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З А П О В Е Д

№ РД 09-5712/21.11.2022 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 № 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 отраслова професионална подготовка по учебния предмет компютърен машинопис – учебна практика, за професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“, професия код 346010 „Офис мениджър“, специалност код 3460101 „Бизнес 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
КОМПЮТЪРЕН МАШИНОПИС
УЧЕБНА ПРАКТИКА
за  ІХ и Х клас


Утвърдена със Заповед № РД 09-5712/21.11.2022 г.



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

ПРОФЕСИЯ:
Код 346010 „Офис-мениджър“

СПЕЦИАЛНОСТ:
Код 3460101 „Бизнес администрация“






София, 2022 г.
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма по учебния предмет компютърен машинопис – учебна практика, е предназначена за специалност код 3460101 „Бизнес администрация“ от професия код 346010 „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 обучение и образование, за които по учебен план се изучава учебният предмет компютърен машинопис – учебна практика.
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка.
Обучението по компютърен машинопис – учебна практика, се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение на учебното съдържание. Изучава се десетопръстното писане по БДС и QWERTY.
Учебното съдържание е структурирано така, че учениците да придобият умения за бързо писане без зрителен контрол, знания и умения за качествено набиране на непознат текст, както и да разширят общата си култура чрез упражнения на текстове от различни области. 
Усвоените знания, умения и сръчности могат да се прилагат и при самостоятелната работа на учениците по всички дисциплини. 
Обучението по предмета изисква компютърен кабинет с подходящо оборудвано работно място и компютър за всеки ученик.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по учебния предмет компютърен машинопис – учебна практика, е учениците да формират знания, умения и сръчности за бързо писане по десетопръстна система (БДС), 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 компютърен машинопис – учебна практика, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в отрасловата професионална подготовка.



Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в две учебни години в 4 (четири) раздела, като първата година се изучава клавиатурата на кирилица (БДС), а втората година се изучава клавиатурата на латиница (QWERTY). 
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.
За IХ клас – 36 учебни часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Десетопръстна система и правила на писане
	3

	1.
	Предимства на десетопръстното писане с БДС клавиатура
	

	2.
	Стартиране на компютъра и работа с текстообработващата програма Word. Настройки за писане и текстообработка 
	

	3.
	Правилата за писане. Постановка на тялото и ръцете при работа с клавиатурата. Зони на ръцете и съответните пръсти.
Регистри за малки и главни букви, цифри, препинателни и математически знаци. Зона на палците и правила за работа с интервала
	

	II. 
	Овладяване на клавиатурата на кирилица (БДС)
	21

	1.
	Зона на показалците. Овладяване на буквени клавиши О и Т. Малки и главни букви. Овладяване на буквени клавиши И, Э – К, П
	

	2.
	Зона на средните пръсти. Овладяване на буквени клавиши А, Е, Ъ. Овладяване на буквени клавиши Н, С, Р
	

	3.
	Зона на безименните пръсти. Овладяване на буквени клавиши Я, У, Й. Овладяване на буквени клавиши В, Д, Л
	

	4.
	Овладяване на буквени клавиши Ь, ЗАПЕТАЯ, Ю. Правила при изписване на запетая. Овладяване на буквени клавиши М, З, Б
	

	5. 
	Зона на показалците. Овладяване на буквени клавиши Ж, Ш, Ф. Овладяване на буквени клавиши Г, Щ, Х
	

	6.
	Зона на малките пръсти. Овладяване на буквени клавиши Ч, Ц Овладяване на буквени клавиши ТОЧКА и ТИРЕ. Правила при изписване на точка
	

	7.
	Овладяване на цифри, препинателни и други знаци от буквено-цифровия блок
	

	8.
	Овладяване на цифровите клавиши от цифровата клавиатура
	

	9.
	Упражнение върху изучените клавиши
	

	10.
	Писане на текстове за упражнения с цяла клавиатура
	

	III.
	Текстове за упражнения върху цялата БДС клавиатура
	10

	1.
	Упражнения за набиране на думи и словосъчетания
	

	2.
	Автоматизиране на писането
	

	3.
	Набиране на кратки текстове за време
	

	4.
	Текстове за упражнения на различна тематика
	

	5. 
	Упражнения за бързина и коректност на писането
	

	6.
	Упражнения за писане на текстове с бързина 100 – 120 чисти удари в минута
	

	7.
	Упражнения за писане и повишаване на бързината
	

	8.
	Упражнения за повишаване бързината при набиране на текст
	

	9.
	Упражнения за писане на текстове с бързина 120 – 140 чисти удари в минута
	

	10.
	Упражнения за повишаване на бързината 140 – 160 чисти удари в минута
	

	IV.
	Профилактика и охрана на машинописния труд
	2

	1.
	Професионални увреждания и заболявания при работа с клавиатура. Профилактика. Организиране на ергономично работно място
	

	2.
	Контрол и самоконтрол при стресови ситуации. Правила на поведение
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
	36



За Х клас – 36 учебни часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Десетопръстна система и правила на писане
	3

	1.
	Предимства на десетопръстното писане с QWERTY клавиатура
	

	2.
	Стартиране на компютъра и работа с текстообработващата програма Word. Настройки за писане и текстообработка 
	

	3.
	Правилата за писане. Постановка на тялото и ръцете при работа с клавиатурата. Зони на ръцете и съответните пръсти.
Регистри за малки и главни букви, цифри, препинателни и математически знаци. Зона на палците и правила за работа с интервала
	

	II. 
	Овладяване на клавиатурата на латиница (QWERTY)
	21

	1.
	Постановка на ръцете при писане по десетопръстна система по QWERTY.
	

	2.
	Овладяване на буквени клавиши F, R – J, U
	

	3.
	Овладяване на буквени клавиши D, E
	

	4.
	Овладяване на буквени клавиши G – H
	

	5. 
	Овладяване на буквени клавиши V, B – M
	

	6.
	Овладяване на буквени клавиши C – N 
	

	7.
	Овладяване на буквени клавиши S – K 
	

	8.
	Овладяване на буквени клавиши T – Y
	

	9.
	Овладяване на буквени клавиши L, I
	

	10.
	Овладяване на буквени клавиши O и запетая. Овладяване на буквени клавиши точка (.) и точка и запетая (;)
	

	11.
	Овладяване на буквени клавиши P – A
	

	12.
	Овладяване на буквени клавиши W, X
	

	13.
	Овладяване на буквени клавиши Q, Z
	

	14.
	Упражнения за писане върху цялата клавиатура на латиница
	

	III.
	Текстове за упражнения върху цялата клавиатура на латиница (QWERTY)
	10

	1.
	Упражнения за набиране на думи и словосъчетания
	

	2.
	Автоматизиране на писането
	

	3.
	Набиране на кратки текстове за време
	

	4.
	Текстове за упражнения на латиница
	

	5. 
	Упражнения за бързина и коректност на писането
	

	6.
	Упражнения за писане на текстове с бързина 80 чисти удари в минута
	

	7.
	Упражнения за писане и повишаване на бързината
	

	8.
	Упражнения за повишаване бързината при набиране на текст
	

	9.
	Упражнения за писане на текстове с бързина 80 – 100 чисти удари в минута
	

	10.
	Упражнения за повишаване на бързината 100 –120 чисти удари в минута.
	

	IV.
	Профилактика и охрана на машинописния труд
	2

	1.
	Професионални увреждания и заболявания при работа с клавиатура. Профилактика. Организиране на ергономично работно място
	

	2.
	Контрол и самоконтрол при стресови ситуации. Правила на поведение
	

	
	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 постановката на тялото и ръцете при работа с клавиатура;
– знания за разположението на буквените клавиши и правилата за работа с интервала;
– знания за зоните на пръстите и ръцете върху клавиатура БДС и QWERTY;
– знания за регистрите за малки и главни букви, цифри, препинателни и други знаци;
– умения за десетопръстно писане, без зрителен контрол на клавиатура БДС и QWERTY;
– умения за професионална работа с двете изучени клавиатури;
– умения за текстообработка на документа на кирилица и латиница;
– умения за писане на текстове под диктовка за бързина;
– компетентности за бързина при набиране на текстове 120 – 140 чисти удара в минута;
· компетентности за ефективна работа при набиране на текстове от различни области.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия,  Пловдив.
2. Полина Маринова – Национална търговска гимназия,  Пловдив
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Д-Р МАРИЯ ГАЙДАРОВА

Зам.-министър на образованието и науката


