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З А П О В Е Д

№ РД 09-5681/18.11.2022 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 организацията – 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 ОРГАНИЗАЦИЯТА –
ТЕОРИЯ 


Утвърдена със Заповед № РД 09-5681/18.11.2022 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 организацията – теория.
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка.
Обучението по мениджмънт на организацията – теория, се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес, чрез проблемно поставяне и изясняване на учебното съдържание, чрез анализиране на данни и подбор на подходящи методи и средства за най-доброто му усвояване. Усвояването на материала по мениджмънт  на организацията изисква да се прилагат междупредметните връзки с учебните предмети обща икономическа теория, маркетинг, финанси, мениджмънт на човешките ресурси.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
	Главната цел на програмата е мениджмънтът на организацията да бъде разбран като механизъм за изграждане, функциониране и развитие на организацията в пазарните условия. Обучението по учебния предмет също така има за цел да изгради у учениците знания,  умения и компетентности, необходими за професионалната им реализация.
Други основни цели на обучението по учебния предмет са:
 – получаване и усвояване на основни знания и умения в областта на мениджмънта;
 – формиране на управленско мислене и собствена позиция на младите хора при оценяване на процесите в предприятието и вземането на решение;
 – изграждане на позитивно отношение към мениджмънта като възможен избор за кариера.
Учебната програма дава възможност на учениците да получат систематизирани знания за мениджмънта и конкретни методики за приложение на теоретичните знания в стопанската практика.

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време
Общият брой часове по учебния предмет мениджмънт на организацията – 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 10 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 – 11 клас

	I.
	Същност, развитие и концепции на мениджмънта
		6	

	1.
	Същност на мениджмънта на организацията
	2

	2.
	Концепции на управлението
	2

	3.
	Управленски процес
	2

	II.
	Основни функции на мениджмънта на организацията
	20

	1.
	Целеполагане и планиране
	2

	2.
	Стратегическо планиране
	2

	3
	Организиране и организационни структури в предприятието
	4

	4.
	Ръководене. Стилове на управление в предприятието
	4

	5.
	Мотивация на персонала
	4

	6.
	Контролиране в предприятието
	4

	III.
	 Управленско решение
	12

	1.
	Същност, видове, проблемна ситуация
	4

	2.
	Етапи на процеса на вземане на решение
	4

	3.
	Методи за вземане на решение
	4

	[bookmark: _Hlk105769586]ІV.
	Фирмена култура
	4

	1.
	Същност и роля на фирмената култура
	2

	2.
	Елементи на фирмената култура
	2

	V.
	Управление на снабдяването на предприятието
	4

	1.
	Организация на снабдяването
	2

	2.
	Контрол при снабдяването
	2

	VІ.
	Управление на производствения процес
	4

	1.
	Същност на производствения процес в предприятието
	2

	2.
	Анализ на показателите за дейността на предприятието
	2

	VІІ.
	Управление на качеството
	4

	1.
	Управление на качеството в предприятието
	2

	2.
	Системи за управление на качеството и околната среда
	2

	VІІІ.
	Управление на финансовите показатели
	4

	1.
	Основни финансови показатели на предприятието
	4

	ІХ.
	Управление на персонала
	6

	1.
	Трудови отношения в организацията
	2

	2.
	Кадрова политика
	2

	3.
	Развитие на човешкия капитал
	2

	Х.
	Интернационализация на бизнеса и мениджмънт в малкото предприятие
	8

	1.
	Мултинационални компании и сдружения
	2

	2.
	Стартиране на дребен бизнес
	2

	3.
	Изготвяне на бизнес план
	4

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ
	72



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 за успешното развитие на организацията; 
· основните стилове на управление и основните нормативни документи, свързани с професията;
· принципите и методите на планиране на необходимите ресурси на организацията;
· методите за нормиране на работния процес;
· организирането в организацията и детайлно да различава структурата и йерархията в организацията;
· етапите и методите за вземане на управленски решения
· фирмената култура в организацията;
· трудовите отношения в организацията и кадровата политика;
· системите за управление на качеството и околната среда;
· видовете трудови дейности, характерни за професионалната му сфера;
· изискванията за качествено изпълнение на видовете трудови дейности;
· начините за оптимална организация на трудовите дейности;

Умения за:
– прилагане на управленските функции;
– формулиране на цели и изготвяне планове;
– изграждане на управленски структури;
–  да участва във вземането на управленски решения и да обосновава мнението си; 
– определяне на силните и слабите страни на фирмата и да разкриване на възможностите и опасностите, които предоставя обкръжаващата среда;
– да анализира показателите за дейността на организацията;
– съставяне на график на работните задачи;
– прилагане на изискванията на основните нормативни документи, свързани с професията; 
– разработване на план-график по предварително зададени указания от прекия ръководител за провеждане на делови срещи;
– спазване на етичните норми на поведение;
– прилагане на правилата на бизнес протокола при посрещане и обслужване на гости, посетители и клиенти.
Компетентности за:
– спомагане за ефективното протичане на дейността, като насърчава комуникацията между останалите работни позиции в офиса на организацията; 
– изисква периодична обратна връзка в устен и писмен вид от своя пряк ръководител и – останалите работни позиции, участващи пряко или косвено в работния процес;
– съдейства за създаване и поддържане на етична работна среда;
– работи за самоусъвършенстването на своите технически, комуникационни, бизнес и други умения, свързани пряко или косвено с работния процес.

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