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З А П О В Е Д

[bookmark: _Hlk114586050]№ РД 09-4496/16.09.2022 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 № РД 09-3893/15.08.2022 г. на министъра на образованието и науката


У Т В Ъ Р Ж Д А В А М

Учебна програма за отраслова професионална подготовка по учебния предмет маркетинг в публичната администрация – теория за професионалното направление код  346 „Секретарски и административни офис дейности”, професия код 346040 „Съдебен служител“, специалност код 3460401 „Съдебна администрация“ съгласно приложението.







Приложение

МИНИСТЕРСТВО НА ОБРАЗОВАНИЕТО И НАУКАТА







У Ч Е Б Н А  П Р О Г Р А М А
ЗА ОТРАСЛОВА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
МАРКЕТИНГ В ПУБЛИЧНАТА АДМИНИСТРАЦИЯ
ТЕОРИЯ 
за XII клас


Утвърдена със Заповед № РД 09-4496/16.09.2022 г.


ПРОФЕСИОНАЛНО НАПРАВЛЕНИЕ:
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 маркетинг в публичната администрация – теория 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 образование и обучение, за които по учебен план се изучава учебният предмет маркетинг в публичната администрация – теория. 
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка. Учебното съдържание по маркетинг в публичната администрация – теория има за цел да представи комплекса от основни и приложни знания в професионалните взаимоотношения между съдебните служители, клиентите, гражданите, различни институции и органите на съдебната власт, както и да изгради етична, комуникативна и поведенческа култура на личността, като специфични характеристики на маркетинговия микс в публичната администрация.
Обучението по маркетинг в публичната администрация – теория се организира  чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение, проблемно поставяне и изясняване на учебното съдържание.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по учебния предмет маркетинг в публичната администрация – теория учениците да придобият базисни знания, които да допринесат за подобряване на комуникативната и поведенческата им компетентност като определяща особеност на маркетинговия микс в публичната администрация. 
Учениците трябва да се научат да работят в екип, да анализират и синтезират информацията, да спазват правилата за конфиденциалност, да се справят с конфликтни ситуации и да владеят основните принципи на Етичния кодекс.

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време:
Общият брой часове по учебния предмет маркетинг в публичната администрация –  теория е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в отрасловата професионална подготовка.

Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в 7 (седем) 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.
	Основни маркетингови понятия
	5

	1.
	Дефиниция за маркетинг (адаптиране към търсенето, способност за въздействие, основната роля на размяната). Специфични особености на маркетинга в публичната администрация.
	

	2.
	Глобализиране на маркетинговата концепция (различните форми на маркетинга: индустриален маркетинг, банков маркетинг, маркетинг на услугите). 
	

	3.
	Маркетингова дейност (методология на маркетинговата дейност: анализиране на потребностите на обществото, определяне на стратегията, нейното реализиране и контрол, маркетинг микс, информационна система на маркетинга).
	

	4.
	Маркетинг в обществения сектор, маркетинг на асоциациите, на нестопанските организации.
	

	II.
	Комуникационна политика в публичната администрация
	3

	1.
	Същност и роля на комуникационната политика. Основни принципи и правила при комуникация с различни психологически типове.
	

	2.
	Модели на общуване и възприемане на информацията.
	

	III.
	Анализ на вътрешната и външна среда на публичните структури
	4

	1.
	Организация на труда в публичната администрация. Значение и роля на правилниците за вътрешен ред, наръчници за работа.
	

	2.
	Клиенти в публичната администрация – съдебна система. Вътрешни и външни клиенти.
	

	3
	Подготовка за работа в публичната (съдебната) администрация. Ролята и значението на служителите в публичната администрация.
	

	IV.
	Вътрешна организация и работа в екип
	4

	1.
	Същност и изграждане на работен екип. Основни фактори.
	

	2.
	Характеристики на групата и екипа. Видове екипи в организацията.
	

	3.
	Етапи в развитието на екипа. Модели на подражание и лидерство.
	

	4.
	Запознаване с различни прояви на професионален стрес и подходи за превенция на професионалното прегаряне.
	

	V. 
	Етично обслужване на клиенти
	5

	1.
	Етичен кодекс, професионален етикет и професионално обслужване. Обслужване на гражданите. Значение на обслужването.
	

	2.
	Стандарти при обслужването на граждани. Компетентно общуване с външни контрагенти и куриерски служби.
	

	3.
	Протокол на общуване и спазване на конфиденциалност.
	

	4.
	Правила за защита на личните данни.
	

	5.
	Правила за достъп до обществена информация.
	

	VI.
	Работа с проблемни клиенти
	3

	1.
	Работа с трудни клиенти и граждани. Типология на трудните клиенти и граждани, бариери и деформации в общуването с клиенти.
	

	2.
	Пречки за добро обслужване на клиентите в публичната администрация (съдилища). Техники за разрешаване на конфликтни ситуации.
	

	3.
	Установяване и предотвратяване на конфликт на интереси. Институции за борба с корупцията.
	

	VII.
	Разрешаване на казуси, свързани с комуникационната политика в публичната администрация
	5

	1.
	Умението да представим себе си и институцията, в която работим. Надграждане на професионалната компетентност и развитие на личността.
	

	2.
	Начини за подобряване на комуникацията и обслужването на клиенти. Контрол и самоконтрол на личността на работното място.
	

	3.
	Казуси относно правилата за маркетинг в публичната администрация. 
	

	4.
	Казуси относно бързото и ефективно обслужване чрез документи.
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
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iV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
· знания за маркетинговите инструменти използвани в публичната администрация;
· знания за начините за подобряване на вътрешния работен климат и неговото отражение при работата с клиенти и граждани;
· знания за етичните норми и ценности, както и за конфиденциалност в процеса на работа;
· знания за основните правила при взаимоотношенията с различни групи от хора;
· знания за основните принципи на Етичния кодекс и протокол на общуване;
· знания за организация на работа на съдебните служители и работа в екип;
· умения за прилагане на правилата за защита на личните данни;
· умения за прилагане разпоредбите на правилника за вътрешния трудов ред в организацията;
· умения за прилагане правилата за етична комуникация и обслужване на клиентите на съда;
· умения за прилагане на стандартите при обслужването на гражданите;
· умения за осъществяване маркетингови наблюдения на информацията касаеща публичната администрация и нейното обобщаване за целите на анализа;
· умения за организиране труда и времето си според възложените им задачи заложени в длъжностните им характеристики;
· умения за адаптира изказа си към събеседника и да аргументира направените предложения на база на заявените нужди и очаквания на клиента;
· умения за анализ на микро- и макросредата за оценка на ефективността на работата в публичната администрация;
· компетентности за подпомагане на органите на съдебната власт в правораздавателната им дейност;
· компетентности за прилагане на техниките за разрешаване на конфликти и справянето с проблемни клиенти;
· компетентности за обслужване гражданите, адвокатите и институциите своевременно и умело;
· компетентности да разпознават критичните ситуации и да реагират своевременно и адекватно;
· компетенции да спомага за ефективното протичане на дейността, като насърчава комуникацията между останалите работни позиции в офиса на организацията.


V.	АВТОРСКИ ЕКИП

1. Станислава Урумова, Национална търговска гимназия – Пловдив
2. Гергана Николова, Национална търговска гимназия – Пловдив
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Мария Гайдарова

Зам.-министър на образованието и науката


