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РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ
Заместник-министър на образованието и науката



З А П О В Е Д

[bookmark: _Hlk114581795]№ РД 09-4495/16.09.2022 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 № РД 09-3893/15.08.2022 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 в учебно предприятие – учебна практика за професионалното направление код 345 „Администрация и управление”, професия код 345050 „Сътрудник в малък и среден бизнес, специалност 3450501 „Малък и среден бизнес“ 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  В  УЧЕБНО  ПРЕДПРИЯТИЕ
УЧЕБНА ПРАКТИКА
за XI КЛАС


Утвърдена със Заповед № РД 09-4495/16.09.2022 г.


ПРОФЕСИОНАЛНО НАПРАВЛЕНИЕ:
КОД 345 „АДМИНИСТРАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ”

ПРОФЕСИЯ :                                                                                                                     
[bookmark: _Hlk108271492]КОД 345050 „СЪТРУДНИК В МАЛЪК И СРЕДЕН БИЗНЕС“

СПЕЦИАЛНОСТ :
[bookmark: _Hlk108271448]КОД 3450501 „МАЛЪК И СРЕДЕН БИЗНЕС“




София, 2022 година
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма е предназначена за специалност „Малък и среден бизнес“  от професия „Сътрудник в малък и среден бизнес“ от Списъка на професиите за професионално образование и обучение по чл. 6 от Закона за професионалното образование и обучение, за които по учебен план се изучава учебният предмет работа в учебно предприятие - учебна практика.                                                                                                            
[bookmark: _Hlk108675658]     Учебната програма по учебния предмет работа в учебно предприятие – учебна практика е свързана с практическата професионална подготовка на обучаваните в направление „Администрация и управление“. Учебното предприятие/Учебната компания е форма на практическо обучение в рамките на професионалното образование. Обучението се извършва  чрез работа в симулирана пазарна среда посредством прилагане  на  усвоените знания, умения и компетентности по учебни предмети от общата, отрасловата и специфичната професионална подготовка - предприемачество, икономика на предприятието, счетоводство, право, бизнес комуникации, маркетинг,  мениджмънт, информационни технологии, стокознание, чужди езици и др.
Чрез обучението по този учебен предмет учениците се запознават с процедурите по регистрация на търговски предприятия, задълженията на предприятията към държавните институции, воденето на търговска кореспонденция, маркетинг в пазарна среда, продуктите и услугите, извършването на бизнес операции, организацията и условията за участие в изложения и други практически аспекти на търговската и административната дейност. 
	Обучението по учебния предмет има за цел да изгради в учениците практически знания,  умения и компетентности, необходими за професионалната им реализация, за успешно интегриране на учениците в икономическия и социалния живот на страната. Прилагат се  методи на обучение чрез изпълнение на практически задачи, свързани с наблюдение и описание на икономически дейности, изготвяне и попълване на документи, осъществяване на сделки, участие в изложения, създаване  и поддържане на връзки с други учебни предприятия/учебни компании и с реални фирми (ментори).  Процесът на обучение по учебната програма се осъществява чрез използване на услугите и ресурсите на Център за учебно-тренировъчни фирми (ЦУТФ) или друг тип обучение в училищата. 
[bookmark: _Hlk108626308]  Учебните предприятия/Учебните компании  работят в Учебно-тренировъчен център или други учебно-тренировъчни бази – съвременен симулатор на офис.
  Ръководител на учебно предприятие/учебна компания може да бъде учител, който е преминал съответен курс на обучение за ръководител и притежава сертификат за това.
   Поради спецификата на тази форма на обучение разпределението на учебното съдържание не може да бъде обвързано с точно определяне на хронологичната последователност на темите. Точното  определяне на сроковете за подготовка и участие в панаир не може да бъде извършено предварително, а е ориентировъчно. В зависимост от характера на дейността на учебното предприятие/учебната компания, могат да се обособят различни по брой и наименование отдели.

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната задача в учебното предприятие/учебната компания е обучение чрез практика. Дидактическият  модел тренировъчна  фирма/учебна компания има за  цел да се изгради учебна ситуация, в която обучаваните могат да обогатяват, задълбочават и прилагат придобитите знания и умения  в работна среда, доближаваща се максимално до професионалната действителност, и така да придобитият опит, компетентности и квалификации, които да подпомагат тяхната социална интеграция и трудова заетост в бъдеще. В учебното предприятие/учебна компания се придобиват професионални и технически умения, както и така наречените "меки умения" за работа в екип, успешна комуникация, управление на времето и др. Чрез метода "учене чрез правене" учебното предприятие/учебната компания дава възможност за усъвършенстване на езиковите и  дигиталните компетентности. 

ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време:
Общият брой часове по учебния предмет работа в учебно предприятие - учебна практика, е определен в типовите учебни планове за съответните специалности в специфична професионална подготовка.

ХI клас                                                   Първи срок: 18 седмици по 4 часа =  72  часа
Втори срок: 18 седмици по  4 часа =  72 часа
Общо   144 часа

Раздели, теми и препоръчителен брой часове:
Учебното съдържание е структурирано в 12 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.
	Здравословни и безопасни условия на труд
	2

	1.
	Запознаване с Правилника за вътрешния ред.
	1

	2.
	Здравословни и безопасни  условия на труд (ЗБУТ). Инструктаж за безопасност и охрана на труда, действия при бедствия и аварии.
	1

	II.
	Създаване на учебно предприятие/учебна компания 
	12

	1.
	Предмет на дейност и организационна структура на учебното предприятие/учебната компания.
	1

	2.
	Учредителни актове по регистрацията на учебното предприятие/учебната компания. Учредително събрание.
	1

	3.
	Организационна структура на управление. Работни позиции в учебното предприятието, длъжностни характеристики.
	1

	4.
	Подготовка на документи за кандидатстване за работа.
	4

	5.
	Подбор на персонал. Провеждане на интервю за работа.
	2

	6.
	Изготвяне на документи за назначаване на персонала.
	2

	7.
	Организация на работното време, почивки и отпуски.
	1

	III.
	Процес на регистрация и вписване на учебното предприятие/учебната компания 
	6

	1.
	ЦУТФ (или друга обучаваща организация) – функции, задачи, регистри и служби.
	1

	2.
	Изисквания за регистриране на учебно предприятие/учебна компания. Документи.
	2

	3.
	Запазване на име на учебното предприятие/учебна компания.
	1

	4.
	Подготовка на документи за регистрация и вписване в Агенцията по вписванията. Мрежа на търговските предприятия. Световна мрежа.
	2

	IV.
	Отношения на учебното предприятие/учебната компания с държавните институции
	4

	1.
	Отношения с Национална агенция по приходите  (НАП) и Национален осигурителен институт (НОИ).
	1

	2.
	Отношения с Комисия за защита на лични данни (КЗЛД).
	1

	3.
	Отношения с Патентното ведомство.
	1

	4.
	Електронни и административни услуги.
	1

	V.
	Организация на разплащанията в учебното предприятие/учебната компания
	4

	1.
	Процедура и документи за откриване на разплащателни сметки на учебното предприятие/учебната компания.
	2

	2.
	Електронни разплащания и платежни документи. Извършване на плащания по осъществени сделки с други учебни предприятия/учебни компании.
	2

	VI.
	Работа по отдели в учебното предприятие/учебната компания (маркетинг, търговски отдел, счетоводен отдел, администрация и др.)
	68

	1.
	Планиране на дейността.
	2

	2.
	Проучване на мрежата на УТФ/Учебна компания и търсене на доставчици и клиенти.
	2

	3.
	Бизнес кореспонденция. Входяща и изходяща поща.
	4

	4.
	Изготвяне на маркетингова политика. Продукт.
	4

	5.
	Изготвяне на маркетингова политика. Цени.
	4

	6.
	Изготвяне на маркетингова политика. Дистрибуция.
	4

	7.
	Изготвяне на маркетингова политика. Реклама и промоции.
	4

	8.
	Разработване и създаване на уебсайт.
	6

	9.
	Изготвяне на компютърна презентация.
	4

	10.
	Счетоводна политика. Документооборот.
	4

	11.
	Документи за отчитане на стопанските операции.
	4

	12.
	Начисляване на работни заплати.
	2

	13.
	Данъци и осигуровки.
	4

	14.
	Сделки с партньори. Договори за доставка и продажба.
	4

	15.
	Водене на делови преговори.
	4

	16.
	Застраховане и застрахователна политика.
	2

	17.
	Касови и банкови операции.
	4

	18.
	Външнотърговска дейност.
	4

	19.
	Други дейности, присъщи на учебното предприятие/учебна компания. 
	2

	VII.
	Изготвяне от учебното предприятие/учебната компания на собствени стоки и/или услуги и необходимата документация за тях 
	10

	1.
	Разработване на продукти и услуги на учебното предприятие/ учебна компания.
	4

	2.
	Изготвяне на описания на собствените продукти и услуги на учебното предприятие/учебна компания.
	2

	3.
	Изготвяне на документи.
	2

	4.
	Проучване и създаване на оферти.
	2

	VIII.
	Защита на интелектуална собственост и търговска марка в Патентното ведомство от учебното предприятие/учебната компания
	4

	1.
	Изисквания за защита на интелектуалната собственост и търговската марка.
	2

	2.
	Документи за регистрация.
	2

	IX.
	Сключване на търговски сделки от учебното предприятие/учебната компания
	10

	1.
	Водене на делови преговори и консултации.
	2

	2.
	Сключване на сделки за придобиване на активи.
	2

	3.
	Продажби и покупки на продукти и услуги.
	4

	4.
	Доставчици и клиенти. Договори, досиета. Условия, срокове и начини на доставка на стоки. Плащания в страната и чужбина.
	2

	X.
	Подготовка и участие в изложения от учебното предприятие/учебната компания
	16

	1.
	Условия и изисквания за участие. Условия и срокове. Планиране на дейностите. Определяне на бюджет.
	4

	2.
	Сформиране на екип. Командироване на служители. Инструктаж и обучение. Подготовка за участие в конкурсната част. Определяне на продуктите и услугите. Промоции. Подготовка на документите.
	4

	3.
	Проект за аранжиране на щанд. Рекламна стратегия, рекламни табла и материали. Подготовка и изпращане на материалите.
	4

	4.
	Осъществяване на комуникации, преговори, сделки. Извършване на плащания. Оформяне на документацията. Изготвяне на отчети и анализ на резултатите.
	4

	XI.
	Управление на качеството в учебното предприятие/учебната компания
	4

	1.
	Стандарти за качество на работата в учебно предприятие. Изисквания и критерии за сертифициране на учебно предприятие.
	2

	2.
	Процедури и доказателства за управление на качеството. Критерии за оценяване на знанията и компетентностите на учениците.
	2

	XII.
	Отчитане и анализ на дейността на учебното предприятие/учебната компания
	4

	1.
	Сортиране, комплектуване и архивиране на документацията.
	2

	2.
	Отчитане, анализ и оценка на резултатите от работата на учебното предприятие/учебната компания. Оценка и самооценка на професионално и социалното поведение на обучаваните.
	2

	[bookmark: _gjdgxs]
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ:
	144



IV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
· Знания за :
· Нормативните документи, регламентиращи икономическата дейност;
· Отношението на предприятието с държавните институции;
· Отношенията с банките, междуфирмените разплащания, банковите документи и начина за тяхното оформяне;
· Процеса на сключване и реализиране на сделки;
· Правилата за водене на бизнес кореспонденция, делово общуване и водене на преговори;
· Условията и документите за участие в изложения/панаири;
· Организационната и управленската структура на  предприятието;
· Общите принципи на трудовото  законодателство;
· Елементите на фирмената политика;
· Основния инструментариум на маркетинга – основни маркетингови политики;
· Същността на документооборота и неговото значение за организацията на счетоводната отчетност в предприятието.

· Умения за:
· Консултиране на  клиенти по отношение на предлаганите стоки и услуги;
· Изготвяне на  проекти за рекламни материали;
· Рекламиране на предлаганите продукти и услуги;
· Изготвяне на  компютърни презентации и презентиране;
· Попълване на стандартизирани образци на финансово счетоводна, банкова, данъчна и митническа документация;
· Прилагане на  нормативните изисквания при извършване на административни и търговски дейности;
· Прилагане на  правилата на делово общуване;
· Работа с офис техника и  софтуерен офис пакет;
· Изготвяне на  бизнес план  и планиране на  работния процес;
· Провеждане на  маркетингово проучване;
· Работа в  екип  и осъществяване на ефективна  комуникация с екипа;
· Изграждане и поддържане на ефективна работна среда.

-    Компетентности за:
· Ефективно изпълнение на трудовите дейности и вземане на решения за оптимизирането им;
· Самостоятелно владеене на информационни и комуникационни технологии /ИКТ/ при обработване на информация при онлайн комуникация;
· Ефективна устна и писмена комуникация с всички участници в трудовия процес съобразно работния протокол;
· Поемане на  отговорност при работа в екип;
· Ефективно  организиране на  работния процес, като спазва и поддържа етична работна среда;
· Съставяне на  маркетингов микс чрез прилагане на основни маркетингови политики;
· Прилагане правилата на документооборота (съставяне, сортиране, класиране, обработка, архивиране и съхранение на счетоводната документация);
· Самостоятелно презентиране на  дейността, използвайки техники за убеждаване и за атрактивно възпроизвеждане на информацията.

[bookmark: _Hlk108648896]V.	АВТОРСКИ ЕКИП
[bookmark: _Hlk108621693]1. Йорданка Арабаджийска – Национална търговска гимназия,  гр. Пловдив
2. Мария Атанасова – Национална търговска гимназия,  гр. Пловдив
3. Илиан Пехливанов – Национална търговска гимназия,  гр. Пловдив 
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Зам.-министър на образованието и науката


