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З А П О В Е Д
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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 № РД09-3893/15.08.2022 г. на министъра на образованието и науката

У Т В Ъ Р Ж Д А В А М

Учебна програма за специфична професионална подготовка по учебния предмет фирмена култура и професионална етика – теория за професионално направление код 3460101 „Бизнес администрация“ от професия код 346010 „Офис-мениджър“ от професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности” съгласно приложението.










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
ФИРМЕНА КУЛТУРА И ПРОФЕСИОНАЛНА ЕТИКА
ТЕОРИЯ


Утвърдена със Заповед № РД 09-3/04.01.2023 г.


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

ПРОФЕСИЯ:
Код 346010 „Офис-мениджър“

СПЕЦИАЛНОСТ:
КОД 3460101 „Бизнес администрация“





София, 2023 година
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма по фирмена култура и професионална етика – теория е предназначена за специалност 3460101 „Бизнес-администрация“ от професия 3460101 „Офис-мениджър“ 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 фирмена култура и професионална етика – теория.
Съдържанието на учебната програма по предмета фирмена култура и професионална етика - теория е свързано с отрасловата подготовка на учениците от направление „Секретарски и административни офис дейности” и има междупредметни връзки с бизнес комуникации, маркетинг и делова кореспонденция изучавани в отрасловата и специфична подготовка заложени в учебния план.  За тази цел в настоящата учебна програма се изучават основите на основите на фирмената култура и начините за изграждане на корпоративна идентичност; мениджмънта на качеството като основен инструмент за изграждане на положителна репутация на фирмата и етичната страна на бизнеса като предпоставка за изграждане на дългосрочни положителни взаимоотношения с клиенти, доставчици и служители. Програмата набляга на практическото измерение на фирмената култура и професионална етика като способ за осигуряване на планомерни приходи от дейността на фирмата, чрез които ученикът да осъзнае значимостта на доброто име и престиж.
Програмата позволява да се осмисли необходимостта от прилагане на етичния кодекс и неговата ефективност за всеки тип фирма, както и зачитането целите на обществото, а не само тези на организацията, подчертавайки ролята на общественото мнение.
Обучението по фирмена култура и професионална етика – теория се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение на учебното съдържание. Учебното съдържание е подходящо за прилагане на самостоятелна работа и други активни методи на обучение, чрез които може да се постигне по-пълно осмисляне и ефективно усвояване на изучавания материал, както и творческо прилагане на наученото в различни ситуации от практиката.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по предмета фирмена култура и професионална етика - теория е учениците да усвоят етичните правила за действие в различни ситуации и да прилагат методите за създаване и поддържане на фирмената култура, за да могат да ги прилагат при професионалните си взаимоотношения възникващи в работата по специалността си. Чрез обучението по фирмена култура и професионална етика, учениците трябва да осмислят ролята и мястото им в дейността на фирмата и да оценяват ефективността и ограниченията в прилагането на прийомите им.

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време:
Общият брой часове по учебния предмет фирмена култура и професионална етика – теория е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в специфична професионална подготовка.
Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в 8 (осем) раздела като в XI клас те са 5 (пет), а в XII – 3 (три). 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.
XI клас – 36 часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Основи на фирмената култура и етика
	6

	1.
	Организационна култура – същност и значение. Понятие за организационна култура.
	

	2.
	Значение на организационната култура.
	

	3.
	Компоненти на организационната култура.
	

	4.
	Функции на фирмената култура.
	

	5.
	Влияние на фирмената култура върху дейността на организацията.
	

	II.
	Идентичност и репутация на предприятието
	7

	1.
	Корпоративна идентичност.
	

	2.
	Мисия и визия на предприятието. Примери и съставяне.
	

	3.
	Лого и слоган. Примери и съставяне.
	

	4.
	Репутация (имидж).
	

	5.
	Брандиране – значение, етапи в изграждане на марката. Остойностяване на марката.
	

	6.
	Патент, лиценз и авторско право.
	

	III. 
	Мениджмънт на качеството
	5

	1.
	Понятие за качество и мениджмънт на качеството.
	

	2.
	Тотален мениджмънт на качеството (TQM) по модела по Европейския модел за превъзходство в бизнеса (EFQM). Бенчмаркинг.
	

	3.
	Международни норми и стандарти – същност и значение.
	

	4.
	Органи за разработване и публикуване на стандарти.
	

	IV. 
	Етично бизнес поведение
	5

	1.
	Етичен кодекс – същност и значение. 
	

	2.
	Компоненти на етичния кодекс.
	

	3.
	Етично поведение. Административна и професионална етика.
	

	4.
	Редовни клиенти и харта на клиента.
	

	5.
	Етични взаимоотношения работодател – сътрудник.
	

	V.
	Бизнес етикет и професионална етика
	13

	1.
	Правила при кандидатстване за работа. Отличната автобиография.
	

	2.
	Кандидатстване онлайн и събеседване онлайн. Събеседване по телефона.
	

	3.
	Интервю за работа. Правила за отлично представяне пред потенциалния работодател.
	

	4.
	Представяне на срещи и конференции.
	

	5.
	Делови срещи в заведения и приеми.
	

	6.
	Етикет при деловите преговори. 
	

	7.
	Характеристики на ефективния преговарящ.
	

	8.
	Правилен подбор на дрехи и аксесоари.
	

	9.
	Телефонен етикет – правила за провеждане на телефонен разговор с клиенти и доставчици.
	

	10.
	Стилово издържани писма и имейли.
	

	11.
	Нетикет и интранет.
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
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XII клас – 29 часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Етични правила за общуване 
	9

	1.
	Професионални ценности и етични норми в професионалната дейност. Конфиденциалност.
	

	2.
	Протокол на обуване. Дипломатичност.
	

	3.
	Професионален стрес – прояви и превенция.
	

	4.
	Етични аспекти на конкуренцията в бизнеса. Лоялна и нелоялна конкуренция.
	

	5.
	Комисия за защита на конкуренцията и Закон за защита на конкуренцията.
	

	6. 
	Конфликт на интереси. Облага. Закон за предотвратяване на  конфликт на интереси.
	

	7.
	Тормоз на работното място – прояви и превенция.
	

	8.
	Синдикална защита и колективен трудов договор.
	

	II.
	Утвърждаване на фирмената култура
	10

	1.
	Лидерство – същност. Лидерски роли и стилове.
	

	2.
	Лидерът – основен структурообразуващ елемент на екипа. Качества на лидера.
	

	3.
	Лидерски умения.
	

	4.
	Личност. Ценности и възгледи. Групова динамика.
	

	5.
	Работа в екип – същност, видове екипи, измерване на ефективността на екипа. Поведение и роли в екипа.
	

	6.
	Конфликти – същност, видове.
	

	7.
	Предпоставки за възникване на конфликти.
	

	8.
	Управление на конфликтите – фази и техники за разрешаване на конфликти.
	

	III. 
	Самоусъвършенстване и надграждане на професионалната компетентност
	10

	1.
	Разпознаване на възможностите за професионално развитие.
	

	2.
	Определяне на потребностите от обучение, квалификация и преквалификация на персонала. 
	

	3.
	Разработване на план-график за тематично обучение на персонала.
	

	4.
	Атестиране на персонала.
	

	5.
	Системи за справедливо заплащане на труда.
	

	6.
	Мотивация на персонала. Вътрешни и външни фактори на мотивацията.
	

	7.
	Инструменти за мотивация и мотивационни модели.
	

	8.
	Дисциплинарни мерки – видове и прилагане.
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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 професионалните ценности и етичните норми в професионалната дейност;
· знания за протокола за общуване;
· знания за проявите на професионален стрес;
· знания за етичните аспекти на конкуренцията в бизнеса;
· знания за проявите на корупция като неетично и незаконно поведение;
· знания за проявите на тормоз на работното място;
· знания за значението на работата в екип;
· знания за основните фактори за ефективна работа в екип;
· знания за специфичните начини на поведение в екипа;
· знания за техники за решаване на конфликти в екипа;
· знания за признаците за възникване на конфликти;
· знания за елементите на фирмената култура;
· знания за същността на фирмената култура;
· знания за механизма на формиране на фирмената култура;
· знания за възможностите за професионално развитие;
· знания за различните мерки за насърчаване на служителите;
· знания за видовете дисциплинарни мерки;
· умения за спазване конфиденциалност в процеса на работа;
· умения за самоконтрол за овладяване на своите настроения при комуникация с граждани и служители;
· умения за прилагане на  различни подходи за превенция на професионалния стрес;
· умения за определяне на проявите на тормоз на работното място като несъвместими с етичните и правни норми;
· умения за определяне на проявите на корупция в професионалната си дейност във всичките ѝ форми като незаконни и неетични;
· умения за демонстриране на адекватно поведение в екипа;
· умения за прилагане на техники за решаване на конфликти и вземане на решения;
· умения за прилагане на стратегически мерки за превенция на конфликтни ситуации;
· умения за демонстриране в професионалната си дейност качества, съответстващи на фирмените ценности;
· умения за избор на правилен подход в отношенията с колеги и клиенти в съответствие с фирмените ценности;
· умения за формулиране на разнообразни алтернативни решения на проблемите, по които работи екипът;
· умения за определяне на потребностите от обучение, квалификация и преквалификация;
· умения за организиране на тематични обучения;
· умения за оказване на съдействие на преподавателите в процеса на обучение на персонала;
· умения за насърчаване на обмена на опит между служителите;
· умения за осъществяване на мониторинг върху работата на служителите;
· умения за правене на предложения за награди;
· умения за правене на предложения за налагане на дисциплинарни мерки (при необходимост и след съгласуване с прекия ръководител);
· компетентности за спазване на професионалните ценности и етичните норми в професионалната дейност;
· компетентности за проявяване на дискретност и уважение в комуникацията с клиенти и колеги, като спазва принципа на конфиденциалност;
· компетентности свързани с моралната отговорност в отношенията с клиенти, колеги и др.;
· компетентности за оценяване ролята на лоялността - поведение, насочено към утвърждаване и подобряване на авторитета и доброто име на организацията;
· компетентности за своевременно търсене на съдействие от прекия си ръководител при възникнали етични дилеми;
· компетентности за работа по надежден начин в екип, като спазва етичните правила;
· компетентности за значението на фирменото облекло като ключов елемент на фирмената култура;
· компетентности за прилагане на ефективно различни подходи в професионалната си дейност за утвърждаване на фирмената идентичност;
· компетентности за определяне на нуждата от постоянно самообучение и подобряване на работния процес;
· компетентности за проявяване на готовност и мотивация за надграждане на професионалните си знания, умения и компетентности;
· компетентности за прилагане на ефективни мерките за повишаване на знанията, уменията и компетентностите на персонала в съответствие с фирмените цели.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1.	Станислава Урумова – Национална търговска гимназия – гр. Пловдив
2. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия - Пловдив
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