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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
Заместник-министър на образованието и науката



З А П О В Е Д

№ РД 09-5646/18.11.2022 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 делова кореспонденция – теория, 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
ДЕЛОВА КОРЕСПОНДЕНЦИЯ
ТЕОРИЯ
за  ХІ и ХІІ клас


Утвърдена със Заповед № РД 09-5646/18.11.2022 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 по учебния предмет делова кореспонденция – теория, 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 делова кореспонденция – теория.
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка.
Обучението по делова кореспонденция – теория, се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение на учебното съдържание. 
Учебното съдържание има за цел да представи комплекса от основни и приложни знания в областта на писмените комуникации и да формира у учениците систематизирани знания за стандартите при съставяне и оформяне на различните видове документи в администрацията. 
Учебното съдържанието е структурирано така, че учениците да придобият знания, умения и компетентности за работа с документи на БДС и международен бизнес стандарт.
Усвоените знания, умения и компетентности 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 делова кореспонденция – теория, е учениците да формират знания, умения и компетентности за работа с документи по БДС и международния бизнес стандарт. Съдържанието е структурирано така, че учениците да придобиват последователно трайни знания и умения за съставяне, оформяне и форматиране на различни видове документи на български и английски език.


ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време
Общият брой часове по учебния предмет делова кореспонденция – теория, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в специфичната професионална подготовка.

Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в две учебни години, като през първата година е разпределено в шест раздела и се изучават документите съгласно БДС, а през втората година е в два раздела и се изучават документите съгласно международния бизнес стандарт. 
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 ХI клас – 36 учебни часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Въведение в деловата кореспонденция
	3

	1.
	Същност, предмет и обект на деловата кореспонденция. Основни кореспондентски понятия и видове реквизити
	

	2.
	Съдържание, стил и език на документа. БДС 6.04.1-85 – задължително условие при водене на делова кореспонденция
	

	3.
	Инструкция № 1/11.07.2009 г. за институционалната идентичност на администрациите и Наръчник за институционалната идентичност 
	

	II. 
	Стопанска кореспонденция – делови писма
	10

	1.
	Същност, класификация и реквизити на деловите писма. Структурна схема на писмата, форматирани по БДС
	

	2.
	Писмо-искане (заявка, запитване) 
	

	3.
	Писмо-отговор на искане (заявка, запитване) 
	

	4.
	Писмо-оферта. Видове. Свободна оферта 
	

	5. 
	Писмо-оферта. Твърда оферта. Контраоферта 
	

	6.
	Писмо-рекламация
	

	7.
	Писмо-отговор на рекламация 
	

	8.
	Писма за връзки с обществеността (благодарствени, поздравителни, състрадателни)
	

	9.
	Упражнение и преговор на всички видове делови писма
	

	III.
	Вътрешнофирмена кореспонденция
	9

	1.
	Документи, свързани със статута на кадрите в институцията
	

	2.
	Правилник за дейността на фирмата/институцията.
Правилник за вътрешния трудов ред. Етичен кодекс
	

	3.
	Длъжностна характеристика. Длъжностна спецификация. Работна инструкция. Реквизити и структурна схема
	

	4.
	Заявление – същност, поводи за съставянето му, реквизити, структурна схема. Типови институционални заявления/молби
	

	5. 
	Доклад и докладна записка – същност, реквизити и структурни схеми
	

	6.
	Информация, предложение, справка, отчет – същност, реквизити и структурни схеми
	

	7.
	Протокол – пълен и кратък. Основни реквизити
	

	8.
	Договор и анекс – същност, реквизити и структурни схеми
	

	IV.
	Справочно-информационни документи
	3

	1.
	Служебна бележка, удостоверение/сертификат – същност, реквизити и структурни схеми
	

	2.
	Декларация – същност, реквизити и структурни схеми
	

	V.
	Организационно-разпоредителни документи
	3

	1.
	Заповед – същност, основни и допълнителни реквизити и структурна схема
	

	2.
	Пълномощно – същност, видове, реквизити, структурна схема
	

	VI.
	Документи при кандидатстване за работа
	8

	1.
	Автобиография – същност и предназначение на документа. Изисквания при изготвянето на Europass CV 
	

	2.
	Мотивационно писмо и мотивация – същност, реквизити и структурни схеми
	

	3.
	Препоръка и характеристика – същност, реквизити и структурни схеми
	

	4.
	Придружително писмо и отговор на придружително писмо
	

	5.
	Жалба, възражение, искане
	

	6.
	Авторски трудове – курсова работа, дипломна работа, бизнес план/проект
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
	36



За ХII клас – 29 учебни часа
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Кореспонденция на английски език
	22

	1.
	Business Letters
	

	2.
	Стилови формати на бизнес писмата в английската кореспонденция 
	

	3.
	Пунктуация и реквизити на писмата в английската кореспонденция
	

	4.
	Full Block Style
	

	5. 
	Standard Block Style
	

	6.
	Semi Block Style
	

	7.
	Indented Block Style
	

	8.
	Допълнителни стилове на писма в Block Style
	

	9.
	Informal Personal Business Letters 
	

	10.
	Personal Letters
	

	11.
	Пликове
	

	12.
	Преговор и упражнение върху Business Letters
	

	II.
	Документи при кандидатстване за работа
	7

	1.
	Cover Letter
	

	2.
	Curriculum Vitae, CV
	

	3.
	Recommendation
	

	4.
	Letter or Reference
	

	5. 
	Преговор на всички документи при кандидатстване за работа
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ
	29



iV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
· знания за същността и значението на писмените комуникации в бизнеса;
· знания за изискванията на БДС 6.04.1–85 за кореспондентските документи;
· знания за международните стандарти за оформяне на писма и документи за кандидатстване за работа;
· знания за Инструкция № 1/11.07.2009 г. за институционалната идентичност на администрациите; 
· знания за съставяне на различни видове документи, техните реквизити и структурните схеми съгласно БДС и международния бизнес стандарт;
· умения за спазване на изискванията относно стила, езика и съдържанието на документите;
· умения за самостоятелно съставяне, оформяне и форматиране на различни видове документи съгласно БДС и международния бизнес стандарт;
· умения за прецизно съставяне и оформяне на документи при кандидатстване за работа съгласно БДС и международния бизнес стандарт;
· компетентности за работа с документи, свързани със статута на кадрите в институцията;
· компетентности относно изготвянето на различни видове делови писма на български и английски език;
· компетентности за коректно и професионално осъществяване на писмена, вътрешнофирмена и външнофирмена комуникация, като се съобразява с етичните норми и изучените бизнес стандарти.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия,  Пловдив
2. Полина Маринова – Национална търговска гимназия, Пловдив
	
– 8 –
image1.jpeg




image2.emf
X

Д-Р МАРИЯ ГАЙДАРОВА

Зам.-министър на образованието и науката


