
innovative vocational training approaches
in small and micro enterprises  

 

www.trainsme.net  1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

Самообучение на работното място  
 

 

Прякото запознаване и обучението на работното място често е отговорност на самото 
предприятие. За ефективното организиране на тази задача инструкторът трябва да 
има не само технически познания, но също методически и социални умения. 

За обучение на работното място в малките предприятия в повечето случаи не е нито 
възможно, нито необходимо да се ангажират обучени и квалифицирани инструктури. 
Служителите на предприятието с технически опит представляват най-важната 
предпоставка за въвеждане на другите колеги в работната рутина: те са запознати с 
всички работни условия. Има редица утвърдени процедури и методи за оперативната 
подготовка за въвеждане в работни задачи, за това как работниците могат да бъдат 
убедени да участват в работни кръжоци по качество или как може да се подготви и 
приложи наставничеството на служителите. 

 

Следните документи ще бъдат от помощ на ръководството и хората, отговарящи за 
обучението в предприятието при решаване на тази задача. 

 

Тук се предлагат 3 възможности за обучение на служителите в предприятието: 

1. Обучение на работното място 
2. Кръжоци по качество 

3. Наставничество 
 

За методическото приложение на избраните примери трябва да се вземат предвид в 
предприятието 2 съществени аспекта : 

+ Обучението трябва да бъде пряко свързано с оперативната практика на 
даденото работно място и да е насочено към практически задачи. 

+ Участниците са възрастни, които по принцип имат положителна мотивация за 
работа, стабилен професионален опит и способност да учат индивидуално със 
собствени темпове (независимо от различните нива). 
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1. Инструкции на работното място 
 

Мерките за обучение в предприятието гарантират, че основните практически умения  
се усвояват и преподават пряко на работното място. За това са необходими преди 
всичко практически упражнения. Има два различни критерия. 

 

1.  Ако се разграничават според „комплексността” на работата, то упражненията 
могат да се разделят на: 

+ Упражнения на отделни работни дейности 

+ Упражнения, включващи цели работни операции 

+ Упражнения на комплексни работни задачи 

 

2. Ако се разграничават по отношение на „производителността” според 
икономическата жизненост, изпълнението на оперативните задачи или 
желанията на клиента, упражненията могат да се разпределят на: 

+ Производствени упражнения, които не нарушават работния процес и 
генерират пряко икономическа печалба; 

+ Упражнения с учебен характер, при които процедурите зависят изключително 
от скоростта и безопасността; 

+ Упражнения при симулирани условия, тъй като опасността при възможни 
грешки би била твърде голяма в реалния процес; 

+ Непроизводствени упражнения без директна икономическа печалба, които 
имат само „идеална” цел.  

 
Не винаги упражненията могат да се приложат в реалния оперативен процес; ето 
защо трябва да се вземат предвид характерните особености на съответното работно 
място, където се извършва обучението. Упражненията са ефективни само ако 
инструкторът/менторът води обучавания систематично от простото към по-сложното, 
от лесното към по-трудното и от бавната за изпълнение към по-бързо изпълняваната 
работа, и първо акцентира на качеството, а не на количеството. 

 

1.1 Предварителни съображения при обучението на работното място 
Както при всяка дейност работните инструкции трябва също систематично да се 
планират и подготвят. Общата подготовка е очертана в следните стъпки, които също 
отразяват последователността на процеса. Те могат да се определят от следните 
въпроси: 

 

1. Какво цели обучението? 

 Първо трябва да се установи инстинската цел на работните инструкции 

 

2. Какво трябва да се научи? 

 Учебното съдържание трябва да се определи на базата на работните 
инструкции 

 

3. Как и с какви учебно-технически средства трябва да се проведат ученето и 
преподаването? 

 След това трябва да се разгледа методическата процедура въз основа на 
целите и съдържанието, т.е. как обучаемият и инструкторът трябва да работят 
заедно, за да постигнат целите и съдържанието. При методическата процедура 



 
Самообучение за работно място 
 

 
 

 

www.trainsme.net  3 

могат да се планират и опишат материалите и техническите средствата, които ще 
се използват при обучението и преподаването. 

 
4. Къде и кога трябва да се учи? 

 Само след като се определят целите, съдържанието и методическата 
процедура, следва да се решат проблемите на организацията. Това включва 
осигуряването на необходимите работни и допълнителни материали, на времето 
за работа и практика и гаранцията, че работната среда е съобразена с всички 
стандарти за здравословност  и безопасност в производството. 

 
5. Как трябва да се контролира? 

 Последната фаза в планирането е как да се наблюдават, оценяват и  
определят резултатите от упражненията. Освен това трябва да се предвидят 
евентуален изпит или издаване на сертификат. 

 

1.Провеждане на инструктажа на работното място 

 
Мястото на обучение вече е определено в инструкцията за работното място. По този 
начин ще бъдат постигнати основните цели, които биха  могли да се постигнат на 
това място. Същото се отнася до целите. По време на прилагането на инструктажа на 
работно място ще бъде използван метод от 4 стъпки, накратко описан по следния 
начин: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

І. Демонстрация 
Целите и съдържанието на обучението се обясняват на обучаващите се преди 
упражнението. Техните предишни знания трябва да се вземат предвид, за да се 
избегне надценяването. Учащите трябва също да бъдат информирани за формата на 
контрол или оценка, за да могат те да се приспособят към това и да не се 
изненадани на края на упражнението. 

То започва с демонстрация: първо цялата операция, която трябва да се усвои, се 
демонстрира с подходяща скорост. След това тя се повтаря бавно, на части. 
Обучаващите се трябва внимателно да наблюдават и да задават въпроси, ако е 
необходимо.  Инструкторът (наставникът)  и обучаващият трябва да се уверят, че 
всяка работна стъпка е обяснена с думи. Важно е не само да се подчертае как се 
прави нещо, но и да се изтъкне защо се прави по този начин. След няколко 
демонстрации обучаващият се  трябва да развие чувство за цялата операция, за да 
може да усвои изискваните умения с интерес и висока мотивация. 

 

Метод на четирите  стъпки 

І. Демонстрация 

ІІ. Имитация 

ІІІ. Самостоятелна 

ІV. Съвместна оценка 
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ІІ. Имитация 
Под контрол и непрекъснато наблюдение обучаващият  се извършва операцията и 
първо само внимателно следва отделните работни стъпки. Инструкторът не се 
намесва и само поправя процедурата, ако тя не съответства на указанията за 
безопасност. Той не критикува, нито пък дава отрицателна оценка. Признанието и 
похвалата обаче определено благоприятстват тази фаза за усвояване и обучение. 
След като повтаря отделните, по-сложни работни стъпки, обучаващият се  
трябва да ги обясни, тъй като словесната подкрепа по време на упражнението прави 
процеса на учене по-ефективен и подобрява усвояването на информация. 

 

Най-накрая, първо обучаващите се и след това инструкторът трябва да повторят 
цялата операция още веднъж възможно най-гладко и изчерпателно. По този начин 
се подчертават отново изискваните стандарти за качество и количество преди 
обучаващите се да преминат към упражнение без контрол.  

 
ІІІ. Самостоятелна практика 
Обучаващите се практикуват предимно самостоятелно и усвояват необходимите 
умения пряко в дейността на работното място. Те развиват чувство за темпото на 
работа, стават по-сигурни в боравенето с работните инструменти, дават си сметка за 
своите слаби страни чрез работните средства и започват да търсят самостоятелно 
начини да извършат работата с по-малко физически усилия и повече ефективност. 
Чрез няколко проверки и контрол на този етап инструкторът трябва да се убеди, че 
основни грешки не се запечатват в съзнанието на обучаващите се, тъй като те 
трудно може да се поправят по-късно. Тази фаза на самостоятелна практика е най-
дългата и трябва да отнеме около 70% от определеното време, докато за всяка от 
другите фази трябва да се отдели по 10% от времето. 

 
ІV. Съвместна оценка 
Всички резултати от обучението трябва да се оценят. Развитието на професионални 
умения при обучението на работното място е основното за упражнението, така че 
акцентът при оценката също трябва да се насочи към това. Всяка оценка се състои 
от 2 стъпки, които трябва ясно да се разграничат 1 от друга.  

+ Първо, целта на обучението на работното място е определена възможно най-
точно и това, над което обучаващият  е насочил вниманието си по време на 
упражнението, също е определено. 

+ Само след това трябва да се оцени онова което е било определено от преди. 

 
Оценката трябва да се направи словесно, да се документира и да се пази под форма 
на бележки. По принцип не се прави неподготвена оценка при обучението на 
работното място. Съвместната оценка има висока образователна стойност, която 
повдига увереността в собствените сили и подкрепя подобрените резултати. 
Обучаващият се научава да разпознава стандартите, прилагани за професионалните 
умения. Съвместната оценка помага на инструктора да се само оцени и да 
формулира 1 по-ефективна техника за обучение на работното място в бъдеще. 
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2. Кръжокът по качество 
 
Вътрешното обучение на служителите в предприятието често се осъществява чрез 
неофициални контакти с другите служители и „съвместно самоквалифициране”, 
което означава, че служителите също се обучават и подкрепят едни други, докато 
работят заедно. През последните няколко години кръжоците по качество бяха 
възприети в много предприятия и са изключително подходящи за вътрешнофирмено 
обучение.  

 

Кръжоците по качество се състоято от работни групи служители в предприятията, 
които, обикновено на доброволни начала, насочват вниманието си върху конкретни 
работни проблеми, дискутират ги, изработват и предлагат решения и възможности за 
необходими промени. 

 

Формирането на кръжоци по качество трябва да се стимулира и да се инициира от 
предприятието за определени задачи. 

Причините за тяхното формиране биха могли да бъдат: 

+ Липса на специализирано обучение за отделни работници, което влияе върху 
цялото предприятие, и където други служители  могат успешно да се намесят 
в защита на собствените интереси; 

+ Конкретна задача, която може да бъде разрешена само съвместно с други 
служители и за изпълнението й е необходимо тяхното участие; 

+ Бъдещи задачи на предприятието 

 
2.1   Функции и цели на кръжока по качество 
Кръжоците по качество имат 2 основни функции: 

+ Подобряване  производителността в предприятието 

+ Подобряване качеството на живот на работното място 

 
2.2   Работно съдържание на кръжоците по качество 
Теми за кръжоците по качество 

+ Премахване на факторите, намаляващи производителността 

+ Подобряване на работната среда 

+ Осигуряване на качествени резултати от работата 

+ Намаляване потреблението на материали и енергия 

+ Спазване на наредбите за безопасна работна среда и за противопожарна 
охрана. 

 
2.3   Организация на кръжоците по качество 

Работа и организация на кръжоците по качество 

+ веднъж месечно, 1.5 часа максимум 

+ Извън работното място, на различно място на провеждане 

 
2.4   Правила за участие 

+ Доброволно участие 

+ Големина на групата: от 6 до 8 служители 

+ Ръководени от прекия ръководител / началник смяна / групов отговорник / 
специалист / помощник 
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2.5   Изисквания към членовете на кръжоците по качество 
За членовете на кръжоците по качество важат следните изисквания: 

+ Те трябва доброволно да участват в консултациите; 

+ Трябва да могат да разпознават проблемите на работното място и в 
предприятието, да анализират слабите страни, да развиват и предлагат 
решения; 

+ Те трябва да са експерти в своят област; 

+ Трябва да бъдат толерантни и приемащи критика. 

 
2.6   Ръководители на кръжоците по качество 

Ръководителите на кръжоците по качество отговарят за всички въпроси, свързани с 
организацията и съдържанието. Те: 

+ Избират членовете на кръжоците по качеството, 

+ Поддържат контакт с предприятието и преките ръководители, 

+ Информират за работните условия и цели, 

+ Представят и планират методическия напредък на консултациие, осигуряват 
необходимите материали и помощни средства 

+ Извършват оценката на консултациите и правят препоръки 

 
Има специални изисквания към ръководителя на кръжока по отношение стила на 
презентация. Той трябва да има способности на човек, който  

+ Модерира групата и спомага за нейната независима работа, 

+ Може да се въздържа и да се намесва епизодично, за да коригира 
проблемите, 

+ Може да визуализира и структурира резултатите, 

+ Създава обща положителна настройка. 

 
2.7   Методически процедури в кръжоците по качество 

Консултациите имат характера на резултативен семинар, конференция за идеи или 
проблемно ориентирана работна среща. 

+ Процедурата 

+ Представящият обяснява проблема 

+ Работни групи се формират, където е необходимо 

+ Участниците събират идеи 

+ Предложенията се записват. Основните принципи са: 

 Качеството пред количеството 

 Да не се ограничава фантазията 

 Да не се критикуват предложенията на другите 

 Да не се дават оценки на предложенията 

 Представените идеи да се четат през всеки промеждутък от време 

 Само постиженията на групата важат. 

+ Предложенията се структурират и резюмират. 

+ Участниците в консултацията могат свободно да правят поправки и 
допълнения. 

+ Предложенията се оценяват и потдреждат според тяхната приложимост и 
практичност. 

+ Предложените решения се формулират и записват колективно. 
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2.8   Изводи на кръжоците по качество  
Директорите/управителите на предприятието се информират за резултатите от 
консултацията в кръжоците по качество. Предлагат се и се дискутират различни 
решения  

 
Резюмиране на оценката 

Кръжоците по качество бяха особено развити в Япония и използвани в 
предприятията като форма на сътрудничество. Начинът на мислене на японците и 
философията на предприятието играят важна роля там, защото груповата работа и 
мислене са от съществено значение в Япония. 

 

Такива методи не са непознати на по-възрастните служители в компаниите в новите 
федерални провинции; те вече бяха натрупали много опит (предимно положителен) 
в работните предложения и новото развитие на техния професионален живот. Тези 
знания са предимство за тях в днешно време. Кръжокът по качество насърчава по-
голямата идентификация с предприятието и персоналната отговорност за работата 
от страна на служителите. Кръжоците по качество правят възможна връзката на 
съществуващите неформални групи с ръководството, което е в полза на 
предприятието. Кръжоците по качество правят възможна връзката на 
съществуващите неформални групи с ръководството, което е в полза на 
предприятието. Кръжоците по качесвто допринасят за квалификацията на 
служителите, водят до вътрешнофирмен диалог и подобряват работната среда като 
цяло. 

 

 
3. Наставничество 
 
Както е известно много от методите, използвани сега за обучение на служителите в 
предприятието, не са нови и вече са били развити в близкото минало. 
Наставничеството е част от методите за стимулиране на лидерството и оказване 
помощ на колегите. В много фирми липсват по-млади управленски кадри, които са 
натрупали оперативен опит и могат да въведат новостите във фирмата. Ако 
разгледаме управленските кадри по възраст, веднага става ясно, че много фирми 
трябва да поемат обучението на тези кадри в самото предприятие, за да останат 
конкурентноспособни на бъдещите пазари.  

Подходящ методи е горепосоченото наставничество. 

Наставничеството в предприятието е комплексен процес от персонално ръководене и 
подкрепа на служител или група служители чрез поставяне на отговорност, мерки за 
подпомагане и контрол в разрешаването на оперативни проблеми и задачи. 

За да се приложи ефективно наставничеството като метод за обучение на 
служителите, трябва да се вземат предвид някои основни принципи; те са изведени 
въз основа на наставническия опит, натрупан през последните няколко години. 

 

3.1   Цели на наставничесвото на служителите  

Целта на наставничесвото е да се помогне на групи служители или отделни 
компетентни и мотивирани служители така, че те да могат по-ефективно да 
разрешават оперативни проблеми в техен собствен интерес и в полза на 
прдприятието и съответно да развиват по-нататък своите компетенции. 

На работниците се предлага помощ и подкрепа за самообучение и развитие на 
способности за разрешаване на проблеми, свързани с конкретни оперативни задачи 
или с развиването на лидерски качества. 
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3.2   Съдържание и елементи на наставничеството  
Съдържанието на наставничеството е разнообразно както и самите оперативни 
проблеми и може само да се илюстрира с няколко примера. Типични задачи на  

наставничество са: 

+ Запознаване с ново работно място 

+ Подготовка за ново задължение на ръководния персонал в предприятието  

+ Развитие на нова концепция за поддръжане на качеството в предприятието 

+ Усъвършенстване на продукт или процедура в предприятието  

+ Подготовка за изпити за майсторско свидетелство 

+ Професионално приспособяване на други служители  

+ Поемане обучението на служители  

+ Подготовка за ръководене на кръжок по качество  

 
3.3   Изисквания към наставника  

Наставникът може да бъде ръководен кадър на предприятието, външен експерт или 
заинтересован служител с достатъчно професионален и жизнен опит. 

 

Наставникът трябва да : 

+ Може да мотивира групата или служителя; 

+ Не изглежда като инструктор или всезнайко, а вижда себе си като партньор 
със специална отговорност и определен авторитет; 

+ Има позитивно отношение и може да вдъхва оптимизъм; 

+ Може да използва ефективно комуникативните техники и правилата за 
поддръжане на равновесие; 

+ Се е научил да анализира и структурира силните и слабите страни на 
служителите;  

+ Може да предизвиква лична отговорност и самоуважение у групата или 
служителя ; 

+ Може да ръководи и подпомага групата или служителя със своята 
индивидуалност и имидж; 

+ Не бъде задължително „експерт” в същата техническа област на групата или 
служителя ; 

+ Има достатъчно професионален и жизнен опит в своята област и да може да 
спечели доверие и признание  

 

Наставникът може да играе различни роли в процеса на наставничество: от 
поддръжник, ненатрапващ се помощник и личен ръководител до активен слушател и 
„буфер” за недоволството и острата критика. Наставникът не е психотерапевт и не 
дискутира жизнените проблеми на служителите. Допълнителни изисквания към 
вътрешноведомствените наставници могат да възникнат от йерархията в 
предприятието и тяхното участие в работната рутина. Винаги може да възникнат 
конфликти между политиката на предприятието и личните етични, технически и 
икономически принципи на наставника. Ако възникне такъв конфликт 
наставничеството трябва да бъде прекратено. 
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3.4   Изисквания към служителите, които ще бъдат наставлявани 
Формулирани са някои изисквания към групите или служителя, които ще се 
наставляват. 

 

Те трябва: 

+ Да бъдат високо мотивирани, активни и с желание да се учат, 

+ Да им се предложи оперативна перспектива и да са отговорни по отношение 
на кариерата си, 

+ Да имат способности за самоорганизация в своята работа, 

+ Да са се научили да започват и управляват процесите на самообучение, 

+ Да могат да се включват в групи, 

+ Да искат да допринасят за решения и процеси на промяна. 

 
Изборът на служители, които трябва да се “впишат” в предприятието чрез 
наставничество, е пряко задължение на ръководство и е свързано с отговорност, т.е. 
ако е необходимо, изборът трябва да се прави с подходящи, психологически 
процедури или със специална външна помощ. 

 
3.5   Методически процедури в наставничесвото  
Наставничествто до голяма степен се различава от обучението на работното място 
или кръжоците по качество, защото тук степента на лична отговорност и мерките са 
значително по-дългосрочни. 

 

Трябва да се спазят следните методически стъпки: 

1. Контакт между наставника и групата или служителя. Първо трябва да се 
подготви работно споразумение. Трябва да се обяснят връзките между 
партньорите и да се определят границите на отговорността. 

2. Информация за наставничество и неговите конкретни цели; да се обясни 
същността му  

3. Да се изиска първоначално мнение от служителя или групата и да се 
потвърди тяхната готовност за или приемане на наставничеството. 

4. След това започва фазата на конкретно сътрудничество. Опеделят се първите 
проблемни области и се дискутира приблизителният обсег на действие на 
наставничесвото. По този начин могат да се изработят методи, включващи 
модериращи техники и визуализация. Тогава могат да се планират работните 
фази и да се осъществят. 

5. След това могат да се дискутират и приемат от партньорите формата на 
контрол, прехвърлянето на резултатите и изводите на наставничеството. 

 

Установените процедури за дефиниране и уточняване на проблема, за неговото 
структуриране и решаване, могат да се прилагат като методи. Тук могат да се 
комбинират натрупания опит и методически репертоар на служителите, могат да се 
интегрират специалният начин на мислене и начини за деиствие на професията и 
наставникът може да поеме много по-активната роля на фасилитатор. 
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3.6   Организация и протичане на процеса на наставничество  
За организацията на наставничеството има някои правила,  дадени тук като списък 
за проверка (чеклист). 

+ Общи съвети за установяване на целите и работните фази. 

+ Трябва да се създаде климат на оптимизъм, предразполагащ към приятелска 
работа. 

+ Необходимо е предварително планиране, за да се постигнат положителни 
резултати. 

+ Човек трябва да се научи да се справя с неуспехите, да признава слабостите 
за да може да ги превърне в силни страни. 

+ Постиженията трябва непрекъснато да се наблюдават и да се сравняват с 
очакванията. Обективните оценки, базирани върху критерии, са особено 
полезни за това. 

+ Наставникът осигурява само толкова помощ колкото е необходимо, а не 
възможно най-много. Той остава все повече в сянка и поема роля на 
консултант 

+ Наставникът само подпомага служителя или групата по-нататък, ако 
съществува риск с избрания от тях метод да не може да се постигне 
безпрепятствено целта. 

 
3.7   Приключване и оценка на наставничеството  

Наставничеството трябва да приключи, когато целта е постигната или стане ясно, че 
то не може да доведе до желания резултат. Всеки списък за проверка се състои от 
обективна оценка или доклад за резултатите и заключителна оценка. Всеки, 
включен в процеса на наставничество трябва да се включи в това, за да анализира 
всякакви промени или допълнения, които могат да възникнат. 

 

Наставникът трябва да се убеди на този ета, че всеки служител или член може да се 
включи в процеса и да направи лични изводи от наставничеството в своя полза или 
в тази на предприятието. 

 


