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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
Заместник-министър на образованието и науката



З А П О В Е Д

№ РД 09-5682/18.11.2022 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 мениджмънт на човешките ресурси – 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
МЕНИДЖМЪНТ НА ЧОВЕШКИТЕ РЕСУРСИ -
ТЕОРИЯ


Утвърдена със Заповед № РД 09-5682/18.11.2022 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 код 346010 „Офис мениджър“ и специалност код 3460101 „Бизнес администрация“ в професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“  по учебен предмет мениджмънт на човешките ресурси – теория.
Обучението по мениджмънт на човешките ресурси – теория, се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес чрез проблемно поставяне и изясняване на учебното съдържание и чрез подбор на подходящи методи и средства за най-доброто му усвояване. Обучението по предмета обогатява знанията и уменията в областта на управлението на човешките ресурси, като им придава изявен практико-приложен акцент. Програмата дава възможност учениците да се запознаят както с теоретичните аспекти в тази област, така и с основните методи и инструменти за реализирането им в бизнес практиката на организацията. Чрез учебната програма се представят добрите практики и възможностите за възнаграждение на човешките ресурси, основани на ефективността от труда и възприетата в организацията култура.
Обучението по учебния предмет има за цел да изгради в учениците теоретични и практични знания,  умения и компетентности, необходими за професионалната им реализация, за успешно интегриране на учениците в икономическия и социалния живот на страната.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
	Обучението по мениджмънт на човешките ресурси – теория, има за цел да формира солидна теоретична подготовка с подчертано практическа насоченост. То дава специфични знания и умения за извършване на дейности, свързани с планирането, формирането, обучението, развитието, кариерата, оценяването, възнаграждаването и взаимоотношенията с хората в организацията. 
	Друга основна цел е да бъде показана ролята и важността на мениджмънта на човешките ресурси в контекста на общия процес на управлението на стопанските организации в условията на глобализацията на икономиката. Учениците ще се запознаят с техниките и методите за подбор, оценка, обучение и развитие на служителите в организацията, както и управлението на възнаграждението. 
	Програмата също така цели учениците да се запознаят и формират управленско мислене относно заплащането на труда, стимулирането, оценяването и безопасността при работа на най-важния ресурс на предприятието, а именно човешкия ресурс. 	



ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време
Общият брой часове по учебния предмет мениджмънт на човешките ресурси – 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 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.
	Същност и развитие на мениджмънта на човешките ресурси
	6

	1.
	Същност и особености на мениджмънта на човешките ресурси
	2

	2.
	Основни етапи в развитието на мениджмънта на човешките ресурси
	2

	3.
	Отговорности и роли на звеното по човешки ресурси
	2

	II
	Планиране на човешките ресурси
	14

	1.
	Същност, роля и обхват на планирането на човешките ресурси
	2

	2.
	Източници на човешките ресурси
	2

	3.
	Процедури при осъществяване на набор на персонала
	4

	4.
	Социализация на новоназначените служители
	2

	5.
	Управление на работата в екип
	4

	III
	Обучение и развитие на човешките ресурси в организацията
	6

	1.
	Обучение и развитие на човешките ресурси – същност и етапи
	2

	2.
	Методи за обучение на човешките ресурси
	2

	3.
	Развитие на кариерата в организациите
	2

	IV
	Оценяване на изпълнението/представянето на  човешките ресурси в организацията
	4

	1.
	Система за оценка на персонала
	2

	2.
	Основни подходи за оценяване на изпълнението/представянето на човешките ресурси в организацията
	2

	V
	Мотивация на персонала
	4

	1.
	Същност и значение на мотивацията
	2

	2.
	Теории за мотивация на персонала
	2

	VI
	Организационни структури
	6

	1.
	Същност и роля на организационните структури
	2

	2.
	Основни разновидности на организационните структури
	2

	3.
	Фирмена култура в организацията
	2

	VII
	Анализ и проектиране на длъжностите
	8

	1.
	Същност на анализа и проектирането на длъжностите
	2

	2.
	Длъжността като фактор за мотивация
	2

	3.
	Методи за анализ на длъжностите
	2

	4.
	Длъжностни характеристики
	2

	VIII
	Заплати и допълнителни изгоди в организацията
	10

	1.
	Същност на заплатата
	2

	2.
	Определяне на основната заплата за длъжността
	4

	3.
	Допълнителни възнаграждения
	2

	4.
	Допълнителни изгоди
	2

	[bookmark: _Hlk105769586]
	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:
– решаващата роля на мениджмънта на човешките ресурси при дейността на предприятието;
– начините за оптимална организация на трудовите дейности;
– изискванията за планиране на необходимите ресурси;
      – основните нормативни документи, свързани с професията; 
– видовете трудови дейности, характерни за професионалната му сфера;
      – изискванията за качествено изпълнение на видовете трудови дейности;
     – основните концепции и модели на управление на човешките ресурси;
     – значението на мотивацията и начините за мотивиране на персонала. 

Умения за:
– планиране процеса на работата в организацията;
      – дефиниране на ролите в управлението на човешките ресурси в организацията;
      – анализиране развитието на дейността по управление на човешките ресурси;
      – създаване, формиране, оценка, развитие и поддържане на екипи;
      – анализиране на факти, събития и явления, свързани с функционирането на различни обекти на управление от гледна точка на мениджмънта на човешките ресурси;
– демонстриране на адекватно поведение в екипа;
– решаване на конфликти и вземане на решения;
– определяне на потребностите от обучение, квалификация и преквалификация;
      – решаване на конфликти и вземане на решения.

Компетентности за:
– решаване на открити проблеми за усъвършенстване на функционирането и бъдещото развитие на организацията;
– оптимизиране на трудовите дейности;
– предлагане на нови идеи за ефективното изпълнение на трудовите дейности; 
– самоусъвършенстването на своите технически, комуникационни, бизнес и други умения, свързани пряко или косвено с работния процес;
– работа по надежден начин в екип, като спазва етичните правила;
– ефективно прилагане на различни подходи в професионалната си дейност за утвърждаване на фирмената идентичност;
– осъзнава нуждата от постоянно самообучение и подобряване на работния процес;
– проявява готовност и мотивация за надграждане на професионалните си знания, умения и компетентности.

V.	АВТОРСКИ ЕКИП
1. Илиан Пехливанов – Национална търговска гимназия – Пловдив
2. Гергана Николова – Национална търговска гимназия – Пловдив
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