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З А П О В Е Д

№ РД 09-5799/29.11.2022 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 работа с офис техника – 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
РАБОТА С ОФИС ТЕХНИКА
ТЕОРИЯ



Утвърдена със Заповед № РД 09-5799/29.11.2022 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 работа с офис техника – теория, е предназначена за специалност 3460101 „Бизнес администрация“ от професия 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 работа с офис техника – теория.
Учебното съдържание по работа с офис техника – теория, има за цел да представи комплекса от основни знания за правилно и безопасно използване на офис техниката и техническите средства на работното място, както и нормите и изискванията за опазване на околната среда. Запознава с видовете офис оборудване и възможностите на работа, дава познание за електронната комуникацията чрез интернет, което е основа за изграждане на представа в учениците за работния процес, свързан с работа с компютър, офис техника и оборудване.
  Обучението по работа с офис техника – теория, се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение на учебното съдържание. Усвоените знания, умения и компетентности могат да се прилагат и при самостоятелната работа на учениците по дисциплините от отрасловата и специфичната професионална подготовка.
 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.
Обучението по предмета изисква компютърен кабинет с подходящо офис оборудване и компютър за всеки ученик.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по учебния предмет работа с офис техника – теория, е да формира основни знания, умения и компетентности за безопасното използване и ефективно приложение на офис техниката, както и специфичното оборудване за професия „Офис мениджър“, да използва различни информационни и комуникационни технологии, интернет, което да допринесе за професионално поведение и ефективна комуникация. Съдържанието е структурирано така, че да запознае обучаваните с удобствата при работа с компютър и офис оборудването, тяхната ефективност, безопасност и начин на приложение. 
Учениците трябва да познават и прилагат нормативни изисквания за опазването на околната среда.
ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време
Общият брой часове по учебния предмет работа с офис техника – теория, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в специфичната професионална подготовка.
	Варианти
	Вариант І – В2
	Вариант ІІ – В4
	Вариант ІІI – В6

	Часове по типов учебен план
	 18 учебни часа в 10 клас
	18 учебни часа в 9 клас
	18 учебни часа в 8 клас



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. 
	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Работа с офис техника и правила за безопасност
	12

	1.
	Офис техника – видове и основни понятия. Правила за безопасно боравене с офис техника и оборудване. Правилно разположение на работната станция и разположение на тялото
	


	2.
	Основни правила при работа с компютър – включване и изключване на компютъра, парола за достъп. Работен екран и икони. Диспечер на задачите  
	

	3.
	Видове устройства за въвеждане и съхраняване на информация – основни правила за работа
	

	4.
	Принтери – видове и настройки. Принтиране на документ
	

	5.
	Мултифункционални устройства – копирна машина и скенер. Размножаване и подвързване на документи. Запазване на сканиран текст във файл 
	

	6.
	Техники за презентации – мултимедийни прожекционни апарати, LCD панел. Настройка на звук и картина
	

	7.
	Използване на възможностите на телефонните апарати за нуждите на офис комуникациите – конферентни връзки, видеоконференции, уебинари, телефонен секретар. Използване на диктофон в ежедневната работа
	

	8.
	Друга офис техника и пособия – машини за унищожаване на документи, машини за подвързване и ламиниране на документи, калкулатор
	

	II.
	 Интернет и електронна поща
	4

	1.
	Интернет – основни услуги. Електронна поща – правила и предимства на електронното писмо
	

	2.
	Създаване на контакт. Създаване и изпращане на съобщения. Прикачване на файлове. Електронен подпис 
	

	3.
	Подреждане на съобщения по конкретни атрибути. Подреждане на съобщения в папки
	

	4.
	Управление на графици чрез календар на електронната поща – насрочване на ангажименти, събития и срещи
	

	III.
	Опазване на околната среда
	2

	1.
	Предаване за отпадък на излязла от употреба офис техника
	

	2.
	Рециклиране на консумативите
	

	[bookmark: _gjdgxs]
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
	18



IV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
· знания за предназначението на офис оборудването;
· знания за изискванията за използване, поддържане и опазване на офис техниката, с която работи;
·  знания за водене на регистър на телефонните контакти;
–  умения за използване на офис техниката съобразно инструкциите за правилна безопасност;
– умения за ползване на комуникацията чрез интернет – получава и изпраща писма от и по електронна поща;
–  умения за участване във видеоконференции и уебинари;
– умения за разпечатване, подвързване, съхранение и унищожаване на документи;
– умения за пренасяне, размножаване и съхраняване на информация;
– компетентности за прилагане правилата за работа с компютър и основните изисквания за безопасна работа и опазване на околната среда;
·  компетентности за управление на графици чрез електронна поща;
– компетентности за ефективно използване на специализиран софтуер за съхранение на данни;
– компетентности за работа с мултифункционални устройства.
V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1.	Полина Маринова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив
2. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия, гр. Пловдив
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