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Раздел  1. ВЪВЕДЕНИЕ 

Настоящият документ е разработен в рамките на проект „Разработване и внедряване на 

информационна система за оценка на компетенциите на работната сила по браншове и 

региони”. Проектът се осъществява в периода 2009-2013 г. от Българска стопанска камара - 

съюз на българския бизнес, в съответствие с договор № BG051PO001-2.1.06/23.10.2009 г. по 

мярка BG 051PO001-2.1.06 “Повишаване гъвкавостта и ефективността на пазара на труда чрез 

активни действия на социалните партньори” по Оперативна програма “Развитие на човешките 

ресурси” 2007-2013, съфинансирана от Европейския съюз чрез Европейския социален фонд и 

Европейския фонд за регионално развитие. Партньори по проекта са Конфедерация на 

независимите синдикати в България и Конфедерация на труда “Подкрепа”. 

1.1. ЦЕЛИ НА ПРОЕКТА 

Основна цел на проекта 

Обща цел на проекта е повишаване на адаптивността, ефективността и балансиране на 

търсенето и предлагането на пазара на труда чрез изграждане на система за оценяване на 

компетенциите на работната сила на браншово и регионално ниво.  

Специфични цели:  

 Анализ и дефиниране на изискванията към компетенциите на работната сила в 

България при отчитане на европейските, национални и браншови изисквания и 

стандарти; 

 Изграждане на браншова и регионална референтна мрежа и информационна система 

за оценяване и актуализиране на компетенциите на работната сила, съобразно 

настоящите и бъдещи потребности на пазара на труда; 

 Подобряване на координацията и информационния обмен между националните, 

браншови и регионални структури на работодателите и синдикалните организации и 

отговорните държавни институции при оценяване на компетенциите на работната сила; 

 Национално признаване и създаване на предпоставки за интегриране на 

информационната система за оценяване на компетенциите на работната сила в 

бъдещото електронно правителство за повишаване на адаптивността, ефективността и 

балансиране на търсенето и предлагането на работна сила.  

Сред основните дейности в рамките на проекта са: 

 Подготовка на не по-малко от 16 основни анализа и проучвания, както и не по-малко от 

60 експертни разработки (доклади, позиции и др.); 

 Разработване на обща концепция на информационната система, индикатори, карта за 

оценка на компетенциите на работната сила по основни браншове и региони, и пилотен 

тест на секторни модели за оценка на компетенциите на работната сила; 

 Подготовка и изграждане на референтна мрежа от 20 секторни и 10 регионални звена; 

 Проектиране, разработване, тестване и внедряване на информационната система за 

оценка на компетенциите на работната сила с индикатори за оценка на браншово и 

регионално ниво; 
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 Провеждане на обучения за осигуряване изграждането и функционирането на 

информационната система за оценка на компетенциите по браншове и региони, вкл. 

625 обучения на работното място, консултирани не по-малко от 125 лица и организации 

и обучени не по-малко от 2500 души на ключови компетенции; 

 Експлоатация, развитие, национално признаване и създаване на условия за 

интегриране в електронното правителство на информационната система за оценка на 

компетенциите на работната сила; 

 Провеждане на не по-малко от 20 работни форума, конференции, кръгли маси, 

дискусии, семинари и др.; 

 Подготовка на най-малко 4 пакетни предложения за промени в приложимата 

нормативна уредба. 

1.2. ЦЕЛИ НА ДОКУМЕНТА 

Този документ описва разработеното софтуерно решение за работа в предприятие с 

Информационна система за оценка на компетенциите MyCompetence, в. 1.2. Този документ 

предоставя практическа информация за ползване на системата и е предназначен за крайните 

потребители на системата в предприятието. 

Настоящият документ включва: 

 Ръководство за администраторите на MyCompetence в предприятие; 

 Указания за потребителите на MyCompetence от предприятието. 

1.3. ИЗПОЛЗВАНИ СЪКРАЩЕНИЯ 

Съкращение  Описание 

АЗ - Агенция по заетостта 

БСК - Българска стопанска камара – съюз на българския бизнес 

ДОИ - Държавни образователни изисквания 

MyCompetence - Информационна система за оценка на компетенции (ИСОК) 

КОК - Карта за оценка на компетенции 

КП - Компетентностен профил за длъжност в предприятие 

КНСБ - Конфедерация на независимите синдикати в България 

КТ Подкрепа - Конфедерация на труда „Подкрепа” 

МТСП - Министерство на труда и социалната политика 

НАПОО - Национална агенция за професионално образование и обучение 

НКПД - Национална класификация на професиите и длъжностите 

НОИ - Национален осигурителен институт 

НРМ - Национална референтна мрежа 

НСИ - Национален статистически институт 

НСОК - Национален съвет за оценка на компетенциите 
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НЦОК - Национален център за оценка на компетенциите 

РЦОК - Регионални центрове за оценка на компетенциите 

СКС -  Секторен консултативен съвет 

СКМ - Секторен компетентностен модел 

СМД - Секторен модел на длъжност 

УЧР - Управление на човешките ресурси 

1.4. СВЪРЗАНИ ДОКУМЕНТИ 

Настоящият документ е изготвен въз основа на всички анализи и проучвания в рамките на 

Проекта за създаване на Информационна система за оценка на компетенции MyCompetence. 

Основните документи използвани при разработката включват: 

 Обща спецификация на изискванията към ИСОК - Спецификация на изискванията към 

софтуерното решение; 

 Обща концепция, насоки, подходи и механизми за оценка на компетенциите на 

работната сила по основни браншове и региони;  

 Детайлна спецификация на изискванията към компонент Секторни модели; 

 Детайлна спецификация на изискванията към компонент Оценка на компетенциите; 

 Детайлно техническо описание на ИСОК (MyCompetence), в. 1.2; 

 Методически документи, свързани с приложението на компетентностния подход в 

предприятието, достъпни в портала на проекта http://www.competencemap.bg/. 

http://www.competencemap.bg/
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Раздел  2. АДМИНИСТРИРАНЕ НА MYCOMPETENCE В 

ПРЕДПРИЯТИЕ 

Информационната система за оценка на компетенции MyCompetence предоставя 

функционалности за внедряване на компетентностния подход в управлението на човешките 

ресурси в конкретно предприятие. Предприятията разполагат с удобни инструменти да 

използват в максимална степен съдържанието на създадените секторни модели.  

Създаването на съдържание в предприятието, както и достъпа до него, се управлява от 

оторизиран представител на предприятието, чрез модула Администриране в предприятие. 

Модулът Администриране в предприятие се използва от упълномощен от предприятието 

администратор - обучен оценител, който може да е мениджър, мениджър човешки ресурси 

или линеен мениджър.  

2.1. ОСНОВНИ ФУНКЦИОНАЛНОСТИ 

Основните функционалности на модула Администриране в предприятие са: 

 Актуализация на данни за предприятието; 

 Управление на потребителите от предприятието;  

 Създаване на компетентностни профили на длъжности в предприятието (КП); 

 Създаване на каталог на компетенции в предприятието; 

 Управление на процедури по оценка с Карта за оценка на компетенции; 

 Управление на процедури по оценка чрез 360-градусова обратна връзка; 

 Създаване и споделяне на доклади от проведени оценки; 

 Настройки на шаблони и структура на данните, валидни за предприятието; 

 Статистика за прилагането на компетентностния подход и инструментите за оценка 

в предприятието. 

2.2. ПОТРЕБИТЕЛИ 

Достъпът до модула администрация в предприятие е разграничен за потребители с 

различни роли и права за: 

 управление на достъпа на потребителите, вкл. служители, от предприятието и 

данните за предприятието;  

 управление на профили на длъжности в предприятието; 

 управление на процедури за оценка в предприятието; 

 управление на обучения (в следваща версия на MyCompetence). 

В зависимост от нуждите на конкретното предприятие посочените роли могат да бъдат 

комбинирани и изпълнявани от един потребител. 

Служителите на предприятието нямат достъп до административния панел. Те участват в 

процесите по оценка чрез собствения си профил в публичния модул на MyCompetence. 
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В процеса на реализация на Проекта, както и при следващото използване на 

MyCompetence, могат да бъдат временно регистрирани и допуснати за работа с 

административния панел на предприятието: 

 Секторни консултанти – подпомагат процеса на внедряване на MyCompetence и 

създаване на компетентностни профили на длъжност и провеждат обучение на 

работното място на потребителите на системата; 

 Оценители на компетенции – подпомагат процеса на провеждане на оценки на 

компетенции чрез MyCompetence. 

Контролът върху конкретната роля на тези потребители и продължителността на 

предоставения достъп е предоставен на администратора на потребители в предприятието. 

Потребителите на модул администрация в предприятие имат достъп до помощна 

информация от ресурсния каталог и секторните модели, която подпомага практическото 

изпълнение на техните задачи. 

2.3. КАТАЛОГ НА КОМПЕТЕНЦИИ И КОМПЕТЕНТНОСТЕН ПРОФИЛ 

НА ДЛЪЖНОСТ В ПРЕДПРИЯТИЕ 

Каталогът на компетенции в предприятие включва описание на компетенциите, изисквани 

в предприятието, вкл. дефиниция и описание на изискваните нива.  

Компетентностният профил на длъжност (КП) съдържа изискванията за заемане на 

дадена длъжност в предприятието. Всички процедури за оценка в предприятието се извършват 

въз основа на профил на длъжност, създаден в това предприятие. 

Каталогът на компетенции и компетентностните профили на длъжностите отразяват 

спецификата в предприятието и се използват само в конкретното предприятие. 

За създаване на каталог на компетенциите и компетентностни профили на длъжностите в 

предприятието се използват на практика в максимална степен създадените секторни модели 

на длъжности (СМД) и каталози на компетенции.  

 

ФИГУРА 1.  СЪЗДАВАНЕ НА КОМПЕТЕНТНОСТЕН ПРОФИЛ НА ДЛЪЖНОСТ В ПРЕДПРИЯТИЕ 
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2.4. УПРАВЛЕНИЕ НА ПРОЦЕДУРА ЗА ОЦЕНКА НА КОМПЕТЕНЦИИ 

Процедурите за оценка на компетенции в предприятие са базирани на разработените 

профили на длъжности в предприятието и включват: 

 Оценяване с Карта за оценка на компетенции 

 360-градусова обратна връзка. 
 
ФИГУРА 2.  ПРОЦЕСИ ЗА ОЦЕНКА НА КОМПЕТЕНЦИИ  

 

 

Процедурите за оценка се създават и финализират чрез административния панел на 

предприятието в MyCompetence от оценителите. Оценяваните лица или лицата, участващи в 

360-градусова обратна връзка, получават покана за участие и използват публичния панел на 

MyCompetence, за да попълнят съответната анкета за оценка, както и да се запознаят с доклада 

от проведената оценка. 
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Раздел  3. ОБЩИ ЕЛЕМЕНТИ И НАВИГАЦИЯ В 

АДМИНИСТРАТИВНИЯ ПАНЕЛ ЗА ПРЕДПРИЯТИЕ  

Административният панел за предприятие в MyCompetence представлява оперативен 

работен инструмент за експерти по управление на човешки ресурси. При конструирането на 

панела са следвани изискванията за удобство, лесен и бърз достъп до често използваните 

функционалности. 

3.1. ВХОД НА ПОТРЕБИТЕЛ В СИСТЕМАТА  

Информационната система за оценка на компетенции (MyCompetence) използва обща 

система за оторизация и контрол на достъпа на потребителите. По този начин 

администраторите и работещите в предприятие имат пълен достъп до всички 

функционалности за регистриран потребител в публичния модул на MyCompetence. 

3.1.1. ОБЛАСТ ЗА ОТОРИЗАЦИЯ 

Областта за оторизация е обособена в горната дясна част на екрана на публичния модул на 

MyCompetence на адрес http://www.mycompetence.bg/. 

 

Потребителят попълва име и парола и се оторизира с бутона „Вход”. 

Потребителската парола може да бъде запазена на персонален компютър с вградените 

функционалности на съвременните браузери, но е препоръчително това да се прави 

единствено в случай, че регистрираният потребител ползва и единствен има достъп до 

компютъра, на който е запазена паролата.  

 

3.1.2. ВЪЗСТАНОВЯВАНЕ НА ЗАБРАВЕНА ПАРОЛА 

Ако потребителят забрави паролата си, може да натисне връзката Забравена парола, за да 

направи заявка за нова парола, като посочи електронния (e-mail) адрес, с който се е 

регистрирал в системата. 

 

На посочения адрес ще бъде изпратена нова, случайно генерирана парола за достъп на 

потребителя, регистриран с този e-mail адрес. Тъй като новата временна парола се изпраща 

некриптирана по електронната поща, тя трябва да се промени веднага след първото влизане в 

системата.  

В случай, че е посочен e-mail адрес, за който няма регистриран потребител, системата 

показва съобщение за грешка. 

http://www.mycompetence.bg/
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При регистрация на потребител чрез административния панел на предприятието се 

допуска да не бъде посочен електронен адрес. В този случай, при забравена парола 

потребителят трябва да се обърне към мениджърът Човешки ресурси в предприятието с молба 

за предоставяне на нова парола за достъп. 

3.1.3. УСПЕШНА ОТОРИЗАЦИЯ 

При успешна оторизация се визуализира името на потребителя. 

В случай, че потребителят е свързан с предприятие се визуализират данни за 

предприятието - наименование, икона на сектор и лого на предприятието. 

В случай, че потребителят има административни права, се визуализира връзка към панела 

за администрация - „Вход към администрация”. 

 

 

3.1.4. ИЗХОД ОТ СИСТЕМАТА 

Препоръчва се потребителите да използват бутона „Изход”, след като приключат работата 

със системата, за да се предотврати неоторизиран достъп от тяхно име. Това е особено важно в 

случаите, когато системата се достъпва от публична мрежа или компютър, който се използва от 

много потребители. В случая на споделено ползване на компютъра, се препоръчва да не се 

използва и функционалността за запазване на паролата за достъп в браузера. 

Автоматичен изход от системата, от съображения за сигурност, настъпва при 

продължителна неактивност на потребителя – над 30 минути. В този случай, системата 

автоматично насочва към начална страница и изисква повторна оторизация.  

Внимание! Възможна е загуба на въведени, но незаписани данни, след продължителна 

неактивност. 

3.2. НАВИГАЦИЯ НА АДМИНИСТРАТИВНИЯ ПАНЕЛ 

Административният панел на MyCompetence в предприятие се конструира от 4 основни 

области: 

 Заглавен ред, вкл. зона за информация за оторизирания потребител и възможност за 

изход от приложението. Съдържа наименование на предприятието; 

 Ляво меню за навигация на две нива; 

 Работна област за редакция на съдържанието; 

 Информация за проекта и достъп до помощна информация и контакти, разположени в 

долната част на екрана. 
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3.2.1.  ДОСТЪП ДО СЪДЪРЖАНИЕ ЧРЕЗ НАВИГАЦИОННИ ЕЛЕМЕНТИ ОТ 

ТИП „ТАБ” 

В случаите, когато е необходимо да се визуализира и променя голямо по обем 

съдържание, се използват навигационни елементи от тип „таб” за достъп до конкретния 

подраздел. По този начин се избягва визуализацията на обща страница с голям обем 

информация, която би била практически неизползваема. 

 

 

3.2.2. НАВИГАЦИЯ НА ПРОЦЕС 

Създаването и управлението на процедури за оценка се изпълняват на стъпки, като се 

визуализират броят стъпки, възможността за продължаване напред и връщане назад, чрез 

активни и неактивни бутони. 

 

3.2.3. ТЪРСЕНЕ И ПОДРЕДБА НА СПИСЪЦИ 

 



Проект „Разработване и внедряване на информационна система за оценка на компетенциите на работната сила по браншове и региони” 
Проектът се осъществява от Българска стопанска камара – съюз на българския бизнес с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Развитие на 

човешките ресурси”2007-2013, съфинансирана от Европейския социален фонд и Република България, по договор № BG051PO001-2.1.06 

 

 ` Страница 14  от 76  

При визуализация на таблична информация, с възможност за търсене и подредба, се 

използват следните общи елементи: 

 Област за търсене – дава възможност за филтриране на списъка по избрани полета. 

Прилага се с натискане на бутона „Търси”; 

 Област за сортиране – до името на всяко поле се визуализират бутони за сортиране 

, съответно в прав или обратен ред на избраните записи в списъка; 

 Област за изтриване – може да бъде изтрит един запис с бутона , или да бъдат 

избрани множество (или всички) записи и да бъдат едновременно изтрити с бутона 

„Изтрий избраните”; 

 Област за разглеждане по страници – когато таблицата съдържа повече записи се 

визуализира елемент за преглед по страници; 

 

 Област за действия – в зависимост от показваната таблица в последната дясна 

колона се визуализират връзки към различни действия с избрания запис, напр. 

преглед, редакция и т.н. 

3.3. ОБЩИ ГРАФИЧНИ ЕЛЕМЕНТИ ЗА ОСНОВНИ ОПЕРАЦИИ 

Активните бутони в приложението са текстови, за да има пълна яснота за действието им. В 

табличното представяне на данни се използват стандартизирани графични елементи: 

 - Преглед на съдържание 

 - Редакция на съдържание 

 - Изтриване на избран запис 

 - Добавяне на избран запис 

 - Архивиране на избран запис 

 - Провеждане на оценка 

 - Създаване/достъп до pdf документ 

 - Изпращане на съобщения 

 - Подредба на записите в списък 

 - Запис на промените в подредбата 

 

- Отваряне и затваряне на вложен списък с допълнителни редове 

 
- Сортиране в избраната посока на подредба 

 
- Достъп до контекстна помощ 

 

Когато съответното действие е недостъпно, графичният елемент се представя в сивата гама 

и не позволява активиране на действието, например , . 

Задължителните за попълване елементи във формулярите за редакция са маркирани с 

получерно име на елемента. 
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3.4. КОНТЕКСТНА ПОМОЩ 

В долния край на работната област се визуализира връзка „Указания за работа с…”. 

При натискането на връзката на екрана се показват указания за работа с конкретния 

формуляр (част от настоящото ръководство). Останалите елементи на работния екран не се 

променят. 

 

Предоставя се и помощ за използване на конкретни елементи във формулярите за 

редакция, обозначена със знака . 
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Раздел  4. РЪКОВОДСТВО ЗА АДМИНИСТРАТОРИ В ПРЕДПРИЯТИЕ  

Администрацията на MyCompetence в предприятие е достъпна за мениджъри, 

ръководители човешки ресурси, специалисти по обучение и развитие на персонала. Този 

раздел описва конкретните действия за създаване и управление на съдържание и потребители 

в предприятието. 

4.1. ДАННИ ЗА ПРЕДПРИЯТИЕТО 

Данните за предприятието се регистрират първоначално от Администратора в НЦОК при 

сключване на споразумение за използване на MyCompetence в предприятието. 

Данните за предприятие включват: 

 Контактни данни за предприятието; 

 Мениджъри и лица за контакти; 

 Лого на предприятието. 

Въведените данни се използват за: 

 представяне на предприятието на картата на предприятия в публичната част на 

MyCompetence; 

 визуализация на име, лого и сектор в публичната част на MyCompetence, при 

оторизация на потребител от това предприятие; 

 създаване на документи, вкл. доклади от оценка, чрез администрацията на 

предприятието. 
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4.1.1. ПРЕГЛЕД НА ДАННИ ЗА ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Данни за предприятие”; 

 В работната област се визуализират въведените контактни данни за предприятието. 

4.1.2. АКТУАЛИЗАЦИЯ НА ДАННИ ЗА ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Данни за предприятие”; 

 В работната област се визуализират въведените контактни данни за предприятието; 

 Изберете бутон „Редактирай”; 

 Визуализира се формуляр за редакция на данните – актуализирайте данните за 

предприятието. Обърнете внимание, че полетата с получерни имена са 

задължителни, напр. име на предприятие, БУЛСТАТ и т.н.; 

 В полето „Лого на предприятието” се визуализира зареденото в момента лого на 

предприятието (ако има такова). Визуализира се и формуляр за зареждане на ново 

лого; 

 С помощта на бутона “Browse…” изберете графичен файл с логото на 

предприятието от персоналния си компютър и натиснете „Open”. Изберете лого с 

прозрачен фон, в един от стандартните графични формати (jpg, gif, png).  

Внимание! Размерът на избрания файл не трябва да надвишава 1Mb; 

 Системата автоматично форматира логото в необходимите за визуализация в 

MyCompetence размери;  

 Новоизбраното лого ще замени вече зареденото лого;  

 Натиснете бутон „Запиши”, за да актуализирате данните за предприятието; 

 Системата ще ви прехвърли в режим „Преглед”, за да проверите направените 

промени. 

4.2. ПОТРЕБИТЕЛИ 

Включва преглед и актуализация на: 

 Списък потребители от предприятие – активни и архивирани; 

 Детайлен преглед на информация за потребител; 

 Промяна на данни за потребител, вкл. парола за достъп;  

 Архивиране на потребител; 

 Задаване и промяна на права за работа с административния панел на 

предприятието. 

Групите потребители са с различни права за достъп: 

 Предприятие-потребител: няма достъп до административния панел на 

предприятието. Тази група трябва да се използва за служителите от 

предприятието; 

 Предприятие-права: работи с данни за предприятието и потребителите; задава 

права за достъп чрез административния панел;  
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 Предприятие-длъжности: създава и променя профили на длъжности в 

предприятието чрез административния панел; 

 Предприятие-оценки: създава и управлява процедури за оценка с Карта за оценка 

или 360-градусова оценка в предприятието чрез административния панел; 

 Предприятие-всичко: работи с данни за потребители, длъжности и оценки чрез 

административния панел.  

Системата изисква минимален набор данни за потребителите от предприятието, които са 

необходими за участие в процедурите за оценка с Карта за оценка и в 360-градусова обратна 

връзка. Всеки регистриран потребител в предприятие може да използва и възможностите на 

MyCompetence за регистрирани потребители – разглеждане на секторни модели и провеждане 

на самооценка за избрана длъжност спрямо секторен модел на длъжността. 

По изключение за потребителите от предприятие може да не бъде регистриран валиден 

електронен адрес. В този случай мениджърът по УЧР не може да се възползва от 

възможностите за покани за участие в процедури по оценка чрез електронна поща и трябва да 

организира уведомяването офлайн.  

4.2.1. СПИСЪК НА ПОТРЕБИТЕЛИ ОТ ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Потребители”. 

 В работната област се визуализира списък на потребителите в предприятието. 

 

 

 Филтрирайте списъка, като посочите име, електронна поща и/или група права и 

натиснете бутона „Търси”. 

 Сортирайте списъка с помощта на бутоните  по желаното от Вас поле. 

 След като намерите желания потребител, изберете действие – преглед , 

редакция , архивиране  .  

 В списъка на архивирани потребители можете да изберете разархивиране , за да 

добавите отново потребителя в предприятието. 
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4.2.2. ПРЕГЛЕД НА ДАННИ ЗА ПОТРЕБИТЕЛ ОТ ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Потребители” и намерете потребителя в списъка. 

 Изберете бутон  за преглед. 

 В работната област се визуализират текущите данни за потребителя, както и бутон 

за редакция. 

4.2.3. РЕДАКЦИЯ НА ДАННИ ЗА ПОТРЕБИТЕЛ ОТ ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Потребители” и намерете потребителя в списъка; 

 Изберете бутон  за редакция; 

 В работната област се визуализира формуляр за промяна на данните за 

потребителя. 

 

 Можете да промените име и фамилия, електронен адрес и група (права) на 

потребителя. При тези промени паролата за достъп на потребителя не се променя. 

 Ако желаете да промените паролата за достъп, изберете линка „Промени парола” и 

въведете новата парола двукратно в полето „Парола” и „Потвърди парола”. 

 Запишете направените промени с бутона „Запиши”.  

 Системата не изпраща автоматично съобщение на потребителя при промяна на 

паролата за достъп. Администраторът, който е направил промяната, трябва да 

уведоми потребителя за новата парола за достъп. 

 

4.2.4. АРХИВИРАНЕ НА ПОТРЕБИТЕЛ ОТ ПРЕДПРИЯТИЕТО 

При архивиране на потребител от предприятие потребителят остава регистриран 

потребител на MyCompetence и може да продължи да използва системата, без специфичните 

за предприятието функционалности. 
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 Изберете от лявото меню „Потребители” и намерете потребителя в списъка. 

 Изберете бутон , за да архивирате избрания потребител. Системата изисква 

потвърждение и прекратява достъпа на потребителя до данни за предприятието. 

 Данни за архивираните потребители са достъпни чрез бутона „Покажи архив”. 

Можете да прекратите достъпа на потребител и когато сте в режим Редакция на 

потребител: 

 Изберете от лявото меню „Потребители” и намерете потребителя в списъка. 

 Изберете бутон  за редакция. 

 Изберете бутон „Архивирай” във формуляра за промяна на данните за 

потребителя. 
 

4.2.5. СПИСЪК НА АРХИВИРАНИ ПОТРЕБИТЕЛИ ОТ ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Потребители”. 

 Изберете бутона „Покажи архив”. 

 Визуализира се втори списък с потребителите, на които е прекратен достъпът до 

данни за предприятието. 

 Натиснете бутон „Разархивирай”, за да добавите отново потребителя към 

активните потребители в предприятието.  
 

4.3. ПРОФИЛИ НА ДЛЪЖНОСТИ В ПРЕДПРИЯТИЕ 

Профилът на длъжност в предприятие съдържа описание на изискванията за длъжността: 

 Общо описание на изискванията; 

 Задачи на длъжността; 

 Изисквано образование и сертификати; 

 Знания; 

 Умения;  

 Компетенции, с изисквано ниво, и поведенчески индикатори.  

Профил на длъжност в предприятие може да бъде създаден на базата на съществуващ 

модел на длъжност в секторен компетентностен модел или да бъде разписан самостоятелно в 

предприятието. За всеки от елементите може да се добавя допълнителна информация от 

секторните модели. 

Работата с длъжности включва преглед и актуализация на: 

 Списък създадени профили на длъжности в предприятието – активни и архивирани; 

 Детайлен преглед на информация за длъжност; 

 Промяна на описанието на длъжност;  

 Архивиране и разархивиране на длъжност; 

 Създаване на pdf файл с пълното описание на длъжността.  
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4.3.1. СПИСЪК НА ДЛЪЖНОСТИ В ПРЕДПРИЯТИЕ 

 Изберете от лявото меню „Длъжности”. 

 В работната област се визуализира списък на разработените длъжности в 

предприятието. 

 

 Филтрирайте списъка, като посочите име ( част от името) на длъжност и/или статус 

и натиснете бутона „Търси”. 

 Сортирайте списъка с помощта на бутоните  по име на длъжност. 

 След като намерите желаната длъжност изберете действие – преглед, редакция, 

архивиране. 

Внимание! Профилът на длъжността не може да бъде променян, когато е 

налична активна процедура за оценка. 

4.3.2. ДЕТАЙЛЕН ПРЕГЛЕД НА ДЛЪЖНОСТ 

При прегледа на длъжността, както и в pdf-файла се включват само разделите, за които 

има попълнена информация. Така например, ако не е въведена информация за изисквани 

сертификати, разделът „Сертификати” не се включва в прегледа. 

 Изберете от лявото меню „Длъжности” и намерете длъжността в списъка. 

 Изберете бутон  за преглед. 

 В работната област се визуализира текущото описание на длъжността, както и 

бутони за редакция  и запис в pdf-файл . 
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4.3.3. ЗАПИС НА ПРОФИЛ НА ДЛЪЖНОСТ В PDF-ФАЙЛ 

Файлът с описание на длъжност се генерира на бланка на предприятието и съдържа дата 

на създаване. 

 Изберете от лявото меню „Длъжности” и намерете длъжността в списъка. 

 Изберете бутон  за преглед. 

 В работната област се визуализира текущото описание на длъжността. 

 Изберете бутона за запис в pdf-файл . 

Генерираните файлове с описание на длъжност не се съхраняват в системата, а се 

генерират всеки път с актуалните към момента данни. 
 

4.3.4. ДОБАВЯНЕ НА НОВА ДЛЪЖНОСТ 

Профил на длъжност в предприятие може да бъде създаден на базата на съществуващ 

модел на длъжност в секторен компетентностен модел или да бъде разписан самостоятелно в 

предприятието. При създаване на профил на длъжност данните от секторния модел се копират 

в пространството на предприятието. Нанесените корекции и допълнения са видими само за 

конкретното предприятие. 

 Изберете от лявото меню „Длъжности”. 

 Изберете подменю „Добавяне на длъжност”. 

 В работната област се визуализира списък на длъжностите в секторните 

компетентностни модели. 

 Намерете базовата длъжност от секторен модел в списъка, като използвате търсене 

по сектор, НКПД и/или име (част от името) на длъжността. 

 Маркирайте избраната длъжност в списъка с радио-бутона . С помощта на бутона 

„Напред” създавате профил на длъжността в предприятието. В работния екран се 

зарежда формуляр за редакция и допълване на данните, описан в следващия раздел.  

 С помощта на бутона „Създай нова длъжност без секторен модел” в работния екран се 

зарежда празен формуляр за попълване на данни за длъжността. В този случай не се 

копира нформация от секторен модел и трябва да бъде изцяло попълнена от 

оператор. Остава възможността за търсене и попълване на отделни елементи от 

секторните модели. 
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4.3.5. РЕДАКЦИЯ НА ДАННИ ЗА ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТТА 

Формулярът за попълване или редакция на данните за длъжността се визуализира при: 

 Добавяне на нова длъжност, след като бъде избрана длъжност от секторния модел. 

 Избор на бутона  от списъка на длъжности в предприятието. 

При използване на длъжност от секторен модел, данните от секторния модел се зареждат 

предварително в описанието на длъжността в предприятието и подлежат на редакция и 

конкретизация. 

В работната област се визуализира:  

 наименованието на длъжността в предприятието;  

 формуляр с табове за отделните елементи на описанието на длъжността.  

За всеки от елементите може да се добавя допълнителна информация от секторните 

модели. 

 

4.3.5.1. Описание на длъжността 

Описанието на изискванията към длъжността включва задължително: 

 Наименование на длъжността – попълва се наименование на длъжността в 

предприятието. То може да не съвпада с наименованието в НКПД. 

 Код на длъжността по НКПД – валиден код от НКПД. 

 Статус – профилът може да бъде в режим „подготовка”, „активен” и „архивиран”. 

Профилите в режим „подготовка” и „архивиран” не могат да бъдат използвани за 

създаване на процедури за оценка или записвани в pdf-файл. Новосъздадените 

профили са в режим „подготовка”. Когато операторът завърши работата по описание 

на длъжността, трябва да промени статуса на „активен”. 
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 Описание – описва се накратко целта на длъжността. 

Описанието на изискванията към длъжността включва опционални полета: 

 В секторния модел такива са: Условия на труд (работна среда), МОД (Минимален 

осигурителен доход), Образование, Професионален опит, Сертификати, Синонимни 

наименования. Ако дадено опционално поле не е попълнено, то не се включва в 

прегледа и pdf-файла;  

 Всяко предприятие може да настрои кои от тези полета ще бъдат включени при 

описанието на длъжностите в предприятието, както и да добави собствени 

допълнителни полета; 

 Настройките се създават от меню „Настройки” – „Описание на длъжност” и са валидни 

за всички длъжности в предприятието, създавани след промяна на настройките. 

След попълване или промяна на данните в описанието, натиснете бутон „Запиши”. 

 

4.3.5.2. Задачи на длъжността 

За да прегледате или промените задачите за длъжността, изберете таб „Задачи”. 
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В лявата област се визуализира списък на въведените задачи за длъжността. 

 Промяна на задача. Щракнете върху текста на задачата в списъка. Текстът се зарежда в 

дясната област „Добавяне/редакция”. Направете необходимите промени и натиснете 

бутона „Запиши”. Промененият текст на задачата се визуализира в лявата област, като 

подредбата на задачите се запазва. 

 Добавяне на нова задача. В дясната област „Добавяне/редакция” въведете текст за 

нова задача и натиснете бутона „Запиши”. Новата задача се зарежда на първо място в 

списъка „Задачи за длъжността” в лявата област. 

 Изтриване на задача. Натиснете бутона  в списъка „Задачи за длъжността” в лявата 

област. Потвърдете желанието си да изтриете избрания запис. Промяната се отразява 

незабавно в списъка. 

 Подреждане на задачите. Влачете бутона  в списъка „Задачи за длъжността” в 

лявата област за да промените подредбата на задачите. След като сте направили 

всички промени в подредбата натиснете бутон „Запази подредбата”, за да ги запишете. 

 Добавяне на нова задача от разработен секторен модел 

В областта „Търсене в каталог задачи” имате възможност да изберете задачи, включени в 

описанието на други длъжности в предприятието или на длъжности в избран или всички 

сектори. 
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 В полето „Въведете ключова дума” въведете дума, която да се съдържа в текста на 

задачата;  

 В полето „Всички сектори”, можете да изберете конкретен сектор, в чийто секторен 

модел да работи търсенето; 

 Ако желаете търсенето да работи само в задачите за други длъжности във Вашето 

предприятие, изберете „Предприятие” вместо „Секторен модел”. В този случай не 

можете да избирате сектор; 

 Натиснете бутона „Търси”; 

 Добавете задача от резултатите с помощта на бутона . Текстът на задачата се 

зарежда в дясното поле за редакция. Прегледайте внимателно или променете текста и 

запишете в описанието на длъжността с помощта на бутона „Запиши”. Новата задача се 

зарежда на първо място в списъка „Задачи за длъжността” в лявата област. 

4.3.5.3. Специалност 

За да прегледате или промените изискваните специалности за заемане на длъжността, 

изберете таб „Образование”. 

 
 

В лявата област се визуализира списък на въведените специалности за длъжността. 

 Промяна на специалност. Щракнете върху наименованието на специалността в 

списъка. Текстът се зарежда в дясната област „Добавяне/редакция”. Направете 

необходимите промени и натиснете бутона „Запиши”. Промененото наименование на 

специалност се визуализира в лявата област, като подредбата на специалности се 

запазва. 

 Добавяне на нова специалност. В дясната област „Добавяне/редакция” въведете текст 

за нова специалност и натиснете бутона „Запиши”. Новата специалност се зарежда на 

първо място в списъка „Образование за длъжността” в лявата област. 
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 Изтриване на специалност. Натиснете бутона  в списъка „Образование за 

длъжността” в лявата област. Потвърдете желанието си да изтриете избрания запис. 

Промяната се отразява незабавно в списъка. 

 Подреждане на специалностите. Влачете бутона  в списъка „Образование за 

длъжността” в лявата област, за да промените подредбата на специалностите. След 

като сте направили всички промени в подредбата натиснете бутон „Запази 

подредбата”, за да ги запишете. 

 Добавяне на нова специалност от разработен секторен модел 

 

В областта „Търсене в каталог образование” имате възможност да изберете специалности, 

включени в описанието на други длъжности в предприятието или на длъжности в избран или 

всички сектори. 

 

 В полето „Въведете ключова дума” въведете дума, която да се съдържа в 

наименованието на специалността.  

 В полето „Всички сектори”, можете да изберете конкретен сектор, в чийто секторен 

модел да работи търсенето. 

 Ако желаете търсенето да работи само в специалности за други длъжности във Вашето 

предприятие, изберете „Предприятие” вместо „Секторен модел”. В този случай не 

можете да избирате сектор. 

 Натиснете бутона „Търси”. 

 Добавете специалност от резултатите с помощта на бутона . Наименованието на 

специалността се зарежда в дясното поле за редакция. Прегледайте внимателно или 

променете текста и запишете в описанието на длъжността с помощта на бутона 

„Запиши”. Новата специалност се зарежда на първо място в списъка „Образование за 

длъжността” в лявата област. 

 

4.3.5.4. Сертификати 

За да прегледате или промените изискваните сертификати за длъжността, изберете таб 

„Сертификати”. 
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В лявата област се визуализира списък на въведените сертификати за длъжността. 

 Промяна на сертификат. Щракнете върху наименованието на сертификата в списъка. 

Текстът се зарежда в дясната област „Добавяне/редакция”. Направете необходимите 

промени и натиснете бутона „Запиши”. Промененото наименование се визуализира в 

лявата област, като подредбата на сертификати се запазва. 

 Добавяне на нов сертификат. В дясната област „Добавяне/редакция” въведете текст за 

нов сертификат и натиснете бутона „Запиши”. Новият сертификат се зарежда на първо 

място в списъка „Сертификати за длъжността” в лявата област. 

 Изтриване на сертификат. Натиснете бутона  в списъка „Сертификати за длъжността” 

в лявата област. Потвърдете желанието си да изтриете избрания запис. Промяната се 

отразява незабавно в списъка. 

 Подреждане на сертификатите. Влачете бутона  в списъка „Сертификати за 

длъжността” в лявата област, за да промените подредбата на сертификатите. След като 

сте направили всички промени в подредбата натиснете бутон „Запази подредбата”, за 

да ги запишете. 

 Добавяне на нов сертификат от разработен секторен модел 

В областта „Търсене в каталог сертификати” имате възможност да изберете сертификати, 

включени в описанието на други длъжности в предприятието или на длъжности в избран или 

всички сектори. 
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 В полето „Въведете ключова дума” въведете дума, която да се съдържа в 

наименованието на сертификата.  

 В полето „Всички сектори”, можете да изберете конкретен сектор, в чийто секторен 

модел да работи търсенето. 

 Ако желаете търсенето да работи само в сертификата за други длъжности във Вашето 

предприятие, изберете „Предприятие” вместо „Секторен модел”. В този случай не 

можете да избирате сектор. 

 Натиснете бутона „Търси”. 

 Добавете сертификат от резултатите с помощта на бутона . Наименованието на 

сертификата се зарежда в дясното поле за редакция. Прегледайте внимателно или 

променете текста и запишете в описанието на длъжността с помощта на бутона 

„Запиши”. Новият сертификат се зарежда на първо място в списъка „Сертификати за 

длъжността” в лявата област. 

 

4.3.5.5. Знания 

За да прегледате или промените изискваните знания за длъжността, изберете таб 

„Знания”. 

 
 

В лявата област се визуализира списък на въведените знания за длъжността. 

 Тип (клъстер) знание. Можете да въведете или промените тип (клъстер) на знанието в 

полето за редакция Тип. Системата предлага подсказка от регистрираните в 

MyCompetence клъстери знания, но можете да въведете и собствен тип или да 

премахнете типа знания. Въведените типове се визуализират при преглед на длъжност 

и в генерирания pdf-файл. 
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 Промяна на изисквано знание. Щракнете върху описанието на знание в списъка. 

Текстът се зарежда в дясната област „Добавяне/редакция”. Направете необходимите 

промени, вкл. на типа, и натиснете бутона „Запиши”. Промененото описание на знание 

се визуализира в лявата област, като подредбата на знания се запазва. 

 Добавяне на ново изисквано знание. В дясната област „Добавяне/редакция” въведете 

текст за ново знание и натиснете бутона „Запиши”. Новото знание се зарежда на първо 

място в списъка „Знания за длъжността” в лявата област. 

 Изтриване на изисквано знание. Натиснете бутона  в списъка „Знания за 

длъжността” в лявата област. Потвърдете желанието си да изтриете избрания запис. 

Промяната се отразява незабавно в списъка. 

 Подреждане на изискваните знания. Влачете бутона  в списъка „Знания за 

длъжността” в лявата област, за да промените подредбата на изискваните знания. След 

като сте направили всички промени в подредбата натиснете бутон „Запази 

подредбата”, за да ги запишете. 

 Добавяне на ново знание от разработен секторен модел 

В областта „Търсене в каталог знания” имате възможност да изберете знания, включени в 

описанието на други длъжности в предприятието или на длъжности в избран или всички 

сектори. 

 

 В полето „Въведете ключова дума” въведете дума, която да се съдържа в описанието 

на изисквано знание.  

 В полето „Всички сектори”, можете да изберете конкретен сектор, в чийто секторен 

модел да работи търсенето. 

 Ако желаете търсенето да работи само в изисквани знания за други длъжности във 

Вашето предприятие, изберете „Предприятие” вместо „Секторен модел”. В този случай 

не можете да избирате сектор. 

 Натиснете бутона „Търси”. 

 Добавете описание на знание от резултатите с помощта на бутона . Описанието и 

типа знание се зарежда в дясното поле за редакция. Прегледайте внимателно или 

променете текста и запишете в описанието на длъжността с помощта на бутона 

„Запиши”. Новото изискване за знание се зарежда на първо място в списъка „Знания за 

длъжността” в лявата област. 

 

4.3.5.6. Умения 

За да прегледате или промените изискваните умения за длъжността, изберете таб 

„Умения”. 
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В лявата област се визуализира списък на въведените умения за длъжността. 

 Тип (клъстер) умения. Можете да въведете или промените тип (клъстер) на умението в 

полето за редакция Тип. Системата предлага подсказка от регистрираните в 

MyCompetence клъстери умения, но можете да въведете и собствен тип или да 

премахнете типа умения. Въведените типове се визуализират при преглед на длъжност 

и в генерирания pdf-файл. 

 Промяна на изисквано умение. Щракнете върху описанието на умение в списъка. 

Текстът се зарежда в дясната област „Добавяне/редакция”. Направете необходимите 

промени, вкл. на типа, и натиснете бутона „Запиши”. Промененото описание на умение 

се визуализира в лявата област, като подредбата на уменията се запазва. 

 Добавяне на ново изисквано умение. В дясната област „Добавяне/редакция” въведете 

текст за ново умение и натиснете бутона „Запиши”. Новото умение се зарежда на 

първо място в списъка „Умения за длъжността” в лявата област. 

 Изтриване на изисквано умение. Натиснете бутона  в списъка „Умения за 

длъжността” в лявата област. Потвърдете желанието си да изтриете избрания запис. 

Промяната се отразява незабавно в списъка. 

 Подреждане на изискваните умения. Влачете бутона  в списъка „Умения за 

длъжността” в лявата област, за да промените подредбата на изискваните умения. 

След като сте направили всички промени в подредбата натиснете бутон „Запази 

подредбата”, за да ги запишете. 

 Добавяне на ново умение от разработен секторен модел 

В областта „Търсене в каталог умения” имате възможност да изберете знания, включени в 

описанието на други длъжности в предприятието или на длъжности в избран или всички 

сектори. 
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 В полето „Въведете ключова дума” въведете дума, която да се съдържа в описанието 

на изисквано умение.  

 В полето „Всички сектори”, можете да изберете конкретен сектор, в чийто секторен 

модел да работи търсенето. 

 Ако желаете търсенето да работи само в изисквани умения за други длъжности във 

Вашето предприятие, изберете „Предприятие” вместо „Секторен модел”. В този случай 

не можете да избирате сектор. 

 Натиснете бутона „Търси”. 

 Добавете описание на умение от резултатите с помощта на бутона . Описанието и 

типа умение се зарежда в дясното поле за редакция. Прегледайте внимателно или 

променете текста и запишете в описанието на длъжността с помощта на бутона 

„Запиши”. Новото изискване за умение се зарежда на първо място в списъка „Умения 

за длъжността” в лявата област. 

4.3.5.7. Компетенции 

За да прегледате или промените изискваните компетенции за длъжността, изберете таб 

„Компетенции”. 

Добавяне на компетенции за нова длъжност 

При добавяне на длъжност от СКМ изискваните компетенции не се зареждат автоматично 

в описанието на длъжността за предприятието. Визуализира се списък на компетенциите от 

секторния модел на длъжността. С получерно са маркирани компетенциите, които вече са 

въведени в компетентностния модел на предприятието.  

При добавяне на компетенции към длъжността: 

 Новите, които не са в получерно, се добавят към каталога на компетенции в 

предприятието заедно с дефиниция и описание на нивата.  

 Съществуващите не се добавят отново към каталога, а се прави връзка от длъжността 

към съществуващата в каталога компетенция. 

За да добавите една или повече компетенции: 

 За да добавите едновременно няколко компетенции, заедно с поведенческите 

индикатори, описани в секторния модел, изберете ги с помощта на  и натиснете 

бутон „Добави избраните”. Тази функционалност е достъпна само когато не е въведена 

нито една компетенция за длъжността и профилът е създаден въз основа на секторен 

модел на длъжност. 

 За да добавите една компетенция използвайте бутона . В този случай не се добавят 

поведенчески индикатори. 
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Избраните компетенции се добавят към списъка „Компетенции за длъжността”, в горната 

част на работната област. В скоби е посочен броят въведени поведенчески индикатори за всяка 

компетенция. 

 
 

Добавяне на още компетенции за въведена длъжност 

В областта „Търсене в каталог компетенции” имате възможност да изберете компетенции, 

включени в описанието на други длъжности в предприятието или на длъжности в избран или 

всички сектори. 

 

 В полето „Въведете ключова дума” въведете дума, която да се съдържа в 

наименованието на компетенцията.  

 В полето „Всички сектори”, можете да изберете конкретен сектор, в чийто секторен 

модел да работи търсенето. 

 Натиснете бутона „Търси”. 
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 За да добавите една компетенция, използвайте бутона .  

 Избраната компетенция се добавя към списъка „Компетенции за длъжността”, в 

горната част на работната област.  

 

Задаване на изисквано ниво на проявление на компетенция за длъжността 

 

В горната част на работната област се визуализира списък „Компетенции за длъжността”. 

След наименованието на компетенцията в скоби е показан броя на поведенчески индикатори 

за проявление на тази компетенция в длъжността.  

 Изтриване на компетенция. Натиснете бутона  в списъка „Компетенции за 

длъжността” в лявата област. Потвърдете желанието си да изтриете избрания запис. 

Заедно с компетенцията ще бъдат изтрити и поведенческите индикатори за 

проявление на тази компетенция в длъжността. Промяната се отразява незабавно в 

списъка.  

 Подреждане на изискваните компетенции. Влачете бутона  в списъка 

„Компетенции за длъжността”, за да промените подредбата на изискваните 

компетенции. След като сте направили всички промени в подредбата натиснете бутон 

„Запази подредбата”, за да ги запишете. 

 Задаване на изисквано ниво на проявление. Изберете изисквано ниво от 1 до 4 

съгласно скалата на Ликърт за всяка от изискваните компетенции за длъжността. След 

като сте направили всички промени в изискваните нива, натиснете бутон „Запиши”, за 

да запишете промените. Необходимо е да бъде посочено изисквано ниво за всички 

компетенции, за да може да бъде променен статуса на профила на длъжността в 

„активна”. 

 Преглед и промяна на поведенчески индикатори. Изберете връзката с наименование 

на компетенцията в списъка „Компетенции за длъжността”, за да прегледате и 

редактирате поведенческите индикатори за проявление на избрана компетенция в 

длъжността. 
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4.3.5.8. Поведенчески индикатори 

За да прегледате или промените изискваните поведенческите индикатори за проявление 

на избрана компетенция в длъжността, изберете таб „Компетенции” и от списъка 

„Компетенции за длъжността” изберете връзката с наименование на компетенцията (брой 

индикатори). 

 

Наименованието на избраната компетенция е обратна връзка към списъка компетенции за 

длъжността. 

В лявата област се визуализира списък на поведенческите индикатори за избраната 

компетенция. 

 Промяна на поведенчески индикатор. Щракнете върху текста на индикатора в 

списъка. Текстът се зарежда в дясната област „Добавяне/редакция”. Направете 

необходимите промени и натиснете бутона „Запиши”. Промененият текст на 

индикатора се визуализира в лявата област, като подредбата на индикатори се запазва. 

 Добавяне на нов поведенчески индикатор. В дясната област „Добавяне/редакция” 

въведете текст за нов поведенчески индикатор и натиснете бутона „Запиши”. Новият 

индикатор се зарежда на първо място в списъка „Поведенчески индикатори” в лявата 

област. 

 Изтриване на поведенчески индикатор. Натиснете бутона  в списъка „Поведенчески 

индикатори” в лявата област. Потвърдете желанието си да изтриете избрания запис. 

Промяната се отразява незабавно в списъка. 

 Подреждане на поведенческите индикатори. Влачете бутона  в списъка 

„Поведенчески индикатори” в лявата област, за да промените подредбата на 

индикаторите. След като сте направили всички промени в подредбата натиснете бутон 

„Запази подредбата”, за да ги запишете. 

 Добавяне на нов поведенчески индикатор от разработен секторен модел 
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В областта „Търсене в каталог поведенчески индикатори” имате възможност да изберете 

поведенчески индикатори, включени в описанието на други длъжности в предприятието или 

на длъжности в избран или всички сектори. 

 

 В полето „Въведете ключова дума” въведете дума, която да се съдържа в текста на 

поведенчески индикатор.  

 В полето „Всички сектори” можете да изберете конкретен сектор, в чийто секторен 

модел да работи търсенето. 

 В полето „Всички клъстери” можете да изберете клъстер компетенции, за които да 

работи търсенето в секторен модел. 

 Натиснете бутона „Търси”. 

 Добавете поведенчески индикатор от резултатите с помощта на бутона . Текстът на 

избрания поведенчески индикатор се зарежда в дясното поле за редакция. 

Прегледайте внимателно или променете текста и запишете в описанието на 

длъжността с помощта на бутона „Запиши”. Новият индикатор се зарежда на първо 

място в списъка „Поведенчески индикатори” в лявата област. 

 

Внимание! След като завършите описанието на длъжността, не забравяйте да промените 

статуса на „активна”, за да можете да използвате създаденият профил за оценяване. 
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4.4. КАТАЛОГ НА КОМПЕТЕНЦИИ В ПРЕДПРИЯТИЕ  

Каталогът на компетенции в предприятието включва наименование, дефиниция и 

описание на нивата на проявление на компетенцията, съгласно скалата на Ликърт, за всички 

компетенции, използвани при описание на длъжностите в предприятието. 

Включва преглед и актуализация на: 

 Списък въведени компетенции в каталога на предприятието; 

 Добавяне на нова компетенция в каталога; 

 Редакция на данни за компетенция в каталога. 

 

4.4.1. СПИСЪК ВЪВЕДЕНИ КОМПЕТЕНЦИИ В КАТАЛОГА НА 

ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Компетенции”; 

 В работната област се визуализира списък на компетенциите в каталога на 

предприятието. 

 

 Филтрирайте списъка, като посочите тип или наименование на компетенция и 

натиснете бутона „Търси”; 

 Сортирайте списъка с помощта на бутоните  по желаното от Вас поле; 

 След като намерите желаната компетенция изберете действие – редакция или 

преглед. 

 

4.4.2. РЕДАКЦИЯ НА ДАННИ ЗА КОМПЕТЕНЦИЯ В ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Компетенции” и намерете компетенция в списъка; 

 Изберете бутон  за редакция; 

 В работната област се визуализира формуляр за промяна на данните за 

компетенция. 
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 Можете да промените наименование, тип и дефиниция на компетенция, както и 

описание на нивата на проявление от 1 до 4 по скалата на Ликърт; 

 Запишете направените промени с бутона „Запиши”.  
 
ФИГУРА 3.  СКАЛА НА ЛИКЪРТ 
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4.4.3. ИЗТРИВАНЕ НА КОМПЕТЕНЦИЯ ОТ КАТАЛОГА НА ПРЕДПРИЯТИЕТО 

 Изберете от лявото меню „Компетенции” и намерете компетенцията в списъка. 

 Изберете бутон , за да изтриете избраната компетенция. Системата изисква 

потвърждение и премахва компетенцията от каталога. 

 В случай, че компетенцията е включена в описанието на длъжност – тя не може да 

бъде премахната от каталога. 

4.5. СЪЗДАВАНЕ И УПРАВЛЕНИЕ НА ПРОЦЕДУРА ЗА ОЦЕНКА С 

КАРТА ЗА ОЦЕНКА НА КОМПЕТЕНЦИИТЕ  

Оценката с Карта за оценка на компетенции се управлява и провежда от мениджъра 

човешки ресурси в предприятието или обучен оценител на компетенции. Процедурата е 

базирана на описанието на изисквани компетенции за длъжността в предприятието, може да 

се провежда с различна периодичност и цели, и може да включва участие на оценяваното лице 

чрез самооценка. 

За провеждане на процедурата за оценка с Карта за оценка е необходимо: 

 Дефиниране на формуляр за карта за оценка. Формулярът съдържа обща 

информация за целите, начинът на провеждане и оценяваните компетенции. На базата 

на създадения формуляр могат да бъдат проведени оценки на множество лица, 

заемащи еднаква длъжност в предприятието. 

 Активиране на процедура за оценка с карта за оценка. Мениджърът УЧР посочва 

оценяваното лице, оценителя и изпраща покана за самооценка, ако такава е включена 

във формуляра. 

 Отразяване на резултатите от оценка с Карта за оценка. Мениджърът УЧР попълва 

резултатите от проведената оценка, вкл. с помощта на конкретни инструменти за 

оценяване. 

 Създаване на доклад от проведена оценка с Карта за оценка. Мениджърът УЧР 

генерира доклад от проведената оценка и може да го сподели с оценяваното лице чрез 

неговия профил в MyCompetence. 

 

4.5.1. СПИСЪК НА ФОРМУЛЯРИ ЗА КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Формуляри за карта за оценка”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за Карта за 

оценка. 
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 Филтрирайте списъка, като посочите име на формуляр и/или длъжност и натиснете 

бутона „Търси”; 

 Сортирайте списъка с помощта на бутоните  по желаното от Вас поле; 

 След като намерите желания формуляр изберете действие – преглед, редакция, 

архивиране.  

Внимание! Когато има създадени или активни оценки въз основа на даден 

формуляр, е възможно бутоните за редакция или архивиране да са неактивни. 
 

4.5.2. СЪЗДАВАНЕ НА НОВ ФОРМУЛЯР ЗА КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Формуляри за карта за оценка”; 

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за Карта за 

оценка; 

 Изберете бутон „Нов формуляр”; 

 В работната област се визуализира форма за създаване на формуляр за Карта за 

оценка с 5 стъпки – избор на длъжност в предприятието, въвеждане на общи данни 

за формуляра, избор на компетенции и индикатори, които се включват в оценката, 

избор на допълнителни въпроси и преглед на създадения формуляр. 

 

Системата позволява връщане и промяна на данните във вече преминати стъпки от 

създаването на формуляра. 
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4.5.2.1. Избор на длъжност за формуляр за Карта за оценка 

 

 От списъка на длъжности в предприятието можете да филтрирате по име и да 

изберете чрез радио-бутона създадена длъжност в предприятието;  

 Продължете с бутона „Напред”. 

4.5.2.2. Общи данни за формуляр за Карта за оценка 

 Зарежда се форма за попълване на общи данни за формуляр за Карта за оценка; 

 Попълнете информация в задължителните и опционалните полета; 

 Продължете с бутона „Напред”. 
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Задължителните полета са маркирани в получерно и включват: 

 Наименование на формуляра – задава се наименование на формуляра, напр. 

„Годишна оценка за 2013 за леяри”. Това подпомага последващото използване на 

формуляра за провеждане на конкретни оценки. 

 Цел на оценката – избор от предварително зареден списък с възможни цели на 

провежданата оценка, напр. „Определяне на потребностите от обучение”. 

 Инструменти, които се използват за оценката. В свободен текст се изписват 

използваните инструменти. Системата предлага списък на стандартни инструменти 

за оценка, чийто наименования могат да се добавят в края на описанието. За целта 

изберете един или няколко инструмента от списъка с видове инструменти за 

оценка и натиснете бутона „Добави инструмент”. 

 Провежда ли се самооценка от страна на оценяваното лице? – маркира се дали в 

оценката ще бъде включено участие на оценяваното лице чрез самооценка. 

Опционалните полета се попълват в свободен текст и включват: 

 Период на оценката. Може да се посочи конкретен период, напр. „януари-юни 

2013” или описание напр. „Годишна оценка за 2012”. 

 Стандарти, правила, процедури, регламентиращи изискванията. Посочват се 

приложими вътрешни процедури и стандарти, приети в предприятието. 

 Източници на информация за трудовото представяне. 

 Допълнителни забележки – не се визуализират в прегледа и доклада от оценката 

В доклада за проведена оценка се визуализират само попълнените опционални полета. 

4.5.2.3. Компетенции във формуляр за Карта за оценка 

Визуализира се списък на компетенциите, изисквани за избраната длъжност и всички 

поведенчески индикатори за всяка от компетенциите за длъжността. 

 

 С помощта на маркера  можете да изберете дали дадена компетенция да бъде 

включена в процедурата за оценка; 

 С помощта на списъка в колона „Тегло”, можете да определите теглото на 

компетенцията в оценката; 
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 С помощта на бутоните /  можете да покажете/скриете списъка на индикатори 

за компетенцията: 

 

 Когато списъкът на индикатори за компетенцията е видим, можете да изберете кои 

от тях ще бъдат включени в оценката, в зависимост от целта на оценката. 

 Продължете с бутона „Напред”. 
 

4.5.2.4. Допълнителни въпросници във формуляр за Карта 

за оценка 

Допълнителните въпросници включват информация за степен на разбиране на контекста 

на длъжността и степен на съответствие към входящите изисквания. 

 

 За да добавите/откажете използването на целия въпросник, 

маркирайте/размаркирайте  в реда с името на въпросника; 

 За да добавите добавите/откажете конкретен въпрос маркирайте/размаркирайте 

 в реда с въпроса; 

 Продължете с бутон „Напред”. 
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4.5.2.5. Преглед и запис на формуляр за Карта за оценка 

След попълване на изискваните данни се визуализира преглед на въведения формуляр. 

При необходимост от промяна изберете съответния бутон в реда за навигация и направете 

нужните промени. 

 

Запишете формуляра с бутон „Запис”. 

В случай, че напуснете процеса за създаване на нов формуляр без да направите запис на 

създадения формуляр, в списъка формуляри се визуализира съобщение за незаписан 

формуляр, което е връзка към създадения и незаписан формуляр. 

 

Внимание! Данните от незаписан формуляр се изгубват при изход от системата или 

затваряне на браузера. 

4.5.3. РЕДАКЦИЯ НА ФОРМУЛЯР ЗА КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Формуляри за карта за оценка”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за Карта за 

оценка; 

 Изберете формуляр и бутон Редакция ;  

 В работната област се визуализира форма за създаване на формуляр за Карта за 

оценка с 4 стъпки - редакция на общи данни за формуляра, промяна на 

компетенции и индикатори, които се включват в оценката, избор на допълнителни 

въпроси и преглед на създадения формуляр; 

 В заглавието се визуализира наименованието на формуляра и длъжността, за която 

се прави оценката. 

 

 При редакция всички стъпки са достъпни. Не е необходимо да се преминават в 

избрана последователност. На всяка стъпка е наличен бутон „Запис”, който записва 

направените промени и визуализира преглед на текущото състояние на формуляра.  
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4.5.4. ПРЕГЛЕД НА ФОРМУЛЯР ЗА КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Формуляри за карта за оценка”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за Карта за 

оценка; 

 Изберете бутон  за преглед на съдържанието на избрания формуляр за карта за 

оценка. 

4.5.5. СЪЗДАВАНЕ НА PDF-ДОКУМЕНТ С ФОРМУЛЯР ЗА КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

Този документ може да се използва за провеждане на оценката на хартия. Бланката 

съдържа свободни полета за попълване на оценявано лице, оценител и резултати от оценката. 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Формуляри за карта за оценка”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за Карта за 

оценка; 

 Изберете бутон  за преглед на съдържанието на избрания формуляр за карта за 

оценка; 

 Изберете бутон  за създаване на pdf-файл с данните от формуляра.  

4.5.6. АРХИВИРАНЕ НА ФОРМУЛЯР ЗА КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Формуляри за карта за оценка”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за Карта за 

оценка; 

 Изберете бутон  за архивиране на избрания формуляр за карта за оценка. 

Формулярът не може да бъде архивиран, ако в момента има активна процедура за 

оценка с Карта за оценка, базирана на избрания формуляр. 

4.5.7. СПИСЪК НА АКТИВНИ ОЦЕНКИ С КАРТА ЗА ОЦЕНКА НА 

КОМПЕТЕНЦИИТЕ 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Оценки с карта за оценка”;  

 В работната област се визуализира списък на активните оценки с Карта за оценка: 
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 Филтрирайте списъка, като посочите име на оценявано лице и/или статус на 

оценката и натиснете бутона „Търси”; 

 Сортирайте списъка с помощта на бутоните  по желаното от Вас поле; 

 След като намерите желаната карта за оценка – преглед на въведените до момента 

резултати, отразяване на резултати от оценяване, архивиране. 
 

4.5.8. СЪЗДАВАНЕ НА НОВА КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Оценки с карта за оценка”; 

 В работната област се визуализира списък на активните оценки с Карта за оценка; 

 Изберете бутон „Нова анкета”. 

Създаването на оценка преминава през следните стъпки: 

 Избор на формуляр за Карта за оценка. Визуализира се списък с активни 

формуляри за Карта за оценка в предприятието, с възможност за търсене по име на 

формуляра. Изберете формуляр и натиснете бутона „Напред”. 

 Избор на оценител. Визуализира се регистър на обучените оценители на 

компетенции, с възможност за избор по име, град или номер на сертификата. 

Данни за избрания с радио-бутон оценител се въвеждат в документа за оценка. Ако 

оценителят не е обучен и сертифициран от БСК, се въвежда името му в свободен 

текст. Натиснете бутона „Напред”. 

 Избор на оценявано лице. От списъка на регистрирани потребители в 

предприятието изберете оценяваното лице, като можете да използвате 

филтриране и сортиране по име, електронна поща и група. Ако процедурата 

включва самооценка можете да потвърдите изпращане на покана за участие със 

самооценка по електронна поща. 

 Запис. Натиснете бутона „Създай карта за оценка”, за да запишете процедурата за 

оценка с Карта за оценка и изпратите поканата за самооценка на оценяваното 

лице. 
 

4.5.9. ОТРАЗЯВАНЕ НА РЕЗУЛТАТИ ОТ ОЦЕНКА С КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Оценки с карта за оценка”;  

 В работната област се визуализира списък на активните процедури за оценка с 

Карта за оценка; 

 Изберете бутон , за да отразите резултатите за избраната карта за оценка;  

 В работната област се визуализира форма за отразяване на резултатите в Карта за 

оценка с 5 стъпки – предварителни въпроси, допълнителни въпросници, 

компетенции, препоръки и заключения, и преглед на въведените данни в картата; 

 Можете да попълвате частите на формуляра непоследователно и да записвате 

частичен резултат. Когато финализирате оценката изрично я приключвате и 

генерирате доклад от проведената оценка. 
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4.5.9.1. Предварителни въпроси 

Формуляр за подготовка на предварителни въпроси за провеждане на оценката. Въпросите 

имат подготвителен характер и се използват от оценителя по време на интервюто с 

оценяваното лице. Не е задължителна разработката на предварителни въпроси. 

Предварителните въпроси не се включват в доклада от оценката.  

 Изберете таб „Предварителни въпроси”; 

 Подгответе въпросите. Можете да използвате панела за форматиране на текста в 

получерно, наклонен текст, подчертан текст, номерирани списъци и списъци с булети; 

 Натиснете бутона „Запис”, за да запазите направените промени. 

 

4.5.9.2. Допълнителни въпросници 

Използва се за попълване на допълнителните въпросници, ако са включени в Картата за 

оценка. 

 Изберете таб „Въпросници”; 

 Попълнете степента за съответствие към изискванията; 

 Натиснете бутона „Запис”, за да запазите направените промени. 
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4.5.9.3. Компетенции и индикатори 

Използва се за попълване на нивата на проявление на компетенциите, включени в Картата 

за оценка. 

 Изберете таб „Компетенции и индикатори”; 

 Попълнете оценка за всяка компетенция, както и степен на проявление на всеки от 

поведенческите индикатори; 

 Натиснете бутона „Запис”, за да запазите направените промени. 

За всяка компетенция се визуализира изисквано ниво и посочено ниво при самооценката 

на лицето. Оценителят трябва да въведе своята оценка за ниво на проявление – от 1 до 4 по 

скалата на Ликърт. За улеснение на оценителя, с бутон , се визуализира дефиницията на 4-те 

нива за всяка компетенция от каталога на предприятието.  

Оценителят може да въведе и степен на проявление („рядко”,„често”,”винаги”) на всеки от 

поведенческите индикатори, включени в оценката.  

Оценката на компетенцията се задава като експертна оценка. Не се прави математическо 

изчисление на база посочената степен на проявление на поведенческите индикатори. 

 

4.5.9.4. Препоръки и заключения  

Формуляр за въвеждане на препоръки към лицето и ръководството при приключване на 

оценката с Карта за оценка.  

 Изберете таб „Препоръки и заключения” 
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 Попълнете препоръките към оценяваното лице и към ръководството. Можете да 

използвате панела за форматиране на текста в получерно, наклонен текст, 

подчертан текст, номерирани списъци и списъци с булети. 

 Натиснете бутона „Запис”, за да запазите препоръките. 

 
 

4.5.9.5. Преглед и финализиране на оценката с Карта за 

оценка на компетенции 

Формуляр за преглед на въведените данни за оценката и финализиране на оценката с 

Карта за оценка на компетенции.  

 Изберете таб „Преглед”, за да разгледате пълното съдържание на въведената 

Карта за оценка; 

 Можете да финализирате оценката и да създадете pdf-доклад с резултатите с 

помощта на бутона „Финализирай оценката”. Докладът автоматично се споделя в 

профила на оценяваното лице.  

Внимание! След финализиране на оценката не могат да бъдат нанасяни промени 

в Картата за оценка. 
 

4.5.10. ИЗТРИВАНЕ НА ОЦЕНКА С КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Оценки с карта за оценка”;  

 В работната област се визуализира списък на активните оценки с Карта за оценка на 

компетенции; 

 Изберете бутон , за да изтриете избраната оценка. Това е възможно, само ако 

оценката не е активирана или финализирана. 
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4.5.11. ПРЕГЛЕД НА ДОКЛАДИ ОТ ОЦЕНКА С КАРТА ЗА ОЦЕНКА 

 Изберете от лявото меню „Карта за оценка”; 

 Изберете подменю „Доклади от оценки”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените доклади от оценки с 

Карта за оценка, с възможност за филтриране по име на оценяваното лице, име на 

формуляра и цел на оценката; 

 Изберете бутон , за да разгледате създадения доклад от проведената оценка.  
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4.6. СЪЗДАВАНЕ И УПРАВЛЕНИЕ НА ПРОЦЕДУРА ЗА 360-
ГРАДУСОВА ОБРАТНА ВРЪЗКА  

Оценката с помощта на 360-градусова обратна връзка се управлява и провежда от 

мениджъра човешки ресурси в предприятието. Процедурата е базирана на описанието на 

изисквани компетенции и поведенчески индикатори за длъжността в предприятието и включва 

участие на оценяваното лице, негови преки ръководители, колеги и подчинени. 

За провеждане на процедурата за 360-градусова обратна връзка е необходимо: 

 Дефиниране на формуляр за 360-градусова обратна връзка. Формулярът съдържа 

обща информация за длъжността, оценяваните компетенции и индикатори, както и 

допълнителни отворени въпроси. На базата на създадения формуляр могат да бъдат 

проведени оценки на множество лица, заемащи еднаква длъжност в предприятието. 

 Активиране на процедура за 360-градусова обратна връзка. Мениджърът УЧР посочва 

оценяваното лице и останалите участници в оценката - ръководители, колеги и 

подчинени, както и ролята на всеки от тях в конкретната процедура за обратна връзка. 

Изпраща се покана за оценка/самооценка до всички лица. 

 Създаване на доклад от проведена 360-градусова обратна връзка. Мениджърът УЧР 

следи степента на попълване на анкетите от страна на поканените участници. След 

постъпване на всички анкети, мениджърът УЧР генерира доклад от проведената 

оценка и го споделя с оценяваното лице чрез неговия профил в MyCompetence. 

4.6.1. СПИСЪК НА ФОРМУЛЯРИ ЗА 360-ГРАДУСОВА ОБРАТНА ВРЪЗКА 

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Формуляри”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за 360° 

обратна връзка;  

 
 Филтрирайте списъка, като посочите име на формуляр и/или дата на създаване и 

натиснете бутона „Търси”; 

 Сортирайте списъка с помощта на бутоните  по желаното от Вас поле; 

 След като намерите желания формуляр изберете действие – преглед, редакция, 

архивиране. 
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4.6.2. СЪЗДАВАНЕ НА ФОРМУЛЯР ЗА 360° ОБРАТНА ВРЪЗКА  

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Формуляри”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за 360° 

обратна връзка; 

 Изберете бутон „Нов формуляр”; 

 В работната област се визуализира форма за създаване на формуляр за Карта за 

оценка с 5 стъпки – избор на длъжност в предприятието, наименование на 

формуляра, избор на компетенции и индикатори, които се включват в оценката, 

избор на отворени въпроси и преглед на създадения формуляр. 

 

Системата позволява връщане и промяна на данните във вече преминати стъпки от 

създаването на формуляра. 

4.6.2.1. Избор на длъжност за формуляр за 360° обратна 

връзка  

 

 От списъка на длъжности в предприятието можете да филтрирате по име и да 

изберете чрез бутона създадена длъжност в предприятието;  

 Продължете с бутона „Напред”. 
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4.6.2.2. Наименование на формуляр за 360° обратна връзка 

Наименованието на формуляра подпомага по-нататъшната работа с него. То се задава в 

свободен текст, напр. „Оценка на проектанти – юли 2012”. 

 Зарежда се форма за попълване на наименование на формуляра за 360° обратна 

връзка; 

 Попълнете наименованието;  

 Продължете с бутона „Напред”. 

 

4.6.2.3. Компетенции във формуляр за 360° обратна връзка 

Визуализира се списък на компетенциите, изисквани за избраната длъжност и всички 

поведенчески индикатори за всяка от компетенциите за длъжността. 
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 С помощта на маркера  можете да изберете дали дадена компетенция да бъде 

включена в процедурата за оценка; 

 С помощта на бутоните /  можете да покажете/скриете списъка на индикатори 

за компетенцията; 

 Когато е показан списъка на индикатори за компетенцията можете да изберете кои 

от тях ще бъдат включени в оценката, в зависимост от целта на оценката; 

 Продължете с бутона „Напред”. 

 

4.6.2.4. Допълнителни отворени въпроси във формуляр за 

360° обратна връзка 

Допълнителните отворени въпроси дават възможност да се получи обратна връзка в 

свободен текст от участниците в анкетата. Предварително в системата са заредени шаблони за 

въпроси, които предприятието може да използва и редактира, както и да добави свои въпроси. 

Редактираните шаблони за въпроси са видими само за предприятието и могат да се използват 

повторно при следващи процедури за оценяване.  

 

 Визуализира се списък на редактираните в предприятието шаблони за въпроси. 

 С помощта на маркера можете да изберете дали даден въпрос да бъде включен 

в процедурата за оценка;  

 Ако е необходимо да добавите нов въпрос или да промените текста на въпрос, 

можете да го направите предварително от меню „Настройки” – „Шаблони за 

въпроси”;  

 Продължете с бутон „Напред”. 

 



Проект „Разработване и внедряване на информационна система за оценка на компетенциите на работната сила по браншове и региони” 
Проектът се осъществява от Българска стопанска камара – съюз на българския бизнес с финансовата подкрепа на Оперативна програма „Развитие на 

човешките ресурси”2007-2013, съфинансирана от Европейския социален фонд и Република България, по договор № BG051PO001-2.1.06 

 

 ` Страница 55  от 76  

4.6.2.5. Преглед и запис на формуляр за 360° обратна връзка 

След попълване на данните се визуализира преглед на въведения формуляр. При 

необходимост от промяна изберете съответния бутон в реда за навигация и направете нужните 

промени. 

 

 Запишете формуляра с бутон „Запис”. 

В случай, че напуснете процеса за създаване на нов формуляр без да направите запис на 

създадения формуляр, в списъка формуляри се визуализира съобщение за незаписан 

формуляр, което е връзка към създадения и незаписан формуляр. 

 

Данните от незаписан формуляр се изгубват при изход от системата или затваряне на 

браузера. 

4.6.3. РЕДАКЦИЯ НА ФОРМУЛЯР ЗА 360° ОБРАТНА ВРЪЗКА  

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Формуляри”;  

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за 360° 

обратна връзка; 

 Изберете формуляр и бутон Редакция ;  

 В работната област се визуализира форма за създаване на формуляр за 360° 

обратна връзка с 4 стъпки - наименование на формуляра, промяна на компетенции 

и индикатори, които се включват в оценката, избор на отворени въпроси и преглед 

на създадения формуляр; 

 В заглавието се визуализира наименованието на формуляра и длъжността, за която 

се прави оценката: 
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 При редакция всички стъпки са достъпни. Не е необходимо да се преминават в 

избрана последователност. На всяка стъпка е наличен бутон „Запис”, който записва 

направените промени и визуализира преглед на текущото състояние на формуляра.  
 

4.6.4. ПРЕГЛЕД НА ФОРМУЛЯР ЗА 360° ОБРАТНА ВРЪЗКА  

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Формуляри”; 

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за 360° 

обратна връзка; 

 Изберете бутон  за преглед на съдържанието на избрания формуляр за 360° 

обратна връзка. 
 

4.6.5. АРХИВИРАНЕ НА ФОРМУЛЯР ЗА 360° ОБРАТНА ВРЪЗКА 

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Формуляри”; 

 В работната област се визуализира списък на създадените формуляри за оценка с 

Карта за оценка; 

 Изберете бутон  за архивиране на избрания формуляр за 360° обратна връзка. 

Формулярът не може да бъде архивиран, ако в момента има активна процедура за 

360° обратна връзка, базирана на избрания формуляр. 
 

4.6.6. СПИСЪК НА АНКЕТИ ЗА 360° ОБРАТНА ВРЪЗКА  

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Анкети за 360° обратна връзка”; 

 В работната област се визуализира списък на активните анкети за 360° обратна 

връзка; 

 В колона Брой попълнени/брой потребители се визуализира броят на поканени 

участници в анкетата, както и колко от тях са завършили попълването на анкетата. 

 

 Филтрирайте списъка, като посочите име на оценявано лице и/или статус на 

оценката и натиснете бутона „Търси”; 
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 Сортирайте списъка с помощта на бутоните  по желаното от Вас поле; 

 След като намерите желаната карта за оценка – промяна на участниците ( ), 

изпращане на покани ( ), създаване на доклад от оценка ( ), изтриване ( ). 

4.6.7. СЪЗДАВАНЕ НА АНКЕТА ЗА 360-ГРАДУСОВА ОБРАТНА ВРЪЗКА  

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Анкети за 360° обратна връзка”;  

 В работната област се визуализира списък на активните анкети за 360° обратна 

връзка; 

 Изберете бутон „Нова анкета”. 

Създаването на нова анкета преминава през следните стъпки: 

4.6.7.1. Избор на формуляр за 360° обратна връзка 

Визуализира се списък с активни формуляри за 360° обратна връзка в предприятието, с 

възможност за търсене по име на формуляра. Изберете формуляр и натиснете бутона 

„Напред”. 

4.6.7.2. Добавяне на участници  

От списъка на регистрирани потребители в предприятието изберете участници в 

конкретната анкета, вкл. оценяваното лице, като можете да използвате филтриране и 

сортиране по име и електронна поща. Изберете с помощта на един или няколко 

потребители. Добавете ги като участници в анкетата с бутона „Добави потребител”. 

В горната област на екрана се формира групата на избраните за участие в анкетата 

потребители. 
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4.6.7.3. Избор на роля на участника 

В списъка на избраните за участие в анкетата потребители (в горната област на екрана) 

посочете ролята на всеки от тях в анкетата за обратна връзка: 

 Оценявано лице; 

 Ръководител; 

 Колега; 

 Подчинен. 

Задължително трябва да посочите 1 оценявано лице. За всеки от участниците в анкетата 

трябва да се посочи роля.  

Натиснете бутона „Създай Анкета”, за да запишете създадената анкета за 360° обратна 

връзка. 

Анкетата се създава в режим „Подготовка”. Можете да променяте участниците и техните 

роли, вкл. и оценяваното лице, преди да сте изпратили покани за участие в анкетата по 

електронна поща. 
 

4.6.8. ПРОМЯНА НА УЧАСТНИЦИ В АНКЕТА ЗА 360-ГРАДУСОВА ОБРАТНА 

ВРЪЗКА  

Могат да бъдат променени участниците в анкета за 360° обратна връзка, дори и след като 

тя е активирана и са изпратени покани за участие. В този случай не можете да премахнете или 

промените роля на участник, който вече е регистрирал своите отговори. Също така не можете 

да промените оценяваното лице. 

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Анкети за 360° обратна връзка”;  

 В работната област се визуализира списък на активните анкети за 360° обратна 

връзка. Изберете анкетата, за която искате да направите промени в участниците.  

 Изберете бутон , за да направите промени за участниците. 
 

4.6.9. ИЗПРАЩАНЕ НА ПОКАНИ ЗА УЧАСТИЕ В АНКЕТА ЗА 360-

ГРАДУСОВА ОБРАТНА ВРЪЗКА  

Можете да изпратите покана до избраните участници за участие в анкетата, както и 

напомнителни писма. Текстът на електронните съобщения се настройва от меню „Настройки” – 

„Шаблони за покани”, като могат да се използват предварително подготвени в MyCompetence 

шаблони. 

 Изберете от лявото меню „360° обратна връзка”; 

 Изберете подменю „Анкети за 360° обратна връзка”;  

 В работната област се визуализира списък на активните анкети за 360° обратна 

връзка. Изберете анкетата, за която искате да направите промени в участниците;  

 Изберете бутон , за да изпратите покани или напомнителни писма до 

участниците. 
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 Изберете необходимия шаблон на покана или напомняне до оценяваното лице и 

до останалите участници; 

 Изберете на кои от лицата трябва да бъде изпратено електронно съобщение. 

Лицата, които вече са попълнили анкетата не могат да бъдат избирани за повторни 

покани. 

 С бутона „Изпрати” се изпращат електронни съобщения до избраните лица. 

 В същото време поканата се визуализира и в профила на всеки поканен потребител 

в публичната част на системата. 

След изпращане на първото съобщение с покана за участие, статусът на анкетата 

автоматично се променя на „Активна”. 

4.6.10. ФИНАЛИЗИРАНЕ НА 360° ОБРАТНА ВРЪЗКА  

Когато всички поканени за участие лица са попълнили анкетите за обратна връзка в 

списъка активни анкети се визуализира бутон  за преглед, финализиране на анкетата и 

създаване на доклад.  

 Изберете бутон  за преглед на постъпилите резултати; 

 В предварителния преглед, изберете бутон , за да финализирате оценката и да 

създадете pdf-доклад с резултатите;  

 Създаденият доклад автоматично се споделя в профила на оценяваното лице в 

MyCompetence. 

Създаденият доклад от проведена оценка съдържа: 

 Структура на участниците по тип отговарящ; 

 Указания как да бъдат използвани резултатите в доклада; 

 Графично представяне на обобщените резултати от обратната връзка по 

компетенции; 

 Графично представяне на обратната връзка по поведенчески индикатори; 

 Компетенции с най-голям потенциал и дефицит – оценени най-високо и най-ниско; 

 Поведения с най-висока и най-ниска степен на проявление; 

 Препоръки от участниците в обратната връзка. 
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4.7. ОБОБЩЕНИ СПРАВКИ  

 Изберете „Обобщени справки” от лявото меню. 

Визуализира се обобщена справка за използване на MyCompetence в предприятието: 

 Брой създадени профили на длъжности; 

 Брой регистрирани потребители; 

 Брой активни и финализирани процедури за оценка с Карта за оценка на 

компетенции; 

 Брой активни и финализирани процедури за 360-градусова обратна връзка. 

 

4.8. НАСТРОЙКИ НА ПРИЛОЖЕНИЕТО  

4.8.1. НАСТРОЙКА НА ОПИСАНИЕ НА ДЛЪЖНОСТ 

Потребителят може да избере кои полета в описанието на длъжността в секторните 

модели ще се използват при описание на длъжности в предприятие, както и да добави нови 

текстови полета в описанието. Тази настройка се прилага за всички новосъздавани длъжности в 

предприятието. 

 Изберете „Настройки” – „Описание на длъжност” от лявото меню; 

 Маркирайте полетата, които искате да останат в описанието с ; 

 Коригирайте наименованието на полето в текстовото поле „Промени име:”; 
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 Ако искате да добавите ново поле, използвайте бутона „Добави ред”. Можете да 

използвате бутона неколкократно, за да добавите повече полета. 

 

 Запишете направените промени с бутон „Запиши”. 

 

4.8.2. НАСТРОЙКА НА ШАБЛОНИ ЗА ПИСМА ЗА ПОКАНА И НАПОМНЯНЕ 

В системата са заредени предварително шаблони за електронни съобщения за: 

 Покана за самооценка в Карта за оценка; 

 Напомняне за самооценка в Карта за оценка; 

 Покана за участие в 360-градусова обратна връзка; 

 Покана за самооценка в 360-градусова обратна връзка; 

 Напомняне за участие в 360-градусова обратна връзка; 

 Напомняне за самооценка в 360-градусова обратна връзка. 

Потребителят може да копира тези шаблони и да направи промени в текста на 

съобщенията за своето предприятие. 
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 Изберете „Настройки” – „Шаблони за покани” от лявото меню; 

 Копирайте системните шаблони с бутона „Добави системни шаблони”; 

 Можете да премахнете ненужните с бутона  или да редактирате наименованието 

и съдържанието на шаблон с ; 

 При редакцията можете да форматирате съобщението с помощта на бутоните за 

получерно, наклонено и т.н.; 

 Запазете промените с бутона „Запиши”. 

Съобщението може да съдържа следните елементи, които се заменят с конкретни данни, 

ако останат в редактираното съобщение. Системните елементи са оградени в {}:  

 {Име на участника} - име на поканения участник; 

 {Име на оценявания} - име на оценяваното лице; 

 {Име на оценителя} - име на оценителя – мениджър или мениджър УЧР, който е 

създал анкетата; 

 {Име на фирма} – име на предприятието; 

 {Лице за контакт} – име на лице за допълнителна информация относно анкетата; 

 {Електронен адрес} – електронен адрес на лице за допълнителна информация 

относно анкетата;  

 {линк към анкетата} – връзка към анкетата в MyCompetence. 

4.8.3. НАСТРОЙКА НА ШАБЛОНИ ЗА ОТВОРЕНИ ВЪПРОСИ 

В системата са разработени шаблони за отворени въпроси, които да се използват в 

анкетата за 360-градусова обратна връзка. Ако не са добавени шаблони за въпроси в 

предприятието, не могат да бъдат добавяни отворени въпроси в анкетите за 360-градусова 

обратна връзка. 

Наименованието на шаблона не се визуализира в анкетата и служи за улеснение на 

настройката и последващия избор на шаблони за въпроси.  
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 Изберете „Настройки” – „Шаблони за въпроси” от лявото меню; 

 Копирайте системните шаблони с бутона „Добави системни въпроси”; 

 Можете да премахнете ненужните с бутона  или да редактирате наименованието 

и съдържанието на шаблон с ; 

 При редакцията можете да форматирате съобщението с помощта на бутоните за 

получерно, наклонено и т.н.; 

 Запазете промените с бутона „Запиши”. 

4.9. ИЗБОР НА ПРЕДПРИЯТИЕ 

Възможно е един потребител да има административен достъп до данни за различни 

предприятия. Тази функционалност позволява на всяко предприятие да предостави временно 

или постоянно достъп на външни консултанти - секторни консултанти и/или оценители, за да 

подпомагат работата му.  

Във всеки момент потребителят работи с данните на едно предприятие. 

Когато потребителят се оторизира, първоначално получава достъп до данните за 

предприятие, което е дефинирано като основно.  

Основно предприятие е онова, с което потребителят е най-силно обвързан в момента. 

Например за основно предприятие може да се приеме това, с което има първи трудов 

договор, но I всички предприятия, с които има втори трудов или граждански договор също 

могат да използват MyCompetence. 

 Изберете „Избери предприятие” от лявото меню, за да промените предприятието; 

 В работната област се визуализира списък предприятия, за които имате 

административен достъп с определени права; 

 Изберете предприятие с радио-бутона ;  

 С помощта на бутона „Промени” потвърждавате избора и в системата се зареждат 

данни за избраното предприятие.  
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Промяната се отразява в хедъра на административния панел. Лявото меню се променя в 

съответствие с правата за работа в новото предприятие и се зареждат данни за потребители, 

длъжности и оценки в новоизбраното предприятие.  
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Раздел  5. РЪКОВОДСТВО ЗА РЕГИСТРИРАНИ ПОТРЕБИТЕЛИ  

Само регистрираните потребители от предприятие могат да участват в процедури за:  

 Оценка чрез 360-градусова обратна връзка; 

 Оценка чрез Карта за оценка на компетенции. 

5.1.  РЕГИСТРАЦИЯ НА ПОТРЕБИТЕЛ 

Когато потребителят – служител на предприятието е регистриран от администратора на 

предприятието и е получил от него име и парола за достъп, не е необходимо да се попълва 

регистрационен формуляр и да се активира достъпа. Потребителят може да се оторизира в 

MyCompetence, да промени зададената му парола, да използва функционалността за 

възстановяване на парола и има достъп до детайлния си профил. 

5.1.1. ОТОРИЗАЦИЯ В MYCOMPETENCE 

Оторизацията на регистриран потребител в MyCompetence се извършва чрез формуляра за 

оторизация, достъпен на всички страници на приложението. 

 

5.1.2. ЗАБРАВЕНА ПАРОЛА 

В случай на забравена парола всеки регистриран потребител може да изиска предоставяне 

на служебна парола за възстановяване на достъпа чрез линка „Забравена парола”. 

Потребителят получава съобщение съдържащо служебната парола на регистрирания от 

него електронен адрес. В случай, че не е регистриран електронен адрес, потребителят трябва 

да се обърне към мениджърите УЧР в предприятието за предоставяне на нова парола за 

достъп. 

5.1.3. ПРОМЯНА НА ПРОФИЛ 

Всеки регистриран потребител, след оторизация, може да промени паролата, видимото 

име или електронния адрес за връзка, като избере „Редакция на профил”. Промените се 

отразяват незабавно.  
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5.1.4. ДЕТАЙЛЕН ПРОФИЛ НА ПОТРЕБИТЕЛЯ 

Когато потребителят получи покана за участие в процедура за оценка, както и ако е 

създаден доклад с резултати от оценка, тази информация се визуализира в детайлния профил 

на потребителя. Функционалността е достъпна от бутона „Профил” след оторизация и включва: 

 Доклади от самооценка; 

 Доклади от оценка с Карта за оценка; 

 Доклади от 360-градусова обратна връзка; 

 Покани за участие чрез самооценка в Карта за оценка – само активни покани; 

 Покани за участие в 360-градусова обратна връзка – само активни покани. 

По подразбиране се показват последните 5 покани или доклади във всяка група. С бутона 

„Покажи/Скрий” може да се визуализира пълния списък, съответно - последни 5, за групата. 

 

С избор на съответната връзка потребителят може да вземе участие в процедурата за 

оценка или да изтегли съответния доклад. 

5.2. ТЪРСЕНЕ И ПРЕГЛЕД НА СЕКТОРЕН МОДЕЛ НА ДЛЪЖНОСТ 

5.2.1. ТЪРСЕНЕ НА СЕКТОРЕН МОДЕЛ НА ДЛЪЖНОСТ 

Формулярът за търсене на секторен модел на длъжност позволява избор на длъжност по 

сектор, код по НКПД и дума в името на длъжността и синонимите, както и преглед по класове 

длъжности, съгл. НКПД. 
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Резултатите от търсене включват: 

 Наименование на длъжността; 

 Сектор; 

 Код по НКПД; 

 Активна връзка към детайлно представяне на длъжността; 

 Списък на синонимите на длъжността. 
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5.2.2. ОБОБЩЕН ПРЕГЛЕД НА СЕКТОРЕН МОДЕЛ НА ДЛЪЖНОСТ 

Обобщеният преглед на модел на длъжност съдържа: 

 наименование на длъжността и код по НКПД; 

 графични символи за типовете компетенции, включени в длъжността; 

 стълбове с наименование на компетенциите, включени в длъжността; 

 списък с разделите от детайлното представяне на длъжността с активна връзка към 

съответния раздел от детайлното представяне в основата; 

 графична и текстова връзка към детайлно представяне на длъжност и самооценка. 

 

 

5.2.3. ДЕТАЙЛЕН ПРЕГЛЕД НА СЕКТОРЕН МОДЕЛ НА ДЛЪЖНОСТ 

Детайлният преглед на длъжност включва пълната информация от секторен модел на 

длъжност, разделена по основните области за представяне на длъжността. 

Описание на длъжността 

Описанието включва наименование, НКПД код, синоними, цел на длъжността, условия на 

труд, МОД, професионален опит. 
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Задачи на длъжността 

Включва списък задачи за длъжността. 

 

Изисквано образование за длъжността 

Включва списъци с изисквани специалности и учебни заведения с връзки към ресурсния 

каталог за квалификация, съдържащ конкретна информация за учебните заведения, 

професионалните направления и специалностите. 

 

Изисквани сертификати за длъжността 

Включва списък с изисквани за длъжността сертификати. 
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Изисквани знания за длъжността 

Включва списък знания, групирани по дефинираните в MyCompetence клъстери знания. 

 

 

Изисквани умения за длъжността 

Включва списък умения, групирани по дефинираните в MyCompetence клъстери умения. 

 

 

Изисквани компетенции за длъжността 

Включва списък компетенции и изисквани нива, групирани по дефинираните в 

MyCompetence типове компетенции, както и дефиниция на всяка компетенция. 
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5.3.  САМООЦЕНКА 

Процедурата по самооценка включва следните стъпки:  

 Потребителят избира модел на длъжност, описан в конкретен секторен модел; 

 Определя чрез самооценка степента на владеене на изискваните за длъжността 

компетенции; 

 Получава доклад за степента на съответствие и препоръки за индивидуално 

развитие, подпомагане на кариерата и планиране на подходящи обучения. 

5.3.1. ИЗБОР НА ДЛЪЖНОСТ 

За избор на длъжност се използва формулярът за търсене на длъжност и от обобщеното 

или детайлното представяне се избира иконата „Самооценка”. 

5.3.2. ПРОВЕЖДАНЕ НА САМООЦЕНКА 

1. Визуализира се списък компетенции, изисквани за длъжността; 

 
2. При избор на връзката „Самооценка” се визуализира слайдер за самооценка на 

избраната компетенция, дефиниция на различните нива на проявление и списък поведенчески 

индикатори; 

3. Избраната самооценка може да се коригира от потребителя преди приключване на 

процедурата по самооценка; 

4. Потребителят може да разгледа списъка компетенции и нива на самооценка преди да 

финализира процедурата; 

5. Когато са въведени оценки за всички компетенции, се визуализира бутон за запис и 

генериране на доклад от самооценка; 

6. Докладът се съхранява в личния разширен профил на потребителя и е достъпен в 

бъдеще. 
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5.4. УЧАСТИЕ СЪС САМООЦЕНКА В ПРОЦЕДУРА ЗА ОЦЕНКА С 

КАРТА ЗА ОЦЕНКА 
Процедурата за оценка с Карта за оценка се създава от мениджъра УЧР в предприятие и 

може да включва участие на лицето със самооценка. Потребителят получава покана за участие 

със самооценка в детайлния си профил, както и по електронна поща.  

 Потребителят избира „Профил” и ако има покани за самооценка с Карта за оценка 

се визуализира връзка за провеждане на самооценката; 

 Визуализира се списък компетенции, изисквани за длъжността в предприятието. 

 При избор на връзката „Самооценка” се визуализира слайдер за самооценка на 

избраната компетенция, дефиниция на различните нива на проявление и списък 

поведенчески индикатори. Използват се дефинициите валидни за конкретното 

предприятие, в което се провежда оценката. 

 Избраната самооценка може да се коригира от потребителя преди приключване на 

процедурата по самооценка; 

 Потребителят може да разгледа списъка компетенции и нива на самооценка преди 

да запише своите самооценки;  

 Когато са въведени оценки за всички компетенции, се визуализира бутон за запис;  

 Данните се записват и стават част от провежданата процедура за оценка с Карта за 

оценка. Доклад се генерира едва след приключване на процедурата от мениджъра 

в предприятието. 
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5.5. УЧАСТИЕ В ПРОЦЕДУРА ЗА 360-ГРАДУСОВА ОБРАТНА ВРЪЗКА  

Процедурата за 360° обратна връзка се създава от мениджъра УЧР в предприятието. 

Поканените потребители получават покана за участие в детайлния си профил. След като 

потребителят избере връзката, се визуализира списък на компетенциите, включени в оценката: 

 

 При избор на връзката с име на компетенцията се визуализира слайдер за 

самооценка на степента на проявление на всяко от поведенията за дадената 

компетенция, включени в анкетата за обратна връзка.  

 

 Избраната оценка може да се коригира от потребителя преди записа на анкетата; 

 След като е попълнена оценка за степента на проявление на поне един 

поведенчески индикатор за всяка компетенция се визуализира бутон „Запис”;  

 Данните се записват и стават част от провежданата процедура за 360° обратна 

връзка. Доклад се генерира едва след приключване на процедурата от мениджъра 

в предприятието. 
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Раздел  6. ОБРАТНА ВРЪЗКА 

 

Информационната система за оценка на компетенции MyCompetence е отворена система, 

която ще се развива непрекъснато в отговор на очакванията на потребителите за нови 

функционалности и на възможностите за прилагане на нови подходи и инструменти за оценка 

на компетенции.  

Вашите предложения за разработка на нови функционалности или подобряване на 

системата MyCompetence очакваме в Националния център за оценка на компетенции: 

 

София, ул. Алабин 16-20  

тел. 02 987 19 19 

e-mail: office@competencemap.bg  

 

Предложенията можете да изпращате и чрез електронния формуляр, достъпен на адрес: 

http://www.mycompetence.bg/contactus 

 

 

mailto:office@competencemap.bg
http://www.mycompetence.bg/contactus
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