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З А П О В Е Д

[bookmark: _Hlk121754569]№ РД 09-5650/18.11.2022 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 специфична професионална подготовка по учебния предмет информационни и комуникационни технологии – 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 СПЕЦИФИЧНА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
ИНФОРМАЦИОННИ И КОМУНИКАЦИОННИ ТЕХНОЛОГИИ -
УЧЕБНА ПРАКТИКА
за  ХІІ клас




Утвърдена със Заповед № РД 09-5650/18.11.2022 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 е предназначена за професия 346010 „Офис мениджър“, специалност 3460101 „Бизнес администрация“, професионално направление 346 „Секретарски и административни офис дейности“ съгласно Списъка на професиите за професионално образование и обучение по чл. 6, ал. 1 от Закона за професионалното образование и обучение и включва общата, отрасловата и специфичната професионална подготовка с необходимите професионални компетентности, които гарантират на обучаемия възможността за упражняване на професията след завършване на обучението и за които по учебен план се изучава учебният предмет информационни и комуникационни технологии  – учебна практика.
Офис мениджърът извършва трудовата си дейност в организации от всички сфери на икономиката, като спазва всички законови и нормативни актове, касаещи конкретната дейност. 

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ

Офис мениджърът обработва информационните потоци, координира и осигурява безпроблемно протичане на деловата дейност на звената в организацията или офиса. Работи и подпомага в административно отношение всички отдели в организацията.
При изпълнение на дейностите си офис мениджърът демонстрира комуникативни умения за водене на преговори, умения за работа в екип, отговорност и толерантност при работа с клиентите и персонала на организацията, проявява предприемачески умения. Офис мениджърът трябва да умее да мотивира, да проявява коректност, да умее да управлява конфликти и да има организационни умения, да има умения за вземане на бързи и адекватни решения, да проявява наблюдателност, прецизност и отговорност, да спазва етичните норми. Офис мениджърът трябва да притежава обща правна култура в съответствие с българското законодателство, да бъде професионално ангажиран, самодисциплиниран, способен да приоритизира задачи.

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ

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. 
Учебният предмет се изучава на групи в компютърен кабинет.

Разпределение на учебното време
Общият брой часове по учебния предмет информационни и комуникационни технологии – учебна практика, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност съответно 58 часа учебна практика професионална подготовка.

	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Съвременни информационни и комуникационни технологии
	10

	1.
	Съвременни информационни и комуникационни средства.
Управление на дейностите в областта на електронното управление
	

	2.
	Софтуерни продукти за управление на бизнеса и работния процес
Работа със софтуерни продукти, терминология
	

	3.
	Електронни административни услуги. Дигитализация
	

	II.
	Комуникация чрез ИКТ
	22

	1.
	Софтуер. Видове софтуер.
Софтуер за работа в офиса
	

	2.
	Организация на информацията.
Работа с файлове и папки. Циркулярни документи
	

	3.
	Компютърни мрежи. 
Основни понятия, видове, принципи на работа
	

	4.
	Интернет. 
Основни услуги
	

	5.
	Търсене на информация в интернет. Електронни регистри и портали
	

	6.
	Електронна поща. 
Софтуер за електронна поща
	

	7.
	Електронно банкиране. 
Електронен документ и електронен подпис. Персонален идентификационен код (ПИК)
	

	III.
	Работа с електронни таблици
	26

	1.
	Предназначение и възможности на електронните таблици.
Структура и елементи на електронната таблица. Въвеждане и редактиране на данни. Типове данни. Форматиране. Автоматично попълване на клетки. Серии от данни
	

	2.
	Работа с формули.
Адресиране. Въвеждане на формули 
	

	3.
	Използване на вградени функции.
Същност на функция, аргументи. Решаване на задачи от стопанската практика с използване на формули и вградени функции
	

	4.
	Търсене и заместване, сортиране, филтриране.
Сортиране по няколко критерия. Задаване на сложен филтър
	

	5.
	Създаване на диаграми.
Избор на вид. Елементи на диаграмите. Редактиране елементите на диаграмата
	

	6.
	Комплексни задачи  за решаване на различни проблеми от стопанската практика
	

	7.
	Представяне и защита на проектните задачи
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
	58




iV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО  –  ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ

В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
· знания за:
– познава съвременните информационни и комуникационни технологии;
– познава основните софтуерни продукти и терминология за работа с компютър;
– разбира процеса на дигитализация;
– изброява доставчици на услугата електронна поща; 
– изброява софтуер за аудио- и видеоразговори;
– изброява доставчици на услуги за споделяне на файлове;
– обяснява принципите за онлайн банкиране;
– обяснява употребата на електронен подпис;
– обяснява основни понятия за работа с електронни таблици; 
       дефинира основни вградени функции, работа с филтри, функции за пресмятания по зададено условие и други
· умения за:
       –  информира се за новости в областта на ИКТ; 
                    – ползва програмни продукти и специализиран софтуер; 
       – използва програмите от основните офис пакети и специализиран софтуер за управление на процесите в организацията;
       – работи с информация на компютър или по интернет; 
       – създава документи, обединяващи текст, графики и таблици;
       – прилага стандарти за водене на електронна бизнес кореспонденция;
       – използва електронна поща; 
       – споделя файлове, спазвайки правилата на онлайн комуникацията; 
       – използва множество електронни услуги, като пазаруване онлайн, електронно банкиране, взаимодействие с държавни институции и други; 
       – въвежда данни в електронни таблици и форматира съдържанието според вида на данните;
       – използва вградени функции и формули за извършване на изчисления;
       – умее да филтрира/търси/сортира данни в електронни таблици; 
       – умее да импортира/експортира данни от/във различни формати.
· компетентности за:
            – осъществява ефективна работа с необходимите софтуерни продукти;
            – работи и се ориентира в най-широко разпространените операционни системи;
            – използва софтуер за въвеждане и обобщаване на данни в табличен вид, свързани с осъществяването и анализа на резултатите на конкретната трудова дейност;
             – демонстрира свободно владеене на ИКТ при онлайн комуникация. 


V.	АВТОРСКИ ЕКИП
Недка Ангелова Миленова – Национална търговска гимназия,  Пловдив
Йорданка Арабаджийска – Национална търговска гимназия,  Пловдив
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Д-Р МАРИЯ ГАЙДАРОВА

Зам.-министър на образованието и науката


