприятие. Допълнителни трудови възнаграждения.
	

	V.
	Счетоводно отчитане в предприятието
	6

	1. 
	Стопански процеси и операции в индустриалното предприятие.
	

	2. 
	Текущо и периодично счетоводно отчитане.
	

	3. 
	Откриване, водене и приключване на счетоводни сметки.
	

	4. 
	Отчитане на приходи и разходи в индустриалното предприятие.
	

	VI.
	Поведенческа и фирмена култура.  
	6

	1.
	Водене на  ефективна комуникация и делово общуване в индустриалното предприятие.
	

	2.
	Фирмено облекло и поведение.
	

	3.
	Стандарти при писмени комуникации в индустриалното предприятие.
	

	VII.
	Документи и документооборот
	6

	1.
	Видове документи в предприятието.
	

	2.
	Регистри за входяща и изходяща документация.
	

	3.
	Попълване на документи свързани с дейността на предприятието.
	

	VIII.
	Делова кореспонденция
	10

	1.
	Вътрешнофирмена кореспонденция - съставяне и оформяне на информация, предложение, справка, отчет.
	

	2.
	Съставяне и оформяне на общоадминистративни документи.
	

	3.
	Стопанска кореспонденция - оформяне на  писма и договори.
	

	    IX. 
	Отчитане на резултатите от производствената практика
	6

	[bookmark: _30j0zll]
	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:
· изискванията за безопасност и охрана на труда на работните места в предприятието;
· обхвата и характеристиките на функциониране на предприятието;
· дейностите по планиране, организиране, ръководене и контрол в предприятието;
· осъществяването на вътрешната и външната комуникация в предприятието и извън него;
· видовете документи и регистри на предприятието;
· обхвата на маркетинговата политика и рекламната дейност на предприятието.
· отношенията, които възникват между предприятията и държавните институции;
· отношенията с банките, междуфирмените разплащания, банковите документи и начина за тяхното оформяне;
· правилата за водене на делова кореспонденция;

  умения за:
· безопасно боравене с уреди и техника;
·  поддържане на лична хигиена и хигиена на работното място и технологичното оборудване;
· организиране на работното си време и работното си място;
· разбиране на задълженията и отговорностите, които носи като участник в трудовия процес;
· изпълнение на поставените задачи;
· разпознаване и попълване на необходимата документация в предприятието;
· професионално общуване с колегите и клиентите;
· работа в екип;
· прилагане на текстообработващи програми, програми за оформяне на електронни таблици, програми за презентиране и др.;
· за осъществяване на ефективна комуникация;
· да осъзнават обществената роля и отговорност на предприятието.

компетентности за:
· корпоративната и социалната отговорност на предприятието.
· вътрешната и външната комуникация на предприятието; 
· изготвяне и представяне на планове и отчети за дейността на предприятието; 
· анализиране и оценяване на постигнатите резултати;
· комуникативност;
· инициативност;
· системно мислене;
· приспособимост и адаптивност;
· самоуправление и самоконтрол;
· ориентираност към постижения и лидерство;
· вземане на решения;
· оценка на риска, креативност, критично мислене;
· екологично мислене;
· техники за разпределяне на времето;
· решаване на проблеми и поемане на отговорност.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1. Радостина Стоянова, Национална търговска гимназия - Пловдив
2. Владка Маринова, Национална търговска гимназия - Пловдив
	
VI.	ЛИТЕРАТУРА
      1. Миленкова, А. Здравословни и безопасни условия на труд. Учебно помагало за задължителна професионална подготовка. София: Нови знания, 2003;
2. Дончев, Д., Лалева, Ц. и колектив. Икономика на предприятието. София: Мартилен, 2020;
3. Дончев, Д., Щерев. Икономика на предприятието. София: Мартилен, 2019;
4. Тодоров, К. Предприемачество и мениджмънт. София: Мартилен, 2019;
5. Лалева Ц., Икономика. София: Мартилен, 2019;  
6. Лалева, Ц. Обща икономическа теория. София: Мартилен, 2017;
7. Кънев, М. Микроикономика. София: Мартилен, 2007, 2009;
8. Кънев, М. Макроикономика. София: Мартилен, 2008;
9. Вачков, Ст., Владимирова, Т. и колектив. Финанси, София: Мартилен, 2011;
10. Дончев, Д. Мениджмънт/Оперативен мениджмънт. София: Мартилен, 2016;   
11. Кузманова, М. и Александрова, М. Мениджмънт. София: Везни-4, 2018; 
12. Миткова, Т. и Бинева, Д. Финанси - публични и корпоративни, София: Мартилен, 2017; 
13. Петров, Л. Обща теория на счетоводната отчетност. София: Мартилен, 2011;
14. Павлова, Св. Счетоводство на предприятието. София: Мартилен, 2013;
15. Стамберова, Й. и Костадинова, Б. Счетоводство. Сборник с решени задачи, София: Мартилен, 2016;   
16. Щерев, Н. Маркетинг. София: Мартилен, 2016;
17. [bookmark: _1fob9te]Шопов, Д. Индустриални отношения. София: УИ „Стопанство“, 2006;
18. Попов, Маринова, Икономика и организация на индустриалната фирма. София:  Горекспрес, 2008;
19. Други учебници и помагала и електронни страници в интернет с надеждна и относима информация и данни.
20. Нормативна уредба:
· Търговски закон;
· Набор от документи за регистрация на търговско дружество в Агенцията по вписванията;
· Закон за търговския регистър;  
· Данъчно и осигурително законодателство;
· Кодекс за застраховането;
· Закон за счетоводството, Национални счетоводни стандарти;
· Закон за задълженията и договорите;
· [bookmark: _3znysh7]Кодекс на труда;
21. Интернет страници на държавни институции, бизнес организации, неправителствени и международни организации.
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