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1. Uvod

Standard zanimanja rezultat je dogovora izmedu svih relevantnih dionika na trzistu rada o
minimalnom sadrZaju nekog zanimanja te znanjima i vjeStinama uz pripadajucu
samostalnost i odgovornost (kompetencijama).

Na temelju Zakona o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru (NN 22/13) i Pravilnika o Registru
Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira (NN 62/14), ministarstvo nadlezno za rad utvrduje
smjernice izrade standarda zanimanja i upisa u Registar HKO-a, odnosno Podregistar
standarda zanimanja.

Ove su smjernice izradene kako bismo olaksali rad buduéim predlagateljima standarda
zanimanja, sektorskim vije¢ima, obrazovnim institucijama, poslodavcima i drugim
dionicima trzista rada, obrazovanja i regionalnog razvoja.

U prvom se dijelu smjernica definiraju postupci za procjenu utemeljenosti prijedloga
standarda zanimanja uz koristenje profila sektora, odnosno koristenje HKO portala, ako
profil sektora joS ne postoji. U drugom dijelu prikazuju se procesi izrade prijedloga
standarda zanimanja te su prikazani mehanizmi prihvaéanja prijedloga standarda
zanimanja. Smjernice su obogadene i primjerima gotovih dokumenata koji su
ilustrativnoga karaktera.

1. 1. Sastavnice HKO-a

Kako bismo lakse razumijeli kako djeluje cjeloviti sustav HKO-a, moZemo vidjeti prikaz
ispod ovoga teksta koji opisuje sve njegove elemente. Na ovom prikazu mogu se vidjeti
tijela odgovorna za pojedine sastavnice te odredeni klju¢ni izvori, dokumenti ili smjernice,
koje pomazu predlagateljima da kvalitetno ispune obrasce za predlaganje standarda
zanimanja i standarda kvalifikacija.

Velika vecina sastavnica vec¢ je u primjeni i HKO je postao prvi javni instrument koji
povezuje rad tri ministarstava te je u cijelosti informaticki podrzan kroz integrirane baze
podataka o zaposlenosti, nezaposlenosti i polaznicima obrazovanja u Hrvatskoj. Podaci se
redovno azuriraju te ¢e biti prikazani na HKO portalu (www.hkoportal.hr). Ovaj ¢e portal

imati mnogo Siru primjenu od potreba Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira, a njegova
korisnost ogledat ¢e se u planiranju razvoja i obrazovanja, investicijama, razvoju karijere,
posredovanju u zaposljavanju te za mnoge druge primjene.

S druge strane, javna objava svih standarda zanimanja, standarda kvalifikacija, skupina
ishoda ucenja i skupina kompetencija klju¢na je za transparentnost sadrZaja obrazovanja i
za poveznicu s potrebama trzista rada.


http://www.hkoportal.hr/
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1. 2. Koncept HKO-a

Za razumijevanje koncepta HKO-a vaina je hipoteza da obrazovni programi stvaraju
ishode ucenja koja su temelj za podrsku kljuénim poslovima na razli¢itim radnim mjestima.
Obrazovni sustav mora slusati potrebe trzZista rada te ¢e se na taj nacin razvijati u smjeru
koji ¢e pridonijeti razvoju gospodarstva, odnosno drustva. HKO nastoji osigurati sponu
izmedu kompetencija koje su nuzne na radnim mjestima i ishoda ucenja u obrazovnim
programima. Instrument je podrZan alatima koji daju empirijsku potvrdu o potrebama
trziSta rada, primjerice Anketom o standardu zanimanja. Takoder, instrument je
dinamican, a alati su namijenjeni pra¢enju promjena na trzistu rada pa HKO te potrebe
pretvara u standardizirane ishode koji su transparentni, dostupni svima i prenosivi u
razli¢ite obrazovne programe.

Koncept povezivanja potreba trZista rada i obrazovanja na primjeru kvalifikacije
namijenjene trzistu rada (Sto je velika vecina kvalifikacija), prikazan je na ovoj slici.
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U procesu najc¢esce pocinjemo od definiranja sektorskih zanimanja (ako su postojeca),
ispitujemo u kojim se djelatnostima zaposljavaju osobe s tim zanimanjima, anketiramo
poslodavce u djelatnostima u kojima je upotreba znanja i vjestina primarna za potrebe tih
radnih mjesta, definiramo kompetencije i na temelju njih izradujemo ishode ucenja i
skupove ishoda ucenja koji postaju dijelom obrazovnih programa. Standardi nam
osiguravaju kvalitetu i garantiraju iste ishode ucenja za iste kvalifikacije. To je cilj
instrumenta HKO-a.

Veza izmedu radnog mjesta, kljucnih poslova, kompetencija, skupova
kompetencija i skupova ishoda ucenja

Na slici ispod je poveznica izmedu standarda zanimanja i standarda kvalifikacija na
mikrorazini, koju istrazujemo koristenjem Ankete o standardu zanimanja. Za provedbu tog
instrumenta vazno je razumjeti i vezu zanimanja, radnih mjesta, kljucnih poslova i skupova
kompetencija, koji su elementi za razvoj standarda zanimanja, i skupova ishoda ucenja,
koji su dio standarda kvalifikacija.
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Vidimo da jedno zanimanje moZe objedinjavati vise srodnih radnih mjesta. Fokus Ankete o
standardu zanimanja je na klju¢nim poslovima koji se provode na odgovarajué¢im radnim
mjestima, a unutar njih na znanjima i vjeStinama te samostalnosti i odgovornosti
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(kompetencije koje je nuzno imati za kvalitetan rad na tim radnim mjestima). Rezultati
ankete empirijska su podloga za rad radnih skupina koje ée grupirati klju¢ne poslove te
kompetencije unutar njih u smislene i koherentne skupine te svojom ekspertizom
nadograditi standarde prema metodologiji koja je opisana u drugom dijelu ove
metodologije.



I DIO - UTEMELJENOST PRIJEDLOGA STANDARDA ZANIMANJA
(OBRAZAC A)

Zakonodavne podloge

Pravilnik o Registru Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira (NN 62/14, ¢lanak 12.) navodi tri
elementa koji se moraju uzeti u obzir kod vrednovanja standarda zanimanja. To je
strateska, sektorska i analiticka utemeljenost.

1. Stratesku utemeljenost zahtjeva predlagatelj dokazuje pozivanjem na relevantne
sektorske strategije i ostale strateski relevantne dokumente.

2. Sektorska utemeljenost obrazlaze se koristeéi se Profilom sektora, odnosno u slucaju
nepostojanja profila, koriStenjem podataka s HKO portala, kojem pripada zanimanje za
koje se predlaze standard te drugim relevantnim dokumentima.

3. Analiticka utemeljenost iskazuje se analizom trenutacne i dosadasnje ponude i
potraznje za odabranim zanimanjem ili skupinom zanimanja, odnosno projekcijom u
petogodiSnjem razdoblju za takvim i sliénim zanimanjima na trziStu rada te se dokazuje na
temelju strucnih podloga koje se takoder mogu nadi u profilu sektora, odnosno na HKO
portalu.

Strucne podloge

Proces izrade standarda zanimanja zahtijevao je izradu novih instrumenata koji sluze kao
stru¢ne podloge za izradu prijedloga standarda zanimanja.

Strateski dokumenti

Svako podrucje znanja i njegove upotrebe na neki je nacin definirano i utemeljeno u
medunarodnim, nacionalnim, regionalnim ili struénim strateSkim dokumentima. Na
podrucju zaposljavanja i obrazovanja potrebno je pratiti ciljeve i smjernice dokumenta
Europa 2020 (Europske strategije za pametan, odrZiv i ukljuciv rast)’ izdane pod okriljiem
Europske komisije, iz koje se razvijaju i nacionalni dokumenti poput Operativnog
programa za razvoj ljudskih potencijala®, a koji se takoder temelje i na nacionalnim
politikama, primjerice Industrijskoj strategiji’, Strategiji pametnih specijalizacija”, Strategiji
obrazovanja, znanosti i tehnologije’, itd. Postoje i dokumenti nize razine koji su klju¢ni za
pojedina podrucja, primjerice, mjere o zastiti okolisa s kojima su vezani razni standardi u
upravljanju otpadom, a koji su vaini i za industriju, i za zbrinjavanje gradskog i
komunalnog otpada. Jednostavno receno, svaka aktivnost nalaze da se vodi racuna o

! 1zvor: http://www.mobilnost.hr/prilozi/05 1300804774 Europa 2020.pdf

%|zvor:http://www.ljudskipotencijali.hr/OP-RLIP/operativni-program-razvoj-ljudskih-

potencijala.html
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Izvor:  http://www.mingo.hr/page/kategorija/industrijska-strategija-republike-hrvatske-2014-
2020

* lzvor: http://europski-fondovi.eu/content/strategija-pametne-specijalizacije-republike-hrvatske

> |zvor: http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014 10 124 2364.html
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http://www.ljudskipotencijali.hr/OP-RLJP/operativni-program-razvoj-ljudskih-potencijala.html
http://www.mingo.hr/page/kategorija/industrijska-strategija-republike-hrvatske-2014-2020
http://www.mingo.hr/page/kategorija/industrijska-strategija-republike-hrvatske-2014-2020
http://europski-fondovi.eu/content/strategija-pametne-specijalizacije-republike-hrvatske
http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014_10_124_2364.html

znanjima i vjestinama koje su potrebne da se postignu razvojni ciljevi te da se osigura
primjerena i dostatna radna snaga za ostvarenje tih ciljeva. Strateski su ciljevi putokaz
prema ostvarenju razvoja drustva i svaki prijedlog standarda zanimanja mora nadéi svoj
referentni okvir u relevantnim strateskim dokumentima.

Profil sektora (PS)

Glavni izvor za prepoznavanje ponude i potraznje za sektorskim zanimanjima, a time i za
kvalifikacijama koje pridonose razvoju sektorskih znanja jest profil sektora. Glavne
sastavnice profila definirane su Metodologijom za izradu i tumacenje profila sektora® koja
detaljno opisuje postupke izrade i izvore korisStene za izradu profila sektora, a iskazan je i
nacin tumacenja rezultata koji se dobiju analizom na primjeru jednog od podsektora HKO-
a (Sumarstvo).

Planirana je izrada svih profila sektora (25) HKO-a, ali takoder predvideno je da se
elementi profila mogu istraziti i na HKO portalu, koji je trenutacno dostupan u beta-inacici
(radnoj verziji) na domeni www.hkoportal.hr. Prednost portala je u tome $to je moguce

prikazivati promjene ponude i potraznje za sektorskim zanimanjima u vremenu jer se
portal azurira mjesecno ili godiSnje, ovisno o rocnosti podataka. Primjerice, polaznici
obrazovnih programa azuriraju se jedanput na godinu, jednako kao dob zaposlenih.
Mjesecno se azZuriraju podaci o zaposlenosti i nezaposlenosti. Nacin istraZivanja profila
sektora u ovim uputama velikim ce se dijelom odnositi na nacin koristenja HKO portala.

Anketa o standardu zanimanja (ASZ)

Glavni instrument za istraZivanje kompetencija na radnom mjestu i u zanimanju kojem
ono pripada jest Anketa o standardu zanimanja (ASZ), koja se temelji na uzorku
poslodavaca za koje znamo da zaposljavaju sektorska zanimanja koja su u fokusu naseg
interesa. Za potrebe provedbe ASZ-a razvijen je upitnik, pripremljena on-line platforma te
upute za korisnike upitnika i provoditelje ASZ-a, jednako kao i opis postupaka s
rezultatima. Ishod ¢e biti spoznaje o kljuénim poslovima i kompetencijama koje su
potrebne za njihovo obavljanje.

HKO portal ( www.hkoportal.hr )

Prije odluke o predlaganju standarda moguce je napraviti vlastitu procjenu isplativosti tog
procesa s obzirom na ucinak tih promjena na trZisSte rada u Hrvatskoj. Na taj nacin mogude
je testirati u kojoj mjeri inicijativa za predlaganje SZ-a ima smisla s obzirom na to da ¢e
sektorska vijeca vrednovati vaznost i relevantnost nekog zanimanja na temelju strucnih
podloga, odnosno profila sektora (odnosno podataka dostupnih na HKO portalu), ASZ-a i
relevantnih strateSkih dokumenata. Osim navedenih, moguce je, za zanimanja koja nisu
na HKO portalu, odnosno trenutacno nisu postojeca, navesti i opisati analiticke podatke
koji pripadaju nekim drugim relevantnim istraZivanjima.

Ako je rije¢ o postoje¢im zanimanjima, prvi korak uklju€uje istraZivanje sektora, njegovih
zanimanja i poloZaja tih zanimanja na trzistu rada. Cilj je vidjeti koja su sektorska

® lzvor: http://www.kvalifikacije.hr/Default.aspx
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zanimanja’ najviSe kori$tena u gospodarstvu te postoji li potraznja koja bi opravdala
izradu standarda. Ovaj je proces opisan detaljno u Metodologiji za izradu i tumacenje
profila sektora, a mogudée je sve elemente ponude i potraznje spoznati koriStenjem HKO
portala.

Ako predlagatelj nije siguran kojem sektoru pripada obrazovni program ili zanimanje za
koje se zeli predloziti standard, mogu se obratiti ministarstvu nadleznom za rad upitom na
adresu elektronicke poste hko@mrms.hr.

Jednom kada je predlagatelj upoznat s nazivom sektora, moZze koristiti HKO portal za sve
podatke vezane za polozZaj sektora i zanimanja u njemu na trzistu rada i u cijelosti dobiti
uvid u znacajne elemente profila sektora.

Na sucelju, kako je vidljivo na slici ispod, moZe se odabrati svoj sektor i poceti s
istrazivanjem odabirom ikone Detalji sektora.

T < Udio sektora u ukupnoj
radnoj snazi u RH, %

Sektori HKO

Znacajan broj sektora ima malen udio u ukupnoj radnoj snazi, ali postoji i desetak sektora
koji imaju znacdajne udjele i ¢ine veliku veéinu radne snage u Hrvatskoj.

Neki od sektora podijeljeni su u podsektore. Razlog zasto je nuzna podjela na podsektore
je ¢injenica da neke skupine zanimanja unutar sektora imaju predvidivo razliiti polozaj na
trziStu rada od sektora u cjelini te se ¢ak i razvijaju po razli¢itim trendovima. Primjer
podsektora Veterina unutar sektora Poljoprivreda, prehrana i veterina je slikovit. On ¢ini
samo 6% ukupne radne snage u sektoru, a u strukturi zaposlenih je 66% strucnjaka i
znanstvenika (Rod 2) za kojima potraznja znacajno raste. S druge strane, ukupna
zaposlenost u sektoru Poljoprivrede, prehrane i veterine pada u vremenu, a udio
stru¢njaka i znanstvenika za koje je potrebna visoka stru¢na sprema je 14,7%. Rijec je,
dakle o vrlo razli¢itim skupinama zanimanja ¢ija se ponuda i potraznja u mnogo elemenata
razlikuje. U tom slucaju je vazno definirati podsektor s njegovim specificnim zanimanjima i
obrazovnim programima i omoguditi uvid u potraznju i ponudu za njihovim znanjima i
vjestinama.

Brojnost zanimanja po rodovima prikazana je na glavhom izborniku pod nazivom PREGLED
ZANIMANJA.

7 sektorska zanimanja su zanimanja koja pripadaju jednom od 25 sektora Hrvatskoga

kvalifikacijskog okvira.


mailto:hko@mrms.hr

Ako predlagatelj nije siguran kojem rodu pripada zanimanje ili kojoj HKO razini pripada
obrazovni program, moguce je koristiti Tablicu korespondencije na glavnhom izborniku
(vidljivo u desnom gornjem kutu). Svako zanimanje ima svoj rod zanimanja, a svaki
obrazovni program ima svoju HKO razinu. Korespondencija izmedu rodova zanimanja i
HKO razina temelj je za povezivanje ponude i potraznje u analitickom smislu na trzistu
rada i ona se moze vidjeti na ovoj slici.

HKO 6+ ROD 1 (Direktori i manageri)

HKO 6+ ROD 2 (Strucnjaci i znanstvenici)

HK04.2,5 ROD 3 (InZenjeri i tehnicari)

HK04.2,5 ROD 4 (Uredski i Salterski sluzbenici)

HK04.1,42 ROD 5 (Usluzna i trgovacka zanimanja)

HKO 3,41 ngr:\kfzn};jﬁimiav‘!ieacj)na, lovno-uzgojna, Sumarska i

HKO 3,41 ROD 7 (Obrtnicka i pojedinacna zanimanja)

HKO 3,41 EE?ﬁ{)[E:}kovotlhelji strojevima, vozilima i sastavljaci
HKO 1,2 ROD 9 (Jednostavna zanimanja)

Kreée li se od poznatog obrazovnog programa, vjerojatno ce se znati kojoj razini HKO-a
pripada (razine HKO-a prikazane su u Zakonu o HKO-u). Koristeéi Tablicu korespondencije
u kategoriji Pregled sektora, moZze se utvrditi s kojim sve rodovima korespondira ta HKO
razina. Svaka HKO razina korespondira jednom ili viSe rodova zanimanja. Tako, primjerice,
HKO razina 4.2 jest CetverogodiSnje strukovno obrazovanje, a moZe korespondirati s
rodovima 3, 4 ili 5 jer rod zanimanja prikazuje kompleksnost nekog zanimanja, ali i vrstu
posla.?

Kad je rije¢ o znacenju znamenaka Sifre pojedinacnog zanimanja, sedma znamenka govori
koliko je godina obrazovanja nakon osnovnog obrazovanja potrebno da se steknu znanja
za rad u takvim zanimanjima. S obzirom na zastarjelost klasifikacije u odnosu na promjene
u obrazovnom sustavu, danas ne koristimo sedmu Sifru.

8 ™ s . . .. e e . v . v 7. v .
Vise o klasifikaciji zanimanja, hijerarhijskim razinama te znacenju moZete naéi na sluzbenoj
internetskoj stranici DrZzavnog zavoda za statistiku www.dzs.hr i u Narodnim novinama broj 52/94.
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Primjer strukture Nacionalne klasifikacije zanimanja NKZ-98

3]
Naziv razine
Sifra NKZ Zanimanja Maziv zanimanja
2 Rod zanimanja STRUENIACI | ZNANSTVENICI
Vrsta
21 zanimanja DIPLOMIRANI INZENIERI | SRODNISTRUCNJACI | ZNANSTVENICI
Podvrsta
211 zanimanja DIPLOMIRANI FZICARI, KEMIEARI | SRODNI STRUCNIACI
Skupina
2111 zanimanja DIPLOMIRANI INZENIERI FIZIKE | ASTRONOMI
Pojedinaéno
2111117 zanimanje diplomirani infenjer fizike
Pojedinaéno
2111217 zanimanje diplomirani astronom
Pojedinaéno
2111318 zanimanje istrafival fizifar
Pojedinaéno
2111329 zanimanje samostalni istrafivad fizifar

Za vrste posla u sektoru ili podsektoru moze se odabrati na HKO portalu kategoriju
Osnovni podatci s izbornika i pogledati, primjerice, strukturu zaposlenih po rodovima.
Dolje je prikaz podsektora Pravo, na kojem se vidi velika dominacija Roda 2 — Strucnjaci i
znanstvenici, koji ¢ine 82,34% svih zaposlenih u sektoru, no nema zaposlenih u rodovima

4,5,6,7,8i9.

I
Postatak zaposlenin

204 17,08 LS

11,83 11,76 77
104
a7 3. 5,42
= = . . -
o mEm o mmm .

N N - T
VOUNA ZANIMAN.A CELNICH T ELANOVI STRUGMIAC | \NZEN.IEHI TEHNIE‘.AR\ u REnsm 1l SALTERS Kl USLUZNA \ m GOVACKA POLICPRIVREDNI,  ZANIMANJA U OBRTU RUKOVATELII
ZAKONODAVNIH. ZNANSTVENICI 1 STROJEVIMA,

LOVNO-UZGOJNI,

13,05

JEDNOSTAUNA
ZANIMANIA

U odnosu prema zanimanjima u podsektoru Pravo, podsektor Sumarstvo ima sasvim
drukdiju strukturu.

Fostata zaposienin

20 10.43

5 1365
177
104
542
5] N
= = .
L. | |

T, " T
VOINA ZANINANJA CELNICI | ELANOWI STRUENJACI | \NZENJ EF!\ TEHN\CARI UREDSKI | SALTERSKI usLuzNA | TRGOVACKA POLICFRIVREDNL  ZANIMANJA U OBRTU RUKOVATELJI JEDNOSTAVNA
ZNANSTVENICI SLUZBENICI LOVNC-UZGCUNI, L. STROJEVIMA. ZANINANJA

ZAKONODAVNIH,

Na prikazu je vidljivo kako u podsektoru Sumarstvo najveéi postotak zaposlenih (31,86%)
imaju osobe s jednostavnim zanimanjima, a u odnosnu na RH, gdje je taj udio samo
roda 3 —

13,65%. Iznadprosjecni su jedino udjeli roda 2 — Struénjaci i znanstvenici,
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InZenjeri i tehnicari i srodna zanimanja, a posebno je visok udio zaposlenih u rodu 6 —
Poljoprivredna, lovno-uzgojna, Sumarska i ribarska zanimanja. Kako svaki od rodova ima
svoju korespondentnu HKO razinu, tako moZzemo vidjeti koja ¢e razina obrazovanja trebati
za pojedine vrste rodova zanimanja u sektoru/podsektoru.

Usporedba udjela zaposlenih po rodovima s udjelima nezaposlenih po rodovima otkrit ¢e
one rodove u sektoru/podsektoru koji imaju najveéi problem nezaposlenosti.

U ovom procesu moze se uociti kako nema korelacije jedan prema jedan u odnosu HKO —
rodovi zanimanja. To je zato Sto poslodavci katkad imaju razlicite zahtjeve na istim radnim
mjestima u odnosu na razinu obrazovanja koju smatraju potrebnim za ta radna mjesta. U
procesu razvoja tehnologija i konkurentnosti dogada se da za ista zanimanja treba visa
razina obrazovanja, $to je normalan proces razvoja i primjene znanja u nekom drustvu.

Kako odabrati zanimanja - potencijalni korisnici vasih kvalifikacija?

Cilj je svakog predlagatelja novih standarda da ustanovi u kojoj su mjeri traZzena njegova
zanimanija, koja su srodna zanimanja na istoj razini te koja su zanimanja iz drugih sektora
takoder korisnici znanja iz vlastitog sektora® kako bi se razumjela ukupna potraznja za
znanjima i vjeStinama koja se izgraduju kroz standard zanimanja (SZ).

Na glavnom izborniku odabere se Pregled sektora i pregledaju se zanimanja unutar roda
koji je od interesa. Ako je rije€ o zanimanjima za koje je potrebno tercijarno obrazovanje,
onda se odabere rod 2, a ako je rije¢ o zanimanju koje zahtijeva srednje strukovno
obrazovanje, odabere se rod 3, 4 ili 5, kako je tako definirano u Tablici korespondencije
izmedu rodova i obrazovnih programa.

Pogleda se kojeg zanimanja ima najviSe medu zaposlenima u sektoru ili podsektoru i
odabere se ona zanimanja koja su srodna najfrekventnijem zanimanju. Za to se koristi
kategorija Mjesecni/godisnji podaci na glavhom izborniku. Na taj nacin dobit ¢e se
referentni skup zanimanja i u svojoj argumentaciji moci ¢e se objasniti da su upravo ta
zanimanja odabrana jer su najbrojnija medu zaposlenima.

Osim navedenih zanimanja, pogledaju se srodna zanimanja istog roda i zbroji se
zaposlenost svih navedenih zanimanja te ju se stavi u omjer prema ukupnom broju
zaposlenih u sektoru i odgovarajuéem rodu. Ako je taj udio visok, imat ¢e se dobra
podloga za utemeljenost odabira upravo tih zanimanja. Ako je udio malen, a smatra se da
je ipak vazno izraditi standarde, mogu se ponuditi argumenti koji to potvrduju.

% Svako sektorsko vijece odabire primarna zanimanja za vlastiti sektor, ali i sekundarna zanimanja iz
drugih sektora koja koriste samo neka od njihovih znanja i vjeStina. Za predlagatelje standarda
zanimanja vazno je znati koja su to sekundarna zanimanja iz drugih sektora kako bi skupine
kompetencija koje su iste mogle lakse biti prenosive u druga zanimanja. Najvise ¢e se prenositi
kljuéne kompetencije, primjerice znanje jezika, rad na racunalu, komunikacija na materinskom
jeziku i slicno jer su takva znanja potrebna u gotovo svim zanimanjima na istoj ili slicnoj razini
kompleksnosti poslova. Medutim, i neka stru¢na znanja i vjestine imaju Siroku upotrebu u mnogim
zanimanjima, primjerice, poznavanje administrativnih postupaka, upravljanje automobilom itd.
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Nova (nepostojeca) zanimanja

Kada predlagatelj predlaze standard nekog novog, odnosno nepostojeceg zanimanja,
proces dokazivanja je drukciji i ne moze se temeljiti na stru¢nim podlogama. Moguce je da
neka nova zanimanja imaju srodna zanimanja te se preko njih moze provesti dokazivanje
utemeljenosti, ali uvijek je nuzno dokazati da ¢e buduca potraznja za novim zanimanjima
biti ve¢a nego Sto se moZe dokazati na temelju kretanja zaposlenosti srodnih zanimanja.
Za to mogu posluziti strateski dokumenti iz drugih zemalja, posebice Europske unije, a
imaju slicnu gospodarsku strukturu kao Hrvatska. S druge strane, ako je rije¢ o
tehnologijama koje se Sire globalno, postoji visoka vjerojatnost da ée znanja i vjestine za
koristenje tih tehnologija i nama biti potrebna.

Vrednovanje odabira kljucnih sektorskih zanimanja

Sektorsko vijece ce, takoder koriste¢i HKO portal, procijeniti je |i predlagatelj doista
odabrao zanimanja koja su najvaznija za sektor, odnosno za rod zanimanja kojem pripada
odabrano zanimanje ili skupina zanimanja. Ako je rije¢ o ,manje” vaznom zanimanju
unutar sektora ili novom zanimanju, tada vijece mozZe traZiti dodatno obrazloZenje od
predlagatelja. Primjerice, moze postojati strateska utemeljenost kojom ée se utvrditi da je
neko zanimanje trenutac¢no malo traZzeno, ali na temelju odredenih trendova razvidno je
da ¢e ta potraznja rasti u buduénosti.

2. Sektorska utemeljenost

Kako istraziti svoj sektor/podsektor koristenjem HKO portala u 10
koraka?

Profil sektora, odnosno HKO portal klju¢ni su izvor procjene sektorske temeljenosti.
Njegove odrednice govore o srednjoro¢noj potraznji za sektorskim zanimanjima, o
uskladenosti ponude i potraznje na svim razinama HKO-a i veliini, odnosno vaZnosti
sektora za gospodarstvo i drustvo u cjelini.

Na samom pocetku, na glavhom izborniku, odabere se sektor te klikom na Detalji sektora,
dobije se prikaz sektora.

Pregled podsekiora

Korak 1: Odabrati podsektor (ako postoji) kojem pripada zanimanje ili obrazovni program
od interesa koristenjem opcije Pregled sektora.

Korak 2: Ocijeniti vaznost zanimanja za sektor/podsektor koriste¢i podatke o broju
zaposlenih i nezaposlenih, odnosno radne snage. Pregledati ostala zanimanja u skupini i
rodu i procijeniti mozZe li kvalifikacija koja se Zeli izraditi/modernizirati ,pokriti“ i ova
zanimanja. Odluciti hoce li se predloziti standard za jedno zanimanje, vise zanimanja ili
skupinu zanimanja. Zbrojiti broj zaposlenih u odabranim zanimanjima i izracunati udio u
ukupnoj zaposlenosti sektora/podsektora. Ako je rije¢ o malom broju zaposlenih u tom
zanimanju unutar sektora, bilo bi se dobro odluciti za zanimanje koje je ,nositelj” sektora
ili procijeniti da ¢e nova kvalifikacija moci pokriti oba zanimanja ili ¢ak i skupinu zanimanja.
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Korak 3: Pregledati postoje¢u obrazovnu ponudu, dostupnost i brojnost obrazovnih
programa u regiji ili RH te vidjeti koliko je polaznika relevantnih programa. Svaka
obrazovna institucija moze ponuditi razliite programe, no uvjet je da osiguraju iste ishode
ucenja koji su definirani standardom kvalifikacija, odnosno iste skupove kompetencija
unutar standarda zanimanja.

Korak 4: Pogledati stupanj rasprsenosti zanimanja po gospodarskim djelatnostima kako bi
se informirali o ukupnom broju djelatnosti koje zaposljavaju sektorska zanimanja. Dobro
je u objasnjenju vaZznosti sektora istaknuti da se sektorska zanimanja koriste u znacajnom
broju djelatnosti u gospodarstvu te ée vjerojatno rastom zaposlenosti u tim djelatnostima
rasti i zaposlenost sektorskih zanimanja.

Korak 5: Analizirati Osnovne podatke o sektoru/podsektoru i dobiti odgovore na sljedeca
pitanja:

e Koliko ima u sektoru zaposlenih, a koliko nezaposlenih?

e Kakva je podjela radne snage po spolu u sektoru?

e Je li stopa nezaposlenosti ukupno i prema spolu visa ili niZza od stope za RH?

e Kakva je struktura zaposlenih i nezaposlenih po rodovima zanimanja?

e  Koji su rodovi vise izloZeni nezaposlenosti?

e Koji je udio strucnjaka i znanstvenika (Rod 2) u sektoru? Pogledati je li njihov broj
dovoljan za razvojne potrebe sektora, ako je to relevantno.

e Za ostale rodove takoder pogledati kako njihov broj utjece na razvoj sektora.

Obuhvat
podsektora

Korak 6: U okviru ovog dijela Portala moZe se vidjeti Obuhvat prema radnoj snazi i
Obrazovni obuhvat. MozZe se vidjeti koliki je taj obuhvat za sektor/podsektor te koliko se
razlikuje od ostalih sektora. Ako je obuhvat malen, pogledati je li obuhvat veéi u nekoj od
regija Hrvatske. Ako da, moZe se graditi argumentacija na utemeljenosti standarda na
regionalnoj razini.

Kljuéne djelatnosti

Korak 7: Kod odabira klju¢nih djelatnosti odabrati rod zanimanja kojem pripada

zanimanje. Upoznati djelatnosti koje zaposljavaju najvise odabranih zanimanja. U tablici su
prikazane sve djelatnosti koje imaju barem jednog zaposlenog s odabranim zanimanjima.
Preuzeti tablicu u Excelu i sortirati najprije prema koloni Zaposleni u sektoru. Notirati koje
djelatnosti apsorbiraju najveéi dio sektorske zaposlenosti. Zatim sortirati kolonu Udjeli
sektorskih zanimanja u ukupnoj zaposlenosti i notirati one djelatnosti koje imaju visok
postotak tih zanimanja u svojoj zaposlenosti. Neke su djelatnosti istovjetne kod jednog i
kod drugog pristupa. Odabrati desetak djelatnosti koje se <¢ine najvaznijima za
zaposljavanje zanimanja. Posebno istraZiti u kojim regijama ili Zupanijama su te djelatnosti
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najzastupljenije. MoZda ¢e trebati informacija o koncentraciji po regijama za opis
relevantnosti odabranih zanimanja.

Zaposljavanje u
kljucnim

djelatnostima

Korak 8: Pogledati dugorocno kretanje zaposlenosti u odabranim djelatnostima, zbrojiti
ukupnu zaposlenost i procijeniti udio u ukupnoj zaposlenosti. Time ¢e se dobiti osjeéaj
koliko su vazna zanimanja za gospodarstvo. lzracunati rast/pad zaposlenosti za svaku
djelatnost od pocetka do kraja razdoblja i zakljuciti povecava li se ili smanjuje potraznja za
radnicima u vremenu. U kojim se djelatnostima zaposlenost povecava? MoZiemo i
ocekivati porast potraznje za sektorskim zanimanjima?

Korak 9: Upoznati se s dobnom strukturom u sektoru/podsektoru, odnosno rodu
zanimanja. Kako broj odlazaka u mirovinu oznacava potencijalni porast potraznje za tim
zanimanjima, mozZe se procijeniti u kojem ¢e razdoblju do¢i do manjka radne snage za
odabrana zanimanja.

Mjeseéna/godisnja

kretanja

Korak 10: Ovaj dio portala omogucava pracenje zaposlenih, nezaposlenih i polaznika
obrazovnih programa u vremenu. To omogucava da se izra¢una porast ili pad potraznje i
ponude na trzistu rada. Pokusati ocijeniti hoce li potrainja za zanimanjima, a time i
kvalifikacijama rasti, stagnirati ili padati u vremenu. Takoder moZe se zakljuciti postoje li
neuskladenosti izmedu ponude i potraznje na razini regija ili u RH u cjelini, koje treba
ispraviti unoSenjem novih obrazovnih sadrzaja.

3. Analiticka utemeljenost (za zanimanja ili skupine zanimanja)

Analiticka utemeljenost, medu ostalim, moZe se prikazati za skupine zanimanja ili
pojedinacna zanimanja, i to putem promatranja stope nezaposlenosti (udio nezaposlenih
u radnoj snazi, %).

Stopa nezaposlenosti je opéi pokazatelj neuskladenosti ponude i potraznje za pojedinim
zanimanjem ili odabranom skupinom. Promatramo dugoroc¢na kretanja stope
nezaposlenosti za odabranu skupinu zanimanja s HKO portala i gledamo ima li stopa
tendenciju pada ili porasta.

'
zaposiencst, %

topa ne:

T T T T T T T T T T T T T T 1
612014 712014 812014 0/2014 1012014 1112014 1242014 172015 212018 342015 412015 512015 612015 712015 212015

W Stopa nezapeslenosti | Ukupna stopa nezaposlenosti
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Na gornjoj slici sva pojedinacna zanimanja iz skupine pripadaju podsektoru Racunalstvo —
dobili smo krivulju - kretanje stope nezaposlenosti, odnosno u ovom slucaju stalan pad u
promatranom razdoblju.

Kada su odabrana sektorska zanimanja samo dio skupine, slika ispod prikazuje dvije
krivulje: jedna prikazuje kretanje stope nezaposlenosti za cijelu skupinu zanimanja (Rod) u
RH i druga koja prikazuje kretanje stope nezaposlenosti sektorskih zanimanja u tom
podsektoru. Na slici dolje prikazan je slu¢aj podsektora Sumarstva, gdje se moze vidjeti
skupina zanimanja diplomiranih inZenjera agronomije i Sumarstva, koji imaju nizu stopu
nezaposlenosti u cijelom razdoblju u odnosu na stopu nezaposlenosti te skupine
zanimanja (roda) u Republici Hrvatskoj.

I
Stopa nezapeslencst, %

s 31 s
e —

T T T T T T T T T T
6/2014 712014 212014 072014 1012014 1112014 1212014 112015 242015 3/2015 412015 5/2015 612015 712015 212015

M Stopa Ukupna stopa
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Upute za ispunjavanje obrasca A

Dolje je prikazan relevantan dio obrasca koji ée posluziti za dokazivanje utemeljenosti

prijedloga standarda zanimanja.

A. OPCI PODATCI I DOKAZ UTEMELJENOSTI PRIJEDLOGA

NAZIV STANDARDA ZANIMANJA I IZBOR SEKTORSKOG VIJECA

DOKAZ UTEMELJENOSTI PRIJEDLOGA STANDARDA ZANIMANJA

STRATESKA UTEMELJENOST

Naziv  strateSkog
dokumenta iz kojeg
je razvidna potreba
za novim
standardom
zanimanja

Unijeti naziv strateskih dokumenata s navodom nadlezne
institucije, godinu izdavanja, razdoblje trajanja strategije,
S izvorom i internetskom adresom ako je dokument
dostupan.

Dodatni dokumenti
koji su relevantni za
utvrdivanje
utemeljenosti
prijedloga

Takoder je nuzno navesti i druge dokumente koji su
znacajni za sektor, posebno zakonsku i podzakonsku
regulativu, mjerodavno ministarstvo, itd.

Treci tip dokumenta su odredena medunarodna pravila,
direktive, certifikacije, tehnicki i tehnoloski dokumenti,
pravila vezana za kvalifikaciju, posebno ako je rije¢ o
reguliranim profesijama ili slicno.

Opisati relevantnost
standarda
zanimanja na
temelju odabranih

Koristenjem navedenih dokumenata potrebno je citirati
relevantne navode koji daju argumentaciju da Cce se
potraznja za odabranim zanimanjem povecati u buducnosti
i navesti elemente koji upucuju na stratesku utemeljenost

strateskih zahtjeva.
dokumenata
SEKTORSKA UTEMELJENOST

Profil sektora

Navesti naziv profila sektora ili podsektora na temelju
kojeg se dokazuje znacaj profila sektora, odnosno navesti
koristenje HKO portala.

Prikazati
utemeljenost
standarda
zanimanja na
Profilu sektora

Pri opisu sektorske utemeljenosti, koristiti spoznaje o
obuhvatu, potraznji i1 ostalim podacima dostupnima na
HKO portalu.

ANALITICKA UTEMELJENOST

Prikazati analiticku
relevantnost

Prikazati kretanje stopa nezaposlenosti u Sto duljem

razdoblju, sto ¢e opisati polozaj osoba koje traze posao sa
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predlozenog

sektorskim zanimanjima na trZistu rada. Primjerice, ako je

standarda stopa visoka, radi se o kratkorocnom pokazatelju viska te

zanimanja radne snage. Moguce je koristiti i druge dostupne alate
mjerodavnih tijela (primjerice, Statistika on-line, na
sluzbenim stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje)
i razlicite relevantne publikacije i istraZivanja.

Opisati Kvantitativna procjena je pomo¢ da se razumije relativni

utemeljenost polozaj sektora, rodova zanimanja, skupine zanimanja i

standarda odabranog pojedinacnog zanimanja na trzistu rada. Ako ti

zanimanja na
temelju odabranih
pokazatelja trzista
rada

pokazatelji nisu velikim dijelom pozitivni, potrebno je
argumentaciju za dokazivanje utemeljenosti pokusSati
prebaciti na dokaze o ocekivanoj buducoj potraznji koja je
utemeljena u strateskim dokumentima, prognozama rasta
odredenih djelatnosti u kojima sektorska zanimanja imaju
visok udio (takoder se moze dokazati koristenjem HKO
portala) ili da se tehnoloskim razvojem ili drugim
promjenama moze ocekivati veca potraznja u buducénosti.

Dokumenti koji su
prilozeni prijedlogu

Potrebno je priloziti sve dokumente koji su koristeni u
argumentaciji kako bi sektorska vijeca mogla provjeriti
utemeljenost ukupnog zahtjeva.
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I DIO. IZRADA STANDARDA ZANIMANIJA (B DIO OBRAZACA)

4. Provedba Ankete o standardu zanimanja

4.1. Uvod u provedbu ankete o standardu zanimanja

Kako Hrvatski kvalifikacijski okvir sluzi, medu ostalim, i za pracenje znanja i vjestina
potrebnih na trziStu rada te prilagodavanje obrazovnih programa tim potrebama kroz
vrijeme, ministarstvo nadlezno za rad i Hrvatski zavod za zaposljavanje (HZZ) razvili su
istrazivanje usmjereno prikupljanju podataka o potrebama poslodavaca za znanjima i
vjestinama te utvrdivanju opisa posla i radnih aktivnosti u okviru pojedinog zanimanja —
Anketu o standardu zanimanja (ASZ).

Cilj je istrazivanja utvrditi potrebe poslodavaca vezano uz pojedina zanimanja, kako bi ih
se ukljucilo u ishode ucdenja obrazovnih programa, te definirati standard pojedinog
zanimanja. Anketa omoguduje standardizirano prikupljanje podataka za razli¢ita
zanimanja od veceg broja poslodavaca.

U standarde zanimanja vazno je ukljuciti radne aktivnosti i poslove koji ¢ine odredeno
zanimanje, odnosno na isti ili slican nacin iskazuju poslodavci koji zaposljavaju na radnim
mjestima u zanimanju. Navedene informacije mogu biti od velike pomoci u procesu
osmisljavanja kvalifikacija na temelju standarda zanimanja. Stoga je pozeljno kroz anketu
poslodavaca, ali i kroz druge oblike konzultacija s poslodavcima dobiti relevantne i Sto
detaljnije informacije.

4.2. Uzorak poslodavaca
Kad je rije¢ o odabiru uzorka, treba uzeti u obzir tri vazne varijable:

= Veli¢ina organizacije prema broju zaposlenih radnika. Organizacije se prema
velicini dijele na mikro (do 10 zaposlenih), male (10 — 49 zaposlenih), srednje (50 —
249 zaposlenih) i velike poslodavce (vise od 250 zaposlenih), a u uzorku trebaju
biti zastupljeni poslodavci svih veli¢ina.

= Djelatnost. Uzorak poslodavaca od kojih ¢e se prikupljati podaci trebaju Ciniti
poslodavci kljucnih djelatnosti (na razini agregacije od 2 znamenke NKD-a) u
kojima se zaposljavaju osobe u ispitivanom zanimanju, a Sto se moze is¢itati s HKO
portala u kategoriji ,,Klju¢ne djelatnosti”.

» Zupanija. Odaziv treba ukljucivati poslodavce iz razli¢itih dijelova RH, posebno ako
postoji opravdano ocekivanje da se zahtjevi, odnosno nacini rada u zanimanju
razlikuju medu regijama.

Radi pouzdanosti prikupljenih podataka, potrebno je dobiti povratnu informaciju
(ispunjenu anketu) od najmanje 30 poslodavaca, a ako su aktivnosti i poslovi koje
poslodavci iskazuju u zanimanju heterogeni, poZeljno je prikupiti i veéi broj.

Za identifikaciju standarda zanimanja koje se do sada nije nalazilo u popisu Nacionalne
klasifikacije zanimanja potrebno je obrazlozZiti specificnost tog zanimanja te istrazivanjem
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okupiti dovoljan broj poslodavaca iz svih relevantnih djelatnosti za doti¢no zanimanje, a

koji ¢e prepoznati i modi opisati potrebu za tim zanimanjem.

4.3. Sadrzaj ankete o standardu zanimanja

Pitanja u prvom dijelu ove ankete vezana su uz:

redni broj poslodavca i upitnika, datum ispunjavanja

naziv, adresu i Zupaniju organizacije

radno mjesto osobe koja ispunjava upitnik uz kontakt podatke
broj zaposlenih u organizaciji

djelatnost organizacije uz Sifru djelatnosti dobivenu od DZS-a
godinu registracije organizacije

oblik vlasnistva

trziste na kojem djeluje organizacija.

Potom slijedi dio o opisu radnog mjesta, stru¢nih znanja i vjestina te su pitanja vezana uz:

naziv radnog mjesta

ulogu i svrhu radnog mjesta unutar poslovnih procesa

broj zaposlenika u tom zanimanju u organizaciji

razinu kvalifikacije koju poslodavac smatra prikladnom za rad u zanimanju
obrazovne programe koji su najprikladniji za doti¢no radno mjesto.

U tre¢em dijelu upitnika nastoji se do¢i do podataka o opisu klju¢nih poslova te specifi¢nih

znanja i vjestina:

kljuénim poslovima i aktivnostima radnog mjesta,
znanjima i vjeStinama potrebnim za uspjeSno obavljanje navedenih klju¢nih
poslova/aktivnosti
za svaki skup znanja i vjestina potrebno je navesti:
a) oblik ucenja kroz koji je potrebno steéi navedeno znanje i vjestine
b) procjenu koliko ¢e navedeno znanje i vjeStine biti potrebne u
buduénosti.

Kod prikupljanja informacija o osposobljavanju za radno mjesto vazna su sljedeca pitanja:

prosjecno trajanje uvodenja u posao u mjesecima na navedenom radnom mjestu
nuznost posjedovanja dodatnih svjedodzbi, licenci ili certifikata

potreba za redovnim strucnim usavrsavanjem

prikladan nacin stjecanja prakti¢nih vjestina za rad na radnom mjestu
osposobljava li organizacija za rad na radnom mjestu

Procjenjuje se i osam klju¢nih kompetencija u okviru cjeloZivotnog ucenja:

komuniciranje na hrvatskom jeziku

komuniciranje na stranim jezicima

matematicka pismenost i osnovna znanja iz znanosti i tehnologije
poznavanje rada na racunalu
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= spremnost na ucenje

® inicijativnost i poduzetnost

= drustvene i gradanske kompetencije

= kulturalna osvijestenost i kreativno izrazavanje

Ispituju se i ostale vjestine koje poslodavac smatra relevantnima (genericke vjeStine i
psihomotoricke sposobnosti):

= organizacijske, socijalne i prenosive kompetencije
= psihomotoricke vjestine i sposobnosti.

Na kraju je dio o procjeni uvjeta rada (karakteristika) na specificnom radnom mjestu pa se
ispituje:
= pretezno mjesto rada

= obiljezja radnog okolisa i radnog vremena
= tjelesne aktivnosti na radu.

U zavrSnom dijelu poslodavci imaju mogucénost oznaciti Zele li dobiti informaciju o
ukupnim rezultatima nakon provedbe ankete te iznijeti svoje komentare ili prijedloge
vezane uz anketu.

4.4. Provedba Ankete o standardu zanimanja

Nekoliko je prikladnih nacina prikupljanja podatka od poslodavaca anketom o standardu
zanimanja. Anketa se moZe provesti on-line istrazivanjem za koji je vec¢ izraden e-upitnik
koji se do sada koristio za provodenje anketa o pojedinim zanimanjima, terenskim
istrazivanjem u direktnom kontaktu s poslodavcima ili na neki drugi nacin prikladan za
ciljeve istraZivanja.

Preporucuje se on-line pristup radi ekonomicnosti i moguénosti da poslodavac na pitanja
odgovori kada to njemu odgovara i tempom koji mu odgovara. Takoder smanjuje se
moguénost pristranosti vezane uz anketara koji je potreban u terenskom provodenju
istrazivanja. Elektronski primjerak Ankete o standardu zanimanja izraden je u racunalnom
programu Limesurvey, no korisnici mogu postaviti anketu i u neki drugi program prikladan
za provodenje on-line istrazivanja, ali pri tome je nuZno koristiti ovdje opisanu
metodologiju anketiranja te sadrzajno jednaku anketu.

Nedostaci ovakvog pristupa su manji povrat ispunjenih anketa i smanjena moguénost
nadzora nad time tko ispunjava anketu

Terensko anketiranje moguce je provesti putem tiskane ankete kojom educirani anketari
prikupljaju podatke u individualnom razgovoru s poslodavcem i upisuju odgovore u
anketu. Moguce se i da anketar upisuje odgovore u direktno u pripremljenu on-line
anketu, ukoliko ima sa sobom prijenosno racunalo. Prednost ovakvog nacina prikupljanja
podataka je Sto anketar moZze pruZiti potrebna objasnjenja i vedi je odaziv poslodavaca, ali
je i veca moguénost pristranosti vezane uz anketara i te veci troskovi provedbe.
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Pristup on-line verziji upitnika moguce je dobiti od Hrvatskog zavoda za zaposljavanje
temeljem zahtjeva upucéenog ministarstvu nadleznom za rad na obrascu koji se moze
dobiti na zahtjev putem elektroni¢ke adrese hko@mrms.hr.

Hrvatski zavod za zapoSljavanje mozZe provoditeljima na upit pruZiti konzultativnu podrsku
za pripremu, provedbu i temeljnu analizu ankete te relevantnu dokumentaciju.

Vazino je da na pitanja u anketi odgovara relevantna osoba koja je u organizaciji najbolje
upoznata sa zahtjevima radnog mjesta, primjerice neposredno nadredena osoba,
poslovoda, voditelj i sl. Osoba zaposlena u odjelu ljudskih potencijala ili kadrovskom
odjelu dobar je izvor podataka samo ako je detaljno upoznata sa svim specifiénostima
trazenog radnog mjesta. lzuzetak su mali obrti, visokopozicionirana radna mjesta te radna
mjesta visoko specijaliziranih struénjaka.

Broj poslodavaca koji cine inicijalni uzorak poslodavaca kojima treba pristupiti sa
zamolbom za odgovaranje na pitanja u anketi moze ovisiti o razli¢itim Ciniteljima, kao Sto
su kvaliteta dotadasnje suradnje s poslodavcima, percipirana korist od istrazivanja, ali i
nacin prikupljanja podataka. Prilikom on-line prikupljanja podataka treba uzeti u obzir
manji povrat ispunjenih anketa nego kod individualnog terenskog anketiranja. Preporuka
je pri on-line metodi uzeti od 100 do 150 poslodavaca u inicijalni uzorak, pogotovo ako
ustanova koja provodi istrazivanje nema prethodnih kontakata s tim poslodavcima i tek
uspostavlja suradnju s njima.

4.4.1. Tijek on-line ispitivanja

Prije slanja pozivnica elektronickom poStom za ispunjavanje anketa, potrebno je ostvariti
telefonski kontakt sa svakim poslodavcem radi:

- dobivanja pristanka na sudjelovanje u istraZzivanju

- dobivanja elektronicke adrese na koju se link moZe poslati
- objasnjenje svrhe provodenija ispitivanja

- uspostavljanja suradnje s poslodavcima.

Tjedan do dva nakon slanja poziva za ispunjavanje ankete slijedi slanje podsjetnika
elektronickom postom onim poslodavcima koji do tada nisu ispunili anketu. Tjedan dana
nakon slanja podsjetnika elektronickom poStom poslodavci se podsjeéaju na ispunjavanje
ankete putem telefonskog poziva.

4.4.2 Rad s elektronickom anketom

Elektroni¢ka anketa kreirana je u ra¢unalnom programu LimeSurvey. Pristup racunalnom
programu moZe se dobiti od Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te od SveuciliSnog
racunskog centra (SRCE). Ako se koristi LimeSurvey koji je instaliran na SRCE-u, treba znati
da tu nema gotove ankete (kao $to to ima sustav HZZ-a).

Za rad u programu potrebno je prijaviti se u sustav putem korisnickog racuna s
dodijeljenim administratorskim ovlastima. Kako bi se ispitivanje, s ve¢ pripremljenom
anketom, moglo kvalitetno provesti, program omogucuje sljedece glavne aktivnosti:
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= dodavanje i mijenjanje pitanja i grupa pitanja

= prilagodba predloZaka elektronic¢ke poste (pozivnica, podsjetnik i sl.)

= definiranje administratora

= rad s tokenima koji omogudéuju odgovaranje na pitanja u anketi samo onim
korisnicima koji su dobili poziv s pripadaju¢éim odobrenjem za ispunjavanje
(tokenom)

= slanje pozivne elektronicke poste i podsjetnika

= pracenje odaziva poslodavaca

= preglediizvoz rezultata iz programa u Excel ili drugi prikladni program.

Skracene upute za rad s pripremljenom anketom o standardnu zanimanja mogu se dobiti
na zahtjev, a cjelokupni priru¢nik na engleskom jeziku dostupan je na ovoj internetskoj
adresi: https://manual.limesurvey.org.

4.4.3. ,Ciséenje” podataka

Nakon Sto je anketa provedena, potrebno je ,prodistiti“ podatke, odnosno provijeriti koji
podaci nisu prikladni za daljnju obradu. Pri tome treba:

= provjeriti jesu li odgovori upisani u anketu jasni (ako je potrebno, traZiti
objasnjenje telefonskim pozivom poslodavcu)

= ankete koje nisu popunjene u potpunosti ne ukljudivati u obradu podataka
(kriterij: upisan barem jedan odgovor o klju¢nom poslu)

= ankete u kojima poslodavac nije opisivao trazeno zanimanje ne ukljucivati u
obradu podataka.

4.5. Obrada podataka

Obrada podataka uglavnom se odnosi na prikaz ucestalosti i postotaka pojedinih odgovora
i ne zahtijeva koriStenje sloZenih statistickih postupaka.

4.5.1. Obrada podataka — otvorena pitanja

Specifican postupak je potreban prilikom obrade podataka na otvorena pitanja koja se
ticu iskaza o klju€nim poslovima na pojedinim radnim mjestima te znanjima i vjestinama
potrebnima za njihovo obavljanje. Postupak obrade podataka za ta pitanja zasniva se na
grupiranju pojedinih odgovora (navoda ili iskaza) poslodavaca koji upozoravaju na
sadrZajno isti ili slian posao u zasebne skupine kako bi podaci bili pregledniji. Isti
postupak se ponavlja i za odgovore na pitanje o potrebnim znanjima i vjeStinama u okviru
svake definirane skupine klju¢nih poslova. U nastavku dajemo dva primjera metodologije
grupiranja i analize dobivenih znanja i vjestina koje dovode do potrebnih podataka za
ispunjavanje B dijela obrasca prijedloga.

Prvi primjer za zanimanje elektroinstalater koristi analiticki pristup koji u prvoj fazi rada ne
zahtjeva ukljucenje sektorskih struénjaka (koji se ukljucuju kasnije), ali traZi nesto vise
analitickog posla na grupiranju znanja i vjestina (kompetencija) u smislene cjeline.

Drugi primjer za zanimanje menadZera u turizmu polazi od pretpostavke da od samog
pocetka analize koristite sektorske strucnjake kod grupiranja klju¢nih poslova u vrste
poslova te nakon toga kroz radionicu s predstavnicima poslodavaca verificirate pojedine

23


https://manual.limesurvey.org/

kljuéne poslove dodane u neku vrstu poslova. Konacno, u zadnjoj iteraciji postupka
verificiraju se i ureduju i pripadna znanja i vjeStine (kompetencije). Obje navedene
metode dovest ¢e do istog rezultata samo kroz nesto drugacije korake. Izbor je
metodologije (iz primjera 1 ili iz primjera 2) za predlagace slobodan, pri cemu kvaliteta
konacnog rezultata neée ovisiti o izabranoj metodologiji.

Primjer 1 — metodologija u kojoj se sektorski strucnjaci ukljucuju
zavrsnoj fazi analize

Pri obradi odgovora na otvorena pitanja polazimo od osnovnih, negrupiranih podataka
kakve dobivamo nakon provedenog istraZivanja. Primjer neobradenih (negrupiranih)
odgovora poslodavaca o kljuénim poslovima i potrebnim znanjima i vjeStinama za
zanimanje elektroinstalater prikazan je na slici 1.

Slika 1. Primjer negrupiranih odgovora na otvorena pitanja.

A B

lodavea o KUUCNOM POSLU

C

navod poslodavca o ZNANJU | VIESTINAMA

E

poteljni nacin

ID | navod p

RADNO MIESTO

ja znanja

79|spajanje strujnih krugova

Citanje shema

elektroinstalater

oboje istaknuto

60|montaZa i spajanje rasklopne opreme

montaza i spajanje

elektroinst

oboje istaknuto

63|narutivanje robe

sve je vec gore navedeno

elektricar, instalater grijanja i ki

drianje alata

elektroinstalater

kroz radno iskustvo

42|pregled nacrta i papira koji se odnose na posao

shvatiti dodatne papire

elektroinst

kroz radno iskustve

60| montaZa i spajanje rasvjete

Litati nacrte i projekte

elektroinst

oboje istaknuto

48|otvaranje radnog naloga

predaja ispunjenog radnog naloga

elektroinstalater-elektromehanicar

kroz skolovanje

1
2
4
5 | 79|rukovanje alatima (builica, freza)
o
8
9

84|utovar gotovih proizvoda

upravljati viliéarem

elektriéar odriavanja

kroz skolovanje

10| 60|montaia i spajanje rasklopne opreme

podesavanje, programiranje

elektroinst

oboje istaknuto

11| 85|nabavka materijala

koristiti raCunalo

elektroinstalater

kroz radno iskustvo

12| 60|montaza i spajanje rasklopne opreme poznavanje opreme elektroinst kroz radno iskustvo
13| 60|montaia i spajanje elektromotornih pogona podesavati zastitne releje elektroinst oboje istaknuto
14| 60|montaia i spajanje rasvjete raditi sa alatom elektroinst kroz radno iskustvo
15| 42|ispunjavanje radnih naloga i ostale "papirologije” potpisati odgovarajuce papire elektroinst kroz radno iskustvo
16| 46|ucrtava linije elektroinstalacija prepoznati sve opasnosti polaganja elektroir u z|elektroinstalater oboje istaknuto

17| 60|montata i spajanje elektromotornih pogona

princip rada, upravaljanja i zadtite

elektroinst

oboje istaknuto

18| 63|organizacija poslova vezanih za elektro struku

sve je vet gore navedeno

elektri¢ar, instalater grijanja i kli

19| 44|dokumentiranje i evidentiranje obavljenih poslova odriavanja

sluzenje ra¢unalnim programima - ms office; autocad; e

elektricar

kroz skolovanje

20| 87|poznavanje i narutivanje robe

vrste materijala

elektroinstalater

kroz radno iskustvo

21| 63|specifikacija i obratun elektro radova

sve je vec gore navedeno

elektricar, instalater grijanja i ki

22| 80|narudiba potrebnog materijala utvrdivanje vrste potrebnog materijala elektriéar kroz radno iskustvo
23| 42|skupljanje instalaterskog materijala i alata potrebnih za posao |poznavati alat elektroinst kroz radno iskustvo
24| 66|vodenje zaliha vodenje zaliha elektroinst kroz radno iskustvo

Na slici 1. za svaki navedeni klju¢ni posao vidi se pripadaju¢e navedeno znanje i vjestina,
radno mjesto koje poslodavac opisuje, Sifra (ID) poslodavca te dodatni podaci.

Grupiranje odgovora (navoda) poslodavaca provodi se na nacin da navodima koji upucuju
na sadrzajno sli¢an ili isti posao pridajemo isti broj (kod). Nakon zavrSsenog postupka
grupiranja slijedi imenovanje grupa klju¢nih poslova s istom kodom na nacin da naziv
grupe odrazava kljuéne poslove koji ¢ine tu grupu kako bismo dobili pregledni prikaz
grupa.
(primjerice, spajanje, montiranje, organiziranje i slicno).

Pri oblikovanju naziva treba slijediti pravilo koristenja glagolskih imenica

Primjer provedenoga grupiranja odgovora prikazan je na slici 2.
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Slika 2. Prikaz grupiranih odgovora o klju¢nim poslovima za zanimanje elektroinstalater

A B C D E
kod
Kjuénog | NAZIV SKUPINE

1 ID |posla  |KUUENOG POSLA| navod poslodavea o KLUUCNOM POSLU navod peslodavea o ZNANJU | VIESTINAMA
2|79 1|montiranje i spajar|spajanje strujnih krugova ¢itanje shema

360 1|montiranje i spajarimontaZa i spajanje rasklopne opreme montaa i spajanje

4 60 1|montiranje i spajarimontaZa i spajanje rasvjete Citati nacrte i projekte

5 |60 1|montiranje i spajarjmontaia i spajanje rasklopne opreme podesavanje, programiranje

g 60 1|montiranje i spajarjmontaia i spajanje rasklopne opreme poznavanje opreme

7 60 1|montiranje i spajarimontata i spajanje elektromotornih pogona podeSavati zastitne releje

3 | 60| 1|montiranje i spajarimontaia i spajanje rasvjete raditi sa alatom

9 | 60| 1|montiranje i spajarimontaia i spajanje elektromotornih pogona princip rada, upravaljanja i zastite
10|79 1|montiranje i spajar|spajanje strujnih krugova poznavanje ele.materijala

11 |60 1|montiranje i spajarimontaia i spajanje rasvjete podesavanje/programiranje upravljanja
12 |60 1|montiranje i spajarimontaia i spajanje elektromotornih pogona podegavati, programirati upravlja

13 | 60| 1|montiranje i spajarjmontaia i spajanje elektromotornih pogona poznavati opremu

14 |60 1|montiranje i spajarjmontaia i spajanje elektromotornih pogona koristiti alat, opremu, mjerne instrumente
15 |63 2|organiziranje rada |organizacija poslova vezanih za elektro struku sve je veé gore navedeno

16 |42 2|organiziranje rada |skupljanje instalaterskog materijala i alata potrebnih za|poznavati alat

766 2|organiziranje rada |vodenje zaliha vodenje zaliha

18 |66 2|organiziranje rada |preuzimanje robe preuzimanje robe

19 |66 2|organiziranje rada |izdavanje robe izdavanje robe

20 |48 2|organiziranje rada |povrat materijala u skladite poznavati materijal

21|42 2|organiziranje rada |skupljanje instalaterskog materijala i alata potrebnih za|pratiti novosti u vezi instalaterskog alata
22 |48 2|organiziranje rada |pospremanije gradilista poCisitit radno mjesto od ostataka materijala

Isti postupak provodi se i pri grupiranju odgovora o potrebnim znanjima i vjestinama, ali u

okviru svake grupe klju¢nih poslova. Navodima koji upuéuju na sadrzajno isto znanje ili

vjestinu pridajemo isti broj (kod). Pri tome treba paziti da navodi koji pripadaju istim

grupama, a nalaze se unutar razlicitih skupina klju¢nih poslova - dobivaju isti kod.

Tako stvorene grupe odgovora potom imenujemo na nacin da naziv grupe odrazava

znanja koja Cine tu grupu odgovora. Pri oblikovanju naziva treba slijediti pravilo koristenja

aktivnih glagola gdje je moguce (primjerice, preuzeti, pratiti, koristiti i slicno). Primjer

rezultata provedenog konacnoga grupiranja odgovora o znanjima i vjeStinama i klju¢nim

poslovima prikazan je na slici 3.

Slika 3. Prikaz grupiranih odgovora o znanjima i vjestinama i odgovora o klju¢nim

poslovima za zanimanje elektroinstalater.

A B C D F

kod

Kjuinog |NAZIV SKUPINE navod poslodavea o ZNANJU |
1|ID|posla  |KUUCNOGPOSLA  |NAZIV SKUPINE ZNANJA | VIESTINE VIESTINAMA navod poslodavea o KUUCNOM POSLU
2(79 1|montiranje i spajanje |Citati sheme, nacrte i projekte fitanje shema spajanje strujnih krugova
3 (60 1|montiranje i spajanje |(itati sheme, nacrte i projekte Citati nacrte i projekte montaZa i spajanje rasvjete
4 |60} 1|montiranje i spajanje [spajati | montirati montaia i spajanje montaZa i spajanje rasklopne opreme
5160 1|montiranje i spajanje [poznavati programiranje podeSavanje, programiranje montaZa | spajanje rasklopne opreme
6160 1|montiranje i spajanje [poznavati programiranje podesavanje/programiranje upravljanja montaZa i spajanje rasvjete
7 (60 1|montiranje i spajanje |poznavati programiranje podesavati, programirati upravja montaZa i spajanje elektromotornih pogona
8160 1|montiranje i spajanje |poznavati materijal poznavanje opreme montaZa i spajanje rasklopne opreme
9(79 1|montiranje i spajanje |poznavati materijal poznavanje ele.materijala spajanje strujnih krugova
10 60) 1|montiranje i spajanje |poznavati materijal poznavati opremu montaia i spajanje elektromotornih pogona
11 60] 1|montiranje i spajanje |partikulara znanja podesavati zadtitne releje montaZa i spajanje elektromotornih pogona
12 60) 1|montiranje i spajanje |ispravno koristiti alat, opremu i instrumente |raditi sa alatom montaZa i spajanje rasvjete
13| 60) 1|montiranje i spajanje |ispravno koristiti alat, opremu i instrumente |koristiti alat, opremu, mjeme instrumente  |montaZa i spajanje elektromotornih pogona
14]60] 1|montiranje i spajanje |nejasni navodi princip rada, upravaljanja i zadtite montaZa i spajanje elektromotornih pogona
1548 2|organiziranje rada  |poznavati materijal poznavati materijal povrat materijala u skladiste
1648 2|organiziranjerada  |poznavati materijal popisati materijal po vrstama povrat materijala u skladiste
17|18 2|organiziranje rada poznavati materijal poznavati materijal skupljanje instalaterskog materijala i alata potrebnih za posao
1842 2|organiziranje rada  |ispravno koristiti alat, opremu | instrumente |poznavati alat skupljanje instalaterskog materijala i alata potrebnih za posao
19163 2|organiziranje rada  |navodi kojise ne odnose na znanja i vjestine |sve je vet gore navedeno organizacija poslova vezanih za elektro struku
20|66 2|organiziranje rada  |pripremiti i organizirati radno mjesto vodenje zaliha vodenje zaliha
21|66 2|organiziranje rada pripremiti i organizirati radno mjesto preuzimanje robe preuzimanie robe
22|66 2|organiziranje rada  |pripremiti i organizirati radno mjesto izdavanje robe izdavanje robe
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4.6. lzvjeStavanje o rezultatima ispitivanja

= pismeno izvjeSée o rezultatima ispitivanja

= neobradeni, anonimizirani podaci u Excelu na temelju kojih je pisano izvjesée (bez
podataka o nazivu poslodavca, kontakt osoba i Zupanije/opéine)

= neovisno o neobradenim podacima u Excelu priloziti popis poslodavaca koji su
sudjelovali u istraZivanju.

4.6.1. Elementi pismenog izvjesca

1. Ciljevi i metodologija istraZivanja
1.1.Ciljevi istrazivanja (ukratko)
1.2.Opis ankete — nije potreban ako se radi o standardnoj anketi
1.3.Provedba istraZivanja
1.4.Struktura poslodavaca u istraZivanju
2. Rezultati
2.1.Opis radnih mjesta na kojima rade radnici u ispitivanim zanimanju
2.2.Kljucni poslovi i specificna znanja i vjestine
2.3.Klju¢ne kompetencije za cjelozZivotno ucenje
2.4.Ostale genericke vjestine
2.5.Psihomotoricke sposobnosti
2.6.0biljeZja radnog mjesta i okolisa
2.6.1. Radni okolis
2.6.2. Mijesto rada
2.6.3. Radno vrijeme
2.6.4. Tipicne tjelesne aktivnosti
2.7.0brazovanje za radno mjesto
2.7.1. Razina obrazovanja
2.7.2. Najprikladniji obrazovni program
2.7.3. Potrebno vrijeme za uvodenje u posao
2.7.4. Dodatne potvrde o obrazovanju potrebne za rad na radnom
mjestu
3. Zakljuéak
4. Prilozi
4.1.Radna mjesta opisivana u anketi
4.2.Kljuéni poslovi
4.3.Znanja i vjestine potrebne za obavljanje klju¢nih poslova
4.4.0brazovanje potrebno za radno mjesto
4.5.Dodatne potvrde o obrazovanju potrebne za rad

4.6.2. Kljucni poslovi, znanja i vjeStine

Pri izvjestavanju o provedenom grupiranju odgovora na pitanja o klju¢nim poslovima,
znanjima i vjeStinama potrebno je dati detaljan pregled grupiranja prema prikazu na slici
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3. Osim tog pregleda, potrebno je prikazati broj odgovora (navoda) koji ¢ine pojedinu
grupu i broj poslodavaca koji su te odgovore dali.

Navedeni podaci o broju poslodavaca i broju odgovora vaini su radi procjene
relevantnosti pojedinih odgovora i sveobuhvatnosti s obzirom na djelatnost kojom se
poslodavac bavi i veli¢inu organizacije prema broju zaposlenih.
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5. Izrada standarda zanimanja

Strucno vrednovanje inicijalnoga grupiranja kompetencija iz Ankete
standarda zanimanja

Stru¢no vrednovanje inicijalnoga grupiranja kompetencija iz Ankete o standardu
zanimanja napravit ¢e struénjaci u okviru strucne radne skupine koju treba formirati.
Njezin je sastav odreden u tekstu koji slijedi. To je nuzno kako bi se povezalo znanje o
funkciji radnog mjesta, u Sto su najvise upuceni poslodavci, sa spoznajama o svim ostalim
segmentima pojedinog zanimanja, pri cemu mogu pridonijeti ostali ¢lanovi radne skupine.
Budu¢i da ¢ée smjer njihova razgovora teéi i prema povezivanju kljuénih poslova i
kompetencija, odnosno stru¢noga grupiranja u skupove kompetencija, koji bi se trebali
odrazavati u standardu kvalifikacije, time ¢e se u najvecoj moguéoj mjeri kompetencije
povezati s ishodima ucenja, Sto je i cilj cjelokupnog procesa Hrvatskoga kvalifikacijskog
okvira.

Stoga je vazno da svi sudionici ove strucne skupine budu upoznati s time da je radno
mjesto (ili viSe njih) temelj za odredivanje klju¢nih poslova i kompetencija.

Organizacijska struktura pojedinog poduzeda rezultat je procesa rasclanjivanja te procesa
grupiranja poslova i razli¢itih zadataka, a oni se dodjeljuju pocevsi od pojedinacnog
radnog mjesta pa do organizacijskih jedinica na najviSoj razini. Rasclanjivanjem glavne
djelatnosti poduzeéa na odredene poslovne funkcije, a potom i na pojedinaéne zadatke,
odnosno poslovne procese, prilikom grupiranja zadataka dodjeljuju se radnicima na
radnim mjestima, a tad se i odreduje funkcija radnog mjesta. Primjer radnog mjesta s
kratkim opisom u podsektoru Racunalstva: Serviser osobnog racunala (odrZava, otkriva i
otklanja kvarove); Tehnicar za podrsku korisnicima (pomaZe korisnicima u radu s
racunalima — instalira i namjeSta racunala, printere i ostale); Web dizajner (izraduje i
odrzava internetske stranice).

Glavni kriteriji kvalitete standarda zanimanja jesu u njihovoj povezanosti sa stvarnom
situacijom na nekom radnom mjestu i povezanost s potrebama i oCekivanja obrazovnog
sustava — u smislu smjernica za izradu obrazovnih programa.

Kako bi bilo jednostavnije razumjeti ovaj koncept, mozemo se sjetiti mentalnih mapa - u
sredistu se nalazi klju¢na rije¢ (keyword), dakle ideja ili tema — standard zanimanja / skup
kompetencija, a oko nje se dalje zrakasto granaju ostale zamisli i navodi (kljucni poslovi,
kompetencije). Svi su ti dijelovi medusobno povezani graficki, semanticki i ¢ine cjelinu, a
elementi koji se granaju podijeljeni su u grupe. Svrha tog strukturiranog prikaza je lakse
razumijevanje i/ili pamcenje nekoga gradiva te organizacija odredenog tipa znanja kako bi
se rijesio neki problem ili donijela neka odluka. No najéesée ¢e nam u sredini biti
zanimanje, primjerice kozmeticar/ka ili odgajatelj/ica. Potom ¢e biti oblikovane deblje
grane — svaka grana predstavlja klju¢ne poslove, a kako idemo dalje, manje grane
predstavljaju kompetencije — najdetaljnija pojedinacna znanja i vjestine.

Ako pak skup kompetencija moZe stati zasebno i biti dio djelomi¢ne ili potpune
kvalifikacije, onda ga slikovito moZemo prikazati na jednakom primjeru mentalne mape - u
sredini je skup kompetencija, a granaju se pripadaju¢e kompetencije, razvrstane
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prethodno po kljuénim poslovima. Sad imamo sliku s manje grana, ali jednako
strukturiranu kao standard zanimanja. Dakle, svaki skup kompetencija moZe stajati
pojedinacno ili biti dio standarda zanimanja, Sto je korisno za planiranje standarda
kvalifikacija, bilo djelomicnih ili cjelovitih. Skup kompetencija je nakon razvojne faze nuzno
prikazati i tabliéno prema zahtjevu iz B dijela obrasca.

Kako osim kompetencija i skupa kompetencija u standardu zanimanja za cjelovitu
kvalifikaciju predlagatelj moZe predati zahtjev za upis samo jednog ili vise skupova
kompetencija za djelomi¢nu kvalifikaciju na bilo kojoj razini, tako se nase mentalno stablo
mozZe razgranati, a nase zanimanje moze se oplemeniti novim znanjima ili vjestinama.

Opis procesa grupnog rada u izradi SZ

Odabir sudionika stru¢ne skupine

Sudionici u strucnoj skupini moraju biti predstavnici poslodavaca koji su relevantni u
odredenom zanimanju i koji poznaju razli¢éita radna mjesta vezana uza zanimanje, a
pozeljno bi bilo da imaju namjeru zaposliti na ovom radnom mjestu osobe koje ¢e steci
kvalifikaciju zasnovanu na odgovaraju¢em standardu zanimanija ili da imaju ve¢ zaposlene
s istom ili srodnom kvalifikacijom. Takoder, poslodavci koji su sudjelovali u Anketi o
standardu zanimanja mogu imati najvedi doprinos u stru¢nom vrednovanju klju¢nih
poslova i kompetencija.

Ako je moguce, potrebno je ukljuiti stru¢njake koji su predstavnici ustanova u kojima ¢ée
se izvoditi obrazovni program zasnovan na standardu kvalifikacije, odnosno buduéem
standardu zanimanja, ili predstavnici raznih ustanova koji su relevantni za ovo zanimanje,
a da nisu nuzno zaposlenici obrazovne ustanove (mogu biti, primjerice, predstavnici nekih
drzavnih tijela nadleznih za sektor ili podsektor kojemu zanimanje pripada). Svaki
predlagatelj ima slobodu oblikovati stru¢nu radnu skupinu prema veli¢ini, no preporuka je
da bude najvise 10 osoba kako bi skupina bila operativna.

Definiranje kljucnih poslova i kompetencija na radionicama strucne
radne skupine

Korak 1: Definiranje kljucnih poslova

Radionice sa stru¢njacima odrZavaju se kako bi se donijela odluka o tome kako ce se
kljuéni poslovi smijestiti u unaprijed odredene kategorije koje nisu promjenjive, a
odabrane su na nacin da budu zajedni¢ke svim zanimanjima, i to nakon inicijalnoga
grupiranja koje je napravljeno od sirovih rezultata dobivenih Anketom o standardu
zanimanja, neovisno o tome je li Anketa o standardima zanimanja provedena u Hrvatskom
zavodu za zaposljavanje ili ju je proveo sam predlagatelj.

Na taj nacin bit ¢emo sigurni da smo obuhvatili sve pripadaju¢e klju¢ne poslove u
pojedinom zanimanju, a to nam takoder pomaze u grupiranju dobivenih klju¢nih poslova u
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jednu od 10 mogucih vrsta poslova u tablicu koju nazivamo T1 - TABLICA KLJUCNIH

POSLOVA. Tih deset vrsta poslova su sljedece:

1.

Analiziranje, planiranje i organizacija rada

- odnosi se na odredena znanja i vjestine koji su dio promisljanja o tome sto je
potrebno uciniti kako bi se obavio neki posao, povezano je s pripremanjem i
provjeravanjem radnog mjesta i opreme nuzne za obavljanje posla. (primjer: za
dentalnog/u  asistenta/icu: dogovaranje dentalnog/e asistenta/ice sa
stomatologom/injom vezano za organizaciju ¢ekaonice)

Pripremanje radnog mjesta / poslovanja

- odnosi se na poslove vezane uz pripremanje i provjeravanje radnog mjesta te
opreme nuzne za obavljanje posla. (primjer: za uditelja/icu: osiguranje uvjeta za
ucenje i rad u Skolskoj ucionici)

Operativni poslovi vezani za zanimanje / radno mjesto

- odnose se na najveci dio poslova koji se obavljaju unutar jednog zanimanja,
povezani su s provedbom metoda, procesa i procedura za obavljanje glavnih
poslova za pojedino zanimanje. (primjer: za arhitekta/icu to bi bio dovrSenje
projekta stambenog objekta; za odgajatelja/icu - odlaZenje na izlete i Setnje izvan
vrti¢a, poticanje talentirane djece ili praéenje i poticanje svih podrudja djecjeg
razvoja).

Administrativni poslovi

- rije€ je o poslovima koji su povezani s biljezenjem i pracenjem te nadzorom
radnih aktivnosti (primjer: vodenje potrebne dokumentacije (za brojna
zanimanja)).

Komercijalni poslovi

- to su svi poslovi povezani s marketingom, promocijom i prodajom proizvoda i
usluga, a mogu biti i jednostavna teznja da se radno mjesto i kolege opisu kao
afirmativni i poZeljni za rad (primjer: sudjelovanje u promidzbenim poslovima (za
brojna zanimanja)).

Komunikacija i suradnja s drugima

- odnosi se na poslove povezane s komuniciranjem (usmena, pisana, uz pomoc¢
informaticke tehnologije) sa strankama, suradnicima i drugim dionicima. (primjer:
suradnja i profesionalna komunikacija s roditeljima, sa sustrucnjacima i
zajednicom (odgojitelji/ce, nastavnici/ce, ucitelji/ce, profesori/ce)

Istrazivanja, razvojni poslovi, inovacije

- odnosi se na poslove u kojima se samostalno ili u suradnji sa sustru¢njacima
istrazuje, razvija ili inovira pojedini proizvod, usluga ili bilo koji drugi resurs.
(primjer: dizajneri/ce eksterijera/interijera i sli¢ne kvalifikacije: primjenjivanje
kreativnosti i inovativnosti u osmisljavanju prostora).

Osiguranje kvalitete

- odnosi se na poslove povezane s nadzorom, praéenjem i odrzavanjem kvalitete
proizvoda ili usluga ili kojeg drugog resursa, ukljuuju¢i postavljanje standarda
kvalitete, pradenje vlastitog rada i rada drugih osoba te primjenu vanjskih
standarda kvalitete. (primjer: zadovoljavanje strucnih zahtjeva u organizaciji i
unapredivanje proizvodnog procesa (zanimanje: inzenjer/ka elektrotehnike
zaposlen/a u proizvodniji)).
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10.

Zastita zdravlja i okolisa

- poslovi povezani sa zastitom vlastitog zdravlja te zdravlja suradnika, stranaka i

ostalih te ocuvanjem okolisa ispravnim koriStenjem materijala i opreme te

primjene sigurnosnih procedura i pravila. (primjer: briga o sigurnosti, zdravlju i

prehrani starijih osoba u starackom domu (zanimanje: njegovatelj/ica)).

Ostalo (prema potrebi)

- ako se dogodi da postoji odreden broj kompetencija koje se ne mogu svrstati ni

u jednu vrstu poslova, onda se svrstavaju u rubriku Ostalo, a najcesce to bi mogle

biti neke od klju¢nih kompetencija.

Zadatak je strucnjaka da koristenjem tablice T1 svaki od navedenih klju¢nih poslova

dodijeli u jednu od 10 navedenih vrsta poslova. Stupac VRSTE POSLOVA je nepromijenijiv,

osim pod uvjetom da struénjaci u radnoj skupini identificiraju klju¢ni posao koji se ni po

¢emu ne moze svrstati niti u jednu navedenu kategoriju. Kada Sifriramo sve klju¢ne

poslove prema ovom kriteriju, lakSe ¢emo uoditi koji kljucni poslovi nedostaju, ali i

provjeriti jesmo li na odgovarajuéi nacin grupirali kljuéne kompetencije.

Tablica pod nazivom TABLICA KLJUCNIH POSLOVA - T1 - izgleda ovako:

VRSTE POSLOVA

KLJUCNI POSLOVI

KOMPETENCIE

1. Analiziranje, planiranje i
organizacija rada

2. Pripremanje radnog mjesta

3. Operativni poslovi vezani
za zanimanja / radno
mjesto

4. Administrativni poslovi

5. Komercijalni poslovi

6. Komunikacija i suradnja s
drugima

7. IstraZivanja, razvojni
poslovi, inovacije

8. Osiguranje kvalitete

9. Zastita zdravlja i okolisa

10. Ostalo (nadodati prema

potrebi)
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Primjer ispunjene Tablice klju¢nih poslova T1:

VRSTE POSLOVA

KLJUCNI POSLOVI

KOMPETENCIE

Analiziranje,
1. | planiranjei
organizacija rada

Sudjelovanje u izradi
godiSnjeg plana i
programa

provesti zakonsku

regulativu u podrucju
ranog i predskolskog
odgoja i obrazovanja

koristiti timski rad sa
stru¢nim djelatnicima
ustanove

Planiranje odgojno-
obrazovnog procesa
(dnevno, tjedno,

mjesecno, godisnje)

provesti godisnji plani
program

planirati dnevne,
tjedne, mjesecne i
godisnje aktivnosti

pokazati kreativnost i
inovativnost u
planiranju

Osmisljavanje
prostornih,
materijalnih,
vremenskih i ostalih
uvjeta za provodenje
odgojno-obrazovnog

kreirati prostorno-
materijalno okruzenje

organizirati sadrzaje
unutar zadanih

procesa vremenskih okvira

Struktura, sadrzaj i dizajn radionice o klju¢nim poslovima

Za pocetak, dobro je provesti proces razmjene misljenja i raspravu s ciljem rjesavanja
problema ili prihva¢anja novih ideja sa skupinom stru¢njaka o tome sto oni misle koji bi
kljuéni poslovi trebali biti povezani sa svakom od vrsta poslova, opisanima u prethodnom
dijelu. Za neke klju¢ne poslove strucnjaci bi mogli imati mnoStvo navoda, a to ce
vjerojatno biti slucaj kod operativnih poslova koji su u svojoj osnovi upravo bit pojedinog
zanimanja. Za ostale vrste poslova popis klju¢nih poslova bit ée vjerojatno kradi,
primjerice, osoba koja radi kao turisticki vodi¢ zasigurno nece obavljati poslove vezane uza
zastitu zdravlja i okolisa.
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Ako se dobiju dugacki popisi klju¢nih poslova, potrebno je zatraZiti strucnjake da ih
poredaju, a pritom se moZe postaviti sljedece pitanje, ovisno o tome je li rije¢ o standardu
za jedno zanimanje ili za skupinu zanimanja: , Koji su poslovi vezani uz radna mjesta u
zanimanju vazni, i to:

1. za sva zanimanja, unutar odredene skupine zanimanja i/ili

2. za pojedinacna/specifi¢na zanimanja?“

Bude li pritom doSlo do rasprave, potrebno je preoblikovati pitanje za poslodavce, pri
¢emu ih mozemo upitati da navedu razli¢ite vjeStine nuzne da ih imaju njihovi zaposlenici.
Ovaj nacin vodenja radionice strukturirat ¢e sve Sto stru€njaci misle i sve $to su naveli
dotad kako bi se usuglasila moguca neslaganja.

Neslaganje se dogada zbog toga Sto u stvarnosti dogada da osobe koje imaju isti posao,
odnosno isto zanimanje (primjerice, pravnik/ica) ne obavljaju iste poslove i nemaju istu
razinu odgovornosti, razinu znanja i slicno za svako pojedino radno mjesto koje je vezano
uz standard.

Tako predlagatelji standarda zanimanja moraju znati da su znanja i vjesStine, odnosno
kljuéni poslovi i kompetencije vezani uz pojedino zanimanje drukdiji u
poduzeéima/ustanovama/organizacijama pa ih je potrebno uzeti u obzir u izradi standarda
zanimanija. Strucnjaci u radnoj skupini ¢e stoga, medu klju¢nim poslovima koje smo naveli,
odvojiti one koji su vaZzni za sve osobe s odredenim zanimanjem (ili koje ce se tek zaposliti
u tom zanimanju) od onih koji se pojavljuju kao povremeni poslovi, a ovisno o unutarnjoj
sistematizaciji neke organizacije, poduzeca ili ustanove. Primjerice, neki ¢e poslodavci od
prodavad/ice zahtijevati da znaju poslove uredenja polica (Sto cesée radi trgovacki putnik
za poduzece koje distribuira proizvode u prodavaonici) i slicno, no postoje poslodavci koji
bi ove poslove dodijelili osobama koje rade u drugom zanimanju jer posjeduju prikladnija
znanja i vjestine, primjerice za dizajn izloga (zanimanje dizajner/ica interijera). Stoga, je u
standardu zanimanja vazno ukljuciti znanja i vjeStine (kompetencije) koje variraju od
poslodavca do poslodavca jer to daje potpuniju sliku o kompetencijama koje su potrebne
pojedincu za odredeno zanimanje. Ipak, ovdje se treba voditi logikom da se ukljuce one
kompetencije za koje se stru¢na radna skupina usuglasi da su korisne i potrebne (makar
neke od njih i ne trebaju nekom poslodavcu), pri ¢emu nije nuzno ukljuciti kompetencije
koje poslodavci u radnoj skupini sami navode da se stjecu iskljuc¢ivo kroz rad kod
poslodavca.

Kad se govori o navedenom, svakako je potrebno, ako je to moguce, ukljuciti i stru¢njake
koji ¢e raditi na standardu kvalifikacije kako bi se moglo do¢i do kvalitetno povezanih
ishoda ucenja s kompetencijama i kako bi se dobio pregled koji ¢e skupovi ishoda ucenja
biti obvezni, a koji izborni.

Naziv kljucnih poslova

Za popisivanje klju¢nih poslova treba postovati 2 pravila:

1. u oblikovanju navoda koristiti na pocetku glagolske imenice
2. koristiti kratke izjave, koje precizno opisuju poslove, a izbjegavaju se duge, opisne
recenice.

Naziv kljuénog posla mora biti to¢an opis sadrzaja klju¢nog posla. Poslodavac ili zaposlenik
koji cita naziv klju¢nog posla mora dobiti prilicno dobar uvid u to Sto naziv pokriva.
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Koristenje jednostavnog rjecnika pomaze, ali to ne znadi da sve treba pojednostaviti do te
mjere da terminologiju moZe razumjeti i prosjecna osoba. VaZzno je zapamtiti da piSemo za
osobe koje su usko vezane uz sektor i zanimanje te bi trebale moci razumjeti terminologiju
specifiénu za svoj sektor. Medutim, ne treba pretjerati s terminologijom koju nec¢e moci
razumjeti ostali poslodavci, pogotovo ako je rijec o klju¢nim poslovima koji su relevantni i
kod drugih zanimanja ili sektora.

Primjer: Klju€ni posao naziva ,Primjenjivanje zastitnog premaza protiv bubrenja" nalazi se
unutar standarda zanimanja u sektoru graditeljstva. Prosje¢na osoba vjerojatno ne zna sto
je zastitni premaz protiv bubrenja. Medutim, strucnjak zaposlen u toj grani graditeljstva
svakako bi trebao prepoznati znacenje naziva ovog klju¢nog posla.

S obzirom na to da kljucni poslovi predstavljaju ono $to se od osobe ocekuje da zna
napraviti, logika je da svaki naziv klju¢nog posla sadrzava glagolsku imenicu i objekt. Evo
nekoliko primjera:

¢is¢enje podova odgovarajuéim sredstvima
ispravljanje pogreske u sustavu
upravljanje projektima

i s

odrzavanje ucinkovitih radnih odnosa.

U nekim slucajevima dovoljno je koristiti glagolsku imenicu i objekt. U drugim slucajevima
potrebno je dodati i kontekst ili okruzenje da bismo naziv ucinili jasnijim i preciznijim, no
to ovisi o stru¢noj radnoj skupini.

"Ukrcavanje radioaktivnog materijala na prijevozna sredstva" primjer je naziva klju¢nog
posla koji u sebi sadrZi i kontekst/okruZenje. Netko tko zapisuje nazive klju¢nih poslova
mogao je jednostavno napisati '"Ukrcavanje radioaktivnog materijala". No tako ne bismo
dobili informaciju o kontekstu. Sam glagol i imenica ne daju jasno do znanja je li rije€ o
ukrcaju radioaktivnog materijala u kontejnere ili na police u skladistu. U prvom slucaju
ovakvim pitanjima nema mjesta jer je jasno izrecen kontekst/okruzenje.

Dodatni primjeri konteksta ili okruZenja u nazivu klju¢nog posla su:

1. Osmisljavanje ideja za sadrzaj igraonice u djecjem vrtiéu
2. Skrbljenje o novorodencadi na prenatalnom odjelu u bolnici
3. Osposobljavanje za nastavak bavljenja sportskim aktivnostima.

U nekim slucajevima, u nazivu moZe biti vazno naznaditi da osoba nije u potpunosti
odgovorna za ishod klju¢nog posla. Koristenjem izraza poput ,pridonosenje...", "asistiranje
pri ¢emu..." pomazemo Citatelju da odmah iz naziva klju¢nog posla shvati o kojoj je razini
odgovornosti i samostalnosti osobe koja ga izvodi rijec.
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Nakon Sto su strucnjaci oblikovali klju¢ne poslove, bilo bi poZeljno da prvu verziju
dokumenta procita i neovisni stru¢njak koji ¢e reéi jesu li mu izjave dovoljno jasne, uz
napomenu da se fokusira na poslove koje obavljaju pojedini zaposlenici u organizaciji. Ako
se neovisni strucnjak izjasni pozitivno, to znaci da su izjave jasne i jezgrovite, no ako je
negativan, moguce je da su izjave predugacke, neprecizne ili nejasne.

Standardi zanimanja, zajedno s popisom kljuénih poslova, pa i skupina kompetencija i
kompetencija, objavit ¢e se u Podregistru standarda zanimanja, koji ¢e biti dostupan
svima, odnosno najsiroj javnosti, stoga dokument mora biti dovoljno jasan i precizan.

Nakon sto su strucnjaci identificirali i razvrstali precizno kljuéne poslove u vrste poslova,
dolazi dio u kojem odreduju pripadajuca znanja i vjestine, odnosno kompetencije.

Definiranje kompetencija

Kako bi se dovrsilo definiranje svih potrebnih elemenata, struénjaci trebaju popuniti treci
stupac u TABLICI KLJUCNIH POSLOVA, gdje ¢e se nalaziti konkretne kompetencije koje su
dio kljuénih poslova.

Kompetencije su, prema Zakonu o HKO-u, definirane kao skup znanja i vjeStina uz
pripadajuéu samostalnost i odgovornost u radu. Podrazumijeva se da ta znanja i vjestine
osoba s pojedinim zanimanjem zna primijeniti u praksi, a da bi osoba mogla pokazati
kompetencije ili skup kompetencija koje je stekla, mora ih najprije nauditi - te se upravo
zbog toga standard zanimanja koristi kao osnova za odredivanje ishoda ucenja i skupova
ishoda u€enja u standardu kvalifikacije te na koncu razlicitih obrazovnih programa.

35



Struktura, sadrZaj i dizajn radionice o kompetencijama

Kompetencije, jednako kao klju¢ni poslovi, trebaju biti logi¢ne, ako je moguce kratke i
sazete izjave koje opisuju s jedne strane vjestine potrebne za rad na radnom mjestu, dok s
druge strane navode nuZna znanja i razumijevanje. Tipi¢no ¢e ovo znaciti da u obrascu B u
kojem se navode zapisi kompetencija imamo dvije ,vrste” zapisa koji se odnose na:

- vjestine ili na

- znanje i razumijevanje.

Kod zapisa kompetencija mozemo se voditi slijede¢om formulom (nije obvezujuca):

0 Glagol (opisuje $to netko treba znati/moci) = POSTIGNUCE + to¢no navodenje
standarda prihvatljive izvedbe = STANDARDI + ocekivani UVJETI u kojima se dolazi
do postignuca (kontekst) = UVJETI

0 KOMPETENCUA = POSTIGNUCE + STANDARDI + UVJETI

Vazino je pri tome imati na umu da ¢e definiranje standarda u velikoj mjeri zapravo dati
Lvrijednost” cijeloj kompetenciji jer se ovdje radi o prihvatljivim kriterijima izvedbe. Kod
pisanja tih kriterija vazno je koristiti rijeci koji su maksimalno konkretne i ako je moguce
mjerljive. Ovaj zahtjev pokusati ¢emo pojasniti sa nekoliko primjera:

Pretpostavimo da Zelimo iskazati kompetenciju vatrogasca, i to:
,ldentificiranje i reakcija na hitne slucajeve.”

Vidljivo je da nam nedostaje standard izvedbe i mozda bi ga bilo najjednostavnije napisati
ovako:

,ldentificiranje i reakcija na hitne sluc¢ajeve pravodobno.”

Ovakav zapis dobio je, istina, standard, ali nazalost ne takav koji je svakome jasan
odnosno koji je jednoznacan. Naime, nekome bi reakcija u 15 minuta moZda izgledala
sasvim pravodobna, ali nije razvidno je li to u skladu sa standardima u vatrogastvu. U tom

smislu bilo bi bolje izabrati drugaciji izricaj, tipa:
»ldentificiranje i reakcija na hitne slucajeve sukladno standardu.”

lako bolji, i ovakav zapis ostavlja prostora za nerazumijevanje i razli¢ita tumacenja jer
nismo naveli koji od vatrogasnih standarda treba primijeniti. Jo$ bolji zapis bi bio:

,ldentificiranje i reakcija na hitne slu¢ajeve sukladno standardu primjerenom vrsti hitnog
slucaja.”

Ovakav zapis dobro opisuje kriterije prihvatljivosti izvedbe, a s druge strane je dovoljno
genericki jer ostavlja prostora za razne hitne sluc¢ajeve. Nadalje, osim same identifikacije i
reakcije, ovako napisana kompetencija neizravno naglasava da osoba treba poznavati i
odgovarajuce standarde te prepoznati onaj po kojem u danoj situaciji treba reagirati.

Gornji primjer dali smo kako bismo potaknuli na promisljanje kod pripreme zapisa
kompetencija kako bi Sto preciznije opisale Citav kontekst i standarde relevantne za radno
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mjesto. Ovako zapisane kompetencije mogu biti podloga za evaluiranje kvalitete rada
pojedinca na odgovarajuéem radnom mjestu, a isto tako i dobra podloga za izradu
standarda kvalifikacije, odnosno pripadnih ishoda ucenja. Dakle mozemo zakljuciti kako je
standard zapravo element kojim se postavlja prihvatljiva razina izvedbe nekog posla.

Pri zapisivanju kompetencija vazno je kod definiranja standarda izbjegavati rijeci koje su
nemjerljive i subjektivne, a koje se ¢esto ,,same namecu” poput: relevantno, adekvatno,
efikasno, ucinkovito i slicno. Ove rijeci nisu ,zabranjene”, ali ako postoje one koje bi
objektivnije i mjerljivije opisale standard, trebalo bi izabrati takve.

Drugi vazan element zapisa kompetencije su glagoli. Oni opisuju Sto netko treba
znati/mo¢éi) = POSTIGNUCE. Moguce je koristiti one koji su dobiveni unutar ankete o
standardu zanimanja ili neke preformulirati. Prilikom navodenja glagola treba imati na
umu dvije vrste kompetencija koje smo spomenuli. Kod kompetencija koje se odnose na
vjestine, bit ¢e razmjerno lako izabrati glagol jer se tu u biti radi o drugom nacinu zapisa
glagola koji biste i tako koristili opisujuci pojedinu aktivnost (vjestinu). Veci problem mogu
predstavljati one kompetencije koje se odnose na znanje i razumijevanje, koje je moguce
takoder zapisati koristenjem glagola (radi mogucnosti provjere stvarnog postojanja
znanja). Kao primjeri ¢esto koristenih glagola, ovisno o razini kompleksnosti pojedine
kompetencije navodimo: objasniti, nabrojiti, opisati, usporediti... Uz navedene moguce je
koristiti i brojne druge aktivne i neaktivne glagole.

Tredi element zapisa kompetencije predstavljaju UVJETI u kojima se dolazi do postignuda.
Ovi uvjeti opisuju kontekst rada, a trebaju dati informaciju o:

- radnom kontekstu,
- samostalnosti i odgovornosti,
- kompleksnosti kompetencije.

Primjeri uvjeta koji opisuju radni kontekst su oni koji navode primjerice prostorne,
vremenske i ostale resursi (pomocu cega ¢e se nesto obaviti?; gdje?; kako?)

0 Koristeci se racunalom s CAD programskom podrskom
0 Rucno

0 Uz pomoc¢ tokarskog stroja

0 Napamet

¢ U radionici, koristenjem rucnih alata.

Primjeri uvjeta koji opisuju samostalnost i odgovornost su:
0 Sluzedi se vodi¢em, biljeskama...
0 1z zadanog primjera

0 Uza savjetovanje s...
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0 Koordinirajuci grupu radnika

Primjeri uvjeta koji opisuju kompleksnost posla mogu biti:
¢ Na nepoznatom terenu
¢ U poznatom okruzenju
0 Zavrijeme Strajka..

Kompetencije bi onima koji ¢itaju standarde zanimanja trebale pomoci da u Sirinu i dubinu
razumiju znanja i vjestine. U odredenom broju slucajeva, stupac , kompetencije” sadrzavat
¢e prve indikacije o razini odgovornosti koja prati odredeno zanimanje, primjerice, neke
od kompetencija mogu biti davanje povratnih informacija drugim zaposlenicima,
odlucivanje o rjesavanju problematicnih situacija s klijentima i sli¢no.

Popis kompetencija za svaki klju¢ni posao mogao bi primjerice slijediti logican slijed kojim
bi neki pojedinac obavljao sve aktivnosti unutar nekog klju¢nog posla, ali on u formalnom
smislu nije bitan. Ipak, ako se odlucite kompetencije pripremati na ovakav nacin, moglo bi
biti lakSe, a time su informacije predstavljene na logi¢an nacin. Od pomodi moze biti da se
zamisle sve aktivnosti na radnom mjestu koje pojedinac treba redom obaviti kako bi
obavio odredeni kljuc¢ni posao.

U vrsti poslova — Komunikacija i suradnja s drugima — kao primjer u zanimanju
odgojitelj/ica, nalazi se, medu ostalima, kljuéni posao ,komuniciranje i suradivanje sa svim
relevantnim osobama tijekom procesa odgoja djece”, koji se sastoji od sljedecih

kompetencija:

1. komunicirati s roditeljima, djecom i odgojiteljima te stru¢nim sluzbama
2. suradivati s roditeljima, djecom i odgojiteljima te stru¢nim sluzbama

3. rjeSavati problemske situacije razgovorom s relevantnim osobama.

Dakle, ovom kljuénom poslu pridodane su tri kompetencije uz pomo¢ kojih se navedeni
posao moZze obaviti, a rijec je o logicnoj podjeli zadataka vezanih uz komunikaciju u ovom
zanimanju.

U ovom primjeru predlagatelj standarda zanimanja zauzeo je stav, na temelju informacija
dobivenih od poslodavaca, da se komunikacija i suradnja razlikuju, te im treba prici
odvojenim metodama. lako bi se moglo raspravljati o tome je li rije¢ o doista razli¢itim
znanjima i vjeStinama koje su potrebne za obavljanje zadataka, te bi rasprave mogle biti
dio rada medu stru¢njacima kako bi se doslo do logi¢nih zakljuc¢aka.

Kako bi se olak$ao proces donosenja takvih odluka, vazno je provjeriti:

1. Da su kompetencije izravno povezane s vrstama poslova i kljuénim poslovima
2. Da su kompetencije jasne i sazete
3. Da struc¢njaci smatraju kako je popis klju¢nih poslova i kompetencija potpun.

Kompetencije je, dakle, potrebno zapisati u tablicu kljuénih poslova, ali tako da:
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1. budu zapisane na nacin da se upotrebljavaju glagoli (aktivni i neaktivni, prema
potrebi) te po potrebi preformulirane od onih koje su dobivene Anketom o
standardu zanimanja, uz navodenje standarda i uvjeta.

2. nema ponavljanja istih kompetencija unutar jednog standarda

3. izbacimo kompetencije koje evidentno (po misljenju strucnjaka) nisu relevantne
za to zanimanje ili su previse opcenite (primjerice, kompetencija navedena u
anketi je ,spretnost”. Kada bi pisalo, primjerice, spretnost u izvodenju
odredenoga sadrzaja s djecom predskolske dobi, to bi veé nesto znacilo, ali kada
piSe preopcenito, to ne moZzemo iskoristiti).

Pri ovom procesu, moze se dogoditi da strucnjaci dobiju dugacak popis kompetencija,
primjerice 6 i viSe za jedan klju¢ni posao. U tom sluc¢aju moguce je popis razdijeliti u dva
kljuéna posla, sa specificnijim odredenjem svakog pojedinog. Ipak, ako ostane i vise
kompetencija vezanih uz jedan klju¢ni posao, to je sasvim prihvatljivo.

Primjerice, u zanimanju kuhar/ica, klju¢ni posao pripremanje mesnih jela, koji moze
sadrzavati 10 kompetencija, koje su logi¢no predstavljene i valjane, time daju na vaznosti
kljuénom poslu koji se moZe podijeliti na dva ili tri manja, primjerice: pripremanje jela od
crvenog mesa, pripremanje jela od peradi, kuhanje jela od svih vrsta mesa i uredivanje
mesnih jela za posluZivanje.

Kljucne kompetencije

U Tablicu kljuc¢nih poslova potrebno je unijeti i kompetencije koje su dobivene u Anketi, a
koje poslodavcima nisu izravho vezane za specificne kljuéne poslove vezane uza
zanimanje, nego su ih birali iz ponudenog izbora. Rije¢ je konkretno o klju¢nim
kompetencijama (za cjelozivotno ucenje) — to su: materinski jezik i strani jezici,
matematicka kompetencija, digitalne i poduzetnicke vjestine, kompetencija uciti kako uciti
i gradanske kompetencije. Ove kompetencije takoder moramo dodati u Tablicu klju¢nih
poslova, ali ih moZemo dodati nevezano za neki od klju¢nih poslova jer se one obicno
smatraju preduvjetom za obavljanje mnogih poslova. Takve kompetencije ¢e takoder biti
grupirane u vrste kompetencija, ali mora biti navedeno da nije rije¢ o kompetencijama
koje su vezane za kljuéne poslove nego su to klju¢ne kompetencije i bilo bi poZeljno da se
to vidi. Dakle, kada se dodaje pojedina takva kompetencija u Tablicu, ove kompetencije
dodaju se u redak pod nazivom Ostalo.

Nakon $to je gotova TABLICA KLJUCNIH POSLOVA, u kojima su vidljivi kljuéni poslovi i
kompetencije, iz nje se popunjava dio B obrasca prijedloga standarda zanimanja, odnosno
jednostavno se copy-paste metodom popunjavaju kljuéni poslovi i pripadajuce
kompetencije.

Kad je rije¢ o ostalim informacijama koje se nalaze u Anketi o standardu zanimanja,
potrebno ih je uvrstiti u obrazac u dijelu Opis zanimanja koji ¢e se regulirati standardom,
pri ¢emu je bitno napisati u jednoj izjavi funkciju zanimanja, koja proizlazi iz funkcije
radnog mijesta ili viSe njih, iz Cega proizlazi popis kljuénih poslova i pripadajucih
pojedinacnih kompetencija.
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Kako bismo zavrsili ispunjavanje B dijela obrasca (ostale podatke, primjerice, o uvjetima
na radu) potrebno je samo procitati i prepisati izjave iz Ankete o standardu zanimanja,
uzimajuéi u obzir odredena preoblikovanja o kojima ¢e se usuglasiti stru¢njaci u radnoj

skupini.
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Primjer 2 — metodologija u kojoj se sektorski strucnjaci ukljucuju od
pocetka analize

Postupak analize rezultata ankete koji dajemo na ovom mjestu ne razlikuje se znacajno od
postupka koji je detaljno opisan u gornjem primjeru, pri ¢emu kljuénu razliku ¢ini pristup
koristenja 10 vrsta poslova od pocetka analize (a ne na kraju analize kako je prikazano u
prethodnom primjeru). Naime, na ovaj nacin je kroz nekoliko iteracija moguce provoditi
analizu manjih setova podataka te ukljucenjem sektorskih stru¢njaka u ranijoj fazi analize
dodi do istih rezultata uz nesto manje analitickog rada. Postupak u ovom primjeru takoder
zapocinje prikupljanjem sirovih podataka od poslodavaca koji su dostupni iz ankete. Prikaz
osnovnih podataka u tablicnoj formi kakav se dobije izravno iz ankete (bez uredivanja ili
preimenovanja stupaca), dostupan je u tablici 4.

Tablica 4. Prikaz rezultata anketiranja poslodavaca

A B c D E F G

1]id  bradnja bbznanje uskalinum znanje b1 b3

2 | 40 kotakt s gostima, kerspondencija kultura ophodjenja prema stranci kroz radno iskustvo 3 recepcioner - korespondent kontakt s gostima, bilo ozr;
3 | 40 kotakt s gostima, kerspondencija strani jezici oboje istaknuto 3 recepcioner - korespondent kontakt s gostima, bilo ozr;
4 49 planiranje aktivnosti agencije u sljedecem razdoblju poznavati trendove kroz radno iskustvo 3 direkotr tvitke / predsjednik uprave upravijanje trtkom u svim <
5 | 49 planiranje aktinosti agencije u sljedecem razdoblju poznavati trZiste kroz radno iskustvo J direkotr twitke / predsjednik uprave upravijanje tvrtkom u svim <
6 | 49 upravijanje svim poslovim procesima upravijati poslovanjem kroz radno iskustvo J direkotr twitke / predsjednik uprave upravijanje tvrtkom u svim <
7 | 49 upravijanje svim poslovim procesima donositi planove poslovanja kroz radno iskustvo 3 direkotr twitke / predsjednik uprave upravijanje trtkom u svim <
8 | 49 upravijanje svim poslovim procesima voditi financije kroz skolovanje 3 direkotr tvitke / predsjednik uprave upravijanje trtkom u svim <
9 | 49 vodenje financijskih procesa poznavati financijsko poslovanje kroz skolovanje 3 direkotr tvitke / predsjednik uprave upravijanje titkom u svim <
10 51 edukacija znanje obuje istaknuto 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kor
11 &1 edukacija iskustvo obuje istaknuto 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kor
12| 51 edukacija priznanje od struke oboje istaknuto 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kor
13 41 edukacija prezentacija znanja obaje istaknuto 3 konzultant u turizmu dugogadisnje iskustvo i kor
14| 51 edukacija spremnost na prijenos znanja kroz radno iskustvo 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo | kor
15| 51 managment voditi tim oboje istaknuto 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustva | kar
16| 51 managment biti odgovran oboje istaknuto 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustva i kar
17| 51 managment stvarati nove poslove oboje istaknuto 2 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kor
16| 51 managment komunikativan kroz radno iskustvo 1 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kor
19 51 managment inovativan kroz radno iskustvo 1 kenzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kor
20| 51 networking puno poznanstava kroz radno iskustvo 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kor
pal | 51 networking zelja za spajanjem osoba kroz radno iskustvo 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kor

Imena stupaca su sljedeca:

B — kljucni poslovi

C—znanja i vjestine

D — kako se stjece (poZeljan nacin usvajanja znanja)
F — zanimanje (radno mjesto)

Ovu tablicu moZemo radi razumijevanja zvati TABLICA REZULTATA. Iz tablice rezultata
potrebno je prepoznati stvarno znaenje pojedinih stupaca te u prvom koraku
preimenovati stupce i dodati dodatne, pomocéne stupce (prikazani u primjeru u Tablici 5)
koje ¢emo koristiti za grupiranje znanja i vjestina (kompetencija). Nakon sto se odradi ovaj
korak, tablica ce izgledati na sljedeci nacin:
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Tablica 5. Uredena tablica rezultata s dodanim stupcima

A| B c D E F G H
Buduca

1 id ~{Vrsta| ~ Vrsta| * Kijuéni poslov ™ Znanjaivjektine ¥ |Kakose stiefe |~ potreba  ~ |zanimanje ~ | Opis funkcije

2] 40 8 # kotakt s gostima, korspondencija kuttura ophodjenja prema stranci  kroz radn iskustvo 3 recepcioner - korespondent kontakt s gosfima, bilo ozravni bilo putem telefona il
34 3 kotaki s gostima, korspondencija strani jezici oboje istaknuta 3 recepcioner - korespondent kontakt s gosfima, bilo ozravni bilo putem telefona il
4| 49 1 1 planiranje aktivnosti agencije u sljedecem razdoblju  poznavati trendove krozradno iskustvo 3 direkotr turike / predsjednik uprave upravijanje tvrtkom u svim segmentima poslovanja,
5| 49 1 planiranje aktivnosti agencije u sliedeCem razdoblju  poznavati triidte krozradno iskustvo 3 direkotr trtke / preds|jednik uprave  upravijanje tvrtkem u svim segmentima poslovanja,
6 49 3 3 upravijanje svim poslovim procesima upravjati poslovanjem krozradno iskusivo 3 direkotr turtke / predsjednik uprave upravijanje tvrtkom u svim segmentima poslovanja,
749 3 upravijanje svim poslovim procesima donositi planove poslovanja kroz radno iskustvo 3 direkotr turtke / predsjednik uprave  upravijanje trtkom u svim segmentima poslovanja,
8| 49 3 upravijanje svim poslovim pracesima voditi financije kroz skolovanje 3 direkotr turtke / predsjednik uprave  upravijanje turtkam u svim segmentima poslovanja,
9| 49 5 5 vadenje financijskih procesa poznavati financijske poslovanje kroz skolovanje 3 direkotr turtke / predsjednik uprave  upravijanje turtkam u svim segmentima poslovanja,
10 51 2 2 gdukacija mMmanje oboje istaknuta 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo | kantakle  turizmu pretociti
1] 51 2 edukacia iskustvo oboje istaknuta 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo | kantakte  turizmu pretocit
12 5 2 edukacija priznanje od struke oboje istaknute 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kontakte u turizmu pretociti 1
13 5 2 edukacija prezentacija znanja oboje istaknute 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kontakie u turizmu pretociti 1
14 5 2 edukacija spremnost na prijenos znanja kroz radno iskusivo 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kontakie u turizmu pretociti 1
15| 5 3 3 managment voditi tim oboje istaknuta 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kontakte u turizmu pretociti |

Dva naknadno dodana stupca zaokruzena su crveno. Radi se o stupcima koji ée pomodi da
grupiramo dobivene klju¢ne poslove (stupac D) u jednu od 10 mogudih vrsta klju¢nih
poslova (detaljno objasnjeno u prethodnom poglavlju).

Dodavanje Sifre koja oznacava vrstu kljuénog posla izvodi se na nacin da se u stupcu B
svakom zapisu (svakom retku) dodaje oznaka 1-10 koja oznacava pripadnost nekoj vrsti
kljuénih poslova. Budué¢i da je od strane poslodavca koji je ispunjavao anketu vise
kompetencija dano za isti klju¢ni posao, potrebno je u stupcu C oznaciti Sifru samo za
jedan naziv klju¢nog posla, ne za sva njegova ponavljanja. Ovaj primjer vidljiv je u Tablici 6.
gdje je poslodavac dao ukupno 5 razli¢itih kompetencija za klju¢ni posao ,edukacija”. Vidi
se da je u stupcu B svakom dana oznaka 2 $to znaci da su struénjaci analizirajuéi rezultate
odredili da edukacija spada u skupinu 2 - Priprema radnog mjesta / poslovanja. Isto tako je
vidljivo da je u stupcu C oznaka 2 stavljena samo u retku 10 odnosno kod prvog navodenja
naziva klju¢nog posla.

Tablica 6. Grupiranje pojedinih kompetencija u skupine koristenjem B i C stupca tablice

4 49 1 1 planiranje aktivnosti agencije u sljedecem razdoblju poznavati trendove kroz radno iskustvo
5 49 1 planiranje aktivnosti agencije u sljedecem razdoblju poznavati trZiste kroz radno iskustvo
6 49 3 3 upravijanje svim poslovim procesima upravijati poslovanjem kroz radno iskustvo
7 49 3 upravljanje svim poslovim procesima donositi planove poslovanja kroz radno iskustvo
8 49 3 upravljanje svim poslovim procesi voditi financije kroz skolovanje
9 49 5 ; I procesa pozn kroz skolovanje
10| 51 2 edukacija zZnanje boje istaknuto
1| 5 2 edukacija iskustvo o jstaknuto
12 51 2 edukacija priznanje od struke taknuto
13 51 edukacija prezentacija znanja obgafistaknuto
14| 51 edukacija spremnost na prijenos znanj roz radno iskustvo
15| 51 3 voditi tim oboje istaknuto
16| 51 3 managment biti odgovoran oboje istaknuto
17 &1 3 managment stvarati nove poslove oboje istaknuto
18| 51 3 managment komunikativan kroz radno iskustvo

Ovakav pristup omogucuje da se jednostavnim filtriranjem stupaca moze dobiti popis svih
kljuénih poslova navedenih samo jedanput (filtriranje po stupcu C). Ovo ¢e nam pak biti
potrebno kako bismo vidjeli koje smo sve klju¢ne poslove dobili u nekoj vrsti kljuénih
poslova. Koristenjem filtriranja tablice moguce je pripremiti novu tablicu sa samo 3 stupca
koja nam predstavlja drugi korak procesa pripreme B dijela formulara za SZ. Ovu tablicu
mozemo radi razumijevanja zvati TABLICA VRSTA POSLOVA. U prvom ¢e stupcu biti naziv
vrste kljucnih poslova (onih 10 koje smo predlozili). U drugom c¢e biti naziv kljucnih
poslova koji spadaju u tu vrstu, a u trecem pripadajuce kompetencije (znanja i vjestine) za
svaki klju¢ni posao. Dakle, zadatak je sada pripremiti tablicu vrsta poslova s 3 stupca koja
¢e se popuniti podacima iz TABLICE REZULTATA. Osim koriStenja filtriranja i kopiranja,
kljuni element je znanje strucnjaka koji ¢e na ovome raditi i koji poznaju zanimanje za
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koje se radi SZ. Ovaj postupak predlazemo raditi kroz stru¢nu radnu skupinu s
poslodavcima (dio metodologije rada u grupi veé je opisan). Dakle, nakon filtriranja tablice
rezultata po vrstama klju¢nih poslova (stupac C), dobit ¢emo prikaz kao u Tablici 7.

Tablica 7. Grupirani prikaz po skupinama kljucnih poslova

A B C D E F G H
Buduéa

1 |id ™ Vrsta| ™ ljutni poslovi | Znanjaivjedtine ~|Kakosestiete |~ |potreba v zanimanje | Opis funkcije

101 9 2 edukacia manje oboje istaknuto 3 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kontakte u turizmu
39 2 2 savjetovanje iskustio kroz radno iskustvo 2 konzultant u turizmu dugogodisnje iskustvo i kontakte u turizmu
84| a6 2 2 pruzanje strucne pomaci turistickim gospodarskim sub, prati i evaluirati rendove u turistickor kroz radna iskustvo 2 savjetnik U sektor 23 turizam savie savietodavnim uslugama zastupajudi intere
185 93 2 2 odabir kadrova prudit svim kandidatima jednake morkroz radno iskustvo 2 direktor sluibe za usluge posjefitelj Celna osoba zaduZena je za kvalitetno svak
187 93 2 2 usavidavanje kadrova procjena kvalitete rada svakog pojedinca direkior sluzbe za usluge posjeitel] Celna osoba zaduzena je za kvaliteino svak
202 95 2 2 edukacija organizacija kroz radno iskustvo 3 direktor turistickog ureda radnik ireba biti poduzetan i inovativaninal
3200114 2 2 organizranje edukacia ¢lanica prema odabrati teme kraz skalovanje 2 direktor sektora za turizam zastupanje fanica turistickog sektora pred

Na ovaj nac¢in moguce je razmjerno lako pregledati koji su sve klju¢ni poslovi stavljeni u
neku vrstu kao i koja su preklapanja, odnosno ponavljanja. Nakon toga u novu tablicu
VRSTA POSLOVA pod vrstu poslova 2 ubacit ¢e se oni kljuéni poslovi koji su dobiveni
filtriranjem u stupcu D tablice rezultata, ali izbjeéi ¢e se ponavljanja te ¢e se eventualno
neki klju¢ni poslovi preformulirati ili Cak potpuno izostaviti ako struénjaci utvrde da:

e takav posao zapravo ne spada u tu vrstu (tada mu treba dati odgovarajucu) ili

e da bi on spadao u tu vrstu poslova, ali nije relevantan za to zanimanje. Takav
primjer bio bi da je neki poslodavac ispunjavajuci anketu o zanimanju , projektant
informacijskog sustava“ definirao kljucni posao ,priprema alata za busenje zida”.
Ovaj posao zaista spada u vrstu 2 ,priprema radnog mjesta / poslovanja”, ali on bi
visSe odgovarao zanimanju elektricar nego projektant informacijskog sustava, pa
¢e se takav zapis zanemariti odnosno njega ne treba prebaciti u tablicu vrsta
poslova.

Nakon toga ¢e se u stupce B i C dodavati pojedini klju¢ni poslovi i pripadajuce
kompetencije na nacin da ce se filtrirati tablica rezultata i provesti analiza pojedinog
predloZzenog klju¢nog posla od strane strucnjaka te ¢e se na temelju unosa rezultata
ankete i rasprave na fokus grupi unositi prvo kljucni poslovi i onda zapisi potrebnih
kompetencija. U Tablici 8. vidi se kako izgleda dijelom popunjena tablica vrsta poslova u
kojoj su kljucni poslovi dobiveni dijelom iz Ankete, odnosno tablice rezultata (oznaceni
crnom bojom), a dijelom su ih strucnjaci ukljuéeni u fokus grupu sami dodali jer ih
poslodavci koji su ispunjavali Anketu nisu identificirali (oznaceni crveno).
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Tablica 8. Popunjena tablica vrsta poslova

A B E
1 |Dodatni pomoéni stupac Obvezni stupac Pripadajuca znanja i vjestine
2 'm;va Kijuéni poslovi K ija (treba biti bijen za ili treba znati)
3 poznavanje potencijala organizacije, poznavnaje trendova i trfifta (domaceq i
4 Planiranje razvoja organizacijske jedinice koju |poznavanje trendova i trZigta (domaceq i medunarodnog).
5 vodi analiticke spososbnosti i sposobnost sinteze
6 planiranje
T dobro poznavanje postojecih proizvoda
5 Razvo] novih proizvoda | usluga |metode razvoja proizvoda |usliga u turizmy
9 poslovni plan za razvoj proizvoda, iterativni pristup razvoju proizvoda
10 poznavanje novih tehnologija (ICT)

podieliti zadatake i edgovernostiizmedu &lanova projektneg ili programskog

i . . ._ .| Sistematizacija radnih mjesta i organizacija tima - - - - -
12 |Analiza, planiranje i poznavanje pravne regulative u podrucju turizma i rada
13 |organizacija rada rada izrada opisa radnih miesta
14 uspostava radnih procedura | metodologije mjerenja uspjeEnosti
15 poznavanje alata za strateSko planiranje (stablo problema i cileva, SWOT),
16 Izrada strateskih dokumenata pismeno izraZavanje
17 poslovno planiranje na razini erganizacije
18 Priprema za projektng financiranje 0snovno Euz.navan'a mu.guc'n?:lsti financiranja iz EU i drugih fondova
19] stvaranie zalihe proiektnih ideia
20 Priprema za projektno financiranje priprema projektnih prijgdioga
21 Stratesko planiranje Znanje povijesti i zemljopisa i ralicitih kuttura
22 Izrada financijgkih planova
23 Analize potreba korisnika anketiranje korisnika, ponasanje potrofaca. ..
24 Odabir kadrova i zapoSliavanie Qruvudeq'e razgovora sa Quten.cialnim kandidatima i evaluacija
25 definiranje zaduZenja zaposlenika | ugovori o radu
26 Priprema radnog Eauk ) 5 . Elsn!ran.e gbrazuvan 3 kadrova |. procjena potrbe 7a daljnjim usavriavanjem
P mijesta / poslovania ukacija i usavriavanje Slanova tima planiranje !.Eruvadbva .obr.a.zuvan a kadruya_ __ _
28 prezentacia strateskih cifeva organizacije i smjernica razvoja
29
3

Nakon sto se u tablici rezultata definira neki kljuéni posao koji zaista treba upisati u tablicu
vrsta poslova, potrebno je za njega pogledati sve dobivene kompetencije i onda ih
prebaciti (nakon preformulacije sukladno uputi o pisanju kompetencija) u stupac C tablice.
Ovo je najlakse napraviti filtriranjem tablice rezultata po stupcu B kako je prikazano u
Tablici 9., tako da se dobiju sve kompetencije za klju¢ne poslove iz neke vrste poslova.

Tablica 9. Filtriranje tablice rezultata po vrstama poslova

A B c D H F
1 lid ~ | vrsta -T Vrsta| ~ | Kljuéni poslovi ~ Znanja i vjedtine ~ | Kako se stiede |~
10| 51 2 2 edukacija nanje oboje istaknuto
1| 51 2 edukacija iskustvo oboje istaknuto
12| 51 2 edukacija priznanje od struke obaje istaknuto
13| 51 2 edukacija prezentacija znanja oboje istaknuto
14| 51 2 edukacija spremnost na prijenos znanja kroz radno iskustvo
33| 51 2 2 savjetovanje iskustvo kroz radno iskustvo
4| 5 2 savjetovanje ideje kroz radno iskustvo
84| 56 2 2 pruZanje struéne pomodi turistitkim go pratiti i evaluirati trendove u turistikom gespodarstvu kroz radno iskustvo
85| 56 2 pruanje struéne pomodi turis m go pratiti struénu platformu u turizmu kroz skolovanje
86| 56 2 pruZanje stru¢ne pomodi turistiGkim go konceptualno promis|jati kroz radno iskustvo
87| 5B 2 pruZanje struéne pomodi turistitkim go struéno promisljati struénu problematiku kroz skolovanje
88| 56 2 pruZanje struéne pomodi turistiékim go kemunicirati struénu prolematiku kroz skolovanje

185 93 2 2 odabir kadrova pruziti svim kandidatima jednake mogucnosti kroz radno iskustvo

186 93 2 odabir kadrova prepoznati kvalitetne osobe kroz radno iskustvo

187, 93 2 odabir kadrova procijeniti sveukupnu kvalitetu svakeg pojednica kroz radno iskustvo

188 93 2 odabir kadrova donijeti odluku o odabiru kadra

197| 93 2 2 usavriavanje kadrova procjena kvalitete rada svakog pojedinca

1938 93 2 usavriavanje kadrova procjena potrebe za daljnjim usavriavanjem

199 93 2 usavriavanje kadrova prociena kadrova koji se pesebno istitu u radu

200 93 2 usavrdavanje kadrova slanje na dogovorenu edukaciju

201 93 2 usavriavanje kadrova pracenje rada nakon obavijene edukacije

202 95 2 2 edukacija arganizacija kroz radno iskustvo

203| 95 2 edukacija potrebe tréigta kroz skolovanje

320 114 2 2 organiziranje edukacija élanica prema odabrati teme kroz skolovanje

321 114 2 organiziranje edukacija élanica prema pronacdi predavace kroz radno iskustvo

328

Citaju¢i kompetencije prikazane u stupcu E (znanja i vjestine), potrebno ih je prepisati u
tablicu vrsta poslova, ali tako da:

e kompetencije budu Sto kvalitetnije zapisane i po potrebi preformulirane (vise o
zapisu kompetencija moZete pronaci u prethodnom poglaviju)

e nema ponavljanja istih kompetencija
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e jzbacimo kompetencije koje evidentno (po misljenju stru¢njaka) nisu relevantne za

to zanimanje ili su jednostavno previse opcenite (npr. u prikazanom primjeru jedna

kompetencija navedena u retku 10 je ,znanje”. Kada bi pisalo npr. ,Znanje o I1SO

9001 standardu”, to bi vec bilo nesto, ali kada pise samo ,,znanje”, to ne moZzemo

iskoristiti).

e imamo samo jednu kompetenciju u svakom retku, ne dugacke recenice s vise

kompetencija.

Prema klju¢nim kompetencijama i u ovom pristupu postupamo jednako kao Sto je vec

opisano.

Nakon sto je gotova tablica vrsta poslova mogude je iz nje odgovoriti na dio B formulara za

uspostavu SZ, odnosno moguce je kopiranjem ispuniti pitanje o klju¢nim poslovima i

potrebnim kompetencijama.

IzvjeStavanje o rezultatima ispitivanja

= pismeno izvjeSée o rezultatima ispitivanja

= neobradeni, anonimizirani, podaci u Excelu na temelju kojih je pisano izvjesée (bez

podataka o nazivu poslodavca, kontakt-osoba i Zupanije/opcine)

= neovisno o neobradenim podacima u Excelu prilozZiti popis poslodavaca koji su

sudjelovali u istrazivanju

Elementi pismenog izvjesca

1. Ciljevi i metodologija istraZivanja

1.1.Ciljevi istraZivanja (ukratko)

1.2.Opis ankete — nije potreban ako se radi o standardnoj anketi

1.3.Provedba istraZivanja

1.4.Struktura poslodavaca u istraZivanju

2. Rezultati

2.1.Opis radnih mjesta na kojima rade radnici u ispitivanim zanimanju

2.2.Klju€ni poslovi i specifi€na znanja i vjeStine

2.3.Klju¢ne kompetencije za cjeloZivotno ucenje

2.4.Ostale genericke vjestine

2.5.Psihomotoric¢ke sposobnosti

2.6.0biljezja radnog mjesta i okolisa

2.6.1.
2.6.2.
2.6.3.
2.6.4.

Radni okolis

Mijesto rada

Radno vrijeme

Tipi¢ne tjelesne aktivnosti

2.7.0brazovanje za radno mjesto

2.7.1.
2.7.2.
2.7.3.

Razina obrazovanja
Najprikladniji obrazovni program
Potrebno vrijeme za uvodenje u posao
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2.7.4. Dodatne potvrde o obrazovanju potrebne za rad na radnom
mjestu
3. Zakljucak
4. Prilozi
4.1.Radna mjesta opisivana u anketi
4.2.Kljuéni poslovi
4.3.Znanja i vjestine potrebne za obavljanje klju¢nih poslova
4.4.0brazovanje potrebno za radno mjesto
4.5.Dodatne potvrde o obrazovanju potrebne za rad

Kao podlogu za izradu izvjeS¢a mozete koristiti primjer koji éete dobiti na zahtjev slanjem
elektronicke poste na adresu hko@mrms.hr.

Kljucni poslovi, znanja i vjestine

Pri izvjeStavanju o provedenom grupiranju odgovora na pitanja o kljuénim poslovima,
znanjima i vjestinama, potrebno je dati detaljan pregled grupiranja prema prikazu na slici
3. Osim tog pregleda, potrebno je prikazati broj odgovora (navoda) koji ¢ine pojedinu

grupu i broj poslodavaca koji su te odgovore dali.

Navedeni podaci o broju poslodavaca i broju odgovora vaini su radi procjene
relevantnosti pojedinih odgovora i sveobuhvatnosti s obzirom na djelatnost kojom se
poslodavac bavi i veli¢inu organizacije prema broju zaposlenih.
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Analiziranje skupova kompetencija

Nakon Sto se sve kompetencije u Tablici klju¢nih poslova dodijele u neku od skupina,
moguce je koristeci jednostavno filtriranje po skupinama ispuniti preostali dio tablice u B
dijelu formulara za prijavu SZ:

Naziv skupa kompetencija 1 Kompetencija
Kompetencija

Kompetencija

Takvim filtriranjem dobit ¢ée se sve kompetencije koje su svrstane u neku od skupina,
neovisno iz kojeg klju¢nog posla, odnosno vrste poslova iz koje dolaze.

Kako bismo ih jednostavnije prikazali, svi skupovi kompetencija moraju imati naziv koji je:
1. jasan, sazet i odrazava sadrzaj skupa, odnosno pripadajucih pojedina¢nih kompetencija

2. smislen sam po sebi i ne referira se ni na jednu informaciju koja je izvan skupa,
uklju€ujudi i ostale skupove u standardu zanimanja

3. ne ukljucuje referiranje na razine HKO-a.
Primjeri:
1. lzrada funkcionalne specifikacije (SZ Programer web aplikacija, razina HKO 6)

2. Razrada platformi (SZ Strucnjak za digitalni sadrzaj, razina HKO 6)
3. Analiza tlai poljoprivrednih proizvoda (SZ Agrotehnicar, razina HKO 4.2).

Zasto su nazivi skupova vazni?

Skupovi kompetencija moraju imati nazive koji ¢e opisivati sadrzaj na koristan i precizan
nacin kako bi ih bilo lakSe pronaci u Registru HKO-a.

Nazivi informiraju i polaznika obrazovnog procesa i potencijalnog poslodavca ili odredenu
instituciju/ustanovu o tome $to polaznik zna i/ili moZe raditi na radnom mjestu.

Naziv skupa kompetencija stoga mora biti Sto jasniji:
1. kako bi korisnici mogli locirati skupove koji su u skladu s njihovim potrebama;

2. buduci da ¢e biti zapisan u Registru i na svim pripadaju¢im dokumentima, potrebno je
da jasno odrazava i postignuca polaznika obrazovne ustanove;

3. kako bi pomogao u identifikaciji skupova sa sli¢cnim/¢estim sadrzajem i time pridonio
izuzecu i priznavanju prethodnog ucenja.

U slucaju da dva skupa kompetencija imaju isti naziv, njihovi sadrzaji (razvrstani prema
znanju i vjestinama) bit ¢e prepoznati u Registru kao jednaki, nakon ¢ega ¢e se modi, ako
predlagatelj smatra da je mogude, prenijeti u druge standarde zanimanja. U tome ¢e biti
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korisna i Sifra skupa kompetencija, kojom ¢ée se lakse moci identificirati pripadnost skupa
odredenom sektoru, odnosno sektorskom zanimanju.

Kljucne tocke o kojima treba voditi brigu kad se pisSu skupovi
kompetencija

Naziv skupa kompetencija treba biti zbroj postignuéa-kompetencija unutar skupa. Treba
ga odlikovati jasnoc¢a i jednoznacnost i treba odrazavati postignuéa navedena u
pojedinacnim kompetencijama unutar navedenog skupa. U slucaju da je tesko ili
nemoguce u nazivu jasno sazeti kompetencije u skupu, kompetencije se trebaju revidirati
kako bi se osigurala koherentnost skupa.

Ogranicenja u duzini naziva

Ne postoji propisana duzina i moZe biti teSko odrzati naziv saZetim, a da odrazava sve
kompetencije u skupu. Preporucuje se drzati ravnotezu izmedu duZine i sloZenosti
kompetencija u skupu, odrazavajuci tako obujam i sadrzaj skupa.

Sto treba izbjegavati kod naziva skupova kompetencija?

Skup kompetencija iz Registra moZe se koristiti, ako je to moguée, unutar niza standarda
zanimanja, kao i okruZenja u kojima se stjec€u, i moZe imati razli¢it status unutar razlicitih
standarda zanimanja. Stoga naziv skupa ne smije sadrzavati sam naziv standarda
zanimanja, brojcane oznake, nazive modula, Sifre ili poveznice na status koji ima unutar
standarda zanimanja, primjerice , obvezno” ili ,izborno“. Skup kompetencija mora biti
samostalan u smislu da se moze koristiti i izvan odredenog standarda zanimanja. Bilo koja
specifi¢na informacija usko vezana uza zanimanje mora biti obrazlozena u uputama o
nacinu smjestanja skupa kompetencija unutar zanimanja, a ne u nazivu samog skupa
kompetencija.

Naziv skupa kompetencija ne bi trebao pruzZati poveznicu prema postojecim metodama
vrednovanja jer na taj nacin u buduénosti onemoguéavamo koristenje alternativnih
metoda vrednovanja, §to u konacnici vodi prema onemogudéavanju koristenja skupova
kompetencija u razlicitim kontekstima i standardima zanimanja.

Kada ukljuciti kontekst u naziv skupa kompetencija?

Skup kompetencija moze, ali i ne mora imati naziv koji je ukljuuje odredeni kontekst. U
slu€aju gdje su ishodi u¢enja genericki i prenosivi izmedu razli¢itih konteksta, poZeljno je i
imati genericki naziv skupa kompetencija. Primjerice, to moZe biti u Podsektoru
Ugostiteljstvo - Priprema jela. U drugom slucaju postoji potreba da se uvede kontekst
kako bi se sprijeCila pogresna interpretacija i olakSao odabir i koristenje odgovarajucih
skupova kompetencija. Primjerice, kompetencije koji se odnose na upravljanje,
mentorstvo ili savjetovanje mogu sadrzavati klju¢ne rijeci koje su opcenite i primjenjive u
viSe razli¢itih konteksta. Ako su kompetencije unutar skupa kompetencija dovoljno
opcenite da ih se moZe prenositi u drugi kontekst, naziv skupa kompetencija ne mora
sadrzavati kontekst. Npr. skup Mentorske vjestine moZze se koristiti u raznim kontekstima.
Medutim, kada su kompetencije unutar skupa specificne za odreden kontekst ili ciljnu
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skupinu, obavezno je to i naznaditi u nazivu skupa kompetencija. Dobar primjer za to
predstavlja skup kompetencija Mentorske vjestine za rad s mladim ljudima. Takoder,
ponekad naziv skupa kompetencija jednostavno nema smisla ako ne sadrzi kontekst.
Primjerice, skup kompetencija Rad s drugim ustanovama u potpunosti je nejasan i bez
znacenja, ali ako ga pretvorimo u skup kompetencija naziva Socijalni rad: rad s drugim
ustanovama, odmah dobiva jasno znacéenje. U svakom slucaju, vazno je odluciti u kojem su
opsegu kompetencije unutar skupa specificne za kontekst.

Verifikacija SZ

Standard zanimanja razvija se i verificira u stru¢nim radnim skupinama, kako je opisano u
prethodnim poglavljima. Tako razvijen standard zanimanja provjerava se u fokus grupama
s prakti¢arima u zanimanju, a to su predstavnici poslodavaca, kako bi se provjerila
relevantnost klju¢nih poslova i kompetencija u standardu.

SHEMA METODOLOGIJE ZA IZRADU | VERIFIKACIJU STANDARDA ZANIMANIJA — primjer za
zanimanje ODGAJATELJ/ICA:

Aktivnost Odgovorna ustanova

HZZ i MRMS; ciljna
1. Provedba ankete skupina — ravnatelji/ce

djecjih vrtica

Analiza podataka prikupljenih anketom HZz, predlagatelj

Dodatna analiza podataka prikupljenih anketom
Grupiranje klju¢nih poslova prema vrstama poslova

vk win

Odabir najreprezentativnijih i najfrekventnijih cestica
prema klju¢nim poslovima
6. Klju¢nim poslovima pridruZene odgovarajuce Stru¢na radna skupina:
kompetencije prema podacima prikupljenim anketom, | Az00, MRMS, NCVVO,
kompetencije oblikovane prema HKO-u HZZ, UF
Kategorizacija klju¢nih poslova prema vrstama poslova
8. Razrada dodatnih kljucnih poslova za pojedine vrste
poslova sa stru¢njacima unutar stru¢ne radne skupine
9. lzrada radne verzije podloge standarda zanimanja

Odgoijitelji/ce,
10. Provjera radne verzije podloge standarda zanimanja s | raynatelji/ce, struéni/e
prakti¢arima iz podrucja kroz fokus grupe suradnici/ce u dje¢jem
vrticu

11. Verifikacija revidirane radne verzije podloge standarda | pRvS, NCVVO, UFRI,
zanimanja AZOO i HZZ

12. Izrada finalne verzije podloge standarda zanimanja MRMS, NCVVO
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6. Poveznica sa stru¢nom skupinom za izradu SK

Kako bi se standardi zanimanja i standardi kvalifikacija povezani, nuzno je dati poveznicu
izmedu kompetencija i ishoda ucenja.

Ishodi ucenja su, prema Zakonu o HKO-u, kompetencije koje je osoba stekla uéenjem i
dokazala nakon postupka uéenja. U tim izjavama/iskazima navodi se $to bi polaznik
obrazovnog procesa trebao znati, razumjeti i/ili uciniti — pokazati nakon S$to zavrsi
odredeni proces ucenja, kao rezultat aktivnosti ucenja.

Kompetencije su, uz definiciju prema Zakonu o HKO-u (znanja i vjesStine te pripadajuca
samostalnost i odgovornost), takoder opisane i kao dinami¢na kombinacija kognitivnih i
metakognitivnih znanja i vjeStina, meduljudskih, intelektualnih i prakti¢nih vjestina te
etickih vrijednosti koje omogucuju pojedincu da aktivno i ucinkovito djeluje u specifi¢noj
situaciji, a kontinuirano se razvijaju tijekom svih ciklusa obrazovanja.

Stoga se moZe zakljuciti da su kompetencije operacionalizacija ishoda ucenja pomocu
aktivnosti koje su vidljive i mjerljive te time dosezu svoju razinu.

Pri odredivanju klju¢nih poslova i pripadajuc¢ih kompetencija potrebno je voditi evidenciju
0 svim sastancima i raspravama sa stru¢njacima-poslodavcima jer te informacije mogu
pomodi osobama koje ¢e raditi standard kvalifikacije, i to kako bi se utvrdilo koje su
skupine ishoda ucenja u kvalifikaciji obvezne, a koji izborne. Posebice je to izraZzeno u
razgovorima s poslodavcima kod kojih, kako je navedeno, osobe s odredenom
kvalifikacijom mogu obavljati razli¢ite poslove na razli¢itim radnim mjestima. PoZeljno bi
bilo da dio stru¢njaka-predstavnika obrazovnih ustanova bude dio stru¢ne radne skupine
za izradu standarda kvalifikacija, jednako kao i dio tima koji ¢e izradivati obrazovni
program.

Kako je vec receno, poZeljno bi bilo ukljuciti predlagatelje standarda kvalifikacije u ovom
dijelu kako bi se moglo dodi do kvalitetno povezanih ishoda ucenja s kompetencijama te
da se dobije pregled koji bi skupovi ishoda ucenja bili obvezni, a koji izborni.

Izradivsi standarde zanimanja, zapocinje proces izrade standarda kvalifikacije, pri ¢emu,
ako standardi zanimanja imaju prave informacije, mogu pomoc¢i u tome da se dobije i
standard kvalifikacije visoke kvalitete, koji ¢ée korespondirati s buduéim obrazovnim
programom na odgovarajuci nacin. Stoga, ako se Anketa o standardu zanimanja provede
prema napucima te se nakon toga osmisle jasni i precizni standardi zanimanja, postavljeni
su temelji za izradu relevantnih kvalifikacija koje su usmjerene na svijet rada, odnosno ako
se ispuni navedeno, postoji veéa Sansa da su zadovoljene potrebe poslodavaca.
Dugorocno, ako se standardi zanimanja redovito aZuriraju, tada je moguce i sustavno
aZurirati kvalifikacije te su obrazovanje i kvalifikacije uvijek ukorak s promjenama na
trziStu rada. U tom procesu koordinaciju vode ministarstva nadlezna za rad i obrazovanje,
a potonje ce izraditi metodologiju za izradu standarda kvalifikacije, Sto je nastavak ovog
procesa i korak do modernizacije obrazovnih programa.
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7. Zahtjev za prijavu standarda zanimanja

Ministarstvo mjerodavno za rad tijekom razvojnog procesa pruzat ¢e potporu
predlagateljima standarda zanimanija, i to prije samog podnosenja prijedloga (obrasca).

Po zaprimanju elektroni¢kog zahtjeva, ministarstvo ée poslati obavijest predlagatelju o
primitku te takoder ga uputiti na analiticke podatke dostupne na Portalu HKO-a, koji
zamjenjuju papirnate verzije profila sektora, ¢ineéi na taj nacin dinamicne profile, gdje su
podaci uvijek aZurirani. Na taj nacin, ministarstvo nadleZno za rad omogucuje dostupnim
profile za svih 25 sektora. HKO portal dostupan je na mreznim stranicama ministarstva na
sljedeéoj poveznici www.hkoportal.hr.

Ministarstvo ce traziti elektronickom postom odgovor od predlagatelja s potvrdom da ¢e
pristupiti ispunjavanju obrasca. Tek kad se potvrdi, djelatnik ée evidentirati datum te
potvrde s kojim se status predmeta definira kao ,izrada obrasca u tijeku”. Ako ovaj status
ostane nepromijenjen 6 mjeseci, elektronicki ¢e se poslati upozorenje i upit predlagatelju -
da predmet zatvori ili da ga dalje vodi.

Po zaprimanju pisanog zahtjeva predlagatelja, otvara se spis i urudzbira zahtjev.

Nakon formalne provjere, obrazac se provjerava sadrzajno te se provjerava utemeljenost
prijedloga standarda zanimanja — strateska, sektorska i analiticka, a nakon toga sadrzaj B.
prijedloga standarda zanimanja. Prema potrebi, kontaktira se predlagatelj u cilju
predlaganja promjena u sadrzaju elektronickim putem dok se ne zadovolje svi trazeni
sadrzaji. Kada je predmet uredan, predlagatelju se Salje naputak da posalje zahtjev u
papirnatom obliku. Kada zahtjev stigne, urudzbira se i arhivira.

Nakon toga, ministarstvo nadleZzno za rad obavjeStava ministarstvo nadlezno za
obrazovanje, odnosno nacionalnog koordinatora, da se pokrene komunikacija s nadleznim
sektorskim vije¢em, koje ¢e dati misljenje na standard.

U slucaju da se ocijeni kako se obrazac mora popuniti s vise relevantnih podataka,
predlagatelj se moZe kontaktirati elektronicki i/ili telefonski te mu se daju upute za
kvalitetnije popunjavanje obrasca. U slucaju da se ustvrdi premala potraZznja za odredenim
zanimanjem na osnovi podataka na HKO portalu drugim analitickim podacima, Salje se i
misljenje o obustavi procesa prihvaéanja SZ, odnosno obustavi daljnjeg procesa izrade SK i
obrazovnog programa.

U slucaju da je prijedlog ocijenjen negativno, predlagatelj ¢e navedeno negativno
misljenje sektorskog vije¢a dobiti zajedno s uputom da novi prijedlog moze uslijediti
nakon 6 mjeseci.
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8. Zadaci ministarstva nadleznog za rad — pomoc u radu
predlagateljima standarda zanimanja

1. Redovno azuriranje portala HKO-a, buducih potreba trzista rada te provedba Ankete o
standardima zanimanja

2. lzrada misSljenja za sektorsko vijece kako bi ono moglo potvrditi ili odbiti odluku o
odbijanju zahtjeva na temelju nedostatne potraznje

3. Iniciranje provedbe Ankete o standardu zanimanja ako je procjena potrainje
pozitivna.

9. Upis odobrenog prijedloga u Podregistar standarda zanimanja

Nakon procesa opisanih u prethodnim poglavljima, u ministarstvu nadleznom za rad
pristupa se izradi rjeSenja o upisu u Podregistar standarda zanimanja, koji je dio Registra
Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira.

Rjesenje se daje na potpis ministru nadleznom za rad te se time odobrava upis standarda
zanimanja. Skenirano ministrovo rjesSenje stavlja se na portal www.kvalifikacije.hr te na

sluzbenu internetsku stranicu ministarstva nadleznog za rad, a potom se standard
zanimanja upisuje u Podregistar standarda zanimanja te na taj nacin postaje vidljiv i
najsiroj javnosti.
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Primjer ispunjenog Obrasca HKO_SZ

ZAHTIEV ZA UPIS STANDARDA ZANIMANIJA

A. OPCI PODATCI I DOKAZ UTEMELJENOSTI PRIJEDLOGA

Naziv
predlagatelja

Adresa

predlagatelja

Op¢ina / Zupanija

Ime i prezime
odgovorne osobe

Maticni broj

OIB

Opis glavne
djelatnosti
predlagatelja

Sifra djelatnosti

Godina 20_.

20_.

20_

ProsjeCan broj
zaposlenih

Ukupan  prihod,
mil. Kuna

Oblik  vlasniStva
(vecinski)

NAZIV STANDARDA ZANIMAN]JA I IZBOR SEKTORSKOG VIJECA

Prijedlog naziva standarda | Odgojitelj/ica
zanimanja
Naziv i Sifra postojeceg |/

standarda zanimanja (ako
postoji)

Naziv i S$ifra zanimanja ili
srodnog zanimanja iz
Nacionalne klasifikacije
zanimanja

Odgojitelj/odgojiteljica predskolske djece

3320.11.6

Naziv  sektorskog  vijeca
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kojemu je zahtjev upucen

Izbor 1 - XXI. 0Odgoj,
obrazovanje i sport
Izbor 2 -/

DOKAZ UTEMELJENOSTI PRIJEDLOGA STANDARDA ZANIMANJA

STRATESKA UTEMELJENOST

Naziv strateskog dokumenta
iz kojeg je razvidna potreba za
novim standardom zanimanja

e Strategija znanosti, obrazovanja i tehnologije
e Strategija znanosti, obrazovanja i sporta

Dodatni dokumenti koji su
relevantni utvrdivanje
utemeljenosti prijedloga

Za

e DrZavni pedagoski standard predSkolskog
odgoja i naobrazbe (Narodne novine, 63/08 i
90/10), zatim

e Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju
(Narodne novine, 10/97,107/07 1 94/13), i

e Nacionalni okvirni kurikulum (MZOS, srpanj

2010).

Opisati relevantnost
standarda na
temelju odabranih strateskih
dokumenata

Zanimanja

Odgoijitelji predskolske djece rade u djec¢jim vrti¢ima
na poslovima njege, odgoja i naobrazbe, socijalne i
zdravstvene zaStite te skrbi djece od prve godine
Zivota do polaska u osnovnu skolu. Rad odgojitelja
odvija se na osnovi programa koji donose osnivaci
djec¢jeg vrtica (jedinice lokalne uprave i samouprave,
domace fizicke i pravne osobe i Vlada Republike
Hrvatske). Suglasnost za taj program daje
Ministarstvo prosvjete i Sporta. Uz redovit program
odgoja i ostale skrbi za predskolsku djecu, u djecjem
se vrticu ostvaruju i posebni programi za djecu s
poteskocama u razvoju, za darovitu djecu te za djecu
pripadnika etnickih i nacionalnih zajednica i manjina,
kao i posebni programi ucenja stranih jezika i drugi
programi umjetnickog, kulturnog,
Sportskog sadrzaja. U specificne programe ulaze i tzv.
programi predskole.

vjerskog i

SEKTORSKA UTEMELJENOST

Profil sektora

XXI. 0dgoj, obrazovanje i sport

Prikazati utemeljenost

standarda  zanimanja

Profilu sektora

na

54




ANALITICKA UTEMELJENOST

analiticku
predloZenog
standarda zanimanja

Prikazati
relevantnost

Opisati
standarda

utemeljenost
zZanimanja  na
temelju odabranih pokazatelja

trzista rada

Moguénosti zapoSljavanja odgojitelja predskolske
djece vezane su uz Sirenje mreZe predskolskih
ustanova u nasoj zemlji, a to je opet usko povezano s
opéim stupnjem druStveno-ekonomskog razvoja i
druStvenog gradana.
zanimanje odgojitelja predskolske djece ulazi u grupu
suficitarnih zanimanja (visSe od 200 nezaposlenih), ali
treba napomenuti da je odnos suficit-deficit nekog
zanimanja dinamicna kategorija, pa ¢e se stvarne
mogucnosti zaposljavanja odgojitelja odvijati prema
opcem privrednom i drustvenom razvoju naSe zemlje.
S tog aspekta moZemo ovo zanimanje svrstati medu
prosperitetna zanimanja.

standarda Trenutacno,

Dokumenti koji su prilozeni
prijedlogu

B. PRIJEDLOG STANDARDA ZANIMANJA

Opis zanimanja ili skupa
kompetencija (jednog ili vise)
koje/koji ¢e se regulirati
standardom

Neposredna aktivnost odgojitelja predSkolske djece
prilagoduje se dobnoj razini odgajanika. U tom
pogledu djeca se obitno dijele na jaslicku populaciju
(do kraja trece godine Zivota) i vrti¢ku populaciju (od
navrsene trece godine do polaska u osnovnu skolu),
unutar kojih se dalje razlikuju mlade i starije skupine
odgajanika. U skladu s razvojnim moguc¢nostima
odredene skupine djece, odgojitelji obavljaju sljedece
poslove: obucavaju  djecu samostalno
zadovoljavanje osnovnih potreba u pogledu
oblaCenja, obuvanja, upotrebe pribora za jelo,
odrzavanja osobne slicnih  navika;
organiziraju i provode s djecom odgovarajuce tjelesne
vjezbe (i sportske igraonice) da bi se razvile njihove
funkcionalne fizicke sposobnosti i
kondicija; organiziraju receptivne i stvaralacke igre u
kojima se razvijaju pojedine spoznajne sposobnosti i
u kojima posebno do izraZaja djecja
kreativnost; organiziraju aktivnosti u kojima su djeca
izloZzena odredenim estetskim dozivljajima,

Za

higijene i

zdravstvena

dolazi

npr.
likovne radionice, scenske igre, glazbene aktivnosti i
sl; vode djecu na upoznavanje okoliSa, s posebnim
naglaskom na razvijanju ekoloSke svijesti i razvijanju
ekoloskih navika; organiziraju i poticu socijalne
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aktivnosti i igre u kojima djeca razvijaju vlastiti
identitet i ujedno se razvijaju kao drustvena bica;
sudjeluju u oblikovanju cjelokupnog materijalnog
prostora u kojem djeca u vrti¢u Zive, kako bi mogle
biti zadovoljene njihove individualne potrebe u
tjelesnom, spoznajnom, kreativnom, emocionalnom i
socijalnom razvoju.

Uz tijesnu suradnju s ostalim struc¢njacima u
dje¢jem vrti¢u (medicinskom sestrom, psihologom,
pedagogom, defektologom, lije¢nikom i sl.), vrlo je
vazan segment aktivnosti odgojitelja predskolske
djece aktivna suradnja s njihovim roditeljima, pri
¢emu su roditelji sudionici i partneri u izboru i
realizaciji sadrZaja odgojnog rada s djecom. Ova
suradnja dolazi do posebnog izraZzaja prilikom
pripremanja djece starije vrticke dobi za prijelaz u
Skolu. S tim je u vezi i suradnja s osnovnom $kolom u
koju ¢e prijeci djeca iz konkretnog vrti¢a, pa bi bilo
veoma korisno da vedéi broj djece ve¢ u vrti¢u upozna
svog buduceg ucitelja.

Odgojitelji predskolske djece izraduju i vode
propisanu pedagosku dokumentaciju. Na temelju
godiSnjeg plana i programa rada vrti¢a, razraduju
tromjesecne i mikro programe za manja razdoblja i
vode dnevnike rada u kojima uz navode planiranih
poticaja registriraju i ostvarene djelatnosti na
individualnom i skupnom planu. Na kraju odgojnih
razdoblja izraduju odgovarajuca izvjeS¢a i obavljaju
ostale administrativne poslove.

Temeljne pozZeljne osobine odgojitelja predskolske
djece odredene su osnovnim potrebama takve djece, a
to su potrebe za slobodom, potrebe za ljubavlju i
potrebe za zabavom. Prema tomu, odgojitelj uz
naglasenu opc¢u altruisticku vrijednosnu orijentaciju
mora imati intrinzi¢ni (unutrasnji) interes i ljubav za
bavljenje malom djecom, kao i sposobnost lake
prilagodljivosti individualnim potrebama pojedinog
djeteta u njegovom, cesto burnom, razvojnom
procesu. U tom smislu, on mora znati brzo i to¢no
identificirati i onu djecu koja imaju specificne
potrebe, kao S$to su darovita djeca ili ona s teSko¢ama
u razvoju, kao i nacine zadovoljavanja takvih potreba.
Za to su mu potrebna i specificna znanja iz djecje i
razvojne psihologije i metodike obucavanja za tu dob
odgajanika.
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Osim normalnog intelektualnog sklopa, odgojitelj
mora biti stabilna eti¢ka i zrela emocionalna li¢nost,
jer se djeca predskolske dobi emotivno jako vezu
(poistovjecuju) sa svojim odgojiteljem i oponasaju
neke njegove
0d posebnih  poZeljnih
naglasiti dobar tjelesno-
zdravstveni status, ugodan vanjski izgled, kreativnost

njegovo ponasSanje, poprimajuéi i

karakterne osobine.
karakteristika treba
i govorne sposobnosti. U specificne poZeljne osobine
ulazi smisao za glazbu, scensku djelatnost i likovno

izrazavanje.

Bliska zanimanja odgojiteljima predskolske djece jesu
sva odgojno-obrazovna zanimanja (npr. ucitelji u
Skolama, srednjoSkolski  profesori,
strukovni ucitelji), ali i ona zanimanja koja su vezana
socijalnu  skrb djece (npr.
njegovateljice, medicinske sestre, socijalni radnici).

osnovnim
za zdravstvenu i

Naime, u zanimanju odgojitelja predskolske djece
funkcije  odgoja,
zdravstvene zaStite i socijalne skrbi djece ranog
djetinjstva i predskolske dobi.

ujedinjene  su obrazovanja,

Procijenjena razina
kvalifikacije prema HKO-u
koja ¢e se izraditi na temelju
standarda

7

Popis klju¢nih poslova na
radnom mjestu i pripadajucih
pojedinacnih  kompetencija
potrebnih za rad na jednom ili
viSe radnih mjesta

1. prepoznati
mogucu
opasnost

2. sprijediti da se
opasnost dogodi

3. ukloniti
eventualne
prepreke

4. stvoriti idealne
uvjete

5. nauciti dijete
samo da
prepozna
opasnost

briga i skrb o djeci rane i
predskolske dobi

1. poznavati
potrebe djece
2. snalazitise u

briga o sigurnosti, zdravlju
i prehrani djece

raznim
situacijama
3. razvijati
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spretnost

komunikacija i suradnja s
roditeljima, djecom,

odgojiteljima

komunicirati s
roditeljima,
djecom i
suradnicima
suradivati sa
svim
relevantnim
osobama
rjeSavati
problemske
situacije
razgovorom s
relevantnim
osobama

Popis skupova kompetencija s

pripadajuc¢im
kompetencijama

Komunikacijske vjeStine

slusati djecu u
skladu s
njihovim
potrebama
prihvatiti
potrebe djece uz
uvazavanje
razvijati
asertivnost
komunikaciji

Organizacija rada
djecjem vrticu

u

podijeliti
zaduZenja djeci
organizirati
proces igre i
uCenja

pratiti proces
igre uz ucenje
evaluirati djecje
aktivnosti
planiranje
aktivnosti u
budué¢em
razdoblju

Rad na rac¢unalu

razvijati
vjesStinu rada na
racunalu
ukljuciti rad na
racunalu u
svakodnevne
radne aktivnosti

Uvijeti rada

Broj djece s kojima radi odgojitelj u pojedinoj
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odgojnoj skupini utvrden je Drzavnim pedagoskim
standardom predSkolskog odgoja i naobrazbe koji
donosi Sabor Republike Hrvatske na prijedlog Vlade
Republike Hrvatske. Taj broj ovisi o vrsti odgojne
grupe (poludnevni ili cjelodnevni program, minimalni
program “mala S$kola” mjeSovita grupa, dobna
skupina i sl.) i u sadasnjim uvjetima iznosi od 10 do
28 djece u grupi. Od ukupne 42-satne tjedne radne
obveze odgojitelji neposredno rade u odgojnoj grupi s
djecom prosje¢no 28 sati na tjedan, a u ostalo vrijeme
pripremaju se za rad, suraduju s roditeljima,
ukljucCuju se u kulturnu i javnu djelatnost, stalno se
usavrsavaju i bave slicnim aktivnostima. Dakako, ovi
su normativi promjenjivi u skladu s eventualnim
promjenama spomenutog standarda.

Dje¢ji se wvrti¢i razlikuju velicinom. Optimalnom
veliCinom smatra se vrti¢ koji ima u funkciji 18 soba
za dnevni boravak djece, ali s obzirom na razvijenost
djelatnosti, demografske uvjete i dislociranost
objekata, u praksi postoje i manji i veéi vrti¢i. Osim
toga, ponegdje su locirani i u drugim ustanovama, kao
Sto su Skole, radne organizacije, djecji domovi, bolnice
i sl. I u standardima potrebne opreme postoje osjetne
razlike od vrti¢a do vrti¢a. Zbog toga i specifi¢ni uvjeti
rada odgojitelja predskolske djece zavise od velicine i
opreme djecjeg vrtica u kojem je zaposlen, radi li u
centralnom ili podru¢nom vrti¢u, odnosno radi li sam
ili u kolektivu s viSe odgojitelja i drugih struc¢nih
suradnika.

Zajednicka karakteristika aktivnosti svih odgojitelja
jest kompletna briga za povjerenu im djecu u vrtic¢u -
od ocCuvanja njihova tjelesnog i zdravstvenog
integriteta do ostvarenja obrazovnih i odgojnih
zadataka u njihovu cjelokupnom razvoju. Odgojitelj je
u kontinuiranoj individualnoj i grupnoj komunikaciji
s djecom - bilo u zatvorenim prostorima vrti¢a, na
igraliStu, u Setnji po Cistom zraku, bilo na
organiziranim posjetima Kkulturnim i zabavnim
dogadanjima. Ovakvi zahtjevi izazivaju intenzivno
tjelesno i psihicko naprezanje, a uz to su odgojitelji
izloZeni ¢eS¢éim zaraznim bolestima, kao i bolestima
lokomotornog sustava i govornih organa.

REVIZIJA STANDARDA ZANIM

ANJA

Prijedlog roka do kojeg se
standard zanimanja moze

Datum:
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koristiti za predlaganje

standarda  kvalifikacija
skupova ishoda ucenja

i
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