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DEFINICIJE KLJUCNIH POJMOVA

Ishodi ucenja su kompetencije koje je osoba stekla ucenjem i dokazala nakon postupka ucenja.

Kljucni poslovi su poslovi koje radnik sa zanimanjem za koje se izraduje standard zanimanja obavlja na jednom ili
viSe radnih mjesta koja definivaju zanimanje, a koji predstavljaju srediSnje poslove vezane za to zanimange.

Kompetencije su znanja i vjestine te pripadajuéa samostalnost i odgovornost.

Kvalifikacija je naziv za objedinjene skupove ishoda ucenja odredenih razina, obujma, profila, vrste i kvalitete.
Dokazuge se svjedodZbom, diplomom ili drugom javnom ispravom koju izdaje ovlastena pravna osoba.

Prilagodba i optimizacija Ankete o standardu zanimanja odnosi se na prvi skup aktivnosti povezanih s
Anketom o standardu zanimanja kojem je cilj prilagoditi opéi oblik Ankete pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja.
Potrebno je prilagoditi i optimizirati dio Ankete koji se odnosi na opis kljucnih poslova, znanja, vjestina i kompetencija
(II1. DIO Ankete). Ishod ovog koraka je Anketa koja je prilagodena i optimizirana pojedinom zanimanju ili skupini
zanimanja, odnosno sadrzi popis kljucnih poslova te znanja i vjestina za pojedino zanimanje ili skupinu zanimanja.

Prilagodba i optimizacija popisa kljucnih poslova odnosi se na zadatak skupine strucnjaka za pojedino
zanimanje ili skupinu zanimanja koji obuhvaca prilagodbu i optimizaciju popisa kljucnih poslova u Anketi (II1. DIO
Ankete). Ishod ovog koraka je popis kljucnih poslova koji je prilagoden i optimiziran pojedinom zanimanju ili skupini
zanimanja.

Prilagodba i optimizacija popisa vjestina odnosi se na zadatak skupine strucnjaka za pojedino zanimanje ili
skupinu zanimanja koji obuhvacéa prilagodbu i optimizaciju popisa potrebnih vjestina u Anketi (III. DIO Ankete).
Ishod ovog koraka je popis vjestina prilagoden i optimiziran pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja.

Prilagodba i optimizacija popisa znanja odnosi se na zadatak skupine struénjaka za pojedino zanimanje ili
skupinu zanimanja koji obuhvaca prilagodbu i optimizaciju popisa potrebnih znanja u Anketi (III. DIO Ankete).
Ishod ovog koraka je popis znanja koji je prilagoden i optimizivan pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja.

Radno mjesto odnosi se na mjesto u organizaciji na kojem je zaposlen radnik sa zanimanjem koje je predmet Ankete
o standardu zanimanja.

Samostalnost i odgovornost oznacavaju postignutu primjenu konkretnih znanja i viestina, u skladu s danim
standardima.

Sektor je skupina kvalifikacija jednog obrazovnog podrudja i zanimanja koja koriste ishode ucenja tih kvalifikacija
na radnim mjestima.

Skupovi kompetencija su kompetencije grupirane u logicke cjeline, neovisne o vrsti posla i klju¢nim poslovima.

Standard kvalifikacije je sadrZaj i struktura odredene kvalifikacije. Ukljucuje sve podatke koji su potrebni za
odredivanje razine, obujma i profila kvalifikacije te podatke koji su potrebni za osiguravanje i unaprjedenje kvalitete
standarda kvalifikacije.

Standard zanimanja je popis svih poslova koje pojedinac obavlja u odredenom zanimanju i popis kompetencija
potrebnih za njihovo uspjesno obavljange.

Skupina strucnjaka za prilagodbu i optimizaciju Ankete o standardu zanimanja je skupina angaZirana
za prilagodbu i optimizaciju Ankete o standardu zanimanja. Sastav ove skupine trebao bi ukljuivati osobe koje
su upoznate s aktivnostima i zahtjevima izrade standarda zanimanja i koje mogu pruZiti najbolje informacije o
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zanimanju ili skupini zanimanja, odnosno o kljucnim poslovima koje zanimanje obavlja te kljucnim znanjima,
vijeStinama i kompetencijama potrebnima za obavljanje tih poslova.

Vjestine oznacavaju skup primjene znanja i upotrebe unaprijed poznatih nacina rada u izvrSenju zadaca i rjeSavanju
problema. One mogu biti spoznajne (logicko i kreativno razmisljanje), psihomotoricke (fizicka spretnost te upotreba
metoda, instrumenata, alata i materijala) i socijalne (stvaranje i razvijanje meduljudskih odnosa).

Vodeno anketiranje i strukturirani razgovori odnose se na skupinu aktivnosti u provedbi Ankete. Nakon
prilagodbe i optimizacije Ankete, planirano je okupljanje poslodavaca koji zaposljavaju pojedino zanimanje ili
skupinu zanimanja i zaposlenika pojedinog zanimanja ili skupine zanimanja. Te dvije skupine sudionika Anketu ce
popunjavati uz vodstvo kvalificirane osobe.

Zanimanje je skup poslova kojima su glavni zadaci i duZnosti karakterizivani visokim stupnjem slicnosti te zahtijeva
slican skup znanja i vjestina.

Znanje je skup stecenih i povezanih informacija. MoZe biti teorijsko ili ¢injeni¢no.
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Proces modernizacije i reforme kvalifikacijskog sustava u Republici Hrvatskoj provodi se kroz Hrvatski
kvalifikacijski okvir - HKO (engl. Croatian Qualifications Framework, CROQF), kojim se uspostavlja
mehanizam za prepoznavanje nesklada izmedu ponude i potraznje za radom na razini kompetencija.
Zakonom o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru (Narodne novine, broj 22/2013 i 64/2018) te Pravilnikom o
Registru Hrvatskog kvalifikacijskog okvira (Narodne novine, broj 62/2014) definirane su uloge relevantnih
ministarstava u HKO-u, koji je predviden kao mehanizam za utvrdivanje stvarnih potreba trzista rada i
potpora izradi relevantnih obrazovnih programa. Njime se ureduje cjelokupni sustav kvalifikacija na svim
obrazovnim razinama u Republici Hrvatskoj te povezanost s trziStem rada, a sam proces pocinje izradom
standarda zanimanja. Standardi zanimanja i procesi te alati koji su potrebni za njihovu izradu i vrednovanje
u nadleznosti su Ministarstva rada i mirovinskoga sustava. Standard zanimanja je dokument u kojem su
jasno iskazani klju¢ni poslovi i kompetencije potrebne za odredeno zanimanje te skupovi kompetencija koji
¢e se povezati sa skupovima ishoda ucenja u standardu kvalifikacije, ukoliko je svrha kvalifikacije vezana uz
zaposljavanje, odnosno trziste rada. Slijedom navedenog, kompetencije i kljucne poslove najbolje je definirati
u suradnji s poslodavcima kao glavnim dionicima na trzistu rada.

HKO se povezuje s Europskim kvalifikacijskim okvirom (u nastavku teksta: EQF) i Kvalifikacijskim
okvirom unutar Europskog prostora visokog obrazovanja (u nastavku teksta: QF-EHEA) te se time olakSava
mobilnost gradana u svrhu obrazovanja na europskom obrazovnom prostoru te mobilnost i konkurentnost
hrvatskih radnika na europskom trzistu rada. Povezivanje i usporedba s drugim obrazovnim sustavima
u Europi takoder doprinosi osiguravanju kvalitete hrvatskog obrazovnog sustava sukladno potrebama
gospodarskog razvoja, lakSe mobilnosti, socijalne ukljucivosti i ravnomjernog razvoja. HKO ima klju¢nu
ulogu u jacanju konkurentske prednosti hrvatskoga gospodarstva koja se temelji na ljudskim potencijalima,
osiguravanju uvjeta za jednaku dostupnost cjelozivotnom obrazovanju te jednostavnosti prepoznavanja i
priznavanja inozemnih kvalifikacija u Republici Hrvatskoj i hrvatskih kvalifikacija u inozemstvu. Ocekuje
se da ¢e sve navedeno unaprijediti doseg i povecati moguc¢nosti sudionika na trzistu rada, kako regulatora
zaduzenih za pradenje i upravljanje alatima trzista rada, tako i onih koji nude ili traze odredeni posao.

U kontekstu globaliziranog trziSta sve su izraZzenije naznake potraznje za medunarodno usporedivim
podatcima o zanimanjima u statisti¢ke i u administrativne svrhe te potreba za postojanim i suvremenim
okvirom za izvjeStavanje i razmjenu podataka o zanimanjima dolazi do izrazaja. Nacionalna klasifikacija
zanimanja (NKZ) sustav je za razvrstavanje i povezivanje podataka o zanimanjima koji se dobivaju iz popisa
stanovni$tva, ankete o radnoj snazi, ankete o potro$nji ku¢anstava i drugih op¢ih i statistickih istrazivanja te
iz administrativnih izvora podataka. Uporaba klasifikacije zanimanja je viSestruka pa se tako rabi prilikom
pridruzivanja trazitelja zaposlenja slobodnim radnim mjestima, za planiranje obrazovanja, izvjeStavanje o
nesre¢ama na poslu, isplatama placa radnicima te upravljanje migracijama za potrebe zaposljavanja. Svaki
pojedini standard zanimanja sadrzi poveznicu na odredenu Sifru NKZ-a ¢iji je cilj osigurati suvremenu i
prikladnu osnovu za medunarodno izvjeStavanje, usporedbu i razmjenu statistickih i administrativnih
podataka o zanimanjima te koristan predlozak za usporedivost nacionalne klasifikacije zanimanja s ostalim
klasifikacijama zanimanja. Klasifikacija NKZ10 je u potpunosti uskladena s Medunarodnom standardnom
klasifikacijom zanimanja 2010/ISCO 08, a radi se o revidiranoj verziji NKZ98 koja je bila uskladena s
ISCOS88 i koja viSe formalno nije na snazi, ali se u nekim ranijim sustavima mogu pronaci reference i na tu
Kklasifikaciju. Novi pojedina¢ni popis zanimanja u NKZ10 definirat ¢e se na nacin da se naprave poveznice
s ESCO Kklasifikacijom koja se temelji i na ISCO08, te je jedan od alata EU-a za povezivanja obrazovanja s
trziStem rada.

ESCO je visejezicna klasifikacija europskih vjeStina, kompetencija, kvalifikacija i zanimanja. Ona je dio
strategije Europa 2020. U klasifikaciji ESCO utvrduju se i kategoriziraju vjestine, kompetencije, kvalifikacije
i zanimanja relevantna za trziSte rada EU-a te za obrazovanje i osposobljavanje. U njoj su sustavno
prikazani odnosi medu razli¢itim konceptima. Europska komisija, u suradnji s dionicima, koordinira
upravljanje viSejezicnom ESCO Kklasifikacijom. ESCO se temelji na postojec¢oj taksonomiji zanimanja i
vjestina/kompetencija koju je osmislio Svedski javni zavod za zaposljavanje, a u formi se nadograduje
na ISCO, medunarodnu klasifikaciju zanimanja (International Classification of Occupations) kojom
upravlja Medunarodna organizacija rada ILO (International Labour Organization). Samim je time ESCO
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povezan s relevantnim medunarodnim Kklasifikacijama i standardima te se smatra dopunom postojeéim
nacionalnim, regionalnim ili sektorskim klasifikacijama zanimanja ili obrazovnih programa te omogucava
razmjenu informacija medu njima. ESCO je jedina europska viSejezi¢na klasifikacija koja povezuje vjestine
i kompetencije sa zanimanjima te je besplatna za sva trzista rada, obrazovne institucije i druge korisnike.

Ministarstvo nadlezno za rad, temeljem Zakona o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru, Pravilnika o
Registru Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira te drugih dokumenata donosi Metodologiju za izradu standarda
zanimanja te upis u Registar HKO-a, odnosno Podregistar standarda zanimanja. Metodologija se donosi
kako bi se olakSao rad predlagateljima standarda zanimanja, sektorskim vije¢ima, obrazovnim institucijama,
poslodavcima i ostalim dionicima iz svijeta rada, obrazovanja i regionalnog razvoja.

U ovom tekstu Metodologije pruzene su sveobuhvate i iscrpne informacije o aktivnostima vezanim
za izradu standarda zanimanja. Dokument je podijeljen na nekoliko dijelova, pri ¢emu su u prvom dijelu
izlozene temeljne informacije o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru. U drugom su dijelu Metodologije
prikazani postupci za procjenu strateske, sektorske i analiticke utemeljenosti, kao dio A obrasca prijedloga
standarda zanimanja. Tre¢i dio Metodologije ¢ine Smjernice za izradu prijedloga standarda zanimanja
(dio B obrasca prijedloga standarda zanimanja). U posljednjem su dijelu pruzene informacije o postupku
upisa u Podregistar standarda zanimanja. Iz ¢lanka 10., stavka 1. Pravilnika o Registru HKO-a razvidno je
da se obrasci zahtjeva iz Priloga ispunjavaju elektronicki na mreznoj stranici Registra. Stoga obrasci u MS
Word formatu sluze kao pomo¢ni dokument predlagatelju standarda zanimanja i dostupni su na adresi:
http://www.kvalifikacije.hr/index.php/hr/registar-hko/obrasci.
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Prema ¢lanku 2. Zakona, Hrvatski kvalifikacijski okvir (engl. Croatian Qualifications Framework, CROQF)
(u daljnjem tekstu HKO) instrument je uredenja sustava kvalifikacija u Republici Hrvatskoj koji osigurava
jasnocu, pristup stjecanju, utemeljeno stjecanje, prohodnost i kvalitetu kvalifikacija, kao i povezivanje
razina kvalifikacija u Republici Hrvatskoj s razinama kvalifikacija EQF-a i QF-EHEA te posredno s razinama
kvalifikacija kvalifikacijskih okvira drugih zemalja.

HKO je zamisljen kao instrument povezivanja sustava obrazovanja i svijeta rada koji hrvatskom drustvu
daje priliku za razvoj kvalitetnijeg i odgovornijeg sustava obrazovanja. HKO donosi zakonsku osnovu,
metodologiju, tijela i informacijske sustave koji omoguc¢uju drugaciji nacin razvoja obrazovnih programa
na svim razinama obrazovanja, uzimajuci u obzir stvarne potrebe pojedinca i drustva, razvoj tehnologije te
strateSke smjernice razvoja drzave. Konkretno, za dio kvalifikacija koje su zaista usmjerene na zaposljavanje,
HKO daje metodologiju istrazivanja potrebnih znanja i vjeStina na relevantnim radnim mjestima kod
poslodavaca, sve kako bi kvalifikacija i obrazovni program koji do nje dovodi bio u dovoljnoj mjeri uskladen s
njima. Naravno, HKO poznaje i kvalifikacije koje nisu usmjerene na zaposljavanje, ve¢ imaju druge funkcije,
pa kod njih ne predlaze primjenu spomenute metodologije.

Kroz HKO su u Hrvatsku uvedeni standardi zanimanja i standardi kvalifikacija koji mogu obuhvacati sve
razine obrazovanja. Standard zanimanja u Zakonu je definiran kao popis svih poslova koje pojedinac obavija u
odredenom zanimanju i popis kompetencija potrebnih za njihovo uspjesno obavljanje, dok je Standard kvalifikacije
(engl. Qualification Standard) definiran kao sadrZaj i struktura odredene kvalifikacije. Ukljucuje sve podatke koji su
potrebni za odredivanje razine, obujma i profila kvalifikacije te podatke koji su potrebni za osiguravanje i unapredenje
kvalitete standarda kvalifikacije. Prema Pravilniku o registru HKO standard zanimanja sadrzi popis kljucninh
poslova na jednom ili vise radnih mjesta koja definiraju zanimanje i pripadajuce pojedinacnie kompetencije i popis
skupova kompetencija i pripadajuéih pojedinacnih kompetencija potrebnih za rad na jednom ili vise radnih mjesta.
Dakle, standardi zanimanja trebaju sadrzavati popis klju¢nih poslova i pripadaju¢i popis kompetencija, te
popis skupova kompetencija s pripadajué¢im pojedinacnim kompetencijama koje su potrebne u pojedinom
zanimanju.

Odnos izmedu standarda zanimanja i standarda kvalifikacija, smjeSten u kontekstu trzista rada, mozemo
ilustrirati sljede¢im prikazom:

Slika 1. Lustracija koncepta povezivanja potreba trZista rada i obrazovanja prema ESCO-u

— 10 —



METODOLOGIJA ZA IZRADU STANDARDA ZANIMANJA

Hrvatski kvalifikacijski okvir organizacijskiiupravljackije uspostavljen Zakonom o HKO-u (Hrvatski Sabor,
2013), pri ¢emu je strateSko upravljanje sustavom kvalifikacija u Hrvatskoj dano u nadleznost Nacionalnom
vijec¢u za razvoj ljudskih potencijala. Radi se o dionicki sastavljenom tijelu sa¢injenom od predstavnika: tijela
drzavne uprave, podrucne (regionalne) samouprave, udruga sindikata viSe razine, udruga poslodavaca vise
razine, visokih ucilista, komora, ustanove ili zajednice ustanova koje se bave obrazovanjem odraslih, stru¢nih
agencija iz sustava obrazovanja i zavoda za zaposljavanje. Nacionalno vije¢e sukladno Zakonu procjenjuje i
vrednuje javne politike, daje preporuke o procesu planiranja i razvoja ljudskih potencijala, predlaze mjere
integriranih i medusobno uskladenih politika zaposljavanja, obrazovanja i regionalnog razvoja, prati i
vrednuje u¢inke HKO-a te daje preporuke za poboljSanja u povezivanju obrazovanja i potreba trzista rada,
daje misljenje ministru nadleznom za obrazovanje i znanost o preporukama sektorskih vije¢a oko upisne
politike, upisnih kvota i financiranja kvalifikacija iz javnih izvora te prati i vrednuje rad sektorskih vijeca i
daje preporuke za poboljSanja na temelju redovitih izvje$¢a o radu sektorskih vijeca.

Operativno vodenje Hrvatskog kvalifikacijskog okvira u nadleznosti je dvaju ministarstva - Ministarstva
zaduZenog za rad, koje se bavi potporom izrade i odobravanja standarda zanimanja te istrazivanjima koja su
potrebna za razvoj ovih dokumenata. S druge strane, ministarstvo nadlezno za obrazovanje i znanost daje
potporu radu sektorskih vijeca te koordinira sve aktivnosti vezane za informacijski sustav kao i odobravanje
standarda kvalifikacija. Dodatno, ulogu vanjskog osiguravanja kvalitete i inicijalnu akreditaciju nastavnih
/ studijskih programa zadrzavaju postojece agencije unutar sustava i to tako da kvalifikacije koje sukladno
HKO-u spadaju na razine 5 do 8 spadaju u nadleZnost agencije za znanost i visoko obrazovanje dok one na
razinama 1 do 5 spadaju u nadleznost Ministarstva odnosno Agencije za odgoj i obrazovanje i Agencije za
strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih.

Sukladno ve¢ opisanim ulogama sektorskih tijela, u Hrvatskoj se ustrojava ukupno 25 + 1 sektorsko vijece,
od kojih 13 pokrivaju strukovne sektore na svim obrazovnim razinama (npr. elektrotehnika i raCunarstvo),
12 pokrivaju opée sektore (npr. fizika) i 1 interdisciplinarno vijece. Vijeca su sastavljena od predstavnika
ministarstva zaduzenog za sektor (ukoliko takvo postoji), predstavnika zavoda za zaposljavanje, predstavnika
agencija u sustavu obrazovanja (tzv. rotiraju¢a pozicija), sektorskih stru¢njaka iz obrazovnog sektora i
reprezentativnih sindikata obrazovnog sektora, reprezentativnih sindikata organiziranih u gospodarskom
sektoru, udruga poslodavaca i drugih organizacija civilnog drustva koji djeluju u sektoru za koji se osniva
vijece. Klju¢ne uloge svakog od sektorskih vije¢a su: vrednovanje prijedloga skupova ishoda u¢enja, standarda
zanimanja i standarda kvalifikacija, analiza postoje¢ih i potrebnih kompetencija unutar sektora, davanje
preporuka o upisnoj politici, upisnim kvotama i financiranju kvalifikacija iz javnih izvora, davanje preporuka
za promjene u standardima kvalifikacija, davanje preporuka za promjene u Nacionalnoj klasifikaciji zanimanja
te davanje preporuka za razvoj sektora.
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Iustrativno su prikazani elementi i tijela Hrvatskog kvalifikacijskog okvira na Slici 2.

- Zakon o Hrvatskom kvalifikacijskom okviru (NN
Zakonodavni okvir 22/13, 41/16, 64/18)
- Pravilnik o Registru HKO-a (NN 62/14)

- Metodologija za izradu i tumacenie profila
sektora - MRMS
o - Smijernice za izradu standarda zanimanja - MRMS
smjernice/upute — Smijernice za vrednovanje prijedloga standarda
(MRMS, MZO) zanimanja i skupova kompetencija - MRMS
- Upute za izradu standarda kvalifikacija - MZO

Metodologija/

- Profili sektora - MRMS

- Anketa o standardu zanimanja - MRMS/HZZ
- HKO portal - MRMS

- Registar HKO-a - MZO, MRMS

- Nacionalno vijece za razvoj ljudskih potencijala
(NVRLJP)

- Sektorska vijeca

- MRMS/MZO/MRRFEU

Nadlezna tijela

- DrZavni proracun
- ESF

Financiranje

Slika 2. Elementi i tijela Hrvatskog kvalifikacijskog okvira

Iz prikazanog je vidljivo kako aktivnosti izrade standarda zanimanja ukljucuju suradnju veceg broja

dionika kroz niz medusobno povezanih aktivnosti. U daljnjem dijelu ovog dokumenta detaljno je opisan
cjelokupni postupak osmisljavanja, organizacije i provedbe tih aktivnosti.

Hodogram ukupnih aktivnosti ukljucuje sljedece (ovo je samo ilustrativni prikaz i svaki predlagatelj moze

koristiti i neki drugi hodogram):

Skupina aktivnosti 1 - Odredivanje naziva zanimanja koje se planira standardizirati te razmatranje
strateSke, sektorske i analiticke utemeljenosti

Skupina aktivnosta 2 - Ekipiranje tima za izradu SZ, koji ukljucuje stru¢njaka/stru¢njake koji ée se
ukljuciti u opisivanje klju¢nih poslova, znanja i vjestina, organizaciju i provedbu Ankete te sistematizaciju
podataka prikupljenih Anketom kroz izradu prijedloga standarda zanimanja.

Skupina aktivnosti 3 - Izrada utemeljenosti i popunjavanje A dijela obrasca prijedloga SZ sukladno
Metodologiji

Skupina aktivnosti 4 - Prilagodba i optimizacija Ankete pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja te
provedba Ankete sukladno Metodologiji

Skupina aktivnosti 5 - Sistematizacija podataka prikupljenih Anketom i formaliziranje prijedloga
standarda zanimanja te popunjavanje B dijela obrasca prijedloga SZ

Skupina aktivnosti 6 - Formalna predaja zahtjeva za upis SZ prema MRMS na formalno i sektorskom
vije¢u na stru¢no vrednovanje.
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1.1. ZAKONODAVNE PODLOGE

Pravilnik o Registru Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira (NN 62/14) u ¢lanku 12. navodi tri elementa koje
je moguce uzeti u obzir kod izrade i vrednovanja standarda zanimanja. To su strateska, sektorska i analiticka
utemeljenost.

1. Stratesku utemeljenost zahtjeva predlagatelj te dokazuje pozivanjem na relevantne sektorske
strategije i ostale strateSki relevantne dokumente (domace i inozemne, ako oni imaju utjecaja na
Hrvatsku).

2. Sektorskautemeljenost obrazlaze se uporabom odredenog profila sektora, uporabom podataka s HKO
portala kojem pripada zanimanje za koje se predlaze standard te drugim relevantnim dokumentima.

3. Analiticka utemeljenost iskazuje se analizom trenutac¢ne i dosadasnje ponude i potraznje za
odabranim zanimanjem ili skupinom zanimanja, odnosno projekcijom potraznje za takvim i sli¢nim
zanimanjima na trzi$tu rada te se dokazuje na temelju stru¢nih podloga koje se takoder mogu pronaci u
profilu sektora, na HKO portalu, unutar statistike on-line HZZ-a, relevantnih studija i javno objavljenih
podataka o trziStu rada i u drugim izvorima.

Vazno je napomenuti kako je predlagatelj ovlasten i za upotrebu drugih medunarodnih relevantnih izvora,
ako predlaze novo zanimanje ili ako predlaZe zanimanje za koje u Hrvatskoj ne postoje pokazatelji dinamike
na trziStu rada. Naime, izvjesno je kako ¢e kretanje radne snage prema Hrvatskoj i iz Hrvatske na nase
trziste rada dovoditi osobe sa novim zanimanjima, a isto ¢e tako i poneki nasi gradani traziti zaposlenje na
trziStima rada izvan Hrvatske. U tom su smislu i takvi, medunarodni, dokumenti potencijalno relevantni za
standardiziranje pojedinog zanimanja u naSem nacionalnom registru.

1.2. STRATESKI DOKUMENTI

Svako podrucje znanja i njegove upotrebe na neki je nacin definirano i utemeljeno u medunarodnim,
nacionalnim, regionalnim ili stru¢nim strateskim dokumentima. Na podrucju zaposljavanja i obrazovanja
korisno je pratiti ciljeve i smjernice dokumenata poput strategije Europa 2020 (Europske strategije za
pametan, odrziv i ukljuciv rast)' izradene pod okriljem Europske komisije, iz koje se razvijaju i nacionalni
dokumenti poput Operativnog programa za razvoj ljudskih potencijala®, 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 uz koje su vezani razni standardi upravljanja otpadom, a koji su vazni i
za industriju te za zbrinjavanje gradskog i komunalnog otpada. Takoder, korisni dokumenti nize razine su i
zupanijske razvojne strategije ili strategija razvoja ljudskih potencijala neke Zupanije. Ovdje je nuzno shvatiti
da je dovoljno da u nekoj Zupaniji postoji potreba za pojedinim znanjima i vjeStinama ili nekim zanimanjima
i da je to dovoljno za standardizaciju takvog zanimanja na nacionalnoj razini.

Jednostavno receno, svaka strateska aktivnost nalaZze potrebu vodenja racuna o znanjima i vjeStinama
koje su potrebne za postizanje razvojnih ciljeva te za osiguranje primjerene i dostatne radne snage za
ostvarenje tih ciljeva. Strateski su ciljevi putokaz prema ostvarenju razvoja druStva i svaki prijedlog
standarda zanimanja trebao bi imati svoj referentni okvir u relevantnim strateskim dokumentima. Vrlo ¢esto
ti dokumenti nece navoditi pojedini naziv zanimanja nego ¢e u njima biti rije¢ o razvoju odredenog podrucja
ili pak o potrebnim znanjima i vjeStinama koje se planiraju strateski razvijati. Tako, primjerice, u strategiji
pametne specijalizacije ne¢emo pronadi naziv niti jednog zanimanja iz podrudja prometa i logistike, ali ve¢
sama strateSka usmjerenost drustva na razvoj ovog podrucja pretpostavlja i potrebu za razvojem kadrova koji
¢e taj strateski cilj modi ostvariti.

1 Izvor: http://www.mobilnost.hr/prilozi/o5_1300804774_Europa_2020.pdf

2 Izvor: http://www.ljudskipotencijali.hr/OP-RLJP/operativni-program-razvoj-ljudskih-potencijala.html
3 Izvor: http://www.mingo.hr/page/kategorija/industrijska-strategija-republike-hrvatske-2014-2020

4 Izvor: http://europski-fondovi.eu/content/strategija-pametne-specijalizacije-republike-hrvatske

5 Izvor: http://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014_10_124_2364.html
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1.3. PROFIL SEKTORA

Jedan od visoko vrijednih izvora prepoznavanja ponude i potraznje za sektorskim zanimanjima, a time i
kvalifikacija 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
koriStene za izradu profila sektora, a iskazan je i na¢in tumacenja rezultata dobivenih analizom na primjeru
jednog od podsektora HKO-a (Sumarstvo). Profil sektora izvor je koji ¢e pomo¢i predlagatelju da ispuni
sektorsku i analiticku opravdanost, a nerijetko ¢e u njemu biti navedeni i relevantni strateski dokumenti.

Planirana je izrada svih profila sektora HKO-a, a za mnoge su sektore profili dostupni. Poneki od njih su
iz 2012 godine i dostupni su na poveznici (http://www.asoo.hr/default.aspx?id=2465):

 Poljoprivreda, prehrana i veterina

e Sumarstvo, prerada i obrada drva

« Geologija, rudarstvo, nafta i kemijska tehnologija
o Tekstil i koza

 Graficka tehnologija i audio-vizualna tehnologija
e Strojarstvo, brodogradnja i metalurgija

o Elektrotehnika i racunalstvo

 Graditeljstvo i geodezija

o Ekonomija i trgovina

o Turizam i ugostiteljstvo

e Promet ilogistika

e Zdravstvo i socijalna skrb

o Osobne, usluge zastite i druge usluge

Dok su drugi izradeni 2015 godine i dostupni su na poveznici (https://hko.poslovna.hr/):

 Poljoprivreda, prehrana i veterina
 Graditeljstvo i geodezija

o Ekonomija i trgovina

o Turizam i ugostiteljstvo

e Promet ilogistika

e Zdravstvo

 Informacije i komunikacije

o Temeljne tehnicke znanosti - ekologija

Kao $to je vidljivo, za neke sektore profili jo§ do sad nisu izradeni. Ipak, to ne treba onemoguditi
predlagateljima da kvalitetno sagledaju sektor u kojem predlazu standarde zanimanja buduci da je razmjerno
aktualan podatkovni i analiti¢ki izvor koji pokriva sve sektore dostupan na adresi http://hkosektor.poslovna.
hr/. Radi se o HKO portalu koji kroz razli¢ite statisticke i analiticke prikaze i trendove pruza vrijedne
informacije o svakom sektoru.

1.4. HKO PORTAL

HKO portal je nastao na temelju svijesti o potrebi kontinuiranog (recimo jednom mjese¢no) osvjezavanja
i azuriranja podataka, $to sa tiskanom ili PDF inacicom profila sektora nije moguce. S tim su ciljem temeljni
prikazi sektora, koji su bili dio profila sektora, preneseni na HKO portal i ondje prikazani. Dinamika azuriranja

6 Izvor: http://www.kvalifikacije.hr/Default.aspx
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podataka na portalu ovisi o izvoru podataka. Primjerice, polaznici obrazovnih programa azuriraju se jednom
godi$nej, jednako kao i dob zaposlenih. Mjese¢no se azuriraju podatci o zaposlenosti i nezaposlenosti. S
obzirom na to da profil sektora i HKO portal imaju velikim dijelom zajednicke prikaze i podatke, a profili za
vedinu sektora nedostaju, u ovim ¢e se smjernicama naglasak staviti na pojasnjavanje koriStenja podataka i
analitickih prikaza sa HKO portala.

Prije odluke o predlaganju standarda moguce je napraviti vlastitu procjenu opravdanosti tog procesa
s obzirom na ucinak tih promjena na trziste rada u Republici Hrvatskoj. Na taj je nacin, izmedu ostalog,
moguce testirati u kojoj mjeri inicijativa za predlaganje SZ-a ima smisla, s obzirom na to da ¢e sektorska
vije¢a vrednovati vaznost i relevantnost odredenog zanimanja na temelju stru¢nih podloga, profila sektora
ili podataka dostupnih na HKO portalu, relevantnih strateskih dokumenata i analitickih podloga.

Ako predlagatelj nije siguran kojem sektoru pripada obrazovni program ili zanimanje za koje se zeli
predloziti standard, moze se obratiti ministarstvu nadleznom za rad upitom na adresu elektronicke poste

hko@mrms.hr.

Jednom kada je predlagatelj upoznat s nazivom sektora, moze koristiti HKO portal za sve podatke vezane
uz polozaj sektora i pripadaju¢ih zanimanja na trzi$tu rada i u cijelosti dobiti uvid u vazne elemente profila
sektora.

Na sucelju, koje je vidljivo na slici 3., moZe se odabrati sektor i poceti s istrazivanjem odabirom i klikom
na naziv sektora ili na boju koja predstavlja pojedini sektor na grafickom prikazu (krug u sredini). Funkcija
boja je i prikaz udjela pojedinog sektora u ukupnoj radnoj snazi, sto je moguce vidjeti bilo klikom na isjec¢ak
kruga ili pak samo prelaskom mis$a preko njega.

Slika 3. Prikaz HKO portala
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Vrijedno je primijetiti kako na grafickom prikazu (krug), unutarnji , prsten” predstavlja podatke o udjelu
radne snage sektora u ukupnoj radnoj snazi u RH, a vanjski ,prsten“ o udjelu radne snage u njegovim
podsektorima (u odnosu na sektor):

Slika 4. Prikaz sektorskih i podsektorskih podataka na HKO portalu

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

Kao sto je vidljivo, neki od sektora podijeljeni su u podsektore. Razlog zbog kojeg je podjela na podsektore
nuzna jest ¢injenica da neke skupine zanimanja unutar sektora imaju predvidivo razli¢it polozaj na trziStu
rada od sektora u cjelini te se ¢ak i razvijaju po razli¢itim trendovima. Primjer podsektora Veterinarska
medicina unutar sektora Poljoprivreda, prehrana i veterina je slikovit. On ¢ini samo oko 3,55% ukupne radne
snage u tom sektoru, a u strukturi zaposlenih je 64% stru¢njaka i znanstvenika (Rod 2) za kojima potraznja
raste (u nastavku ¢e biti pojasnjeni rodovi unutar NKZ-a). S druge strane, ukupna zaposlenost u sektoru
Poljoprivrede, prehrane i veterine pada u vremenu, a udio zaposlenih stru¢njaka i znanstvenika u sektoru
je samo 11,47 %. Rijec je, dakle, o vrlo razli¢itim skupinama zanimanja ¢ija se ponuda i potraznja u mnogo
elemenata razlikuje, iako ona spadaju u isti sektor. U tom je slucaju korisno definirati podsektor s njegovim
zanimanjima i obrazovnim programima te omoguditi uvid u potraznju i ponudu za njihovim znanjima i
vjeStinama.

Ovdje valja razumjeti da HKO portal ne daje pojedina¢ne podatke o kretanjima u nekom zanimanju, ve¢
je moguce na razini sektora pregledati ukupni popis svih sektorskih zanimanja iz Nacionalne klasifikacije
zanimanja (ikona Zanimanja u sektoru), te je dostupan prikaz agregiranih podataka na razini sektora ili
podsektora za sva zanimanja koja spadaju u sektor ili podsektor. Na pojedinim je prikazima moguce filtriranje
prema rodovima zanimanja.

Slika 5. Prikaz pod sektorskih podataka na HKO portalu
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Brojnost sektorskih zanimanja po rodovima dostupna je unutar svakog sektora izborom opcije ,,pregled
sektora®, ali nije moguce dobiti popis pojedina¢nih zanimanja koja ¢ine navedeni broj.

Slika 6. Prikaz brojnosti sektorskih zanimanja po vodovima na HKO portalu

Ako predlagatelj nije siguran kojem to¢no rodu zanimanje pripada ili kojoj HKO razini pripada obrazovni
program, moguce je koristiti ,,Tablicu korespondencije“ koja je dostupna kroz ikonu na svakom prikazu
sektora ili podsektora. Svako zanimanje ima svoj rod zanimanja, a svaki obrazovni program ima svoju HKO
razinu. Korespondencija izmedu rodova zanimanja i HKO razina moze biti korisna za povezivanje ponude i
potraznje na trzistu rada u analitickom smislu i ona se moze vidjeti na slici 7.

Slika 7. Tablica korespondencije
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Krece li se od poznatog obrazovnog programa, vjerojatno ¢e se znati kojoj razini HKO-a pripada (razine
HKO-a prikazane su u Zakonu o HKO-u). Upotrebom Tablice korespondencije moze se utvrditi s kojim
sve rodovima zanimanja odredena HKO razina korespondira. Svaka HKO razina korespondira s jednim ili
viSe rodova zanimanja. Tako je, primjerice, HKO razina 4.2 Cetverogodi$nje strukovno i opée (gimnazijsko)
obrazovanje, a moze korespondirati s rodovima 3, 4ili 5 jer rod zanimanja prikazuje kompleksnost odredenog
zanimanja, ali i vrstu posla.” Vazno je razumjeti kako, osim kod reguliranih profesija (zanimanja), nema
jednoznacne i striktne veze izmedu zanimanja i njihovih rodova i obrazovanja (kvalifikacija), ali moguce je
na velikom uzorku zanimanja prepoznati korespondenciju. Naime, iako je mogucée da osoba bude zaposlena u
zanimanju ,,direktor poduzeéa“ida ima zavrSenu samo osnovnu $kolu (npr. netko je direktor vlastitog malog
poduzeca), praksa pokazuje da ¢e se u zanimanjima iz roda 1, u koja spadaju direktori poduzeca, zaposljavati
uglavnom osobe sa zavrSenim visokim obrazovanjem najmanje razine 6 HKO. Sli¢na logika vrijedi i za vezu
ostalih rodova zanimanja i razina obrazovnih programa.

Za vrste zanimanja u sektoru ili podsektoru moze se odabrati kategorija ,,Osnovni podatci“ s izbornika
na HKO portalu i pogledati, primjerice, struktura zaposlenih po rodovima. Slika 8. prikazuje podsektor
Prehrambene tehnologije, na kojem se vidi velika dominacija Roda 7 — Zaposleni u obrtu i pojedina¢noj
proizvodnji, koji ¢ine 70,87% svih zaposlenih u podsektoru, no nema zaposlenih u rodovima 1, 4, 51 6.

Slika 8. Prikaz strukture zaposlenih po rodovima — podsektor Prehrambene tehnologije

U odnosu na zanimanja u podsektoru Prehrambene tehnologije, podsektor Pravo ima sasvim drukdiju
strukturu (slika 9.).

Slika 9. Prikaz strukture zaposlenih po vodovima — podsektor Pravo

7 Vise o Klasifikaciji zanimanja, hijerarhijskim razinama te znacenju roda zanimanja mozete naci na sluzbenoj internetskoj stranici
Drzavnog zavoda za statistiku www.dzs.hr i u Narodnim novinama broj 52/94.
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Vidljivo je kako je ovdje najveéi postotak zaposlenih (83,66%) u rodu 2 - Stru¢njaci i znanstvenici, a
znacajan je i postotak onih sa zanimanjima iz roda 3 i nesto iz roda 1. Svi ostali rodovi ovdje nisu prisutni,
a vidljivo je i kako je u podsektoru znacajno viSe zaposlenih sa zanimanjima iz roda 2 nego u ostatku
gospodarstva. Kako svaki od rodova ima svoju korespondentnu HKO razinu, mozemo vidjeti koja ¢e razina
obrazovanja biti potrebna 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 najveci problem nezaposlenosti.

U ovom procesu moze se uociti kako nema korelacije jedan naprama jedan u odnosu: HKO razine —
rodovi zanimanja. To je zato $to poslodavci katkad imaju razli¢ite zahtjeve na istim radnim mjestima u
odnosu na razinu obrazovanja koju smatraju potrebnim za ta radna mjesta. U procesu razvoja tehnologija
i konkurentnosti drustva uglavnom se dogada da za ista zanimanja treba sve vi$a razina obrazovanja, $to je
normalan proces razvoja i primjene znanja u bilo kojem drustvu.

HKO portal se ovdje nece dalje opisivati niti je cilj ovih smjernica dati detaljne upute po koracima za
koristenje HKO portalaili drugih analiti¢kih izvora. Ipak, u dijelu pripreme pojedinih elemenata utemeljenosti,
pruzit ¢e se dodatne smjernice za izbor pojedinih prikaza iz HKO portala te za njihovo koristenje u dokazivanju
potrebe za standardizacijom pojedinog zanimanja. Vazno je napomenuti kako HKO portal danas ne daje
podatke o pojedina¢nim zanimanjima te posebno napomenuti kako u njemu nije moguce pronaci podatke o
novim (nepostoje¢im) zanimanjima. U tom smislu treba razumjeti HKO portal kao vrijedan izvor koji moze
prikazati dugorocna kretanja i posluziti za predikcije kretanja potraznje za pojedinim skupinama zanimanja i
to kroz usporedbu kretanja na trzistu rada usporedive skupine zanimanja (npr. zanimanja iz istog podsektora
koja spadaju u isti rod).

1.5. STATISTIKA ON-LINE HZZ-A

Vrijedan alat za prikaz dugoro¢nih kretanja u pojedinoj skupini zanimanja mozZe dati portal Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje dostupan na adresi: https://statistika.hzz.hr/. Ovdje je moguce analizirati dugorocne
mjesecne ili godi$nje podatke kretanja zaposljavanja od pedesetih godina proslog stolje¢a do danas. Klju¢ni
prikazi dostupni na portalu su:

« Registrirana nezaposlenost - podatci o broju nezaposlenih osoba u evidenciji prema stanju posljednjeg
dana u mjesecu.

Registrirane nezaposlene osobe su osobe u dobi od 15 do 65 godina sposobne ili djelomi¢no sposobne
za rad koje nisu u radnom odnosu, aktivno traze posao i raspolozive su za rad te zadovoljavaju sve
kriterije iz odredbi Zakona o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti, a
evidentirane su u Hrvatskom zavodu za zaposljavanje na kraju izvjeStajnog razdoblja.

e Ulasci u evidenciju nezaposlenih - podatci o broju novo prijavljenih osoba koje su se tijekom
izvjeStajnog razdoblja prijavile Hrvatskom zavodu za zapoSljavanje i usle u evidenciju nezaposlenih
osoba.

« Izlasciiz evidencije nezaposlenih - podatci o broju osoba koje su tijekom izvjeStajnog razdoblja izasle
iz evidencije nezaposlenih osoba. Najvazniji razlog izlaska je zapoSljavanje na temelju radnog odnosa
ili na temelju drugih poslovnih aktivnosti. Ostali razlozi izlaska iz evidencije su: izlaz iz radne snage
(umirovljenje, uklju¢enje u redovito Skolovanje i dr.), odjava s evidencije i nepridrzavanje zakonskih
odredbi.

o Slobodna radna mjesta prijavljena HZZ-u - podatci o broju trazenih radnika, odnosno o broju
slobodnih radnih mjesta koje poslodavci prijavljuju Hrvatskom zavodu za zaposljavanje tijekom
izvjestajnog razdoblja.

Radi boljeg razumijevanja nacina koriStenja portala, vazno je razumjeti ve¢ spomenute rodove zanimanja
unutar HKZ-a te nadin Sifriranja zanimanja. Konkretno, Sifriranje zanimanja unutar nove (NKZ 10) i stare
(NKZ 98) klasifikacije slijedi istu temeljnu ideju. Prva znamenka predstavlja Sifru roda, i, kao $to smo ve¢
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pokazali, postoji 9 razlicitih rodova. Rod u odredenom smislu predstavlja razinu slozenosti zanimanja. Druga
znamenka (odnosno sada prve dvije znamenke) predstavljaju vrstu zanimanja. Tre¢a znamenka (odnosno tri
znamenke) jednoznacno odreduju podvrstu zanimanja, a Cetiri znamenke daju skupinu zanimanja. Postoji
i prikaz sa 7 znamenki koji daje Sifru pojedina¢nog zanimanja. ViSe o klasifikaciji zanimanja dostupno je
u dokumentu ,,Uvod u NKZ 10“ u izdanju DZS-a koji je dostupan ovdje: https://www.dzs.hr/app/KLASUS/
Docs/NKZ_10_Metodologija.pdf. Tlustrativni prikaz rodova, vrste, podvrste i skupina zanimanja prikazane
su na slici 10:

Slika 10. Llustrativni prikaz strukture Sifrivanja unutar NKZ 10

Pokretanjem portala Statistika on-line imat ¢ete na raspolaganju navedena Cetiri izvjestaja koji se pokre¢u
klikom na naziv pojedinog izvjestaja u glavnom izborniku.

Slika 11. Pocetna stranica portala Statistika on-line Hrvatskog zavoda za zaposljavanje

Izborom jednog od izvjesStaja prikazat ¢e se genericki izvjestaj koji sa¢injavaju podatci koji nisu filtrirani.
Primjer sa slike 12 je izvjestaj o registriranoj nezaposlenosti u razdoblju od 2004 do danas.

Slika 12. Genericki izvjestaj o registrivanoj nezaposlenosti sa portala Statistika on-line Hrvatskog zavoda za zaposljavanje
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Ukoliko zelite napraviti vlastiti izvje$taj koji ima drugacije prikaze od ovih generickih, potrebno je podesiti
filtere. Prvi korak u tom smjeru je kliknuti na alat ,,Novi izvjeStaj“ te na sucelju koje se potom pojavi oznaciti
koje podatke Zzelite prikazati u redcima, a koje u stupcima tablice te Sto Zelite zadrzati kao filter.

Slika 13. Konfiguriranje tablicnog izvjestaja unutar portala Statistika on-line Hrvatskog zavoda za zaposljavanje

Pretpostavimo da Zelimo promatrati kretanje broja nezaposlenih osoba u nekoj skupini zanimanja (4 NKZ
znamenke) po zupanijama. Mogu¢i nacin generiranja izvjestaja je da u stupce dodamo godine i mjesece, a u
retke zupanije. Skupine zanimanja za koje zelimo izvjeStaj mozemo u tom sluc¢aju staviti u filter. Dodavanje
pojedinih Obiljezja (atributa) u stupce, retke ili u filter se izvodi klikom na sli¢icu stupca, retka ili lijevka
uz samo obiljezje. Nakon $to je neko obiljezje dodano, vidljivo je s desne strane. Ukoliko ga zelimo ukloniti
moguce je to napraviti klikom na crveni X uz naziv obiljeZja, dok plave strelice gore ili dolje hijerarhijski
pomicu obiljezje unutar prikaza (ovo je korisno ukoliko na u stupcu ili retku imamo viSe od jednog obiljezja),
$to je korisno kod slozenijih prikaza.

Vazno je napomenuti da ¢e u tablici uvijek biti prikazani brojevi osoba koje su registrirane kao nezaposlene
jer smo izabrali upravo taj izvjestaj. Dakle ne treba sustavu ,,re¢i“ da nam u tablici prikaze broj osoba.

Slika 14. Konfigurivanje jednostavnog tablicnog izvjestaja unutar portala Statistika on-line Hrvatskog zavoda za zaposljavanje
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Nakon pokretanja ovako formiranog izvjestaja i klika na gumbi¢ ,,Prikazi podatke®, dobit ¢emo ovakav
prikaz:

Slika 15. Izvjestaj o broju osoba koje su registrivane kao nezaposlene unutar portala Statistika on-line

Vidljivo je kako izvje$taj ne daje nikakve podatke (svuda su nule). Razlog je Sto smo ukljudili filter, ali nismo
izabrali Sto sustav treba prikazati, a Sto ,filtrirati“. Kako bismo ponovo podesili prikaz ve¢ pripremljenog
izvjeStaja moguce je kliknuti na gumbic¢ , Odaberite obiljezja“ i vratiti se u konfiguraciju izvjestaja.

Klikom na sli¢icu lijevka uz Obiljezje ,,Zanimanje - skupine“ sa desne strane prikaza otvorit ¢e se prozor sa
slike 16. Vidljivo je da ni$ta nije izabrano, odnosno da trenutno ne prikazujemo niti jednu skupinu zanimanja
pa stoga sustav svuda prikazuje same nule.

Slika 16. Podesavanje filtera
zanimanja po skupinama
unutar portala Statistika on-line

Ukoliko izaberemo sve skupine, prikaz bi trebao izgledati kao na slici 17:

Slika 17. PodeSavanje filtera zanimanja
po skupinama unutar portala
Statistika on-line — po skupinama
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Sada je mogude izabrati skupinu zanimanja cije nas kretanje u proteklom razdoblju zanima. Recimo da
su to Tehnicari za mreZe i tehnicari za podrsku korisnicima. Ideja je da isklju¢imo opciju ,,Odaberi sve®, i
iskoristimo donji izbornik (pageing) te pronademo odgovaraju¢u skupinu ili skupine.

Slika 18. Podesavanje filtera zanimanja po skupinama unutar portala Statistika on-line — izbor skupine iz izbornika

Nakon toga ¢e sustav pokazati samo brojeve registriranih nezaposlenih osoba u ovim dvjema skupinama
zanimanja.

Slika 19. Izvjestaj za dvije skupine zanimanjo

Jednostavnije je upotrijebiti filtar skupina zanimanja prema nazivu obiljezja gdje je mogude pretrazivanje
po rijecima.

Sustav daje i mogucnost pretrazivanja po pojedina¢nom zanimanju. Isto je moguce i nakon ukljucenja
filtera zanimanja u gornjem prozoru pod nazivnom ,,UpiSite zanimanje“. Sustav ¢e nam ponuditi zanimanja
koja u sebi sadrze izabranu rije¢ (u naSem slucaju ,,mreze“). Vazno je primijetiti da sada viSe ne pretrazujemo
po skupinama zanimanja (4 znamenke NKZ) nego po pojedina¢nim zanimanjima (7 znamenki NKZ).
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Slika 20. Filtrivanje pojedinacnih zanimanja po nazivu ili dijelu naziva

Primjer takvog izvjeStaja za jedno izabrano zanimanje je prikazan na slici 21.

Slika 21. Izvjestaj pojedinacno zanimanje sa 7 NKZ znamenki

Jednaka je logika upotrebe sustava i za ostala tri izvjeStaja, pri ¢emu nam je Cesto vazan upravo zadnji
izvjeStaj o broju otvorenih radnih mjesta prijavljenih HZZ-u. Ipak, treba biti svjestan da se veliki dio
zaposljavanja dogada mimo HZZ-a budu¢i da poslodavci nemaju obvezu otvorena radna mjesta prijavljivati
HZZ-u, ve¢ mogu koristiti druge portale za zapoSljavanje, privlaciti mlade direktno nakon obrazovanja ili pak
zaposljavati osobe koje su ve¢ zaposlene drugdje. U tom smislu broj otvorenih radnih mjesta unutar ovog alata
u pravilu uvijek podcjenjuje stvarnu potraznju na trziStu rada. S druge strane broj registriranih nezaposlenih
osoba u nekom mjesecu, kao i broj ulazaka u i izlazaka iz registrirane nezaposlenosti, nema alternativnog
izvora podataka jer je za ostvarenje prava iz statusa nezaposlenosti nuzna evidencija (registriranje) na
Zavodu za zaposljavanje.

Dakle, iako ova Cetiri izvjestaja izgledaju jednako i upotrebljavaju se na isti nacin, podatci koje oni prikazuju
znacajno se razlikuju po vrijednosti informacija o stvarnom stanju na trzistu rada koje pruzaju.

Konacno, u mnogim slucajevima kretanja broja zaposlenih ili nezaposlenih po zupanijama nisu relevantna
jer je cilj predlagatelja standardizirati novo zanimanje u nacionalnom registru. U tom je slu¢aju mozda jo$
jednostavnije podesiti izvjestaj koji ima samo dva obiljeZja: godine i skupine zanimanja. Ipak, treba imati na
umu kako je broj skupina zanimanja prevelik za jedan izvjestaj pa je potrebno prije pokretanja prikaza odmah
ukljuciti i podesiti filtriranje.
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Slika 22. Pokusaj pokretanja izvjestaja koji bi generivao previse Celija

Upotrebom drugog nacina filtriranja (unos dijela naziva u filtriranje prema nazivu), i pokretanjem takvog
izvjestaja bit ¢e ujedno vidljive i sve pronadene skupine zanimanja koje zadovoljavaju postavljeni uvjet (slika
23).

Slika 23. Filtrivanje skupina zanimanja prema nazivu

Slika 24. Izvjestaj o kretanju broja vegistrivanih nezaposlenih u evidenciji HZZ-a prema skupinama zanimanja
koje u nazivu sadrze rijec ,tehnicar
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1.6. PROJEKCIJE O BUDUCIM KRETANJIMA NA TRZISTU RADA

Kako bi osiguralo $to kvalitetnije analiticke podloge za prijavitelje, Ministarstvo rada je u 2016 ugovorilo
izradu vrijedne studije o kratkoro¢noj projekciji kretanja na trzistu rada do 2020 godine. Studija je dostupna
na stranici kvalifikacije.hr: http://www.kvalifikacije.hr/sites/default/files/documents-publications/2017-04/
Studija.pdf, a predlagatelji novih standarda zanimanja i kvalifikacija mogu u njoj pronaci projekcije
zaposljavanja po NKD djelatnostima poduzec¢a na dvije znamenke te projekcije potraznje za zanimanjima po
HKO sektorima na razini rodova zanimanja (prva znamenka NKZ-a).

Ovi izvjestaji nece govoriti direktno u prilog potrebi za izradom standarda jednog zanimanja, ali su korisni
pokazatelji ocekivanog kretanja zaposljavanja u gospodarskim djelatnostima i po HKO sektorima i rodovima
zanimanja. Primjerice, u tom se razdoblju o¢ekuje povecanje broja zaposlenih u gospodarskim subjektima
koji su registrirani u djelatnosti racunalnog programiranja (J62), dok se u isto vrijeme oc¢ekuje smanjenje
broja zaposlenih u gospodarskim subjektima koji su registrirani u djelatnosti telekomunikacija (J61), Sto je
oboje i danas (na pocetku 2019) ispravna pretpostavka.

Slika 25. Ilustracija — projekcije kvetanja broja zaposlenih u gospodarskim subjektima po NKD djelatnostima (2 znamenke)

Ukoliko promotrimo projekciju kretanja broja zaposlenih unutar HKO sektora VII, Elektrotehnika i
rac¢unarstvo, vidjet ¢emo i ovdje trend porasta, uz obrazlozenje koje su to gospodarske djelatnosti koje su
utjecale na ovakvu projekciju (pozitivno ili negativno). Najvec¢i nedostatak ove studije predstavlja manjak
podataka o procjenama kretanja po podsektorima, ali takvi su podatci donekle dostupni unutar HKO portala,
ali samo za proslo razdoblje (ne u obliku projekcije kretanja u budué¢nosti).

Slika 26.

Lustracija - projekcije kretanja
broja zaposlenih u HKO sektoru VII,
Elektrotehnika i racunarstvo
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Ipak, zbog razmjerno velike inercije trzista rada, Cesto ¢e upravo prosli pokazatelji u nekom podsektoru ili
nekoj NKD djelatnosti biti dobar prediktor buduéih kretanja, barem u bliskoj budu¢nosti od nekoliko godina.

1.7. POPUNJAVANJE OPCIH PODATAKA O PREDLAGATELJU UNUTAR
A DIJELA OBRASCA

U ovom dijelu obrasca potrebno je unijeti opée podatke o predlagatelju (pravnoj ili fizickoj osobi koja
ima opravdani interes za upis standarda u registar, sukladno ¢lanku 14, st. 1 Zakona o HKO). Ukoliko se radi
o pravnoj osobi potrebno je ispuniti sva polja koja se odnose na opce podatke, dok kod predlagaca koji je
fizicka osoba treba ispuniti samo podatke koji se odnose na fizicku osobu (dakle ne ispunjavaju se podatci
o prihodima, djelatnosti, broju zaposlenih, obliku vlasnistva, itd., osim u slu¢aju da je predlagac¢ obrnik kad
te podatke moze i treba ispuniti). Ideja ovog dijela obrasca je imati osnovne informacije o predlagatelju
zahtjeva koji pokrece postupak pred ministarstvima i sektorskim vije¢em / vije¢ima.

Drugi dio op¢ih podataka predstavlja navodenje sljedeceg:

— Prijedlog naziva standarda zanimanja

Ovdje je predlagacu interes dati jasan i specifican naziv zanimanja (a ne, primjerice, upisati naziv
skupine zanimanja) bududi da u vrednovanju ovog elementa prijedloga ¢lanovi sektorskog vijeca
trebaju procijeniti je li naziv jasan, razumljiv i specifican te odrazava li smisao zanimanja. Kod
predlaganja naziva zanimanja valja voditi se ¢injenicom kako nazive zanimanja koriste poslodavci i
posloprimci bududi da oni predstavljaju elemente svijeta rada, pa treba paziti da se ovdje ne predlazu
nazivi kvalifikacija, osim ako takvi nisu ve¢ postali uvrijezeni u svijetu rada i koriste se kao prepoznati
nazivi zanimanja (primjer. ,Inzenjer elektrotehnike“ je tipi¢ni naziv kvalifikacije, ali ga danas poslodavci
prepoznaju i kao naziv zanimanja).

— Naziv i Sifra postojeceg standarda zanimanja (ako postoji)
Ovdje se unosi $ifra postojeceg zanimanja iz registra HKO (ne iz NKZ) i koristi se isklju¢ivo ukoliko
predlaga¢ ima namjeru mijenjati / dopuniti standard ve¢ standardiziranog zanimanja.

— Naziv i Sifra zanimanja ili srodnog zanimanja iz Nacionalne klasifikacije zanimanja

Ovdje unijeti $ifru i naziv zanimanja koje se nastoji standardizirati ako isto postoji u NKZ-u 10 (https://
narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2010_12_147_3736.html) ili NKZ-u 98 (https://narodne-novine.
nn.hr/clanci/sluzbeni/1998_08_111_1506.html). Napomena je kako danas (pocetak 2019) NKZ 10
jo$ nema objavljene nazive pojedinacnih zanimanja, a isti postoje u NKZ-u 98. Predlagateljima se
predlaZe da potraZe postojeci naziv i $ifru zanimanja, ako takva odgovara standardu koji predlazu, a tek
potom predlazu potpuno novo zanimanje koje ne postoji u NKZ 98 ili NKZ 10. Naime, ideja je svako
standardizirano zanimanje iz registra HKO ubaciti i u NKZ ili ga povezati sa postoje¢com NKZ Sifrom
kako bi se za takvo zanimanje moglo nastaviti (ako postoji) ili pokrenuti statisticko prac¢enje. U tom
smislu predlagatelj bi mogao slijediti ovakvu logiku:

A) Izabrati postojeci naziv i Sifru pojedinacnog zanimanja iz NKZ 98 ili NKZ 10 (kad u njemu budu
objavljena pojedina¢na zanimanja) ako postoji odnosno ako neki naziv odgovara standardu koji
predlaze. Ako takav ne postoji onda,

B) Potraziti skupinu zanimanja (4 NKZ znamenke) i to isklju¢ivo u NKZ 10 i predloziti novi naziv
zanimanja te ga povezati s nekom postoje¢om skupinom zanimanja. Nakon unosa standarda
zanimanja u registar, pokrenut ¢e se dodatni postupak unosa novog zanimanja u NKZ 10. Ako ne
postoji odgovarajuca skupina zanimanja u NKZ 10 onda,

C) Predloziti novi naziv zanimanja i ne povezati ga niti s jednom skupinom zanimanja iz NKZ 10.
Ukoliko takav standard bude prihvacen, pokrenut ¢e se dodavanje novog zanimanja i nove skupine
zanimanja u NKZ 10.
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— Naziv sektorskog vije¢a kojemu je zahtjev upucen

Predlagatelju je u interesu predloziti jedno ili nekoliko sektorskih vije¢a u koje ,,spada“ predlozeni
standard zanimanja. Naime, u slucaju podnoSenja prijedloga vije¢u koje se proglasi nenadleznim,
prijedlog ¢e biti vracen predlagatelju te ¢e se postupak ponoviti i produljiti. U tom smislu treba
razmisliti u koji sektor spada vedina (ako je moguce procijeniti) znanja i vjeStina na kojima se
predloZzeno zanimanje bazira, odnosno $to je ,esencijalno“ obiljezje zanimanja. Primjerice, ako
se predlaze zanimanje ,mehatronicar“ tada je vjerojatno da takvo zanimanje spada u dva sektora:
Elektrotehnika i ra¢unarstvo i Strojarstvo, a kako obi¢no mehatronicari trebaju kombinaciju znanja iz
elektrotehnike, ra¢unarstva i strojarstva, dalo bi se pretpostaviti kako bi ve¢ina ukupnih kompetencija
(znanja i vjestina) vjerojatno pripadala sektoru elektrotehnike i racunarstva. Dakle, ovdje bi bilo
ispravno predloziti oba vijeca ili samo vijece za elektrotehniku i rac¢unarstvo. Vazno je na ovom
mjestu pojasniti kako ¢e u gotovo svakom zanimanju biti znanja i vjeStina koja zadiru u desetak ili
viSe sektora (npr. poslovno komuniciranje, strani jezik, materinji jezik... su znanja i vjeStine prisutne u
skoro svakom zanimanju). Ipak, to nije razlog da se zanimanje za odobrenje predlozi skupini od deset
sektorskih vijeca jer takav zahtjev ne¢e modi biti adekvatno podrzan. Dosadasnja praksa je pokazala da
je moguce osigurati suradnju dvaju vije¢a na odobrenju jednog standarda, pa ukoliko vidite da bi Vas
zahtjev trebao ukljucivati vedi broj vije¢a razmislite mozete li to svesti na jedno ili dva klju¢na. Postoji
i interdisciplinarno vije¢e za ona zanimanja koja nije moguce svrstati niti u jedan sektor.

Slozeniji je primjer srednjoskolskog strukovnog nastavnika strojarstva. Kod njega ée vjerojatno veéina
kompetencija pripadati strojarstvu, ali je ,esencija“ tog zanimanja zapravo nastavnicka (obrazovna) pa
bi ovdje bilo ispravno takvo zanimanje predloziti sektorskom vije¢u XXI za odgoj, obrazovanje i sport i
sektorskom vijecu za strojarstvo.

1.8. POTREBA ZA DOKAZIVANJEM UTEMELJENOSTI UNUTAR
A DIJELA OBRASCA

Pitanje koje je legitimno postaviti na ovom mjestu je: ,,Zbog Cega je potrebno u obrascu zahtjeva za upis
standarda zanimanja dokazivati utemeljenost zahtjeva?“. Najkraci odgovor je: zbog potrebe prepoznavanja
drustvene relevantnosti svakog novog zanimanja koje se standardizira, budu¢i da se procesom s jedne
strane utvrduje nacionalni standard, a s druge se angaziraju znacajni resursi u obliku rada djelatnika dvaju
ministarstava i predstavnika sektorskog ili sektorskih vije¢a. U tom je smislu intencija bila osmisliti proces
koji je besplatno dostupan i otvoren bilo kojoj pravnoj ili fizi¢koj osobi (dakle svatko moze biti predlagatelj),
ali s druge strane traziti od predlagatelja da stru¢njacima u sektorskom vije¢u dokaze potrebu provodenja
postupka vrednovanja i izrade nacionalnog standarda te njegova upisa u registre HKO-a.

1.9. POPUNJAVANJE STRATESKE UTEMELJENOSTI UNUTAR
A DIJELA OBRASCA

U ovom dijelu obrasca potrebno je odgovoriti na tri pitanja kako bi se prijedlog povezao sa relevantnim
strateSkim dokumentima. Konkretno:

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

Ovdje je potrebno unijeti nazive, za predloZeni standard relevantnih, javno dostupnih strateskih
dokumenata (dovoljan je jedan) s navodom nadleZne institucije koja ga je izdala, godine izdavanja,
razdoblja trajanja strategije, s izvorom i s internetskom stranicom ako je dokument dostupan na
Internetu. Ovdje se o¢ekuju samo dokumenti koji se zovu ,,strategija“, ,,strateski plan“ i slicno. Svaki
navedeni dokument biti ¢e potrebno pojasniti u odgovoru na trece pitanje iz ovog poglavlja, stoga je
predlagatelju u interesu da ne navodi sve moguce strateSke dokumente koje moze pronaci na Internetu,
nego samo one iz kojih predlagatelj moZe dokazati da su relevantni za standard zanimanja koji predlaZze.
Ponekad nece biti moguce pronadi niti jedan takav dokument koji je relevantan za zanimanje koje se
predlaZe, pa ostaje opcija navodenja ,,dodatnih dokumenata“ koja je opisana u nastavku.

— 30 —



METODOLOGIJA ZA IZRADU STANDARDA ZANIMANJA

— Dodatni dokumenti koji su relevantni za utvrdivanje utemeljenosti prijedloga

Ukoliko ne postoji strateski dokument koji je moguce na smisleni nacin povezati sa standardom koji se
predlaze, ovo se polje moze razumjeti kao mogué¢nost dodavanja alternativnih izvora za dokazivanje
strateSke utemeljenosti. Naime, ovdje je moguée navoditi druge relevantne i javno dostupne
dokumente koji nisu po svojoj formi strateski (dakle koji se ne zovu ,,strategija“ ili ,,strateski plan‘...),
a koji mogu podrzati prijedlog predlagatelja. Dokumenti koji su ovdje navedeni referenciraju se na isti
nacin kao i strateski dokumenti te je i za svaki od njih potrebno na jednaki nacin kao i za strateske
dokumente pojasnit na koji nacin oni konkretno podrzavaju prijedlog predlagatelja. Primjerice, ovdje je
moguce navoditi zakonsku i podzakonsku regulativu koja uvjetuje potrebu uvodenja novih zanimanja
ili rada stru¢njaka u nekom zanimanju, dokumente s odredenim medunarodnim pravilima (npr.
kompetencijske okvire), direktive, certifikacijske zahtjeve relevantne u nekom podrucju djelatnosti,
tehnicke i tehnoloske dokumente koji reguliraju rad u odredenoj skupini zanimanja, posebno ako je
rije¢ o reguliranim profesijama ili sli¢no.

— Opis relevantnosti standarda zanimanja na temelju odabranih strateskih dokumenata

- Upotrebom dokumenata navedenih u prva dva odgovora potrebno je citirati relevantne navode koji
daju argumente za to da ¢e se potraznja za odabranim zanimanjem povecati u buduénosti ili da je
zanimanje danas vazno ili da treba ocekivati povecanu potraznju za nekim sasvim novim zanimanjem
koje ne postoji danas. Ovdje valja uoditi kako i zanimanje za kojim se smanjuje potraznja (npr. serviser
automobilskih dizel motora) ili je evidentno da ¢e se ona smanjivati u buduénosti, moze biti za drustvo
korisno. Naime, u ovom primjeru dalo bi se razmisljati kako ¢e za nekoliko desetljeca ili mozda ranije
automobili imati elektri¢ni pogon pa ¢e za ovakvim zanimanjima (i znanjima) nestati potrebe. Iako
to jest vrlo izvjesni razvoj dogadaja, to ne znaci kako danas ili u bliskoj buduénosti ne¢emo trebati
kvalitetne servisere automobilskih dizel motora i kako to zanimanje ne treba standardizirati samo zato
Sto se ne oc¢ekuje porast broja zaposlenih u tom podrucju. Dakle standard zanimanja moze i treba
postojati za svako zanimanje koje je drustvu korisno u razdoblju na koje se standard donosi, a to je
narednih 5 godina od trenutka donosenja.

- Prilikom opisivanja strateSske utemeljenosti treba navesti to¢no mjesto u strateskom ili dodatnom
dokumentu gdje se spominje zanimanje, skupina zanimanja, skupina znanja, podrudje djelatnostiili ono
$to predlagatelj smatra relevantnim za svoj prijedlog i onda pojasniti sektorskom vije¢u elemente koji
upucuju na strate$ku utemeljenost zahtjeva. Primjerice, strateski cilj Republike Hrvatske (iz strategije
pametne specijalizacije) je razvoj ponude proizvoda u kibernetickoj sigurnosti, §to znaci da je potrebno
standardizirati zanimanje ,,strucnjak za analizu malwarea“. Dakle, nije za ocekivati da ¢e u strateSkom
dokumentu biti naveden to¢an naziv zanimanja koje se predlaze, nego je bitno $to kvalitetnije povezati
prepoznati konkretni strateski cilj sa zanimanjem koje se predlaze.

Clanovi sektorskog vijeéa ocjenjivati ée ovaj element sukladno ovakvoj uputi:

Predlagatelj mora u svom prijedlogu SZ navesti strateske dokumente koji su relevantni za utvrdivanje utemeljenosti
prijedloga. Predlagatelj u obrascu zahtjeva navodi jedan dokument za kojeg smatra da je najrelevantniji te, uz njega,
ostale dokumente koji podupiru njegov prijedlog SZ-a. Clanovi sektorskog vijeca trebaju procijeniti je li predlagatelj
dokazao stratesku utemeljenost prijedloga, odnosno je li naveo elemente iz relevantnih dokumenta koji upucuju
na stratesku utemeljenost zahtjeva te je li naveo argumente da ce se potrainja za odabranim zanimanjem poveéati
u buducnosti. Napominjemo da predlagatelj treba navesti obrazloZenje za svaki dokument koji je naveo kao
relevantan za utvrdivanje utemeljenosti prijedloga.

Ovdje valja napomenuti kako nije nuzno da se potraznja za pojedinim zanimanjem u buduénosti povecava
kako bi se za njega moglo opravdati stvaranje standarda zanimanja. Bitno je pokazati kako je zanimanje koje
se standardizira relevantno i korisno za drustvo u razdoblju na koje se standard donosi.
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1.10. POPUNJAVANJE SEKTORSKE UTEMELJENOSTI UNUTAR
A DIJELA OBRASCA

Unutar ovog poglavlja predlagatelj mora ,,odgovoriti“ na dva pitanja, iako se zapravo ne radi o ,,pitanjima“
nego o potrebi dokazivanja sektorskom vije¢u kako je predlagatelj upoznat sa sektorom u kojem predlaze
zanimanje koje planira standardizirati te da moze dokazati potrebu standardiziranja bas tog zanimanja na
profilu sektora. Ovdje treba shvatiti da sintagma ,,Profil sektora“ ima dvostruko znacenje. Naime, postoje
dokumenti (navedeni unutar ovih smjernica) koji se zovu ,profili sektora“ i koji pruzaju niz podataka o
pojedinom HKO sektoru. Na ovom mjestu se ne trazi da predlagatelj napravi poveznicu na takav dokument
ako on postoji ili da samostalno izraditakav dokument za svoj sektor, ako takav ne postoji. Naprotiv, ovdje
sintagma ,,profil sektora“ znaci opis klju¢nih elemenata sektora, ¢ime ¢e predlagatelj sektorskom vije¢u
prikazati one pokazatelje unutar svog sektora ili podsektora koji ¢e biti relevantni za dokazivanje potrebe
za standardiziranjem pojedinog zanimanja. Dakle, na ovom se mjestu ,,profili sektora“ moze tumaciti kao
»izabrani elementi prikaza sektora koji podupiru zahtjev predlagatelja“. Ipak, kako bismo olaksali posao
predlagateljima, ali i ¢lanovima sektorskih vijec¢a, nastojat ¢emo u ovom smjernicama dati upute kako
pripremiti odgovor na ovo pitanje i od kojih ga je elemenata moguce sastaviti.

— Profil sektora

Kako smo naveli, svaki pojedini profil sektora (dokument), odnosno HKO portal (Internet portal i
njegovi podaci) klju¢ni su izvori procjene sektorske utemeljenosti. Njihove odrednice govore o
srednjoro¢noj potraznji za sektorskim zanimanjima, o uskladenosti ponude i potrazZnje na svim
razinama HKO-a te veli¢ini i vaznosti sektora za gospodarstvo i drustvo u cjelini. Ove upute temelje se
na podatcima iz HKO portala bududi da u trenutku izrade ove metodologije ne postoje profili sektora
(dokumenti) za sve sektore, a HKO portal ih ba$ sve pokriva svojim podacima. U tom smislu ovdje ¢e
biti opisan postupak ,,10 koraka“ koji ¢e osigurati pripremu svih elemenata odgovora na ovo ,,pitanje“
u A dijelu obrasca.

Na samom pocetku, na glavnom izborniku portala (https://hko.poslovna.hr/), odaberite izbornik
»sektori u brojkama“. Izbornik ,informacije o trzistu rada“ takoder je informativan, ali pokazuje
trenutno stanje i moguce je dobiti, primjerice, podatak o broju zaposlenih, nezaposlenih i otvorenih
radnih mjesta unutar evidencije HZZ-a po izabranom zanimanju. Takoder, upotrebom istih izvora
moguce je pronadi top 10 zanimanja prema broju otvorenih radnih mjesta (potraznja) i prema broju
zaposlenih. Ovdje treba imati na umu ¢injenicu kako HZZ ne predstavlja kompletnu dinamiku oglasenih
radnih mjesta u Hrvatskoj, pa je moguce da ¢e broj otvorenih radnih mjesta u gospodarstvu za neka
radna mjesta biti znacajno veéi od podataka vidljivih u ovoj evidenciji. Ipak, radi se o vrlo vrijednom
izvoru koji to¢no procjenjuje brojeve zaposlenih (izvor: evidencija MRMS iz mirovinskog sustava) i
registriranih nezaposlenih (izvor: evidencija HZZ-a).

Slika 27. HKO portal, izbor podataka
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Korak 1: Ocijeniti vaznost sektora za gospodarstvo koriste¢i podatke o stopi zaposlenih, stopi
nezaposlenih, i radnoj snazi u sektoru u odnosu na te iste pokazatelje u gospodarstvu RH. Prikazati izabrane
podatke (dakle ubaciti graficke elemente sa portala: npr. sliku dijagrama, tablice, grafickog prikaza, ...) i dati
vlastito kratko obrazlozZenje, posebno uzevsi u obzir rodove u prikazu i rod u koji spada Va$e zanimanje.

Da biste odgovorili na pitanja iz koraka 1, nakon izbora sektorskog prikaza (sektori u brojkama) koristite
krug kako biste pokazali koliki je udio radne snage u sektoru u odnosu na radnu snagu u gospodarstvu RH:

Slika 28.
HKO portal, udio radne
snage u abranom sektoru

Treba imati na umu da termin ,radna snaga“ predstavlja aktivno stanovnistvo koje je raspolozivo za rad
(dakle tu su i zaposlene i nezaposlene osobe koje su spremne raditi). Uz radnu snagu postoji u drustvu
i ,,neaktivno stanovni$tvo“ koje predstavljaju osobe do navrSenih 15 godina i osobe u radno sposobnom
stanovniStvu koje nisu niti zaposlene niti nezaposlene.

Nadalje, odaberite sektor u kojem zelite standardizirati zanimanje te klikom na naziv sektora, pogledajte
prikaz izabranog sektora, koriste¢i izbornik ,,Osnovni podatci.

Slika 29. HKO portal, izbor sektora
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Ovdje ¢ete pronacdi stopu nezaposlenih u sektoru po rodovima u odnosu na istu u gospodarstvu (slika 30)
te stopu zaposlenih u sektoru u odnosu na istu u gospodarstvu i to prema rodovima zanimanja (slika 31).

Slika 30. HKO portal, odnos stope nezaposlenih u sektoru i u gospodarstvu prema rodovima zanimanjo

Slika 31. HKO portal, odnos stope zaposlenih u sektoru i u gospodarstvu prema rodovima zanimanja

Primjer iz sektora elektrotehnike i racunarstva pokazuje kako bi bilo vrlo povoljno razvijati zanimanja
u rodu 2 (stru¢njaci i znanstvenici), rodu 3 (inZenjeri, tehnicari i srodna zanimanja) i u rodu 7 (zanimanja
u obrtu i pojedinacnoj proizvodnji) jer je u sva ta tri roda stopa (postotak) zaposlenih u sektoru veca od
prosjeka u gospodarstvu RH. To konkretno znaci da je viSe nego dvostruko (44,77% u odnosu na 18,94%)
veci postotak i time vjerojatnost zaposljavanja novog inzenjera u sektoru elektrotehnike ili racunarstva nego
inZenjera u drugim sektorima u gospodarstvu. Ovo se da dodatno protumacditi jer govori u prilog zaposljivosti
inZenjera elektrotehnike i racunarstva posto nije realno da ¢e se u ovom sektoru znacajnije zapoSljavati
inZenjeri poljoprivrede, ve¢ bas ovi sa znanjima elektrotehnike i racunarstva. Isto je tako viSe od Sest puta
manja Sansa zapoSljavanja novog direktora u sektoru elektrotehnike i racunarstva nego direktora koji se
zapoSljavaju u drugim sektorima u gospodarstvu.
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Korak 2: Izabrati podsektor u koji spada Vase zanimanje i ocijeniti vaznost podsektora za sektor pomocéu
odnosaradne snage u podsektoru iu sektoru te ocijeniti vaznost podsektora za gospodarstvo koriste¢i podatke
o stopi zaposlenih i stopi nezaposlenih u podsektoru u odnosu na te iste pokazatelje u gospodarstvu RH.
Prikazati izabrane podatke (opet pomocu preuzimanja grafickih prikaza sa portala i ubacivanja u fromular
SZ) i dati vlastito kratko obrazlozenje, uzevsi posebno u obzir rodove u prikazu i rod u koji spada Vase
zanimanje.

Slika 32.
HKO portal, udio radne snage u
izabranom podsektoru u odnosu na sektor

Napomena: Upotrijebite iste alate kao i do sada i imajte na umu da ¢e prikazi za podsektor imati nazivlje
»sektor*, iako se usporedbom podataka vidi da se podatci odnose na podsektor, a ne na sektor, $to je vidljivo
i na lijevoj strani prikaza.

Slika 33. HKO portal, odnos stope zaposlenih u podsektoru i u gospodarstvu prema rodovima zanimanja
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Korak 3: Pogledati stupanj rasprSenosti zanimanja po gospodarskim djelatnostima $ifriranim na 2 NKD
znamenke kako biste se informirali o ukupnom broju djelatnosti i o klju¢nim djelatnostima koje zaposljavaju
sektorska zanimanja. U objaSnjenju vaznosti sektora moze se kao pozitivno istaknuti da se sektorska
zanimanja koriste u znac¢ajnom broju djelatnosti u gospodarstvu te ¢e vjerojatno rastom zaposlenosti u tim
djelatnostima rasti i zaposlenost sektorskih zanimanja.

Slika 34. HKO portal, prikaz kljucnih gospodarskih djelatnost koje zaposljavaju osobe sa sektorskim zanimanjima

Kod obrazlozenja osvijestiti kako prikaz omogucuje dva pogleda za svaku izabranu djelatnost:

A) Prikaz broja zaposlenih sa sektorskim zanimanjima u poduzec¢ima koja su registrirana u toj djelatnosti
(npr. djelatnost Racunalno programiranje, savjetovanje i djelatnosti povezane s njima).

B) Prikaz broja zaposlenih sa svim zanimanjima u poduze¢ima koja su registrirana u toj djelatnosti

Kod konkretne je djelatnosti vidljivo da je ona temeljna za podsektor (jer zaposljava najviSe osoba s
takvim zanimanjima) u odnosu na ostale djelatnosti koje su na listi sa slike 34 pozicionirane nize. Ipak,
gospodarski subjekti koji su registrirani za ovu NKD djelatnost zaposljavaju ukupno 16.636 zaposlenih, a njih
»s$amo“ 7.490 ima neko od zanimanja koja pripadaju podsektoru ra¢unarstva. Ostalo su ekonomisti, pravnici,
Cistacice... Dakle treba obrazloziti koje su to gospodarske djelatnosti koje su bitne za sektor (nekoliko
njih najviSe pozicioniranih na listi) i kolika je u njima , koncentracija“ osoba sa sektorskim zanimanjima u
odnosu na ostale koji su zaposleni u tim pravnim osobama. U kasnijim koracima bit ¢e bitno pratiti kretanja
ukupno zaposlenih bas u tim djelatnostima jer ¢e one diktirati (viSe ili manje) ukupne trendove potraznje za
sektorskim zanimanjima. Ovdje je koncentracija bitna jer je moguce da je za neki sektor vrlo vazna djelatnost
koja zaposljava puno osoba (primjerice maloprodaja i trgovina). ali je udio osoba sa zanimanjima iz sektora
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mali (npr. inzenjeri racunarstva koji rade u maloprodajnim kompanijama). Ipak, ako primjerice broj osoba
zaposlenih u poduzeé¢ima koja djeluju u toj djelatnosti pada, to ne znaci nuzno da e i broj inzenjera
racunarstva koji ¢e tamo raditi proporcionalno takoder padati. Moguce je ¢ak i da ¢e rasti jer djelatnost se
primjerice digitalizira i prebacuje dio prodaje u on-line prodaju. Predlagatelju je u interesu razumjeti kako se
kretanje zaposlenosti u nekoj djelatnosti odrazava na potraznju za zanimanjima kakvo predlaze i u interesu
mu je to pojasniti sektorskom vijecu.

Ovaj korak bit ¢e koristan i kod definiranja poslodavaca koji ¢e se anketirati. Naime, tamo je cilj anketu
provesti upravo na strukturi poslodavaca kakvi danas zaposljavaju kadrove sa nekom kvalifikacijom. U tom
smislu racunajte da ¢ete za B dio obrasca okupiti uzorak poslodavaca koji dolaze iz poduzec¢a koja spadaju u
nekoliko klju¢nih djelatnosti koje ste prepoznali za Vase zanimanje u koraku 3.

Korak 4: Pogledati dugoroc¢no kretanje zaposlenosti u odabranim djelatnostima (sustav ¢e sam ponuditi
one koje zaposljavaju veéi broj podsektorskih zanimanja). Analizirati rast/pad zaposlenosti za svaku
djelatnost od pocetka do kraja razdoblja i zakljuciti poveéava li se ili smanjuje potraznja za radnicima sa
sektorskim zanimanjima u vremenu. U kojim se djelatnostima zaposlenost povecava? Mozemo li oc¢ekivati
porast potraznje za sektorskim zanimanjima? Kako utjece pad u nekoj djelatnosti na potraznju zanimanja iz
sektora ako je koncentracija takvih zanimanja mala (prisjetiti se primjera iz prethodnog koraka).

Napomena: upotrijebiti filter djelatnosti da biste dodali ili izbacili neku djelatnost iz prikaza.

Slika 35. HKO portal, prikaz kretanjo broja zaposlenih po gospodarskim djelatnostima koje zaposljavaju osobe sa
sektorskim zanimanjima



METODOLOGIJA ZA IZRADU STANDARDA ZANIMANJA

Korak 5: Upoznati se s dobnom strukturom u podsektoru opéenito i prema rodu zanimanja, birajuci
rod u kojem se zanimanje predlaze. Kako broj odlazaka u mirovinu oznacava potencijalni porast potraznje
za tim zanimanjima, moze se procijeniti u kojem ¢e razdoblju do¢i do manjka radne snage za odabrana
zanimanja. Imati na umu kako plavi stupci pokazuju dobnu strukturu u gospodarstvu, a zuti i narancasti onu
u podsektoru.

Slika 36. HKO portal, prikaz dobne strukture u podsektoru i u gospodarstvu

Korak 6: Analizirati sektorska zanimanja i vidjeti koja je zanimanja sektorsko vije¢e prepoznalo kao
sektorska. Komentirati postoji li ovdje zanimanje koje se nastoji standardizirati ili neka sli¢na zanimanja.
Nazalost unutar ovog izvora ne postoji i lista podsektorskih zanimanja.

Slika 37. HKO portal, prikaz sektorskih zanimanja
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Korak 7: Analizirati mjese¢ne promjene zaposlenih, nezaposlenih i radne snage u podsektoru u kojem
se predlaze standard zanimanja i usporediti taj prikaz sa istim prikazom za sektor. Komentirati kakvi su
trendovi i kakav utjecaj ocekujete na Vase zanimanje.

Slika 38. HKO portal, prikaz mjesecnih promjena zaposlenosti u podsektoru

Korak 8: Analizirati mjese¢ne promjene stope nezaposlenih u podsektoru u kojem se predlaze standard
zanimanja u odnosu na stopu nezaposlenih u istom periodu u gospodarstvu RH. Prikazati u obrascu izabrane
graficke elemente i komentirati kakvi su rezultati i kakva je dinamika ovog podsektora te kakav ¢e utjecaj
imati na zanimanje koje se predlaze.

Slika 39. HKO portal, prikaz mjesecnih promjena nezaposlenosti u podsektoru i u gospodarstvu
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Korak 9: Napraviti istu usporedbu, ali sada za rod u kojem se predlaze zanimanje. Kakve su tu implikacije
na zanimanje koje predlazete.

Korak 10: Napraviti analizu broja zaposlenih u djelatnostima (nekoliko NKD djelatnosti na 2 znamenke)
koje su klju¢ne za sektor, ali sada uz filtriranje po rodu u kojem je vase zanimanje. Daju li ti podatci kakve
nove zakljucke o dinamici djelatnosti u odnosu na klju¢ne djelatnosti utvrdene u koraku 3? Ima li to kakvog
utjecaja na zanimanje koje predlazete?

Slika 40. HKO portal, prikaz mjesecnih promjena o broju zaposlenih po vodu,
NKD djelatnosti i u usporedbi sa ukupnim gospodarstvom

— Prikaz utemeljenosti standarda zanimanja na Profilu sektora

Na ovom mjestu samo tekstualno opisite prikaze i zakljucke koje ste ve¢ dali u deset koraka opisa
profila sektora. Dakle radi se samo o kratkom zakljucku u nekoliko recenica, bez potrebe da se ovdje
dodaju vise bilo kakvi podatci. Ako smatrate da postoje dodatni izvori koji se ne nalaze na HKO portalu
(primjerice pokazatelji trziSta rada koje analizira neki drugi portal trzista rada ili neka analiticka kuca),
ovdje mozete dodati takve dokaze i Vase komentare. Takoder, ako je rije¢ o novim zanimanjima za koje
u Hrvatskoj do sada uopce nije bilo podataka i koja se ne daju usporediti s postoje¢im zanimanjima,
moguce je onda na ovom mjestu dati dokaze iz stranih izvora i opisati zasto su oni relevantni za Vas
prijedlog. Forma ovog dijela zapisa i na¢in navodenja dokaza je potpuno slobodna.

Clanovi sektorskog vije¢a ocjenjivati ée ovaj element prema ove dvije upute:

Predlagatelj mora u svom prijedlogu SZ navesti naziv dokumenta ili izvora podataka koje je koristio pri
dokazivanju sektorske utemeljenosti. Kljucni izvori procjene sektorske utemeljenosti su profili sektora, odnosno web
sucelje MRMS-a s podacima o tr&istu rada (novo web sucelje ili prijasnji HKO portal koji je bio u funkciji do 27. veljace
2017. godine). Dakle, predlagatelj treba navesti je li ve¢ upotrebljavao postojeci profil sektora ili podsektora na temelju
kojeg se dokazuje znacaj profila sektora ili se koristio s web suceljem s podacima o trZiStu rada te samostalno istraZio
svoj sektor/podsektor pomocu tih podataka. Clanovi sektorskog vijeca trebaju ocijeniti je li predlagatelj upotrijebio
navedene izvore podataka.

Predlagatelj treba pomocu dostupnog profila sektora ili web sucelja MRMS-a s podacima o trZiStu rada prikazati
relevantne podatke o sektoru (broj zanimanja i obrazovnih programa, zaposleni i nezaposleni po rodovima,
koje su kljucne djelatnosti i kako se krece zaposljavanje u tim djelatnostima, kretanje zaposlenih po dobi i
sL.). Ako predlagatelj nije upotrijebio dostupni profil sektora, vec je samostalno istraZio svoj sektor/podsektor pomocu
podataka s web sucelja MRMS-a, onda treba pratiti postupak 10 koraka sukladno Smjernicama za izradu
standarda zanimanja. Clanovi sektorskog vijeca trebaju procijeniti podriavaju li navodi predlagatelja o sektorskoj
utemeljenosti prijedlog standarda zanimanja.
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1.11. POPUNJAVANJE ANALITICKE UTEMELJENOSTI UNUTAR
A DIJELA OBRASCA

Unutar ovog poglavlja predlagatelj mora ,,odgovoriti“ na cetiri pitanja kako bi dokazao kretanja na trzistu
rada. Konkretno:

— Prikazati analiticku relevantnost predlozenog standarda zanimanja

Analiticka utemeljenost, medu ostalim, moZe se prikazati za skupine zanimanja ili pojedinac¢na
zanimanja, i to promatranjem dugorocne registrirane nezaposlenosti, ulazaka u evidenciju, izlazaka iz
evidencije te otvorenih radnih mjesta. Sve ove prikaze moguce je dobiti iz HZZ-ove statistike on-line
prema postupku koji je prikazan unutar ovih smjernica. Tipi¢ni ocekivani prikaz je tablica s brojem
osoba po godinama u skupini zanimanja koja je relevantna za zanimanje koje se predlaze standardizirati.
Nije potrebno raditi nikakve graficke prikaze nego je dovoljno iskoristiti ono $to portal automatski
nudi (dakle preuzeti tablice koje portal daje i ugraditi ih u prijedlog). Ilustracija na slici 41 prikazuje
broj registriranih nezaposlenih po godinama i prema relevantnoj skupini zanimanja. Jednako bi tako
izgledali i prikazi ulazaka i izlazaka iz evidencije nezaposlenih i prikaz broja otvorenih radnih mjesta.

Slika 41. HZZ-ova statistika on-line, prikaz broja registrivanih nezaposlenih po godinama za skupinu zanimanja

— Opisati utemeljenost standarda zanimanja na temelju odabranih pokazatelja trzista rada

Ovdje je potrebno upotrijebiti prikaze dugoro¢nih trendova za to zanimanje ili za srodna zanimanja iz
on-line statistike HZZ-a (iz prethodnog odgovora), gdje je namjera dokazati potrebu za zanimanjem
danas ili u budu¢nosti. Naravno, ukoliko unutar navedenog izvora nema pokazatelja za predlozeno
zanimanje (jer je, primjerice, u Hrvatskoj ono novo ili zato $to nema zaposljavanja kroz HZZ), moguce
je iu odgovoru na prvo pitanje pokazati relevantna kretanja na svjetskom ili EU trzi$tu rada, a ovdje ih
potom opisati.

— Dokumenti koji su priloZzeni prijedlogu

Na ovom mjestu moguce je rabiti razli¢ite studije o ocekivanim kretanjima na domacem trziStu rada,
barem na razini sektora ili podsektora (primjerice podatke iz dokumenta poput ,,Projekcije o buduéim
kretanjima na trzistu rada“), dokumente o projekcijama potreba u pojedinim industrijama i pojedinim
zanimanjima ili skupinama zanimanja u svijetu ili u EU-u (ako mogu biti relevantna i za Hrvatsku, jer
se radi o zanimanjima koja postoje i usporediva su u Hrvatskoj i u drugim drzavama). Obi¢no se takvi
dokumenti zovu: ,,engl. Trends and predictions in Industry X, Job demands in Y...“. Kod navodenja svakog
takvog dokumenta valja dobro argumentirati koji to¢no dio takve studije ili dokumenta govori o potrebi
za nekim zanimanjem (postojec¢im ili buduéim), iako nije za ocekivati da ¢e nuzno biti navedeno to¢no
zanimanje ili skupina zanimanja koje se nastoji standardizirati. Ipak, ako je, primjerice, u relevantnom
globalnom dokumentu vidljiv veliki trend porasta konzumacije ra¢unalnih igara na mobilnim uredajima
u proteklih 10 godina i o¢ekuje se nastavak sli¢nog trenda, onda se dade dokazati kako to pozitivno
utjece na potrebu razvoja zanimanja poput ,,programer mobilnih racunalnih igara“ s obzirom na to da
su takva tehnoloska znanja genericka i da je popis znanja i vjestina, kao i kretanja u zanimanja, zapravo
globalan i podjednako ¢e utjecati na nacionalna trzista rada. S druge strane predikcija o pove¢anom
broju, primjerice, pravnika u Rusiji ne bi imala utjecaja na taj segment trzista rada u Hrvatskoj zbog
specifi¢nosti tog zanimanja i njegove veze uz nacionalno zakonodavstvo, odnosno slabe mogu¢nosti
prijenosa znanja i vjestina na druga trzista rada.
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Clanovi sektorskog vijeéa ocjenjivati ée ovaj element prema ovoj uputi:

Prilikom argumentiranja analiticke utemeljenosti, predlagatelji SZ-a trebaju prikazati stope nezaposlenosti
u Sto duljem razdoblju za predloZeno zanimanje/skupinu zanimanja, odnosno srodno zanimangje prilikom
izrade SZ-a za novo zanimanje. Naime, kad se izraduje SZ za novo zanimanje za koje ne postoje adekvatni podatci
0 nezaposlenosti u Republici Hrvatskoj, metodologija rada moZe se primjenjivati na dva nacina: ako je predlagatelj
naveo srodna zanimanja, onda se na tim zanimanjima trebaju temeljiti sve analize; ako predlagatelj ne navodi
srodna zanimanja, onda svoje analize moze temeljiti na podatcima o nezaposlenosti predloZenog zanimanja u
zemljama Europske unije ili svijeta u odnosu na hrvatsko trZiste rada. Takoder, vrlo vazni podatci o analitickof
utemeljenosti mogu se pronaci i u razlicitim istraZivanjima o buducéim potrebama trZista rada. Svi dobiveni
kvantitativni podatci se zatim argumentiraju te se dokazuje utemeljenost na ocekivanoj buducoj potrainji za
tim zanimanjem. Clanovi sektorskog vijeéa trebaju procijeniti je li predlagatelj prikladno prikazao i argumentirao
analiticku utemeljenost.
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U Smjernicama za izradu standarda zanimanja pruzene su podrobne informacije o koracima i postupcima
u aktivnostima vezanima za organizaciju i provedbu Ankete o standardu zanimanja, sistematizaciju
informacija i podataka prikupljenih Anketom te informacije o aktivnostima vezanima za formaliziranje
prijedloga standarda zanimanja. Smjernice su izradene kako bi se postupak organizacije i provedbe Ankete,
sistematizacije informacija i podataka prikupljenih Anketom te postupak formaliziranja prijedloga standarda
zanimanja detaljno opisao te kako bi bio ujednacen, istovjetan i standardiziran za sva zanimanja za koja se
izraduje standard zanimanja.

Sagledano iz perspektive procesa, u aktivnostima vezanima za izradu standarda zanimanja predvidene su
Cetiri skupine aktivnosti, koje se odvijaju prikazanim redoslijedom:

Aktivnosti vezane
uz prilagodbu
i optimizaciju
Ankete

- prilagodba i optimizacija Ankete o standardu zanimanja pojedinom
zanimanju ili skupini zanimanja

Aktivnosti vezane
uz provedbu Ankete - vodeno anketiranje i strukturirani razgovori s poslodavcima koji

zaposljavaju zanimanje i zaposlenicima u zanimanju

Sistematizacija
informacija
i podataka
prikupljenih
Anketom

- izrada popisa klju¢nih poslova
- izrada popisa znanja i vjestina

- izrada popisa kompetencija

- pridruzivanje klju¢nih poslova i pojedina¢nih kompetencija
- odredivanje skupova kompetencija

- odredivanje opisa zanimanja i uvjeta rada

- ispunjavanje Obrasca HKO_SZ (DIO B)

Formaliziranje
prijedloga
standarda
zanimanja
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SADRZAJ I TEKST SMJERNICA PODIJELJEN JE U CETIRI DIJELA:

e U prvom dijelu Smjernica prikazan je sadrzaj Ankete o standardu zanimanja, pri ¢emu su detaljno
opisani dijelovi Ankete i pitanja sadrzana u svakom od dijelova Ankete.

o U drugom dijelu Smjernica opisani su svi zadatci i aktivnosti vezani uz prilagodbu i optimizaciju Ankete
pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja, uz prikaz primjera kojima se demonstriraju ocekivani
ishodi pojedinih zadataka i aktivnosti.

o U trecem dijelu opisan je postupak provedbe Ankete, a u ¢etvrtom postupak sistematizacije informacija
i podataka prikupljenih Anketom, dok je u petom dijelu opisan postupak formaliziranja prijedloga
standarda zanimanja.

o Na kraju Smjernica priloZeni su popratni materijali i obrasci potrebni za provodenje koraka i aktivnosti
u provedbi Ankete, sistematizaciju informacija i podataka prikupljenih Anketom te formaliziranje
prijedloga standarda zanimanja, kao i za provjeru njihove provedbe.

U organizaciji i provedbi svih opisanih koraka i aktivnosti klju¢nu ulogu i odgovornost imaju predlagatelji
standarda zanimanja. Ovisno o vlastitim kadrovskim, strucnim i drugim kapacitetima, predlagatelji u
ostvarenju odredenog dijela poslova mogu angazirati vanjske suradnike i stru¢njake. Angazman suradnika i
stru¢njaka podrazumijeva privremeno delegiranje aktivnosti iz vlastite nadleznosti, uz potpuno zadrzavanje
odgovornosti za sveukupne aktivnosti koje je potrebno ostvariti u izradi standarda zanimanja.

U smjernicama su navedeni i primjeri kojima se pojaSnjavaju pojedini pojmovi (npr. primjeri klju¢nih
poslova, primjeri pojedinih vrsta znanja i vjestina), kao i primjeri kojima se ilustrativno prikazuju ocekivani
ishodi pojedinih zadataka i aktivnosti u izradi standarda zanimanja (npr. popisi klju¢nih poslova, popisi
znanja i vjestina, popisi skupova kompetencija). Oni su uglavnom preuzeti i/ili prilagodeni iz postojecih
dokumenata, registara i baza (npr. Registar HKO - Podregistar standarda zanimanja, ESCO, slovenska Baza
poklicnih standardov). Ovisno o potrebama su prilagodeni kako bi se njima Sto saZetije i jasnije ilustriralo $to
je ocekivani ishod pojedinih aktivnosti i zadataka. Vazno je napomenuti da ilustrativni primjeri, u pogledu
broja, opsega, razine i nacina zapisa klju¢nih poslova, znanja, vjestina i kompetencija, ne predstavljaju kriterij
prema kojem se trebaju usmjeravati i s kojim se trebaju uskladivati svi standardi zanimanja. Ocekivano
je da za razli¢ita zanimanja popisi klju¢nih poslova, znanja, vjestina i kompetencija budu kvantitativno i
kvalitativno drugaciji, kao i da je njihova struktura razlicita.
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U ovom dijelu Smjernica prikazan je sadrzaj Ankete o standardu zanimanja. Anketa je podijeljena na
uvodni dio, u kojem se prikupljaju osnovne tehnicke informacije te u pet tematskih dijelova koji su usmjereni
na razli¢ite skupove informacija.

UVODNI DIO:

« zanimanje za koje se prikupljaju informacije

o datum popunjavanja ankete

L. DIO: OPCI PODACI O POSLODAVCU:
o OIB organizacije

« radno mjesto strucnjaka/zaposlenika koji popunjava anketu

« zanimanje stru¢njaka/zaposlenika koji popunjava anketu

« radni staz stru¢njaka/zaposlenika koji popunjava anketu (u organizaciji i ukupno)

« samoprocjena uvida stru¢njaka/zaposlenika koji popunjava anketu u poslove koje zanimanje koje je
predmet ankete obavlja na radnom mjestu u organizaciji

I1. DIO: OPIS RADNOG MJESTA I OSPOSOBLJAVANJA ZA RADNO MJESTO:

 naziv radnog mjesta

« opis radnog mjesta, odnosno temeljnog zaduzenja radnika u zanimanju koje je predmet ankete na
radnom mjestu

« razina kvalifikacije radnika u zanimanju koje je predmet ankete na radnom mjestu

e procjena primjerene razine kvalifikacije radnika u zanimanju koje je predmet ankete na radnom mjestu

« potrebno dodatno formalno obrazovanje i/ili usavrsavanje za radno mjesto

e potrebni dodatni oblici obrazovanja i/ili usavrsavanja za radno mjesto

« procjena koli¢ine vremena potrebnog za uvodenje radnika u zanimanju koje je predmet ankete u posao
na radnom mjestu (za radnike bez i sa prethodnim radnim iskustvom)

e procjena zanimanja koja mogu raditi na radnom mjestu u organizaciji

II1. DIO: OPISKLJUCNIH POSLOVA,ZNANJA, VJESTINAIKOMPETENCIJATE SAMOSTALNOSTI

I ODGOVORNOSTTI:

a) OPCI OBLIK ANKETE:

navedeno je devet vrsta poslova koji se mogu obavljati na radnom mjestu, uz moguénost navodenja
dodatnih vrsta poslova po potrebi, te je za svaku od vrsta poslova potrebno:

« procijeniti koliko se ¢esto obavljaju na radnom mjestu

e procijeniti potrebnu razinu stru¢nosti u obavljanju te vrste poslova

« navesti primjere klju¢nih poslova te vrste

naveden je opis ¢injeni¢nih i teorijskih znanja te je za svaku vrstu znanja potrebno:
e procijeniti jesu li za zanimanje na radnom mjestu nuzna ili opcionalna

e procijeniti potrebnu razinu stru¢nosti u toj vrsti znanja

e navesti primjere znanja te vrste koja su potrebna za zanimanje na radnom mjestu

naveden je opis transverzalnih, medusektorskih, znanja specificnih za sektor i znanja specifi¢nih za
zanimanje te je za svaku vrstu znanja potrebno:

e procijeniti jesu li za zanimanje na radnom mjestu nuzna ili opcionalna
e procijeniti potrebnu razinu stru¢nosti u toj vrsti znanja
 navesti primjere znanja te vrste koja su potrebna za zanimanje na radnom mjestu

naveden je opis spoznajnih, psihomotorickih i socijalnih vjestina te je za svaku vrstu vjeStina
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potrebno:

e procijeniti jesu li za zanimanje na radnom mjestu nuzne ili opcionalne

e procijeniti potrebnu razinu stru¢nosti u toj vrsti vjestina

 navesti primjere vjestina te vrste koje su potrebne za zanimanje na radnom mjestu

naveden je opis transverzalnih, medusektorskih, vjestina specifi¢nih za sektor i vjestina specifi¢nih
za zanimanje te je za svaku vrstu vjestina potrebno:

e procijeniti jesu li za zanimanje na radnom mjestu nuzne ili opcionalne

e procijeniti potrebnu razinu stru¢nosti u toj vrsti vjestina

« navesti primjere vjestina te vrste koje su potrebne za zanimanje na radnom mjestu

procjena potrebne razine samostalnosti zanimanja koje je predmet ankete na radnom mjestu (za
potrebe opceg opisivanja zanimanja)

procjena potrebne razine odgovornosti zanimanja koje je predmet ankete na radnom mjestu (za
potrebe opceg opisivanja zanimanja)

b) PRILAGODENI OBLIK ANKETE:

ponudeni su klju¢ni poslovi koje radnici u zanimanju koje je predmet Ankete mogu obavljati na
radnom mjestu, uz moguénost navodenja dodatnih klju¢nih poslova po potrebi, te je za svaki klju¢ni
posao potrebno:

« procijeniti koliko se ¢esto obavlja na radnom mjestu

e procijeniti potrebnu razinu stru¢nosti u obavljanju tog posla

ponuden je popis znanja, uz moguc¢nost navodenja dodatnih znanja, te je za svako znanje potrebno:
e procijeniti je li za zanimanje na radnom mjestu nuzno ili opcionalno

e procijeniti potrebnu razinu stru¢nosti u tom znanju

ponuden je popis vjestina, uz moguénost navodenja dodatnih vjestina, te je za svaku vjestinu
potrebno:

e procijeniti je li za zanimanje na radnom mjestu nuzna ili opcionalna

e procijeniti potrebnu razinu stru¢nosti u toj vjestini

procjena potrebne razine samostalnosti zanimanja koje je predmet ankete na radnom mjestu (za
potrebe opceg opisivanja zanimanja)

procjena potrebne razine odgovornosti zanimanja koje je predmet ankete na radnom mjestu (za
potrebe opceg opisivanja zanimanja)

IV. DIO: POSEBNI UVJETI RADA I PSIHOFIZICKI ZAHTJEVI:

prisutnost odredenih rizika na radnom mjestu na kojem radi zanimanje koje je predmet ankete

prisutnost odredenih psihofizi¢kih zahtjeva na radnom mjestu na kojem radi zanimanje koje je
predmet ankete

V. DIO: DODATNE INFORMACIJE I KOMENTARI:

mogucnost navodenja dodatnih informacija i komentara o zanimanju koje je predmet ankete na
radnom mjestu u odredenoj organizaciji



3.
AKTIVNOSTI VEZANE UZ
PRILAGODBU I OPTIMIZACIJU

ANKETE O STANDARDU ZANIMANJA
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Prvi korak u aktivnostima povezanima s Anketom o standardu zanimanja ¢ine prilagodba i optimizacija
opceg oblika i sadrzaja Ankete pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja. Kroz sve aktivnosti prikupljanja
informacija od strane poslodavaca i zaposlenika potrebno je koristiti iskljucivo prilagodenu i optimiziranu
Anketu, a ne op¢i oblik Ankete! Aktivnosti predlagatelja usmjerene su na pretvaranje opceg oblika Ankete
u Anketu prilagodenu pojedinom zanimanju. U ovom dijelu Smjernica opisan je postupak organizacije
aktivnosti povezanih s prilagodbom i optimizacijom Ankete pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja.
Ove je aktivnosti moguce opisati u terminima cilja, ishoda aktivnosti i odgovornosti za provedbu aktivnosti:

- prilagoditi op¢i oblik i sadrzaj Ankete pojedinom
zanimaniju ili skupini zanimanja

- anketa koja je prilagodena i optimizirana pojedinom
zanimanju ili skupini zanimanja: popis klju¢nih
poslova, znanja i vjestina

- predlagatelji standarda zanimanja u suradnji sa
Odgovornost za provedbu: struénjacima koje angaziraju kao pomo¢ u obavljanju
aktivnosti prilagodbe i optimizacije Ankete

Skup aktivnosti u ovom Koraku 1., koji se odnosi na prilagodbu i optimizaciju Ankete sastoji se od 3
zadatka: (1) prilagodba i optimizacija popisa klju¢nih poslova; (2) prilagodba i optimizacija popisa znanja i
vjestina; te (3) izvjestaj o prilagodbi i optimizaciji Ankete.

Zadatci u prilagodbi i optimizaciji Ankete pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja odvijaju se
prikazanim redoslijedom, pri ¢emu su naznaceni i ishodi pojedinih zadataka:

Zadatak Ishod

1. Prilagodba i optimizacija - izraden popis klju¢nih poslova za pojedino zanimanje
popisa klju¢nih poslova ili skupinu zanimanja

2. Prilagodba i optimizacija - izraden popis znanja za pojedino zanimanje ili skupinu zanimanja
popisa znanja i vjestina - izraden popis vjestina za pojedino zanimanje ili skupinu zanimanja

3. lzvjestaj o prilagodbi i
optimizaciji Ankete - izraden izvjestaj o prilagodbi i optimizaciji Ankete
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Za potrebe realizacije Koraka 1., predlagatelji standarda zanimanja trebaju se osloniti na svoje ekspertno
znanje vezano uz zanimanje za koje izraduju standard te na ekspertno znanje vezano uz aktivnosti izrade
standarda zanimanja. Po potrebi mogu angazirati struc¢njake koji ¢e im svojim ekspertnim znanjem pomoci
u prilagodbi opceg oblika i sadrzaja Ankete o standardu zanimanja u oblik i sadrzaj koji ¢e biti prilagoden i
optimiziran pojedinom zanimanju i/ili skupini zanimanja. Na taj se nacin formira ,,skupina stru¢njaka“ koja
treba obaviti niz struc¢nih poslova u ukupnim aktivnostima izrade standarda zanimanja. On predstavlja vrlo
vazan korak u ukupnim aktivnostima izrade standarda zanimanja, jer osigurava valjanost ukupnog postupka
izrade standarda zanimanja, te na ekonomican i usmjeren nacin osigurava ukupnu provedbu predvidenih
aktivnosti.

Predlagatelji standarda zanimanja prilikom odabira i angaziranja stru¢njaka za pojedino zanimanje i/ili
skupinu zanimanja trebaju slijediti ove op¢e smjernice:

e Broj clanova skupine strucnjaka koji ¢e obavljati aktivnosti prilagodbe i optimizacije Ankete ne bi
trebao biti manji od 3 i ve¢i od 5 ¢lanova, sastavljenih od predstavnika predlagatelja i angaziranih
stru¢njaka.

 Sastav skupine strucnjaka trebao bi ukljucivati osobe koje su upoznate s aktivnostima i zahtjevima
izrade standarda zanimanja i koje mogu pruziti najbolje informacije o zanimanju ili skupini
zanimanja, odnosno o klju¢nim poslovima koje zanimanje obavlja te klju¢nim znanjima, vjeStinama
i kompetencijama potrebnima za obavljanje tih poslova. Medu njima bi trebali biti zastupljeni:
(a) radnici u zanimanju, u prvom redu iskusni radnici u zanimanju; (b) poslodavci, u prvom redu
poslodavci iz sektora u kojem se zanimanje u najveéem broju zaposljava ili predstavnici tih poslodavaca
koji imaju dobar uvid u poslove koje radnik u zanimanju obavlja, pri ¢emu skupina moze ukljucivati
poslodavce koji su u prethodnom razdoblju zaposlili ili trazili radnika u zanimanju za koje se
izraduje standard zanimanja, ali i poslodavce koji sudjeluju u obrazovanju za zanimanje (redovitom
obrazovanju i obrazovanju odraslih); (¢) predstavnici obrazovnog sustava koji sudjeluju u obrazovanju
i osposobljavanju za zanimanje, uklju¢uju¢i mentore kod poslodavaca kod kojih se izvodi prakti¢ni
dio strukovnog kurikuluma ili strucna praksa; (d) strucnjaci iz obrazovnog i znanstvenog sustava
koji imaju ekspertna znanja i iskustva vezana uz podrucje klju¢nih poslova, znanja i vjestina; (e)
predstavnici strukovnih komora ili udruenja za zanimanje (npr. ¢lanovi Povjerenstva za provedbu
pomoc¢nickih ispita za strukovne kvalifikacije za vezane obrte, ¢lanovi Povjerenstva za izradu i obranu
zavr$nog rada za strukovne kvalifikacije, ¢lanovi Prosudbenih povjerenstava za provedbu natjecanja,
¢lanovi povjerenstava za strucne ispite, predstavnici strukovnih komora ili udruzenja te predstavnici
udruga poslodavaca).

Skupina stru¢njaka, sastavljena od predstavnika predlagatelja i po potrebi angaziranih stru¢njaka, treba
obaviti aktivnosti prilagodbe i optimizacije Ankete u vremenu koje odredi formalni predlagatelj standarda
zanimanja, u opsegu i na nacin koji odredi formalni predlagatelj standarda zanimanja, ispunjavajuci aktivnosti
opisane u pojedinim zadatcima. Kako je rije¢ o vrlo stru¢nom poslu, u daljnjem tekstu koristi se sintagma
»skupina struc¢njaka“ koja oznacava eksperte, predstavnike predlagatelja i angazirane stru¢njake. Sastav
skupine stru¢njaka potrebno je opisati u obrascu u Prilogu s.

Predlagatelji kroz rad skupine stru¢njaka trebaju prilagoditi dio Ankete o standardu zanimanja koji se
odnosi na opis klju¢nih poslova, znanja, vjestina i kompetencija (III. DIO Ankete), odnosno trebaju obaviti
temeljne zadatke opisane u nastavku.
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ZADATAK 1. Prilagodba i optimizacija popisa klju¢nih poslova

Prvi zadatak skupine stru¢njaka odnosi se na klju¢ne poslove, odnosno na prilagodbu i optimizaciju
popisa klju¢nih poslova u Anketi (III. DIO Ankete).

U Anketi je ponudeno ukupno devet vrsta poslova: (1) Analiziranje, planiranje i organizacija rada; (2)
Pripremanje radnog mjesta; (3) Operativni poslovi vezani uz zanimanje/radno mjesto; (4) Administrativni
poslovi; (5) Komercijalni poslovi; (6) Komunikacija i suradnja s drugima; (7) Istrazivanje, razvojni poslovi,
inovacija; (8) Osiguranje kvalitete; (9) Zastita zdravlja i okoliSa. Navedena su i odredenja, odnosno definicije
tih vrsta poslova, te su navedeni primjeri konkretnih poslova iz svake od vrsta poslova. Opisi vrsta poslova
predstavljaju dobro analiticko sredstvo za $to sveobuhvatnije razmatranje poslova i stjecanje $to cjelovitijeg
uvida u poslove koje pojedino zanimanje obavlja. Zbog administrativne prirode Registra HKO, pozeljno je da
kasnije aktivnosti vezane uz formaliziranje standarda zanimanja slijede ovu podjelu vrsta poslova.

Prvo, skupina stru¢njaka treba razmotriti ponudenih devet vrsta poslova i za svaku od ponudenih devet
vrsta poslova procijeniti obavlja li uopée zanimanje za koje se Anketa prilagodava i optimizira neke poslove
koji bi pripadali toj vrsti poslova, a koji se po svojoj vaznosti i ulozi mogu oznaciti pojmom , klju¢ni“ Vazno je
napomenuti da je mogude i o¢ekivano da neko zanimanje uopce ne obavlja pojedinu vrstu poslova, ili obavlja
unutar ponudene vrste poslova odredene poslove samo u manjoj mjeri, ili pak obavlja odredene poslove koji se
po svojoj naravi ne mogu oznaciti kao , klju¢ni“ za to zanimanje. U tom slucaju nije potrebno navoditi klju¢ne
poslove u toj vrsti posla. Drugim rijecima, klju¢ni poslovi navode se samo u onima od devet ponudenih vrsta
poslova za koje se procijeni da ih zanimanje obavlja i da su ti poslovi po svojoj naravi ,,kljucni“ za zanimanje.
Primjerice, ako se procijeni da odredeno zanimanje ne obavlja vrstu poslova nazvanu ,,Komercijalni poslovi“
i/ili da su odredeni poslovi koje to zanimanje obavlja, a koji bi se mogli svrstati u skupinu ,, Komercijalnih
poslova“ po svojoj naravi od periferne vaznosti za to zanimanje, nije potrebno navoditi klju¢ne poslove
unutar vrste poslova nazvanih ,,Komercijalni poslovi“. Svrha je ove aktivnosti da se odredeno zanimanje
opiSe u terminima pojedinih uistinu klju¢nih poslova i vrsta poslova, a nije svrha da se svakom zanimanju
pod svaku cijenu pridruze pojedini poslovi unutar svake od ponudenih vrsta poslova.

Drugo, kad skupina strucnjaka procijeni da neko zanimanje unutar jedne od ponudenih devet vrsta
poslova obavlja odredene poslove koji su ,klju¢ni“ za to zanimanje, skupina stru¢njaka treba oblikovati
popis jednog ili vise kljucnih poslova unutar te vrste poslova koje to zanimanje obavlja. Primjerice, ako
skupina stru¢njaka procijeni da zanimanje ,pediker/pedikerka“ obavlja odredene poslove iz vrste poslova
»Komunikacija i suradnja s drugima“, onda treba oblikovati popis jednog ili viSe klju¢nih poslova te vrste
poslova, npr. ,.komuniciranje sa suradnicima i klijentima*“.

Trece, u Anketi je ponudena moguénost navodenja do tri dodatne vrste poslova, u sluc¢aju da odredeno
zanimanje obavlja jo§ neke vrste poslova koje nisu obuhvacene u ponudenih devet vrsta poslova. Ukoliko se
navedu dodatne vrste klju¢nih poslova, a koje nije moguée smjestiti unutar ponudenih devet vrsta poslova,
potrebno je imenovati tu vrstu poslova, odnosno ,nadredenu kategoriju“ poslova (tj. osmisliti naziv vrste
poslova, odnosno ,nadredene“ kategorije poslova koja se dodaje) i definirati je (tj. opisati na $to se dodana
vrsta poslova odnosi i koje poslove obuhvaca) te oblikovati popis klju¢nih poslova te vrste poslova za
zanimanje za koje se standard izraduje.

U izradi popisa klju¢nih poslova u odabranim vrstama poslova, klju¢ni poslovi trebaju biti precizno opisani
kratkom izjavom, a duge opisne recenice treba izbjegavati. Svaki opis svakog pojedina¢nog klju¢nog posla
treba imati sli¢cnu gramaticku strukturu. Na pocetku opisa treba biti koriStena glagolska imenica, kako bi se
opisala aktivnost ili aktivnosti koje se izvode, a uz glagolsku imenicu treba upotrijebiti i objekt (npr. ,,¢iS¢enje
podova odgovaraju¢im sredstvima“, ,,posluzivanje hrane i pi¢a“, ,kontroliranje prebrojanog novca“). Ako
je to potrebno, u svrhu povecanja jasnoce i razumijevanja, moze biti dodan i kontekst u kojem se aktivnost
ili aktivnosti odvijaju (npr. ,skrbljenje o novorodencadi na prenatalnom odjelu u bolnici“, ,,osmisljavanje
interijera u poslovnim prostorima“).
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Prema Zakonu o HKO-u, standard zanimanja je popis svih poslova koje pojedinac obavlja u odredenom
zanimanju i popis kompetencija potrebnih za njihovo uspjesno obavljanje. Stoga standard zanimanja treba
sadrzavati popis klju¢nih poslova u kojem su svakom klju¢nom poslu pridruzena sva znanja i vjestine uz
pripadaju¢u samostalnost i odgovornost (kompetencije), potrebne za uspje$no obavljanje tog kljucnog
posla. U formaliziranju prijedloga standarda zanimanja svim klju¢nim poslovima potrebno je pridruziti
kompetencije potrebne za obavljanje tih klju¢nih poslova. Stoga je, u razmatranju i $to jasnijem opisivanju
klju¢nih poslova, potrebno, gdje god je to moguce, razmotriti i navesti oc¢ekivanu razinu samostalnosti i
odgovornosti u obavljanju klju¢nih poslova. Time se pridonosi lak§em uskladivanju i povezivanju klju¢nih
poslova i pojedina¢nih kompetencija u kasnijem formaliziranju prijedloga standarda zanimanja. U nazivu
klju¢nih poslova moguce je i pozeljno navesti smatra li se da osoba nije u potpunosti odgovorna za
ishod pojedinog klju¢nog posla. U takvim slucajevima, mogu se upotrijebiti izrazi poput ,uz vodstvo...,
»pridonosenje...“ ili ,asistiranje pri...“. S druge strane, smatra li se da je u pojedinom klju¢nom poslu
potrebno naglasiti odgovornost i samostalnost, mogu se koristiti izrazi poput ,,samostalno..., ,,samostalno i
bez nadzora..., ,,vodenje drugih pri...“.

Ishod prvog zadatka koji stru¢na skupina treba obaviti jest popis klju¢nih poslova koji je prilagoden i
optimiziran pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja. U tehni¢kom smislu, ishod ovog zadatka je tablica
s odabranim vrstama poslova, popisom klju¢nih poslova unutar pojedine vrste poslova te, po potrebi,
osmisljenih novih vrsta poslova, i popisom klju¢nih poslova unutar tih novo osmisljenih vrsta poslova.

Ovaj zadatak zavrSava na nacin da predlagatelj, nakon $to se formira tabli¢ni popis klju¢nih poslova,
pridruzuje na taj nac¢in formiranom popisu dvije skale za procjenu, te ¢e se takav oblik tablice upotrebljavati
u daljnjim aktivnostima izrade standarda zanimanja. Skale za procjenu koje je potrebno dodati su skala
za procjenu ,obavlja li se ta vrsta posla na radnom mjestu® i skala koja se odnosi na ,,potrebnu razinu
struc¢nosti u obavljanju te vrste posla“. Na ovaj nac¢in formirana tablica koristit ¢e se u vodenom anketiranju
i strukturiranim razgovorima s poslodavcima koji zaposljavaju zanimanje i zaposlenicima u zanimanju.

Primjer izgleda konacne tablice u kojoj je oblikovan popis klju¢nih poslova prilagoden i optimiziran
za zanimanje ,kuhar/kuharica“ prikazan je u nastavku (primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda
zanimanja). Obrazac tablice za upis klju¢nih poslova u prilagodenoj i optimiziranoj Anketi za pojedino
zanimanje prikazan je u Prilogu 1.
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Tablica 1. Popis klju¢nih poslova za zanimanje

Potrebna razina
strucnosti u obavljanju
ovog posla:

Obavlja li se ovaj posao
na radnom mjestu:

gz
8 8
S § S ]
() S = = S S
S < 3 g 58 £ &8 § =
C OE¥E 3 8 2 =SR2 7T & £ 3
SSEEsgst::oyoE
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Vrsta posla: Analiziranje, planiranje i organizacija rada
Planiranje, organiziranje i analiziranje vlastitog
. , . 1 2 3 4 5 O 12 4
rada i rada pomoénog osoblja
Vrsta posla: Operativni poslovi vezani uz zanimanje
Sastavljanje jelovnika 1 2 3 4 5 o) 1 2 3 4
Pripremanje hrane, posuda i pribora 1 2 3 4 5 o) 1 2 3 4
Samostalno mehanicko obradivanje hrane 1 2 3 4 5 o) 1 2 3 4
Samostalno termicko obradivanje hrane 1 2 3 4 5 o 1 2 3 4
Odrzavanje higijene i urednosti kuhinje 1 2 3 4 5 o) 1 2 3 4
Vrsta posla: Komercijalni poslovi
Pripremanje izra¢una 1 2 3 4 § o) 1 2 3 4
Vrsta posla: Komunikacija i suradnja s drugima
Komuniciranje sa suradnicima 1 2 3 4 5 o 1 2 3 4

Vrsta posla: Osiguranje kvalitete

Osiguranje kvalitete i odgovaranje za kvalitetu
pruZene usluge i posla

Vrsta posla: Zastita zdravlja i okolisa

Zastita zdravlja na radu 1 2 3 4 5 o 1 2 3 4

Vrsta posla (navesti naziv i definiciju):

Upisati kljucni posao 1 2 3 4 5 o 1T 2 3
Upisati kljucni posao 1 2 3 4 §5 o) 1 2 3
Upisati klju¢ni posao 1 2 3 4 5§ o) 1 2 3

Vrsta posla (navesti naziv i definiciju):

Upisati klju¢ni posao 1 2 3 4 5§ o 1T 2 3
Upisati klju¢ni posao 1 2 3 4 5 o) 1 2 3
Upisati klju¢ni posao 1 2 3 4 5 o) 1 2 3

Vrsta posla (navesti naziv i definiciju):

Upisati klju¢ni posao 1 2 3 4 5 o 12 3
Upisati klju¢ni posao 1 2 3 4 5 o 12 3
Upisati kljucni posao 1 2 3 4 5 o) 1 2 3




METODOLOGIJA ZA IZRADU STANDARDA ZANIMANJA

ZADATAK 2. Prilagodba i optimizacija popisa znanja i vjestina

Drugi zadatak skupine stru¢njaka odnosi se na sagledavanje znanja i vjestina te izradu popisa znanja i
vjestina, odnosno na prilagodbu i optimizaciju popisa potrebnih znanja i vjestina u Anketi (III. DIO Ankete).

Kao Sto je navedeno, standard zanimanja treba sadrzavati popis klju¢nih poslova u kojem su svakom
klju¢nom poslu pridruzene sve pojedinacne kompetencije potrebne za njegovo uspjesno obavljanje. Buduci
da ¢e se popisi znanja i vjeStina u formaliziranju prijedloga standarda zanimanja koristiti kao temelj za
izradu popisa pojedina¢nih kompetencija koje ¢e se pridruzivati klju¢nim poslovima, u sagledavanju znanja i
vjestina iznimno je vazno voditi ra¢una o tome da popisi znanja i vjeStina obuhvate sva znanja i sve vjeStine
koje su potrebne za obavljanje poslova koji su navedeni na popisu klju¢nih poslova.

U prilagodbi i optimizaciji Ankete u ovom dijelu potrebno je u kontekstu pojedinog zanimanja ili skupine
zanimanja razmotriti nekoliko vrsta znanja, buduéi da znanja mogu biti razlicitih vrsta.

Prva su ¢injeni¢na znanja. Cinjeni¢na znanja odnose se na skup ste¢enih zasebnih informacija. Ste¢ene
informacije mogu biti pojmovi, njihove definicije, kao i druga ¢injeni¢na znanja koja sama po sebi ne otvaraju
jednozna¢nu moguénost stvaranja novih informacija na temelju ograni¢enog broja postoje¢ih informacija
(npr. za zanimanje ,,pediker/pedikerka“ znati na kojim se mjestima na stopalu pojavljuju zadebljanja koze; za
zanimanje ,kuhar/kuharica“ znati koji sastojci hrane i namirnice izazivaju alergijske reakcije).

Druga su teorijska znanja. Teorijska znanja odnose se na skup stecenih poveznica zasebnih informacija.
Povezivanje zasebnih informacija moze se odnositi na razlic¢ite teorije, modele, kao i druga teorijska znanja
kojima se otvara moguénost jednoznacnog stvaranja novih korisnih zasebnih informacija (npr. za zanimanje
ykuhar/kuharica“ znati normative za pripremu jela; za zanimanje ,,kozmeticar/kozmeticarka“ znati sastav,
djelovanje i uporabu kozmetickih preparata za njegu lica).

Na slican nadin pristupa se i vjeStinama te je potrebno razmotriti nekoliko vrsta vjestina. VjeStine se
odnose na sve ono $to omogucava odgovarajucu primjenu znanja (¢injeni¢nih i teorijskih), neovisno o tome
odnosi li se ta primjena na brzinu i koli¢inu obrade informacija, odlucivanja ili fizicke reakcije, kao i ponasanja
i odnose s drugima unutar razlicitih druStvenih skupina ili pak kombinaciju razlic¢itih vjesStina.

Vjestine mogu biti spoznajne, psihomotoricke i socijalne. Spoznajne vjestine odnose se na skup stecenih
logickih i kreativnih razmi$ljanja (npr. za zanimanje ,kuhar/kuharica“ sastavljati jelovnike za redovite i
izvanredne obroke te posebne prigode). Psihomotoricke vjestine odnose se na stecenu fizicku spretnost te
upotrebu unaprijed poznatih metoda, instrumenata, alata i materijala (npr. za zanimanje ,,pediker/pedikerka“
upotrebljavati odgovaraju¢u opremu, pribor i uredaje za pedikuru). Socijalne vjestine odnose se na skup
stecenih vjestina koje su potrebne za stvaranje i razvijanje meduljudskih odnosa (npr. za zanimanje ,,pediker/
pedikerka“ komunicirati s klijentom uz izgradivanje povjerljivog odnosa).

Skupina stru¢njaka u radu posebnu pozornost treba posvetiti razmatranju znanja i vjestina. Pritom znanja
i vjestine koji se odnose na pojedino zanimanje treba razmotriti imajuéi u vidu i razlicite kontekste u kojima
se mogu primjenjivati, kao i razinu njihove specificnosti.

U sustini, Zadatak 2. u prilagodbi i optimizaciji Ankete sastoji se od sljede¢ih aktivnosti:

2.1. Izrada popisa znanja specifi¢nih za zanimanje

2.2. Izrada popisa vjestina specifi¢nih za zanimanje

2.3. Izrada popisa znanja koja nadilaze pojedino zanimanje (sektorska, medusektorska)
(opcionalna aktivnost)

2.4. Izrada popisa vjestina koja nadilaze pojedino zanimanje (sektorske, medusektorske)
(opcionalna aktivnost)

2.5. Izrada popisa transverzalnih znanja

2.6. Izrada popisa transverzalnih vjestina

2.7. Oblikovanje popisa znanja i popisa vjestina prilagodenog i optimiziranog za zanimanje
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Zadatak 2.1. 1 2.2. Izrada popisa znanja i vjeStina specificnih za zanimanje

Skupina stru¢njaka prvo se treba usmjeriti na razmatranje i popisivanje znanja specifi¢nih za zanimanje.
Znanja specifitna za zanimanje obi¢no se primjenjuju unutar samo jednog zanimanja. Primjeri znanja ove
skupine su postupciu proizvodnji pi¢a, mrezni marketingili pjeskarenje. Dakle, prvo je potrebno sveobuhvatno
promisliti i definirati koja su specifi¢éna znanja koja nuzno mora posjedovati radnik u zanimanju za koje se
Anketa prilagodava i optimizira. Pritom je potrebno nabrojati sva ¢injenicna i teorijska znanja specificna za
zanimanje. Primjerice, nuzno specificno znanje za zanimanje ,,pediker/pedikerka“ je znati uzroke i posljedice
urastanja noktiju (¢injeni¢no) ili znati slijed postupaka u njezi noktiju na nogama (teorijsko).

Na sli¢an nacin je potrebno pristupiti i vjeStinama. Vjestine specificne za zanimanje obi¢no se primjenjuju
unutar samo jednog zanimanja. Primjeri vjestina ove skupine su ugradivanje sigurnosnih uredaja, davanje
lijekova u hitnim slu¢ajevima ili uzgoj divljaci. Dakle, prvo je potrebno promisliti i definirati koje su specifi¢ne
vjestine koje nuzno mora posjedovati radnik u zanimanju za koje se Anketa prilagodava i optimizira. Pritom je
potrebno nabrojati sve spoznajne, psihomotoricke i socijalne vjestine koje su specifi¢ne za zanimanje. Primjerice,
nuzne specificne vjeStine za zanimanje ,pediker/pedikerka“ mogu biti prepoznati kontraindikacije za
uklanjanje kurjeg oka (spoznajne), primijeniti tehnike uklanjanja kurjeg oka (psihomotoricke) ili komunicirati
s klijentom uz prikupljanje informacija vaznih za planiranje i obavljanje pedikure (socijalne).

Dakle, u ovom dijelu zadatka, skupina stru¢njaka treba oblikovati popis svih teorijskih i ¢injeni¢nih
znanja te svih spoznajnih, psihomotorickih i socijalnih vjestina specifi¢nih za zanimanje za koje se izraduje
standard zanimanja. Ishod ovog koraka je popis znanja i vjeStina specifi¢nih za pojedino zanimanje. Pritom
je u oblikovanju popisa znanja i vjestina specifi¢nih za zanimanje posebno vazno voditi ra¢una o tome da se
razmotre i uvrste na popise sva znanja i vjestine potrebne za uspjesno obavljanje klju¢nih poslova definiranih
u prethodnom zadatku.

U tehni¢kom smislu, ovaj korak zavrSava na nacin da skupina stru¢njaka u predvidenu tablicu s popisom
znanja upiSe sva teorijska i ¢injeni¢na znanja specifi¢na za zanimanje te u predvidenu tablicu s popisom
vjestina upiSe sve spoznajne, psihomotoricke i socijalne vjestine specifi¢ne za zanimanje. Pritom je u Zadatku
2.7. opisano kako oblikovati ove popise.
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Zadatak 2.3. i 2.4. Izrada popisa znanja i vjestina koje nadilaze pojedino zanimanje

(sektorska, medusektorska) (opcionalna aktivnost)

Sljededi zadatak sastoji se od sagledavanja znanja i vjestina koje su nuzne u opisivanju zanimanja, a koje
nije moguce na jedinstven nacin svrstati u okvir samo jednog zanimanja. Tu je moguce razlikovati znanja i
vjestine koji su specifi¢ni za odredeni sektor, kao i znanja i vjestine koji mogu biti medusektorski.

Znanja specificna za sektor odnose se na jedan sektor, ali su vazna za viSe od jednog zanimanja unutar tog
sektora. Primjeri ove skupine znanja su nacini obrade Zeljeza, odrednice vodenja ureda ili faze u prodajnim
aktivnostima. Dakle, to su specifi¢na znanja koja nuzno moraju posjedovati radnici u zanimanju za koje se
Anketa prilagodava i optimizira, a koja su primjenjiva i u drugim zanimanjima unutar sektora, odnosno vazna
su za cijeli sektor unutar kojeg se to zanimanje nalazi. Primjerice, ,,znati postupke pruzanja prve pomo¢i“
moze biti vazno znanje i za zanimanje ,pediker/pedikerka“ i za zanimanje , kozmeti¢ar/kozmetic¢arka“ i za
zanimanje , frizer/frizerka“, odnosno za viSe zanimanja unutar sektora ,,Osobne usluge“.

Kao i znanja, vjestine specificne za sektor odnose se na jedan sektor, ali su vazne za vise od jednog zanimanja
unutar tog sektora. Primjeri ove skupine vjeStina su kreiranje dizajna softvera, upravljanje uredskim
inventarom ili pruzanje savjeta korisnicima. Dakle, to su specificne vjestine koje nuzno moraju posjedovati
radnici u zanimanju za koje se Anketa prilagodava i optimizira, a koje su primjenjive i u drugim zanimanjima
unutar sektora, odnosno vazne su za cijeli sektor unutar kojeg se to zanimanje nalazi. Primjerice, ,,Cistiti i
sterilizirati opremu, pribor i uredaje“ moze biti vazna vjeStina za zanimanja ,,pediker/pedikerka“, , kozmeticar/
kozmeticarka“ i, frizer/frizerka“, odnosno za viSe zanimanja unutar sektora ,,Osobne usluge“.

Nadalje, radniku u zanimanju mogu biti nuzna i odredena medusektorska znanja i vjestine. Medusektorska
znanja i vjestine vazni su za viSe gospodarskih sektora. Primjeri medusektorskih znanja su nacela vodenja,
upravljanje ljudskim potencijalima ili znanje elektromehanike. Primjeri medusektorskih vjeStina su primjena
gramatickih i pravopisnih pravila, komunikacija s klijentima ili odrZavanje opreme. Stoga je potrebno
promisliti i definirati koja medusektorska znanja, i to i ¢injenicna i teorijska, nuzno moraju posjedovati radnici
u zanimanju za koje se Anketa prilagodava i optimizira. Takoder je potrebno promisliti i definirati koje
medusektorske vjesStine - spoznajne, psthomotoricke i socijalne, nuzno moraju posjedovati radnici u zanimanju
za koje se Anketa prilagodava i optimizira.

U izradi i formaliziranju prijedloga standarda zanimanja, skupinu znanja i vjestina specifi¢nih za odredeni
sektor, odnosno vaznih u viSe sektora (medusektorskih) moguce je dodatno provjeriti i potvrditi nakon $to
se prikupe svi podaci dobiveni od poslodavaca i zaposlenika u razmatranju pojedinih standarda zanimanja.
Drugim rije¢ima, nakon provodenja vodenog anketiranja i strukturiranih razgovora s poslodavcima i
zaposlenicima pojedinih zanimanja ili skupina zanimanja te uvida u dobivene podatke, na temelju ucestalosti
i ponavljanja navodenja znanja i vjeStina, mogucde je u formaliziranju prijedloga standarda zanimanja dodatno
potvrditi znanja i vjeStine specifi¢ne za pojedini sektor i/ili vazne u viSe sektora, pri ¢emu bi to bila istovrsna
znanja i vjestine koja se pojavljuju i ponavljaju u viSe zanimanja. Ako se utvrdi da se odredena znanja i vjestine
pojavljuju i ponavljanju u viSe zanimanja unutar jednog sektora ili u viSe zanimanja iz razlicitih sektora,
moguce je zakljuciti da se radi o znanjima i vjeStinama specificnima za pojedini sektor ili medusektorskim
znanjima i vjeStinama, koje je moguce uvrstiti u popis znanja i vjestina u formaliziranju prijedloga standarda
zanimanja.
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Zadatak 2.5. i 2.6. Izrada popisa transverzalnih znanja i vjestina

Naposljetku, u sagledavanju znanja i vjeStina potrebno je razmotriti i transverzalna znanja i vjestine.
Transverzalna znanja i vjestine vazne su za $irok raspon zanimanja i sektora. Cesto se nazivaju temeljnim,
bazic¢nim ili ,,soft“ znanjima i vjeStinama te predstavljaju temelj osobnog razvoja pojedinca. Transverzalna
znanja i vjestine su temelj razvoja specifi¢nijih znanja i vjeStina potrebnih za uspje$no obavljanje posla u
zanimanju ili skupini zanimanja za koja se Anketa prilagodava i optimizira. Primjeri transverzalnih znanja
su znanje stranog jezika ili upoznatost s autorskim pravima i licencama povezanim s digitalnim sadrzajem.
Primjeri transverzalnih vjeStina su upravljanje podacima, informacijama i digitalnim sadrzajem, upotreba
strategija ucenja, noSenje s frustriraju¢im situacijama na radnom mjestu ili timski rad.

U razmatranju pojedinih zanimanja, potrebno je promisliti i popisati koja transverzalna znanja (¢injenicna
i teorijska), te koje transverzalne vjeStine (spoznajne, psihomotoricke i socijalne), nuzno moraju posjedovati
radnici u zanimanju za koje se Anketa prilagodava i optimizira.
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Zadatak 2.7. Oblikovanje popisa znanja i popisa vjestina prilagodenog i

optimiziranog za zanimanje

ZavrSetak Zadatka 2. u prilagodbi i optimizaciji Ankete ogleda se u tome da skupina strucnjaka treba
oblikovati popis svih mogucih znanja i vjeStina koje su potrebne zanimanju za koje se izraduje standard
zanimanja, vodeci racuna o tome da su popisom obuhvacena sva znanja i vjeStine potrebne za obavljanje
klju¢nih poslova definiranih u Zadatku 1. U ostvarenju ovog zadatka potrebno je osobito voditi racuna o
tome da se izradi $to jasniji, razumljiviji i odredeniji popis znanja i vjesStina specificnih za zanimanje. Takoder,
potrebno je voditi ra¢una o jasnom, odredenom i razumljivom nacinu popisivanja transverzalnih znanja i
vjestina. Konacni popis znanja i vjestina ne bi trebao biti opSiran, te bi trebao biti usmjeren na ona znanja
i vjestine koje su klju¢ni za pojedino zanimanje. Medusobni omjer pojedinih vrsta znanja i vjeStina (npr.
znanja i vjestine specifi¢ne za zanimanje vs. transverzalna znanja i vjestine, ili znanja i vjeStine specifi¢ne za
zanimanje vs. sektorska ili medusektorska) pretpostavljeno ¢e varirati od zanimanja do zanimanja, pri cemu
je o¢ekivano da je najveci broj onih specifi¢nih za zanimanje. Ako je u slucaju pojedinog zanimanja znacajan
nerazmjer u korist drugih znanja i vjeStina u odnosu na znanja i vjestine specifi¢ne za zanimanje, o¢ekivano
je objasnjenje utemeljenosti takvog ishoda u kontekstu argumentiranja prijedloga standarda zanimanja.

Oblikovanje popisa znanja i vjestina treba zapoceti jasnim formuliranjem i definiranjem znanja i vjestina.
S obzirom na to da se znanja odnose na ono $to osoba treba znati, pri njihovom navodenju potrebno je
koristiti glagole, koji su konkretni, jasni i mjerljivi (npr. znati matematiku, poznavati vrste Zeljeza). Vjestine
se odnose na ono $to osoba treba moci, odnosno biti u mogucénosti napraviti, te je pri navodenju vjestina
takoder potrebno koristiti glagole, koji su konkretni, jasni i mjerljivi (npr. savjetovati kupce o uporabi
kozmetickih proizvoda, postupati u skladu s pravnim propisima vezanima uz zdravstvenu skrb).

U skladu s postoje¢im komparativnim iskustvima, ukupan broj znanja i ukupan broj vjeStina ne bi trebao
biti ekstenzivan, i trebao bi biti prilicno fokusiran u svrhu jasnije i jednostavnije izrade popisa kompetencija.
U oblikovanju popisa znanja i vjeStina vazno je imati u vidu i klju¢ne poslove definirane u prvom zadatku na
nacin da bi trebala postojati odredena razina koherentnosti i uskladenosti izmedu opsega klju¢nih poslova
(opisanih u Zadatku 1.) i popisa znanja i vjestina koje su pojedinom zanimanju potrebna za obavljanje
klju¢nih poslova (definiranih u Zadatku 2.). Primjerice, ako je za zanimanje ,, pediker/pedikerka“ kao klju¢ni
posao navedeno ,,oblikovanje i uredivanje noktiju na nogama“, onda je potrebno u popisu znanja i vjestina
imati u vidu znanja (npr. znati slijed postupaka u njezi noktiju na nogama) i vjestine (npr. oblikovati nokte
na nogama prikladnim priborom) potrebne za obavljanje tog klju¢nog posla.

Ovisno o zanimanjima, popis znanja i vjeStina moze sadrzavati i znanja i vjeStine koje su vazne za
zanimanje, ali nisu nuzno vezane uz pojedine klju¢ne poslove ili su vaZne za uspjesno obavljanje svih klju¢nih
poslova koje zanimanje obavlja. Stoga popis znanja i vjeStina moze obuhvacati i znanja i vjestine koje nece
biti povezane sa pojedina¢nim klju¢nim poslovima.

U tehnickom smislu, ishod Zadatka 2. su zasebni popis znanja i popis vjestina koji su prilagodeni i
optimizirani pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja. Ovi popisi popracéeni su prostorom za dodavanje
i upisivanje novih znanja i vjestina koje ¢e se pojaviti i iskristalizirati tijekom strukturiranih razgovora i
vodenog anketiranja s poslodavcima i zaposlenicima, kao ishod njihovih misljenja.

Ovaj je zadatak potrebno zavrsiti izradom tablice s popisom znanja te zasebne tablice s popisom vjestina.
U svakoj je tablici potrebno pridruziti odgovarajuce skale procjena koje se odnose na procjenu ,,nuznosti-
opcionalnosti“ pojedinog znanja ili vjeStine te procjenu ,,potrebne razine struc¢nosti“ u pojedinom znanju ili
vjestini.

Primjer izgleda konacne tablice u kojoj je oblikovan popis znanja i primjer izgleda konacne tablice u kojoj
je oblikovan popis vjestina prilagoden i optimiziran za zanimanje ,kuhar/kuharica® prikazan je u nastavku
(primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda zanimanja). Obrasci tablica za upis znanja i vjeStina u
prilagodenoj i optimiziranoj Anketi za pojedino zanimanje prikazani su u Prilozima 21 3.
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Tablica 2. Popis znanja za zanimanje

Znanje je za
zanimanje na
radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u
pojedinom znanju:

S
g 3
S =
% S g,
S S D
: = = £ %
g s 3 F § 3§ ®
£ s £ 2 5 & §
Z ) = % Z = N
Znati osnovna pravila organizacije rada u kuhinji 1 2 1 2 3 4 o
Znati normative za pripremu jela 1 2 1 2 3 4 o
Znati pravilno razvrstati i kombinirati jela u jelovnik 1 2 1 2 3 4 o
Poznavati energetsku i nutritivhu vrijednost pojedinih
namirnica, njihova svojstva, u¢inak na ¢ovjeka i nacin 1 2 1 2 3 4 o)
upotrebe
Poznavati primjerene uredaje i pribor za rad, znati ih ] 5 ] 5 °
pravilno odabrati i racionalno upotrebljavati 3 4
Poznavati pribor i pomagala te uredaje i naprave za
oy 1 2 1 2 3 4 o
mehanicku obradu hrane
Poznavati i pravilno upotrebljavati uredaje za postupke
Ly 1 2 1 2 3 4 o
termicke obrade hrane
Poznavati pristupe higijenskog rezima pri Cis¢enju : N ; 5 °
radnih povrsina, inventara i pomagala 3 4
Poznavati vrste i strukturu troskova vlastitog rada i : 5 : 5 °
materijala koji se upotrebljava 3 4
Znati izabrati primjeren nacin komunikacije pri
rjeSavanju problema, organizaciji rada i izvodenju 1 2 1 2 3 4 o
zadataka
Poznavati standarde kvalitete, metode kontrole kvalitete 5 : 5 o
i sustave provjere kvalitete 3 4
Znati nacine ekonomicne upotrebe energije, vode i
v 1 2 1 2 3 4 o}
sredstava za Cis€enje
Je li za uspjesno obavljanje posla potrebno jos neko znanje?
Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 (o)
Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 o)
Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 o)
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Tablica 3. Popis vjeStina za zanimanje

Vjestina je za
zanimanje na
radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti
u pojedinoj vjestini:

g
£ S
= £
£ = S,
= 2 =
. 5 S 3
& I g S = -§ i
=) g R > ] S S
S = () % < 2 F
3 g, S & 3 2 B
Z O &= 2 Z R =
Planirati i organizirati vlastiti rad 1 2 1 2 3 4 o)
Sastavljati jelovnike za redovne i izvanredne obroke te
. 1 2 1 2 3 4 o
posebne prigode
Odabrati sastojke za pripremu pojedinacnih jela 1 2 1 2 3 4 o]
Vladati postupcima mehanicke obrade hrane i ispravno
oo " 1 2 1 2 3 4 o
ih izvoditi
Vladati postupcima termicke obrade hrane i ispravno ih
. iy 1 2 1 2 3 4 o
izvoditi
Pridrzavati se opcih higijenskih standarda i HACCP-a 1 2 1 2 3 4 o]
Sudjelovati u izradi kona¢nog obracuna obavljenog ] 5 : 5 °
posla i utroSenog materijala 3 4
Upotrebljavati stru¢nu terminologiju 1 2 1 2 3 4 o
Voditi evidenciju prema pravilima HACCP-a 1 2 1 2 3 4 o

Obavljati poslove uz koriStenje zastitnih uredaja i
opreme sukladno propisima o sigurnosti i zastiti na radu 1 2 1 2 3 4 o
i zastiti od pozara

Je li za uspjesno obavljanje posla potrebna jos neka vjestina?

Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 o
Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 o)
Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 o

- 62 —
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ZADATAK 3. Izvjestaj o prilagodbi i optimizaciji Ankete

Po zavrSetku prilagodbe i optimizacije Ankete, skupina stru¢njaka treba na strukturirani nacin podnijeti
izvjestaj o prilagodbi i optimizaciji Ankete, na unaprijed pripremljenom obrascu prikazanom u nastavku.
Obrazac sadrzi popis klju¢nih zadataka skupine stru¢njaka. U obrascu je potrebno naznaciti jesu li pojedine
aktivnosti u okviru svakog od zadataka provedene te navesti detaljan opis eventualnih dvojbi i poteskoca koje
su se pojavile u obavljanju aktivnosti. Obrazac tablice za izvjeStaj stru¢ne skupine o prilagodbi i optimizaciji
Ankete prikazan je u Prilogu 4.

Tablica 4. Obrazac za izvjestaj struc¢ne skupine o prilagodbi i optimizaciji Ankete

Provjera

Zadatak: .
provedenosti:

Komentar:

Zadatak 1. Prilagodba i optimizacija popisa klju¢nih poslova:

Medu ponudenih devet vrsta poslova odabrane su

. . . . Da Ne
one vrste poslova koje zanimanje obavlja
U odabranim vrstama poslova definirani su i zapisani Da Ne
kljucni poslovi te vrste
Procijenjeno je obavlja li zanimanje neke dodatne Da Ne
vrste poslova
Dodatne vrste poslova su imenovane i definirane Da Ne
U dodanim vrstama poslova definirani su i zapisani Da Ne
kljucni poslovi te vrste
Izradena je Tablica 1 s popisom klju¢nih poslova koje Da Ne

zanimanje obavlja

Zadatak 2. Prilagodba i optimizacija popisa znanja i vjestina:

Definirana su i zapisana Cinjenicna i teorijska znanja

- . . Da Ne
specifitna za zanimanje
Definirana su i zapisana sektorska i medusektorska Da Ne
¢injeni¢na i teorijska znanja (opcionalna aktivnost)
Definirana su i zapisana transverzalna Cinjeni¢na Da Ne
i teorijska znanja
Definirane su i zapisane spoznajne, psihomotoricke i Da Ne

socijalne vjestine specifitne za zanimanje

Definirane su i zapisane sektorske i medusektorske
spoznajne, psihomotoricke i socijalne vjestine Da Ne
(opcionalna aktivnost)

Definirane su i zapisane transverzalne spoznajne,

. - - e Da Ne
psihomotoricke i socijalne vjestine
Izradena je Tablica 2 s popisom kljucnih znanja Da Ne
za zanimanje
Izradena je Tabli i klju¢nih vjesti
zradena je Tablica 3 s popisom klju¢nih vjestina Da Ne

za zanimanje
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Nakon zavrSetka aktivnosti prilagodbe i optimizacije Ankete, nakon sto je izradena i pripremljena verzija
prilagodene i optimizirane Ankete pojedinim zanimanju i/ili skupini zanimanja, sljede¢i korak ocituje se u
provedbinatajnacin pripravljene Ankete o standardu zanimanja. U sredi$tu ovogkoraka suvodeno anketiranje
i strukturirani razgovori s poslodavcima koji zaposljavaju pojedino zanimanje ili skupinu zanimanja te
zaposlenicima u zanimanju, sa sljede¢im ciljem, ishodom aktivnosti i odgovorno$¢u za provedbu aktivnosti:

Odgovornost za provedbu:

- Anketom prikupiti i potvrditi informacije relevantne

za izradu standarda zanimanja iz perspektive
poslodavaca i zaposlenika

- Anketom prikupljene informacije relevantne

za izradu standarda zanimanja iz perspektive
poslodavaca i zaposlenika

Predlagatelji standarda zanimanja u suradnji sa
strucnjacima koje angaziraju za obavljanje aktivnosti
provedbe Ankete

U ovom je koraku potrebno napraviti nekoliko povezanih zadataka, navedenim redoslijedom i sa sljede¢im

ishodima:

Zadatak

1. Odabir poslodavaca i
zaposlenika koji ¢e sudjelovati
u vodenom anketiranju i
strukturiranim razgovorima

2. Priprema voditelja i
pomocnika za vodeno
anketiranje i strukturirane
razgovore

3. Provedba vodenog
anketiranja i strukturiranih
razgovora

4. Sistematizacija informacija i
podataka kroz izradu izvjestaja
o provedbi Ankete

Ishod

odabrani poslodavci i zaposlenici koji ¢e sudjelovati
u vodenom anketiranju i strukturiranim razgovorima

voditelj i pomoc¢nici educirani i osposobljeni za vodeno
anketiranje i strukturirane razgovore

provedeno vodeno anketiranje i strukturirani razgovori s
poslodavcima i zaposlenicima

sistematizirane informacije i podatci prikupljeni od poslodavaca
i zaposlenika, kroz izraden izvjestaj o provedbi Ankete
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ZADATAK 1. Odabir poslodavaca i zaposlenika koji ¢e sudjelovati u vodenom anketiranju

i strukturiranim razgovorima

Prvi je zadatak u ovom koraku odabir uzorka poslodavaca i zaposlenika koji ¢e sudjelovati u vodenom
anketiranju i strukturiranim razgovorima. Osnovni je cilj da se pomocu odabranih, anketiranih i
intervjuiranih poslodavaca i zaposlenika osiguraju informacije koje ¢e u najvecoj mjeri odrazavati i potvrditi
vec¢insko misljenje o pitanjima od interesa, a koje bi bilo moguce prikupiti u idealnom (i samo teorijski
mogucéem) slucaju kada bi se moglo anketirati sve poslodavce i sve zaposlenike odredenog zanimanja. Kako
je anketiranje svih poslodavaca i svih zaposlenika odredenog zanimanja nemoguce, neekonomic¢no i zbog
prirode aktivnosti izrade standarda zanimanja u osnovi i nepotrebno, onda je anketiranje i intervjuiranje
potrebno provesti ukljucujudi odredeni broj poslodavaca i odredeni broj zaposlenika (uzorak).

Pri odabiru poslodavaca koje e se pozvati na sudjelovanje u anketiranju i intervjuiranju potrebno je
voditi se nacelima reprezentativnosti, dostupnosti i spremnosti na suradnju. Nacelo reprezentativnosti
govori da je potrebno nastojati da broj, velic¢ina, sektor djelatnosti, priroda poslovne djelatnosti i prostorni
raspored poslodavaca koji su odabrani za sudjelovanje reprezentiraju stanje ukupnog broja poslodavaca koji
zaposljavaju odredeno zanimanje. Ovdje je korisno prepoznati djelatnosti poslodavaca koje su klju¢ne za
zaposljavanje odredenog zanimanja ili skupine zanimanja. Ako takvih podataka nema, korisni su i podaci
iz HKO portala o klju¢nim djelatnostima za zanimanja odgovarajuc¢eg roda u nekom podsektoru. Nacelo
dostupnosti kaze da je potrebno uzorkovati one poslodavce koji su dostupni, pri ¢emu se nacelo dostupnosti
treba ostvarivati samo u rijetkim situacijama na uStrb nacela reprezentativnosti. I, na kraju, nac¢elo spremnosti
na suradnju govori da je realno da medu poslodavcima postoje razlike u stvarnoj i izrazenoj spremnosti na
suradnju u pojedinim aktivnostima, pa je realno ocekivati da ¢e se to replicirati i u sluc¢aju aktivnosti izrade
standarda zanimanja. Stoga ¢e u pojedinim situacijama biti nuzno odre¢i se nacela reprezentativnosti, jer ¢e
se njegovo ostvarenje kositi s nacelom spremnosti na suradnju.

Odabir poslodavaca potrebno je obaviti zajedno s odabirom osobe koja ¢e u ime poslodavca sudjelovati.
Tu je iznimno vazno, i po ukupnu kvalitetu predvidenih aktivnosti presudno, da sudjeluje osoba koja je dobro
upoznata sa zahtjevima koji se na radnom mjestu postavljaju pred odredeno zanimanje. To su u pravilu
neposredni voditelji, osobe koje su na radnom mjestu neposredno nadredeni zanimanju koje je predmet
Ankete, tehnoloski voditelji i sli¢no. Na pitanja moze odgovarati i neka druga osoba, u nekoj drugoj radnoj
ulozi i na nekom drugom radnom mjestu u organizaciji, ali je iznimno vazno da pri uzorkovanju usmjerenost
bude na osobe koje su izravno, detaljno, na konkretnoj, ali i konceptualnoj razini upoznate sa svim poslovima
zanimanja koje je predmet Ankete.

Kaoi priuzorkovanju poslodavaca, pri uzorkovanju zaposlenika potrebno je uzeti u obzir sektor djelatnosti
i veli¢inu organizacije u kojoj je zaposlen pojedini zaposlenik, uz uvazavanje teritorijalne zastupljenosti.
Potrebno je voditi racuna da je ukupno obuhvaceni uzorak zaposlenika odabran na nacin da reprezentira
populaciju zaposlenika, odnosno da odrazava stanje u ukupnom broju zaposlenika u pojedinom zanimanju
ili skupini zanimanja. Pri odabiru zaposlenika potrebno se takoder voditi nacelima reprezentativnosti,
dostupnosti i spremnosti na suradnju. U slucaju zaposlenika, takoder je potrebno obratiti posebnu pozornost
na razinu ekspertnosti pojedinog zaposlenika, bududi su o¢ekivanja da ¢e zaposlenici vece razine ekspertnosti
imati bolji uvid u ukupno zanimanje te ¢e biti u situaciji pruZiti sveobuhvatnije i kompletnije uvide.

U odredivanju ukupnog broja poslodavaca i zaposlenika koji ¢e sudjelovati u anketiranju i intervjuiranju,
nacelo reprezentativnosti potrebno je obrazlagati i argumentirati na ukupnom uzorku obuhvaéenih sudionika
unutar ovog koraka. Ne o¢ekuje se i nije potrebno izradivati planove posebnih uzoraka poslodavaca i posebnih
uzoraka zaposlenika. U idealnom slucaju, broj obuhvacenih poslodavaca i zaposlenika bit ¢e podjednak,
dok ¢e se uz uvazavanje nacela dosljednosti i spremnosti na suradnju, u provedbi dogadati odstupanja.
Tu je potrebno voditi ra¢una da ne dode do znacajnijih odstupanja u korist jednih od sugovornika, to jest,
realiziranog uzorkovanja u odnosu na planirano, te ¢e u predvidenim izvjeStajima biti potrebno sagledati
i opisati razloge odstupanja. Primjerice, ako je u izvornom uzorku planirano anketiranje i intervjuiranje
ukupno 10 poslodavaca i zaposlenika za izradu standarda zanimanja ,kozmeticar/kozmeticarka“, od ¢ega je
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5 poslodavaca i 5 zaposlenika, a u realiziranom uzorku bude ukupno 9 poslodavaca i zaposlenika, od ¢ega 2
poslodavca i 7 zaposlenika, potrebno je objasniti zbog ¢ega je doslo do znacajnijeg odstupanja u odnosu na
planirani uzorak.

U pogledu broja obuhvacenih sugovornika koji ¢e biti uzorkovani iz skupine poslodavaca i skupine
zaposlenika, nije moguce za sva zanimanja unaprijed propisati fiksni i odredeni broj. Oc¢ekivano ¢e se taj broj
u stvarnosti kretati od 8 do 20 obuhvacenih sugovornika, pri ¢emu je to, u ovisnosti o izlozenim nacelima,
povezano i s pojedinim obiljezjima samog zanimanja. U situaciji u kojoj se izraduje standard zanimanja za
potpuno nova zanimanja, gdje je broj postojec¢ih poslodavaca nepoznat, u uzorkovanju je potrebno uzeti
u obzir potencijalne poslodavce, poslodavce iz nekih drugih sektora koji zaposljavaju komplementarna
zanimanja, poslodavce iz inozemstva koji ve¢ zaposljavaju takva zanimanja, ili zaposlenike navedenih
zanimanja u inozemstvu.
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ZADATAK 2. Priprema voditelja i pomo¢nika za vodeno anketiranje i strukturirane razgovore

Nakon odabira uzorka poslodavaca i uzorka zaposlenika, sljedeci je zadatak odabir i priprema voditelja i
pomoc¢nika koji ¢e provoditi vodeno anketiranje i strukturirane razgovore. Predvideno je da se anketiranje
i intervjuiranje odvijaju u izravnom susretu/ima i kontaktu sa poslodavcima i zaposlenicima. Bududi da
se radi o vodenom anketiranju, preporucuje se da se za provedbu angaziraju osobe koje imaju iskustva s
provodenjem anketiranja, intervjua, razgovora ili testiranja s manjim ili ve¢im grupama.

Osobe koje se odaberu kao voditelji i pomo¢nici za vodeno anketiranje i strukturirane razgovore nuzno
moraju proci edukaciju, trening i osposobljavanje za primjenu Ankete, tijekom kojeg ¢e se detaljno upoznati
sa strukturom i sadrzajem Ankete, postupkom provedbe Ankete i ciljevima koje je potrebno ostvariti u izradi
standarda zanimanja. Pozeljno je da u provodenju Ankete budu prisutni predstavnici predlagatelja koji su
¢lanovi strucne skupine koja je prilagodavala i optimizirala Anketu za zanimanje za koje se izraduje standard
te, ukoliko je to moguce, da oni budu voditelji anketiranja i strukturiranih razgovora.

U pripremi voditelja i pomo¢nika koji ¢e sudjelovati u provedbi Ankete potrebno je osobitu pozornost
posvetiti ciljevima anketiranja i intervjuiranja, koji se ogledaju u potvrdivanju informacija sadrzanih u
prilagodenoj i optimiziranoj Anketi od strane poslodavaca i zaposlenika, dopuni potrebnih informacija u
Anketu s njihove strane, te $to konkretnijem, valjanijem i informativnijem opisu pojedinog zanimanja u
trazenim kategorijama.
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ZADATAK 3. Provedba vodenog anketiranja i strukturiranih razgovora

Sljededi je zadatak u ovom koraku provedba vodenog anketiranja i strukturiranih razgovora s poslodavcima
i zaposlenicima. Provode ga osposobljeni, informirani i dobro pripremljeni voditelji i pomo¢nici.

Vodeno anketiranja oznacava da se poslodavci i zaposlenici zajednicki upoznaju s pojedinim zahtjevima
sadrzanim u Anketi, kroz zajednicko Citanje uputa i objasnjenje trazenih zadataka, dok je odgovaranje svakog
sudionika individualno. Strukturirano razgovaranje oznacava da se, nakon individualnog odgovaranja,
kroz razgovor zajednicki prolazi kroz pojedinu cjelinu kako bi se osigurao uvid u zajednicka, dominantna
misljenja i poglede, te osigurao jasan uvid u zajednicku perspektivu, kao i u moguce druge perspektive koje
postoje izvan prevladavajuc¢eg misljenja. Ovaj oblik polu-strukturiranog vodenja kroz anketiranje i razgovore
treba osigurati da se, s jedne strane, prikupe informacije i mi$ljenja o unaprijed ponudenim elementima koje
je proizvela skupina struc¢njaka te da se, s druge strane, osigura moguénost i prostor za generiranje novih
informacija, produkciju novih elemenata, kao i pojasnjenja i korekcije ve¢ ponudenih elemenata.

Primjerice, u dijelu Ankete u kojem je ponuden popis ,klju¢nih poslova“ sudionicima se objasnjava $to se
podrazumijeva pod “klju¢nim poslovima“ i upucuje ih se da se pred njima nalazi ponudeni popis ,klju¢nih
poslova“ za zanimanje koje je predmet Ankete. Potom im se objasni da se od njih o¢ekuje da za svaki ponudeni
klju¢ni posao procijene koliko ga ¢esto zaposlenik u zanimanju koje je predmet Ankete obavlja na radnom
mjestu u njihovoj organizaciji i koja je potrebna razina stru¢nosti u obavljanju tog klju¢nog posla te da
zaokruZe jedan od ponudenih odgovora. Pritom im se detaljno objasne ponudene kategorije Cestine i razine
stru¢nosti. Nakon $to sudionici navedu svoje procjene i unesu odgovore na predvidena mjesta, zajednicki
se, kroz razgovor, razmatraju odgovori o ucestalosti obavljanja pojedinog klju¢nog posla i potrebnoj razini
strucnosti u njegovu obavljanju, nastoji se utvrditi koje je prevladavajuce misljenje te zabiljeZiti i razmotriti
razlozi zbog kojih neka misljenja odstupaju od prevladavajucih. Takoder, potice se i iznoSenje misljenja o
tome koje su manjkavosti u ponudenim klju¢nim poslovima i ideja za promjene i poboljSanja ponudenih
klju¢nih poslova.

Tijekom provedbe anketiranja i razgovora, voditelji i pomo¢nici s poslodavcima i zaposlenicima trebaju
proci kroz sva pitanja u Anketi, grupirana po pojedinim cjelinama. U dijelu u kojem je Anketa prilagodena
i optimizirana za pojedino zanimanje, potrebno je osigurati da poslodavci i zaposlenici iznesu svoje
misljenje o ponudenim elementima koje je skupina stru¢njaka navela u opisu zanimanja. MiSljenja mogu
i¢i u smjeru potpunog prihvacanja pojedina¢nih ponudenih elemenata, potpunog odbijanja, ili sugestija za
modifikacijama. Bitno je razmotriti sadrzane informacije u Anketi koju je skupina stru¢njaka prilagodila i
optimizirala, na koje se potrebno osvrnuti procjenjivanjem prema postavljenim zahtjevima, pridrzavajudi se
unaprijed pripremljenih i uvjezbanih uputa. Takoder je vazno razmotriti moguénost dopunjavanja ponudenih
i sadrzanih informacija.

U pripremi i provedbi voditelji i pomo¢nici trebaju osigurati raspravu u kojoj je moguce ostvariti
postavljene ciljeve. Tijekom odvijanja anketiranja i strukturiranih razgovora usmjerenost mora biti na ishod,
koji se ogleda u zajedni¢kom, cjelovitom, informativnom, valjanom i vjerodostojnom opisivanju pojedinog
zanimanja, kao vaznoj sastavnici u procesu izrade standarda zanimanja, a ne na generiranje pojedinac¢nih
pogleda, prepricavanje vlastitih iskustava radi iznoSenja pojedina¢nih pogleda, ili upoznavanje drugih s
vlastitim anegdotalnim iskustvima i pogledima.

Neuspjeh provedbe vodenog anketiranja i strukturiranog intervjuiranja ocitovat ¢e se u nemoguénosti
opisivanja pojedinog zanimanja u terminima trazenih kategorija, Sto ¢e otezati i/ili onemoguditi aktivnosti
izrade standarda zanimanja.
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ZADATAK 4. Sistematizacija informacija i podataka kroz izradu izvjestaja o provedbi Ankete

Posljednji zadatak u ovom koraku jest sistematizacija informacija i podataka, kao i izrada izvjestaja o
provedbi Ankete s poslodavcima i zaposlenicima. Predlagatelji trebaju ispuniti obrazac priloZen u nastavku
(Prilog 6). Obrazac sadrzi popis zadataka te je potrebno naznaciti jesu li pojedine aktivnosti u okviru svakog
od zadataka provedene te navesti detaljan opis mogucih dvojbi i poteskoca koje su se pojavile u obavljanju
tih aktivnosti. Takoder, potrebno je ispuniti obrasce koji se odnose na opis uzorka poslodavaca i zaposlenika
koji su sudjelovali u vodenom anketiranju i strukturiranim razgovorima koji se nalaze u Prilogu 7.

Tablica 5. Obrazac za izvjestaj predlagatelja o provedbi Ankete s poslodavcima i zaposlenicima

Provjera

Zadatak: .
provedenosti:

Komentar:

Zadatak 1. Odabir poslodavaca i zaposlenika koji ¢e sudjelovati u vodenom anketiranju i strukturiranim
razgovorima

Odabran je uzorak poslodavaca za zanimanje

o D N
koje je predmet Ankete 2 €
Odabran je uzorak zaposlenika za zanimanje

o Da Ne
koje je predmet Ankete
Planirani poslodavci pristali su sudjelovati u Da Ne
anketiranju i intervjuima
Planirani lenici pristali jelovati

anirani zaposlenici pristali su sudjelovati u Da Ne

anketiranju i intervjuima

Zadatak 2. Priprema voditelja i pomoc¢nika za vodeno anketiranje i strukturirane razgovore

Odabrani su voditelji i pomoc¢nici za vodeno

L . Da Ne
anketiranje i strukturirane razgovore

Voditelji i pomocnici educirani su za vodeno

o . Da Ne
anketiranje i strukturirane razgovore

Zadatak 3. Provedba vodenog anketiranja i strukturiranih razgovora

Prikupljeni su op¢i podaci Da Ne

Prikupljeni su podaci o opisu radnog mjesta i
osposobljavanju za radno mjesto zanimanje koje je Da Ne
predmet Ankete

Prikupljene su informacije o klju¢nim poslovima koje

L - . . . D N
obavljaju radnici u zanimanju koje predmet Ankete . ©
Dodani su jo$ neki kljucni poslovi koji nisu bili Da Ne
navedeni na postoje¢em popisu
Prikupljene su informacije o znanjima potrebnim za Da Ne
uspjesno obavljanje posla
Dodana su jo$ neka znanja koja nisu bila navedena na Da Ne
postoje¢em popisu
Prikupljene su informacije o vjestinama potrebnim za Da Ne

uspjesno obavljanje posla
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Dodane su jo$ neke vjestine koje nisu bile navedene na

ny . Da Ne
postoje¢em popisu
Procijenjena je razina samostalnosti i odgovornosti Da Ne
Procijenjena je prisutnost odredenih rizika na radnom
mjestu na kojem radi zanimanje koje je predmet Da Ne
Ankete
Procijenjena je prisutnost odredenih psihofizickih
zahtjeva na radnom mjestu na kojem radi zanimanje Da Ne
koje je predmet Ankete
Navedene su dodatne informacije i komentari Da Ne

Zadatak 4. Sistematizacija informacija i podataka i izrada izvjeStaja o provedbi Ankete

Ispunjen je izvjeStaj o provedbi Ankete Da

Ne




s.
SISTEMATIZACIJA
INFORMACIJA I PODATAKA
PRIKUPLJENTH ANKETOM
O STANDARDU ZANIMANJA
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U ovom dijelu Smjernica opisane su aktivnosti sistematizacije informacija i podataka prikupljenih
Anketom o standardu zanimanja. Te je aktivnosti potrebno zapodeti tijekom provedbe Ankete, detaljnim
vodenjem biljeski i zapazanja, a nakon prikupljanja informacija od poslodavaca i zaposlenika, potrebno ih je
zavr$iti. Ovaj skup aktivnosti provodi se s niZze navedenim ciljem i ishodom te je naznacena odgovornost za
provedbu:

- izraditi popise klju¢nih poslova, znanja i vjestina koji
¢e biti uvrsteni u prijedog standarda zanimanja

- popis klju¢nih poslova, znanja i vjestina koji ¢e biti
uvrsteni u prijedlog standarda zanimanja

- predlagatelji standarda zanimanja u suradnji sa
struénjacima koje angaziraju kao pomo¢ u obavljanju
aktivnosti izrade popisa klju¢nih poslova, znanja i vjestina
koji e biti uvrsteni u prijedlog standarda zanimanja

Odgovornost za provedbu:

Za provedbu ovih aktivnosti predlagatelji standarda zanimanja trebaju se osloniti na podatke prikupljene
Anketom od poslodavaca i zaposlenika, kao i na svoja stru¢na znanja vezana uz zanimanje za koje se izraduje
standard. U ovom dijelu aktivnosti po potrebi je moguce angazirati specijalizirane stru¢njake koji ¢e svojim
struénim znanjem pomod¢i u sistematizaciji informacija i podataka prikupljenih Anketom. Pritom je moguce
u provedbi ovih aktivnosti angazirati kao pomo¢ i skupinu stru¢njaka koja je sudjelovala u aktivnostima
prilagodbe i optimizacije Ankete za zanimanje za koje se izraduje standard zanimanja.

Skup aktivnosti koje se odnose na sistematizaciju informacija i podataka prikupljenih Anketom sastoji se
od 2 temeljna zadatka: (1) izrada popisa klju¢nih poslova i (2) izrada popisa znanja i vjestina.

Zadatci u sistematizaciji informacijai podataka prikupljenih Anketom odvijaju se prikazanim redoslijedom,
pri ¢emu su naznaceni i ishodi pojedinih zadataka:

Zadatak Ishod

1. lzrada popisa - izraden popis klju¢nih poslova koji ¢e biti uvrsten u
klju€nih poslova prijedlog standarda zanimanja

2. Izrada popisa - izraden popis znanja i vjestina koji ¢e biti uvrsten u
znanja i vjestina prijedlog standarda zanimanja
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ZADATAK 1. Izrada popisa klju¢nih poslova

Prvi zadatak na ovom koraku jest izrada konacnog popisa kljucnih poslova koji ¢e biti uvrsten u
prijedlog standarda zanimanja. Naime, u postupku prilagodbe i optimizacije Ankete o standardu zanimanja
izraden je popis klju¢nih poslova koje pojedino zanimanje ili skupina zanimanja obavlja na radnom mjestu.
U postupku provedbe Ankete, poslodavci i zaposlenici procijenili su obavlja 1i se i koliko ¢esto pojedini
klju¢ni posao na radnom mjestu te koja je razina stru¢nosti potrebna za obavljanje tog klju¢nog posla. Po
potrebi, poslodavci i zaposlenici su kroz anketiranje i razgovore u procesu provedbe Ankete dopunili popise
i iznijeli i nove informacije o klju¢nim poslovima. U ovom je zadatku potrebno sistematizirati informacije i
podatke prikupljene Anketom od poslodavaca i zaposlenika o ucestalosti obavljanja pojedinog klju¢nog posla
i potrebne razine stru¢nosti u obavljanju tog klju¢nog posla te temeljem tih informacija i podataka izraditi
konacni popis klju¢nih poslova koji ¢e biti uvrsten u prijedlog standarda zanimanja.

Prvo, u razmatranju informacija i podataka prikupljenih od poslodavaca i zaposlenika u odgovoru na
pitanje o klju¢nim poslovima, potrebno je utvrditi postoje li medu inicijalno ponudenim klju¢nim poslovima
u prilagodenoj Anketi kljucni poslovi za koje je ve¢ina poslodavaca i zaposlenika procijenila da ih zanimanje
uopce ne obavlja. Takve klju¢ne poslove preporucuje se izostaviti s kona¢nog popisa klju¢nih poslova. Dakle,
ako se za pojedini inicijalno ponuden klju¢ni posao u prilagodenoj Anketi utvrdi da je ve¢ina poslodavaca i
zaposlenika procijenila da ga zanimanje uopce ne obavlja, taj se klju¢ni posao preporucuje ne uvrstavati u
konacni popis klju¢nih poslova.

Drugo, za svaki od klju¢nih poslova potrebno je razmotriti na koji nacin su poslodavci i zaposlenici
procijenili ucestalosti obavljanja pojedinog posla. Ocekivano je da se neki poslovi obavljaju rijetko ili ponekad,
a neki Cesto ili vrlo ¢esto. Bududi da je cilj izraditi popis poslova koji su uistinu klju¢ni za neko zanimanje,
potrebno je usmjeriti se na one klju¢ne poslove za koje veéina poslodavaca i zaposlenika procjenjuje da se
obavljaju cesto ili vrlo Cesto, te su takvi poslovi oni koje treba uvrstiti u kona¢ni popis klju¢nih poslova.
Dakle, preporucuje se u konacni popis klju¢nih poslova uvrstiti one klju¢ne poslove s inicijalno ponudenog
popisa u prilagodenoj Anketi za koje je ve¢ina poslodavaca i zaposlenika procijenila da se obavljaju ¢esto ili
vrlo Cesto.

Treée, potrebno je razmotriti razinu strucnosti koju poslodavci i zaposlenici smatraju potrebnom za
obavljanje klju¢nih poslova koji se obavljaju Cesto ili vrlo Cesto. Ocekivano je da je za obavljanje nekih poslova
potrebna temeljna razina stru¢nosti, a za neke srednja, napredna ili stru¢na. Ovisno o procjeni potrebne razine
stru¢nosti u obavljanju pojedinog klju¢nog posla koju je dala veéina poslodavaca ili zaposlenika, potrebno
je razmotriti postoji li uskladenost izmedu najcesée razine strucnosti dobivene kroz misljenja poslodavaca
i zaposlenika te razine strucnosti koja se implicira kroz sam zapis klju¢nog posla. Primjerice, ako za neki
klju¢ni posao vecina poslodavaca i zaposlenika procijeni da je potrebna samo temeljna razina strucnosti,
potrebno je sagledati je li iz zapisa tog klju¢nog posla razvidno da se radi o poslovima koje osoba u zanimanju
uglavnom radi uz vodstvo ili nadzor (npr. pomaze, asistira, radi uz nadzor, radi uz vodenje). Ako za neki
klju¢ni posao vecina poslodavaca i zaposlenika procijeni da je potrebna srednja razina stru¢nosti, potrebno
je razmotriti je li iz zapisa klju¢nog posla vidljivo da se radi o poslovima koje osoba u zanimanju uglavnom
obavlja samostalno. Naposljetku, ako je za neki klju¢ni posao veéina poslodavaca i zaposlenika procijenila
da je potrebna napredna ili ekspertna razina stru¢nosti, potrebno je razmotriti je li iz zapisa tog klju¢nog
posla vidljivo da osoba u zanimanju u tom poslu moze voditi druge, upravljati drugima, predlagati nove
ideje, procese i slicno. Ako se kod nekih klju¢nih poslova uo¢e nepodudarnosti i nesklad izmedu procijenjene
potrebne razine strucnosti od strane poslodavaca i zaposlenika i one koja bi se mogla pretpostaviti iz samog
zapisa klju¢nog posla, potrebno je promijeniti i prilagoditi zapis klju¢nog posla.

Cetvrto, potrebno je razmotriti jesu li poslodavei i zaposlenici naveli neke dodatne kljucne poslove, koji nisu
bili sadrzani u inicijalnim popisima klju¢nih poslova. U slucaju da je ve¢i broj poslodavaca i zaposlenika dodao
istovjetne klju¢ne poslove te istodobno procijenio da se ti poslovi obavljaju ¢esto i vrlo Cesto, takve je poslove
potrebno dodati na popis klju¢nih poslova. Drugim rije¢ima, potrebno je razmotriti klju¢ne poslove koje su
poslodavci i zaposlenici dodali na inicijalni popis klju¢nih poslova. Ako medu njima postoje klju¢ni poslovi
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koji se ponavljaju u navodima vecine poslodavaca i zaposlenika, potrebno je razmotriti procjene poslodavaca
i zaposlenika o ucestalosti obavljanja tih klju¢nih poslova. U slu¢ajevima kada je vecina poslodavaca i
zaposlenika procijenila da se ti klju¢ni poslovi obavljaju Cesto ili vrlo ¢esto, predlaze se uvrstiti ih u kona¢ni
popis klju¢nih poslova. Takoder, za dodane klju¢ne poslove potrebno je razmotriti koju je razinu stru¢nosti
vecina poslodavaca i zaposlenika procijenila nuznom za obavljanje tih klju¢nih poslova i razmotriti je li ona
vidljiva iz zapisa klju¢nog posla.

U tehni¢kom smislu, ishod ovog koraka konac¢ni je popis klju¢nih poslova za pojedino zanimanje ili
skupinu zanimanja koji ¢e biti uvrsten u prijedlog standarda zanimanja.

Primjer izgleda kona¢nog popisa klju¢nih poslova naveden je u tablici u nastavku (primjer je prilagoden
iz slovenske baze standarda zanimanja).

Tablica 6. Primjer izgleda kona¢nog popisa klju¢nih poslova za zanimanje , kuhar/kuharica“

(primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda zanimanja)

Klju€ni poslovi

1. Planiranje, organiziranje i analiziranje vlastitog rada i rada pomo¢nog osoblja

2. Sastavljanje jelovnika

3. Pripremanje hrane, posuda i pribora

4. Samostalno mehanicko obradivanje hrane

5. Samostalno termicko obradivanje hrane

6. Odrzavanije higijene i urednosti kuhinje

7. Pripremanje izratuna

8. Komuniciranje sa suradnicima

9. Osiguranje kvalitete i odgovaranje za kvalitetu pruzene usluge i posla

10. Zastita zdravlja na radu
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ZADATAK 2. Izrada popisa znanja i vjestina

Drugi zadatak na ovom koraku je izrada kona¢nog popisa znanja i vjestina koji ¢e biti uvrsten u prijedlog
standarda zanimanja. U postupku prilagodbe i optimizacije Ankete o standardu zanimanja izraden je inicijalni
popis znanja i inicijalni popis vjestina potrebnih pojedinom zanimanju ili skupini zanimanja. U postupku
provedbe Ankete, poslodavci i zaposlenici procijenili su jesu li pojedino znanje i pojedina vjestina potrebni
za zanimanje, jesu li nuzni ili opcionalni, te koja je razina stru¢nosti u tom znanju i toj vjestini potrebna.
Po potrebi su tijekom anketiranja i razgovaranja dopunili popis znanja i popis vjeStina. U ovom je zadatku
potrebno sistematizirati informacije i podatke prikupljene Anketom od poslodavaca i zaposlenika o nuznosti
i potrebnoj razini stru¢nosti u tim znanjima i vjeStinama te temeljem tih informacija i podataka izraditi
konacni popis znanja i vjeStina na kojem e se temeljiti zapisi kompetencija koji ¢e biti uvrsteni u prijedlog
standarda zanimanja.

Prvo, u razmatranju informacija i podataka prikupljenih od poslodavaca i zaposlenika u odgovoru na
pitanje o znanjima i na pitanje o vjeStinama, potrebno je utvrditi postoje li u inicijalnom popisu znanja i
vjestine za koje je ve¢ina poslodavaca i zaposlenika procijenila da zanimanju nisu potrebni. Takva znanja i takve
vjestine preporucuje se izostaviti s konacnog popisa znanja i vjeStina. Primjerice, ako je za odredeno znanje
navedeno na inicijalnom popisu vecina poslodavaca i zaposlenika procijenila da zanimanju nije potrebno,
preporucuje se to znanje izostaviti s kona¢nog popisa znanja. Isti pristup primjenjiv je i u slucaju vjestina.

Drugo, za svako od znanja i za svaku od vjestina potrebno je razmotriti procjenu poslodavaca i zaposlenika
o tome je li ona za zanimanje nugna ili opcionalna. S obzirom na to da je cilj identificirati ona znanja i one
vjestine koje su nuzne za zanimanje, potrebno je uglavnom usmjeriti se na ona znanja i one vjestine za koje
vecina poslodavaca i zaposlenika procjenjuje da su nuzni i ta znanja i vjeStine svakako uvrstiti u konacni
popis znanja i vjeStina. U konacni popis znanja i vjeStina moguce je uvrstiti i ona znanja i one vjestine za koje
je veéina poslodavaca i zaposlenika ocijenila da su za zanimanje opcionalne, ako se utvrdi da su ta znanja
i vjeStine potrebne i nuZne za obavljanje nekog od klju¢nih poslova definiranih u prethodnom zadatku.
Primjerice, ako je za zanimanje ,kuhar/kuharica“ jedan od klju¢nih poslova utvrden u prethodnom koraku
»komuniciranje sa suradnicima“, onda ¢ak i u slu¢aju da je veéina poslodavaca i zaposlenika procijenila da je
vjestina ,primjenjivati strategije rjeSavanja sukoba“ opcionalna za zanimanje, ako se ona smatra potrebnom i
vaznom za uspjesno komuniciranje sa suradnicima, moguce ju je uvrstiti u kona¢ni popis vjestina. Medutim,
ako se ocijeni da je uspjesno obavljanje klju¢nog posla , komuniciranje sa suradnicima“ moguce uz primjenu
ostalih nuznih znanja i vjestina, onda se vjeStina ,,primjenjivati strategije rjeSavanja sukoba®, koja je od vec¢ine
poslodavaca i zaposlenika ocijenjena opcionalnom, moze izostaviti s konacnog popisa vjestina.

Treée, potrebno je razmotriti razinu stru¢nosti koju poslodavci i zaposlenici smatraju potrebnom u
pojedinim znanjima i vjeStinama, odnosno radi li se o temeljnoj, srednjoj, naprednoj ili ekspertnoj razini
stru¢nosti. Ocekivano je da je u nekim znanjima i vjeStinama, posebice onim opcionalnim, zanimanju
potrebna samo osnovna razina strucnosti, koja omogucuje rjeSavanje jednostavnih zadataka, uglavnom
uz vodstvo i nadzor i u poznatim uvjetima. Nadalje, vjerojatno je da je u nekim znanjima i vjeStinama
potrebna srednja razina struc¢nosti, koja omogucuje samostalno rjesavanje slozenijih zadataka u poznatim i
promjenjivim uvjetima. Takoder, vjerojatno je da je u nekim znanjima i vjeStinama potrebna napredna razina
stru¢nosti, koja omogucuje rjeSavanje razlicitih zadataka i problema u nepredvidivim uvjetima i vodenje
drugih. Naposljetku, moguce je da je u nekim znanjima i vjeStinama potrebna ekspertna razina stru¢nosti,
koja omogucduje rjeSavanje slozenih problema u nepredvidivim uvjetima, doprinos stru¢noj praksi, uvodenje
novih ideja i procesa u podrucju i vodenje drugih.

Kao i u slucaju klju¢nih poslova, potrebno je provjeriti je li iz samog zapisa znanja i vjestine vidljivo
koja se razina struc¢nosti u tom znanju i vjeStini smatra potrebnom. U slu¢aju nepodudaranja, potrebno
je korigirati zapis znanja ili vjeStine. Primjerice, ako je za zanimanje ,kuhar/kuharica“ predloZena vjestina
yizradivati konac¢ni obracun obavljenog posla i utrosenog materijala“, a ocijeni se da je u toj vjestini potrebna
osnovna razina stru¢nosti, onda je potrebno ispraviti zapis da se naznaci da zanimanje ne treba biti sposobno
samostalno rjeSavati taj zadatak, nego primjerice ,;sudjelovati u izradi kona¢nog obrac¢una obavljenog posla
i utroSenog materijala“.
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Cetvrto, potrebno je razmotriti jesu li poslodavci i zaposlenici naveli neka dodatna znanja i neke dodatne
vjestine, koje nisu bile uvrStene u pocetne popise znanja i vjestina. U slucaju da je veci broj poslodavaca
i zaposlenika dodao istovjetna znanja i istovjetne vjestine, takva je znanja i vjeStine potrebno dodati na
popis znanja i vjestina. Pri tome treba razmotriti procijenjenu nuznost, odnosno opcionalnost tih znanja
i vjestina te procijenjenu razinu strucnosti u tim znanjima i vjeStinama i razmotriti ih slijedeéi prethodno
opisan postupak primijenjen na unaprijed predlozena znanja i vjestine u prilagodenoj Anketi.

Takoder, potrebno je obratiti i pozornost u kona¢nom popisu klju¢nih poslova na poslove dodane tijekom
provedbe Ankete i sistematizacije podataka prikupljenih Anketom. Za ove dodane klju¢ne poslove, potrebno
je razmotriti jesu li na kona¢nom popisu znanja i vjeStina navedena znanja i vjestine potrebne za obavljanje
tih dodanih poslova. Po potrebi, konac¢ni popis znanja i vjestina potrebno je prilagoditi shodno tomu.

U tehnickom smislu, ishod ovog koraka je konac¢ni popis znanja i konac¢ni popis vjestina za pojedino
zanimanje ili skupinu zanimanja temeljem kojeg ¢e se izraditi popis kompetencija koji ¢e biti uvrSten u
prijedlog standarda zanimanja.

Primjeri izgleda kona¢nog popisa znanja i konacnog popisa vjestina prikazani su u tablicama u nastavku
(primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda zanimanja).

Tablica 7. Primjer izgleda kona¢nog popisa znanja za zanimanje ,,kuhar/kuharica“

(primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda zanimanja)

Znanja

1. Znati osnovna pravila organizacije rada u kuhinji

2. Poznavati normative za pripremu jela

3. Znati pravilno razvrstati i kombinirati jela u jelovnik

4. Poznavati energetsku i nutritivnu vrijednost pojedinih namirnica, njihova svojstva, u¢inak na covjeka
i nain upotrebe

5. Poznavati primjerene uredaje i pribor za rad, znati ih pravilno odabrati i racionalno upotrebljavati

6. Poznavati pribor i pomagala te uredaje i naprave za mehanicku obradu hrane

7. Poznavati i pravilno upotrebljavati uredaje za postupke termicke obrade hrane

8. Poznavati pristupe higijenskog rezima pri ¢iS¢enju radnih povrsina, inventara i pomagala

9. Poznavati vrste i strukturu troskova vlastitog rada i materijala koji se upotrebljava

10. Znati izabrati primjeren nacin komunikacije pri rjeSavanju problema, organizaciji rada i
izvodenju zadataka

11. Poznavati standarde kvalitete, metode kontrole kvalitete i sustave provjere kvalitete

12. Znati nacine ekonomicne upotrebe energije, vode i sredstava za Cis¢enje
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Tablica 8. Primjer izgleda kona¢nog popisa vjestina za zanimanje ,,kuhar/kuharica“

(primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda zanimanja)

Vjestine

1. Planirati i organizirati vlastiti rad

2. Sastavljati jelovnike za redovne i izvanredne obroke te posebne prigode

3. Odabrati sastojke za pripremu pojedinacnih jela

4. Vladati postupcima mehanicke obrade hrane i ispravno ih izvoditi

5. Vladati postupcima termicke obrade hrane i ispravno ih izvoditi

6. Pridrzavati se op¢ih higijenskih standarda i HACCP-a

7. Sudjelovati u izradi kona¢nog obracuna obavljenog posla i utroSenog materijala

8. Upotrebljavati stru¢nu terminologiju

9. Predstaviti suradnicima postupak pripreme jela

10. Voditi evidenciju prema pravilima HACCP-a

11. Obavljati poslove uz koriStenje zastitnih uredaja i opreme sukladno propisima o sigurnosti i
zastiti na radu i zastiti od pozara

%78%
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U ovom je dijelu Smjernica opisan postupak formaliziranja prijedloga standarda zanimanja, koji se odvija
nakon provedbe Ankete s poslodavcima i zaposlenicima i aktivnosti sistematizacije informacija i podataka
prikupljenih Anketom. Postupak formalizacije moguce je opisati u terminima cilja, ishoda i odgovornosti za
aktivnosti unutar ovog koraka:

- izraditi popis kompetencija, skupova kompetencija i klju¢nih poslova
s pridruzenim pojedina¢nim kompetencijama za njihovo obavljanje,
opis zanimanja i uvjeta rada

- popuniti Obrazac HKO_SZ (DIO B)

- popis kompetencija, skupova kompetencija i klju¢nih poslova s
pridruzenim pojedinacnim kompetencijama za njihovo obavljanje,
opis zanimanja i uvjeta rada

- popunjen Obrazac HKO_SZ (DIO B)

- predlagatelji standarda zanimanja u suradnji sa strucnjacima
Odgovornost za provedbu: koje angaZiraju kao pomo¢ u obavljanju aktivnosti formaliziranja
prijedloga standarda zanimanja

Kao i u prethodnom koraku, za provedbu ovih aktivnosti predlagatelji standarda zanimanja trebaju se
osloniti na svoja stru¢na znanja vezana uz zanimanje za koje se izraduje standard, kao i na sistematizirane
informacije i podatke prikupljene Anketom od poslodavaca i zaposlenika. I u ovim aktivnostima po potrebi
mogu angazirati stru¢njake koji ¢e im svojim stru¢nim znanjem pomo¢i u formaliziranju prijedloga standarda
zanimanja. To mogu biti stru¢njaci koji su sudjelovali u aktivnostima prilagodbe i optimizacije Ankete za
zanimanje za koje se izraduje standard zanimanja ili drugi stru¢njaci koji imaju ekspertizu u aktivnostima
povezanim uz formaliziranje prijedloga standarda zanimanja.

Skup aktivnosti koje se odnose na formaliziranje prijedloga standarda zanimanja sastoji se od 5 temeljnih
zadataka: (1) izrada popisa kompetencija; (2) pridruzivanje pojedina¢nih kompetencija i klju¢nih poslova;
(3) odredivanje skupova kompetencija; (4) odredivanje opisa zanimanja i uvjeta rada; te (5) ispunjavanje
Obrasca HKO_SZ (DIO B).

Zadatci u formaliziranju prijedloga standarda zanimanja odvijaju se prikazanim redoslijedom, pri ¢emu su
naznaceni i ishodi pojedinih zadataka:

Zadatak Ishod

1. Izrada popisa - izraden popis kompetencija koji ¢e biti uvrsten u
kompetencija prijedlog standarda zanimanja

2. PridruZivanje kompetencija - izraden popis klju¢nih poslova kojima su pridruzene pojedinacne
i klju¢nih poslova kompetencije potrebne za obavljanje tih klju¢nih poslova

3. Odredivanje - izradeni skupovi kompetencija koji ¢e biti uvrsteni u
skupova kompetencija prijedlog standarda zanimanja

4. Odredivanje opisa

: D - izraden opis zanimanja i uvjeta rada
zanimanja i uvjeta rada

5. Ispunjavanje Obrasca
HKO_SZ (DIO B)

- ispunjen Obrazac HKO_SZ (DIO B)

80 —
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Napomena:

U slucaju izrade standarda zanimanja za regulirane profesije, proces formaliziranja prijedloga standarda
zanimanja ukljucuje i pribavljanje potrebnih misljenjih i o¢itovanja nadleZnih ministarstava.

ZADATAK 1. Izrada popisa kompetencija

U aktivnostima formaliziranja standarda zanimanja prvi zadatak sastoji se u izradi popisa kompetencija
koje su zanimanju potrebne.

Prema Zakonu o HKO-u, kompetencije su definirane kao znanja i vjeStine te pripadajuc¢a samostalnost
i odgovornost. Pripadaju¢a samostalnost i odgovornost ve¢ su dijelom pridruzene znanjima i vjeStinama
tijekom izrade kona¢nih popisa znanja i vjeStina, u kontekstu razmatranja potrebne razine stru¢nosti u
tim znanjima i vjeStinama. U tom su postupku zapisi znanja i vjeStina trebali biti razmotreni i revidirani,
kako bi se u njima naznacila potrebna razina samostalnosti i odgovornosti u tim znanjima i vjeStinama. U
ovom zadatku potrebno je dodatno provjeriti je li svakom znanju i vjestini pridruzena odgovarajuéa razina
samostalnosti i odgovornosti i po potrebi revidirati zapise znanja i vjeStina s konacnih popisa, kako bi se
oblikovao popis kompetencija.

U ovom je koraku potrebno jo$ jedanom dodatno razmotriti ranije oblikovani popis znanja i popis
vjestina i razmotriti moguénost sazimanja i integriranja pojedinacnih ranije izdvojenih znanja i vjestina,
kojima su ve¢ pridruzene pripadajuce samostalnost i odgovornost, u jedinstvene zapise kompetencija. Ishod
ovog koraka moze se ogledati u ponavljanju popisa znanja i popisa vjestina s pripadaju¢om samostalnoséu
i odgovorno$¢u. Medutim, od predlagatelja se ocekuje da je, nakon dosljedne provedbe svih aktivnosti i
zadataka u ovom zadatku, u moguc¢nosti uciniti dodatne napore i pobolj$anja te sazeti popise kompetencija.

U oblikovanju popisa kompetencija vazno je slijediti odredena opc¢a nacela o tome kako kompetencije
trebaju biti zapisane. Naime, kompetencije trebaju biti logi¢ne te, po moguénosti, kratke i sazete izjave koje
onima koji ¢itaju standarde zanimanja trebaju pomoc¢i da bolje razumiju znanja i vjestine koje su obuhvacéene
pojedinim zanimanjem. Stoga ¢e se vjerojatno u zapisima kompetencija pojaviti one koje se odnose na vjestine
i one koje se odnose na znanje. Razine samostalnosti i odgovornosti trebaju biti dio zapisa kompetencija,
odnosno trebaju biti vidljive iz samog zapisa. Primjerice, u zapisu kompetencija moze stajati ,,odlucivanje o
rjeSavanju problemati¢nih situacija s klijentima..., ,,sluze¢i se vodi¢em, biljeSkama..., ,,iz radnog primjera“,
»uz savjetovanje s...“, ,koordinirajuéi grupu radnika...”.

U tehnickom smislu, ishod ovog koraka konacni je popis pojedina¢nih kompetencija, koje ¢e biti pridruzene
definiranim klju¢nim poslovima i grupirane u skupove kompetencija.

Primjer izgleda konac¢nog popisa kompetencija prikazan je u tablici u nastavku (primjer je prilagoden iz
slovenske baze standarda zanimanja). Primjer je ilustrativnog karaktera i moguce je i o¢ekivano da popis
kompetencija za razli¢ita zanimanja bude kvantitativno i kvalitativno razlic¢it od onog navedenog u primjeru.
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Tablica 9. Primjer izgleda kona¢nog popisa kompetencija za zanimanje ,,kuhar/kuharica“

(primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda zanimanja)

Kompetencije

Samostalno planirati i organizirati vlastiti rad te nadzirati rad pomo¢nog osoblja sukladno pravilima
organizacije rada u kuhiniji

2. Znati normative za pripremu jela

Poznavati energetsku i nutritivnu vrijednost pojedinih namirnica, njihova svojstva, u¢inak na Covjeka i
nacin upotrebe

4. Samostalno sastavljati jelovnike za razlicite prigode

5. Samostalno odabrati sastojke za pripremu pojedinacnih jela

6. Samostalno pravilno odabrati primjerene uredaje i pribor za rad i racionalno ih upotrebljavati

7. Samostalno pripremati sve vrste jela primjenjujuci postupke mehanicke obrade hrane

8. Samostalno pripremati sve vrste jela primjenjujuci postupke termicke obrade hrane

9. Odrzavati osobnu higijenu i primjenjivati pristupe higijenskog rezima pri odrzavanju higijene kuhinje

10. Postivati propise HACCP-a u radu

1. Sudjelovati u izradi kona¢nog obracuna obavljenog posla i utrosenog materijala

12.  Samostalno komunicirati sa suradnicima i dobavlja¢ima koristeci stru¢nu terminologiju

13. Ekonomicno koristiti sirovine, uredaje, energiju i vrijeme u pripremi jela

Obavljati poslove uz koriStenje zastitnih uredaja i opreme sukladno propisima o sigurnosti i zastiti na radu

14. ... v
4 zadtiti od pozara
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ZADATAK 2. Pridruzivanje kompetencija i klju¢nih poslova

Drugi je zadatak u ovom koraku povezati pojedinacne kompetencije definirane u prethodnom zadatku s
definiranim klju¢nim poslovima koje obavlja zanimanje ili skupina zanimanja za koja se izraduje standard
zanimanja. Dakle, u ovom je zadatku potrebno, u ranije izradenom popisu klju¢nih poslova, svakom klju¢nom
poslu pridruziti sve kompetencije definirane u prethodnom zadatku koje su potrebne za obavljanje tog
klju¢nog posla.

Moguce je da odredeni broj kompetencija nece biti vezan uz specifi¢ni klju¢ni posao. To su, primjerice,
kljucne, ili transverzalne kompetencije, koje su temelj razvoja specifi¢nijih znanja i vjestina potrebnih za
uspjes$no obavljanje posla u zanimanju ili skupini zanimanja za koja se Anketa prilagodava i optimizira.

U tehnickom smislu, ishod ovog koraka je popis klju¢nih poslova, kojima su pridruZene pojedinacne
kompetencije definirane u prethodnom zadatku.

Primjer izgleda tablice u kojoj su klju¢ni poslovi povezani s pojedina¢nim kompetencijama prikazan je u
nastavku (primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda zanimanja). Primjer je ilustrativnog karaktera
te je moguce i ocekivano da konacni popis klju¢nih poslova i pojedinacnih kompetencija potrebnih za
uspjesno obavljanje klju¢nih poslova za razli¢ita zanimanja bude kvantitativno i kvalitativno razli¢it od onog
prikazanog u primjeru.

Tablica 10. Primjer izgleda tablice u kojoj su klju¢ni poslovi povezani s pojedinacnim
kompetencijama za zanimanje ,,kuhar/kuharica“

(primjer je prilagoden iz slovenske baze standarda zanimanja)

Klju€ni poslovi Kompetencije:

Planiranje, organiziranje i
1. analiziranje vlastitog rada i
rada pomo¢nog osoblja

Samostalno planirati i organizirati vlastiti rad te nadzirati rad pomo¢nog
osoblja sukladno pravilima organizacije rada u kuhiniji

Znati normative za pripremu jela

Samostalno sastavljati jelovnike za razlicite prigode

Poznavati energetsku i nutritivnu vrijednost pojedinih namirnica, njihova
svojstva, ucinak na Covjeka i nacin upotrebe

2. Sastavljanje jelovnika

Pripremanie hrane, posuda Samostalno odabrati sastojke za pripremu pojedinacnih jela

3 i bribora Samostalno pravilno odabrati primjerene uredaje i pribor za rad i racionalno
P ih upotrebljavati
Samostalno mehani¢ko Samostalno pripremati sve vrste jela primjenjujui postupke mehanicke
4 obradivanje hrane obrade hrane
Samostalno termicko Samostalno pripremati sve vrste jela primjenjujuci postupke termicke
> obradivanje hrane obrade hrane
6 OdrZzavanje higijene i OdrZzavati osobnu higijenu i primjenjivati pristupe higijenskog rezima pri
" urednosti kuhinje odrzavanju higijene kuhinje
, oy Sudjelovati u izradi kona¢nog obratuna obavljenog posla i utroSenog
7. Pripremanje izrauna N
materija
8 Komuniciranje sa Samostalno komunicirati sa suradnicima i dobavlja¢ima koriste¢i stru¢nu
" suradnicima terminologiju
Osiguranje kvalitete i T . . -
& e ; Postivati propise HACCP-a u pripremi jela
9. odgovaranje za kvalitetu o e . I . -
9 : Ekonomicno koristiti sirovine, uredaje, energiju i vrijeme u pripremi jela
pruzene usluge i posla
v . Obavljati poslove uz koriStenje zastitnih uredaja i opreme sukladno
10. Zastita zdravlja na radu

propisima o sigurnosti i zastiti na radu i zastiti od pozara
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ZADATAK 3. Odredivanje skupova kompetencija

U trecem je zadatku potrebno grupirati prethodno definirane kompetencije u skupove, kako bi se utvrdili
skupovi kompetencija, neovisni o vrsti posla i kljunim poslovima. Na tragu normativnih odredenja i
zahtjeva, skupovima kompetencija treba pristupiti s posebnom pozornosc¢u. Pri obavljanju ovog zadatka u
izradi standarda zanimanja treba imati u vidu da skupovi kompetencija predstavljaju ishod u aktivnostima
izrade standarda zanimanja koji se izravno ti¢e jednog zanimanja, ali se mogu odnositi, i odnose se i na ve¢i
broj zanimanja te predstavljaju vidljivu poveznicu standarda zanimanja sa standardima kvalifikacija.

Slijededi postojeée normativne dokumente vezane uz skupove kompetencija potrebno je prvo odrediti
naziv skupa kompetencija. Svaki skup kompetencija treba imati naziv koji je: (1) jasan, sazet i odrazava
sadrzaj skupa, odnosno pripadajuéih pojedina¢nih kompetencija; (2) smislen sam po sebi i ne referira se
ni na jednu informaciju koja je izvan skupa, ukljucujudi i ostale skupove u standardu zanimanja; (3) ne
ukljucuje referiranje na razine HKO-a. Neki primjeri su ,Izrada funkcionalne specifikacije* (SZ Programer
web aplikacija, razina HKO 6), ,Razrada platformi“ (SZ Strucnjak za digitalni sadrzaj, razina HKO 6) ili
»Analiza tla i poljoprivrednih proizvoda“ (SZ Agrotehnicar, razina HKO 4.2).

Naziv skupa kompetencija treba biti zbroj postignuca, odnosno kompetencija unutar skupa. Trebaju
ga odlikovati jasnoca i jednoznacnost i potrebno je da odrazava postignuc¢a navedena u pojedina¢nim
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. Ne
postoji propisana duZzina 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, odrazavajudi tako obujam
i sadrzaj skupa.

Skupovi kompetencija moraju imati nazive koji ¢e opisivati sadrzaj na koristan i precizan nacin, kako
bi ih bilo lakse pronaci u Registru HKO-a, odnosno Podregistru standarda zanimanja. Nazivi informiraju
i polaznika obrazovnog procesa i potencijalnog poslodavca ili odredenu instituciju/ustanovu o tome $to
polaznik zna i/ili moze raditi na radnome mjestu. Naziv skupa kompetencija stoga mora biti $to jasniji: (1)
kako bi korisnici mogli locirati skupove koji su u skladu s njihovim potrebama; (2) bududi da ée biti zapisan u
Registru HKO-a i na svim pripadajué¢im dokumentima, potrebno je da jasno odrazava i postignuca polaznika
obrazovne ustanove; (3) kako bi pomogao u identifikaciji skupova sa slicnim/¢estim sadrzajem i time po
potrebi pridonio izuzecéu i priznavanju prethodnog ucenja.

Skup kompetencija iz Registra moze se koristiti, ako je to moguce, unutar niza standarda zanimanja, kao
i okruzenja u kojima se stjecu, i moze imati razlicit status unutar razlicitih standarda zanimanja. Stoga naziv
skupa ne smije sadrzavati sam naziv standarda zanimanja, broj¢ane oznake, nazive modula, $ifre 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 specificna
informacija usko vezana uza zanimanje mora biti obrazlozena u uputama o nacinu smjestanja skupa
kompetencija unutar zanimanja, a ne u nazivu samog skupa kompetencija.

Skup kompetencija moze, ali i ne mora imati naziv koji ga ukljucuje u odredeni kontekst. U slucaju gdje
su kompetencije genericke i prenosive izmedu razlicitih 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 pogre$na 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 opéenite 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. Primjerice, skup ,,Mentorske vjeStine“ moze se koristiti
u raznim kontekstima. Medutim, kada su kompetencije unutar skupa specificne za odreden kontekst ili
ciljnu skupinu, obavezno je to i naznaciti u nazivu skupa kompetencija. Dobar primjer za to predstavlja skup
kompetencija ,,Mentorske vjestine za rad s mladim ljudima®“. Takoder, ponekad naziv skupa kompetencija
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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 specifi¢ne za kontekst.

Skupove kompetencija je potrebno precizno definirati i kako bi korespondirali sa skupovima ishoda
ucenja u standardu kvalifikacija. Ishodi ucenja su, prema Zakonu o HKO-u, kompetencije koje je osoba stekla
ucenjem i dokazala nakon postupka ucenja.

Primjer izgleda tablice u kojoj su kompetencije grupirane u skupove za zanimanje ,klesarski tehnicar/
klesarska tehnicarka“ prikazan je u nastavku (primjer je preuzet iz Registra HKO-a). Primjer je ilustrativnog
karaktera i moguce je i ocekivano da skupovi kompetencija za razli¢ita zanimanja budu kvantitativno i
kvalitativno razliciti od onih u primjeru.
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Tablica 11. Primjer izgleda tablice u kojoj su kompetencije grupirane u skupove za

zanimanje ,klesarski tehnicar/klesarska tehnicarka® (primjer preuzet iz Registra HKO)

Skup kompetencija

Kompetencije

Prikupljanje podataka za
izvodenje klesarskih radova

prikupiti podatke potrebne za izradbu radionickih nacrta prema projektnoj
dokumentaciji

- prikupiti i analizirati podatke o atestima za kamen iz projekta
- obaviti izmjeru za klesarske radove na mjestu dogadanja

pregledati dostupan kameni materijal
voditi evidenciju utroSenog materijala i radnog vremena
voditi evidencije u skladu s radnim zadatkom

Priprema i planiranje
klesarskih radova

razraditi vrstu kamena i nain obrade prema projektnoj dokumentaciji
razraditi nacin ugradnje kamena prema projektnoj dokumentaciji

razraditi nacin restauracije kamena prema projektnoj dokumentaciji
razraditi nacin ¢iS¢enja kamena prema projektnoj dokumentaciji

razraditi nacin zastite kamena prema projektnoj dokumentaciji

izraditi dinamicki plan obavljanja klesarskih aktivnosti arhitekture i
gradevinarstva

odrediti potrebne koliCine i vrste materijala pri izvodenju klesarskih radova
odabrati strojeve, alate i pribor potreban za obavljanje klesarskih poslova

- raspodijeliti aktivnosti na klesarskim poslovima unutar tima

kontrolirati osposobljenost radnika za rad na siguran nacin u radionici i na
gradilistu

pruziti prvu pomo¢ unesre¢enome

izabrati kameni materijal za klesarsku obradu na specificirani nacin
dopremiti odabrani kameni materijal na gradiliste

pripremiti kameni materijal za klesarsku obradu

koordinirati aktivnosti na klesarskim poslovima unutar tima i zadanih
rokova

organizirati radno mjesto za rad na siguran nacin

Primjena ICT-a pri

primijeniti poslovnu komunikaciju uz pomo¢ ICT sredstava
izraditi izvedbenu projektnu dokumentaciju za kamene elemente |

. izvodenju klesarskih radova ~ konstrukcije upotrebom racunala i ostale dostupne informaticke opreme
(3D skenera i kamere)
. - voditi evidenciju o postignutoj kvaliteti klesarskih radova
Kontrola klesarskih | evicenclji o postis J
4. - pratiti kvalitetu izvedbe klesarskih radova

radova

pratiti zadovoljstvo kupaca proizvodom ili uslugom

|zrada projektne
5. dokumentacije i radionickih
nacrta

izraditi izvedbenu projektnu dokumentaciju za kamene elemente i
konstrukcije upotrebom klasi¢nog pribora i alata

izraditi radionicke nacrte, 3ablone i tehnicke specifikacije za potrebe
klesarije klasi¢no i uz uporabu racunala

specificirati i naruciti potreban materijal za obavljanje radnog zadatka
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ZADATAK 4. Odredivanje opisa zanimanja i uvjeta rada

U Cetvrtom je zadatku potrebno izraditi kratki opis zanimanja te opis uvjeta rada. Prvo, potrebno je napisati
kratak opis zanimanja koje ¢e se regulirati standardom. On se treba temeljiti na odgovorima poslodavaca na
pitanje u Anketi koje se odnosi na opis radnog mjesta (II. DIO Ankete) i treba sadrzavati funkciju zanimanja,
koja proizlazi iz funkcije radnog mjesta ili viSe njih, iz ¢ega proizlazi popis klju¢nih poslova i pripadaju¢ih
pojedina¢nih kompetencija. Dakle, potrebno je u nekoliko jasnih recenica opisati ¢emu sluzi predlozeno
zanimanje, odnosno $to osoba tog zanimanja radi. Pri tome je vazno da opis zanimanja bude razumljiv svim
dionicima u izradi i vrednovanju standarda zanimanja, kao i $iroj javnosti.

Primjer opisa zanimanja , klesarskog tehnic¢ara/klesarske tehnicarke* (primjer preuzet iz Registra HKO):

Klesarski tehnicar je osoba koja, samostalno i/ili timski u svojstvu suradnika ovlastenog inZenjera gradevinskih
djelatnosti, obavlja poslove kao $to su: izrada radionickih nacrta, specifikacija materijala, odabir kamena, strojna
i rucna obrada, mokra i suha ugradba. U suradnji s konzervatorima i vestauratorima rade na poslovima ¢iscenja,
zastite i restauracije arhitektonsko gradevnog kamena. Posao klesarskog tehnicara obavlja se u radionici, na gradilistu
te u uredu. Posao klesarskog tehnicara zahtijeva visoku preciznost i to¢nost te su nuina opéa i specijalizirana znanja
iz matematike i racunalstva.

Drugo, potrebno je temeljem uvida u odgovore poslodavaca i zaposlenika na pitanja u Anketi opisati
uvjete rada. Najprije je, na temelju popisa i opisa radnih mjesta (II. DIO Ankete), potrebno navesti koje je
pretezno mjesto rada zanimanja za koje se izraduje standard zanimanja. Zatim je potrebno na temelju pitanja
koja se odnose na posebne uvjete rada i psihofizicke zahtjeve (IV. DIO Ankete) ukratko opisati osnovne
uvjete rada u kojima najcesce radi zanimanje. Dakle, ako su poslodavci i radnici naveli da je na radnom
mjestu prisutan neki od ¢imbenika rizika ili psihofizickih zahtjeva, to je potrebno navesti u dijelu obrasca
koji se odnosi na uvjete rada.

Primjer uvjeta rada ,klesarskog tehnicara/klesarske tehnicarke“ (primjer preuzet iz Registra HKO):

Klesarski tehnicar obavlja rad u radionici, na gradilistu i u uredu.

Tijekom rada klesarski tehnicar je Cesto izloZen sljedecim uvjetima:

- smjenski rad

- mnepovoljni poloZaji tijela (rad u stojecem ifili sjedecem poloZaju, Cesto mijenjanje poloZaja prigibanjem,
okretanjem tijela)

- izloZenost buct i vibracijama

- djelovanje radnog okoliSa (prasina, visoke temperature, promjene temperature, strujanje xraka, vlaga i drugo)

Trece, potrebno je odrediti procijenjenu razinu kvalifikacije prema HKO-u koja ¢e se izraditi na temelju
standarda zanimanja. Ova procjena treba se temeljiti na sveobuhvatnom razmatranju svih informacija
prikupljenih u svim aktivnostima izrade standarda zanimanja.

Takoder je potrebno odrediti rok do kojega se standard zanimanja moze koristiti za opravdavanje
predlaganja standarda kvalifikacija i skupova ishoda ucenja. Kod odredivanja datuma predlagatelji se
mogu voditi time koliko otprilike traje obrazovni program za zanimanje za koje se izraduje standard, ali
i drugim informacijama potrebnim za njegovo odredivanje, poput razvoja i uvodenja novih tehnologija i
alata u odredeno zanimanje. Po isteku roka do kojeg se standard zanimanja moze koristiti za opravdavanje
predlaganja standarda kvalifikacija, novi odgovarajudi standard treba biti upisan u Registar. Nakon $to je
novi odgovarajudi standard zanimanja upisan u Registar, stari standard zanimanja ostaje upisan u Registru,
ali oznacen kao neaktivan.
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ZADATAK 5. Ispunjavanje Obrasca HKO_SZ (DIO B)

U posljednjem zadatku potrebno je ispuniti Obrazac HKO_SZ (DIO B), upisuju¢i informacije generirane
na prethodnim koracima, i to prema shemi prikazanoj u nastavku.

B. PRIJEDLOG STANDARDA ZANIMANJA

Opis zanimanja ili skupa kompetencija (jednog ili vise) koje/koji e Upisati opis zanimanja oblikovan u
se regulirati standardom ZADATKU 4.

Procijenjena razina kvalifikacije prema HKO-u koja ¢e se izraditi na  Upisati procijenjenu razinu kvalifikacije
temelju standarda odredenu u ZADATKU 4.

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

Upisati podatke iz Tablice 10 oblikovane u
ZADATKU 2.

Popis skupova kompetencija sa pripadajué¢im kompetencijama Upisati skupove kompetencija definirane

u ZADATKU 3.
. Upisati opis uvjeta rada oblikovan u
Uvjeti rada ZADATKU 4.
REVIZIJA STANDARDA ZANIMANJA
Prijedlog roka do kojeg se standard zanimanja moze koristiti Datum:
za predlaganje standarda kvalifikacija i skupova ishoda ucenja Upisati datum odreden u ZADATKU 4.
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PRILOG 1 Obrazac tablice za upis klju¢nih poslova koja ée se koristiti u prilagodenoj i
[ optimiziranoj Anketi za pojedino zanimanje

Tablica 1. Popis klju¢nih poslova za zanimanje xxx (zamijeniti xxx nazivom zanimanja)

Potrebna razina

Obavlja li se ovaj posao . . .
J /P stru€nosti u obavljanju

na radnom mjestu:

ovog posla:
g 5

Klju¢ni poslovi: § i“? § >§ ;: § § § § § g
T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

T2 3 4 5 o T2 3 4

Upisati klju¢ni posao 1 2 3 4 5 o 1T 2 3 4
Upisati klju¢ni posao 1 2 3 4 5§ o) 1 2 3 4
3 4 5 0 3 4

Upisati klju¢ni posao 12
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PRILOG 2. Obraz'ac tabl.lce. za upis znanja u prilagodenoj i optimiziranoj
Anketi za pojedino zanimanje

Tablica 1. Popis znanja za zanimanje xxx (amijeniti xxx nazivom zanimanja)

Znanje je za
zanimanje na
radnom mjestu:

Potrebna razina struénosti u
pojedinom znanju:

S
K
. ]
S iR
.% N &
3 S B
5 = 3 g g F
S £ & & 3 £ =
s S S S N S =
w S s S S F =
. S 3 S 2 SR =
Znanja: Z o = n 2 5 N
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o}
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o}
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o}
1 2 1 2 3 4 o
Je li za uspjesSno obavljanje posla potrebno jos neko znanje?
Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 o)
Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 o}
Upisati znanje 1 2 1 2 3 4 o)
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PRILOG Obrazac tablice za upis vjestina u prilagodenoj i optimiziranoj
3 Anketi za pojedino zanimanje

Tablica 1. Popis vjeStina za zanimanje xxx (zamijeniti xxx nazivom zanimanja)

Vjestina je za
zanimanje na
radnom mjestu:

Potrebna razina struénosti u
pojedinoj vjestini:

S
£ 3
B =
IS QO [S)
S = %
= .
8 g 3 3 8
= E 3 S £ 3
3 S s £ 8 & 08
S = [} S < N =
8 & § % & & %
Vjestine: = S E 5 =2 B>
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o)
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o)
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o)
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o
1 2 1 2 3 4 o}
Je li za uspjesno obavljanje posla potrebna joS neka vjestina?
Upisati vjestinu 1 2 1 2 3 4 o
Upisati vjestinu 1 2 1 2 3 4 o)
Upisati vjestinu 1 2 1 2 3 4 o)
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PRILOG 4. Obrazac za izvjes$taj stru¢ne skupine o prilagodbi i optimizaciji Ankete

Provjera

Zadatak: .
provedenosti:

Komentar:

Zadatak 1. Prilagodba i optimizacija popisa klju¢nih poslova:

Medu ponudenih devet vrsta poslova odabrane su

. . . . Da Ne
one vrste poslova koje zanimanje obavlja
U odabranim vrstama poslova definirani su i zapisani Da Ne
kljucni poslovi te vrste
Procijenjeno je obavlja li zanimanje neke dodatne Da Ne
vrste poslova
Dodatne vrste poslova su imenovane i definirane Da Ne
U dodanim vrstama poslova definirani su i zapisani Da Ne
klju€ni poslovi te vrste
Izradena je Tablica 1 s popisom klju¢nih poslova koje Da Ne

zanimanje obavlja

Zadatak 2. Prilagodba i optimizacija popisa znanja i vjestina:

Definirana su i zapisana Cinjeni¢na i teorijska znanja

. . : Da Ne
specificna za zanimanje
Definirana su i zapisana sektorska i medusektorska Da Ne
cinjenicna i teorijska znanja (opcionalna aktivnost)
Definirana su i zapisana transverzalna injeni¢na Da Ne
i teorijska znanja
Definirane su i zapisane spoznajne, psihomotoricke i Da Ne

socijalne vjestine specifi¢ne za zanimanje

Definirane su i zapisane sektorske i medusektorske
spoznajne, psihomotoricke i socijalne vjestine Da Ne
(opcionalna aktivnost)

Definirane su i zapisane transverzalne spoznajne,

. - . oy Da Ne
psihomotoriCke i socijalne vjestine
Izradena je Tablica 2 s popisom klju¢nih znanja Da Ne
za zanimanje
Izradena je Tablica 3 s popisom kljucnih vjestina Da Ne

za zanimanje
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PRILOG 5. Obrazac za opis skupine strucnjaka za prilagodbu i optimizaciju Ankete

Obrazlozenje razloga ukljucenja u

Ime i prezime: Ustanova: . -
skupinu strucnjaka:
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PRILOG 6. Obrazac za izvjestaj o provedbi Ankete s poslodavcima i zaposlenicima

Provjera

Zadatak: .
provedenosti:

Komentar:

Zadatak 1. Odabir poslodavaca i zaposlenika koji ¢e sudjelovati u vodenom anketiranju i strukturiranim
razgovorima

Odabran je uzorak poslodavaca za zanimanje

o D N
koje je predmet Ankete 2 ©
Odabran je uzorak zaposlenika za zanimanje

L Da Ne
koje je predmet Ankete
Planirani poslodavci pristali su sudjelovati u Da Ne
anketiranju i intervjuima
Planirani lenici pristali olovati

anirani zaposlenici pristali su sudjelovati u Da Ne

anketiranju i intervjuima

Zadatak 2. Priprema voditelja i pomoc¢nika za vodeno anketiranje i strukturirane razgovore

Odabrani su voditelji i pomocnici za vodeno

o . Da Ne
anketiranje i strukturirane razgovore

Voditelji i pomoc¢nici educirani su za vodeno
anketiranje i strukturirane razgovore

Zadatak 3. Provedba vodenog anketiranja i strukturiranih razgovora

Prikupljeni su op¢i podaci Da Ne
Prikupljeni su podaci o opisu radnog mjesta i

osposobljavanju za radno mjesto zanimanje koje je Da Ne
predmet Ankete

Prikupljene su informacije o klju¢nim poslovima koje

L - . L Da Ne
obavljaju radnici u zanimanju koje predmet Ankete
Dodani su jo$ neki kljucni poslovi koji nisu bili Da Ne
navedeni na postoje¢em popisu
Prikupljene su informacije o znanjima potrebnim za Da Ne
uspjesno obavljanje posla
Dodana su jo$ neka znanja koja nisu bila navedena na Da Ne
postoje¢em popisu
Prikupljene su informacije o vjeStinama potrebnim za Da Ne
uspjesno obavljanje posla
Dodane su joS neke vjestine koje nisu bile navedene na Da Ne
postoje¢em popisu
Procijenjena je razina samostalnosti i odgovornosti Da Ne
Procijenjena je prisutnost odredenih rizika na radnom
mjestu na kojem radi zanimanje koje je predmet Da Ne

Ankete
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Procijenjena je prisutnost odredenih psihofizickih
zahtjeva na radnom mjestu na kojem radi zanimanje Da Ne
koje je predmet Ankete

Navedene su dodatne informacije i komentari Da Ne

Zadatak 4. Sistematizacija informacija i podataka i izrada izvjeStaja o provedbi Ankete

Ispunjen je izvjeStaj o provedbi Ankete Da Ne
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PRILOG 7. Obrazac za opis uzorka poslodavaca i zaposlenika u provedbi Ankete

POSLODAVCI

Obrazlozenje razloga ukljucenja u

Ime i prezime: Organizacija:
P g J uzorak poslodavaca:
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ZAPOSLENICI

Obrazlozenje razloga uklju¢enja u

Ime i prezime: Organizacija:
P & ) uzorak poslodavaca:
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ANKETA O STANDARDU ZANIMANJA
(op¢i oblik za prilagodbu)

Zanimanje za koje se prikupljaju informacije (upisati):

Postovani,

u okviru provedbe aktivnosti vezanih uz izradu standarda zanimanja, odnosno skupa sveobuhvatnih

i osmisljenih aktivnosti opisanih u Smjernicama za izradu standarda zanimanja, predvideno je
sagledavanje misljenja odabranog broja poslodavaca i zaposlenika o pojedinim pitanjima vezanim
uz odredeno zanimanje.

Odabrani ste jer nam moZete pruZiti vrijedne informacije i vaina su nam Vasa misljenja o zanimanju
koje je predmet ove Ankete. Sve informacije koje cete nam pruZiti u znacajnoj ée mjeri pomoci u
opisivanju kljucnih znanja, vjestina i kompetencija te poslova tog zanimanja.

Sve informacije koje Cete pruiti u Anketi tretivat cemo kao povjerljive. Sve Ce se informacije koristiti
iskljucivo u svrhu analize jednog zanimanja te Ce biti sagledavane na vazini svih poslodavaca i
zaposlenika vezanih uz pojedino zanimanje. Ishodi ove Ankete usmjereni su na sagledavanje obiljegja
i izazova koji se vezuju uz pojedino zanimanje kao takvo, a ne na obiljeZja ili izazove koji se odnose
na konkretne poslodavce ifili zaposlenike! Iz tih je razloga metodologija izrade standarda zanimanja
univerzalna za sve.

Zahvaljujemo na VaSem sudjelovanju ¢ molimo da prije odgovaranja na pitanja iz Ankete proucite
kratke upute te da odgovarate opSirno i pruzite nam Sto viSe informacija.

Aktivnosti vezane uz Anketu o standardu zanimanja provodi

' ‘ MINISTARSTVO RADA
: I MIROVINSKOGA SUSTAVA
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ODREDPENJE KLJUCNIH POJMOVA KORISTENIH U ANKETT:

Kljuéni poslovi su poslovi koje radnik sa zanimanjem za koje se izraduje standard zanimanja obavlja
na jednom ili viSe radnih mjesta koja definivaju zanimanje, a koji predstavijaju sredisnje poslove
vezane za to zanimanje.

Kompetencije su znanja i vjestine te pripadajuca samostalnost i odgovornost.

Kvalifikacija je naziv za objedinjene skupove ishoda ucenja odredenih razina, obujma, profila, vrste
i kvalitete. Dokazuje se sviedodZbom, diplomom ili drugom javnom ispravom koju izdaje ovlastena
pravna osoba.

Radno mjesto odnosi se na mjesto u ovganizaciji na kojem je zaposlen radnik sa zanimanjem koje je
predmet Ankete o standardu zanimanja.

Samostalnost i odgovornost oznalavaju postignutu primjenu konkretnih znanja i vjestina, u
skladu s danim standardima.

Standard zanimanja je popis svih poslova koje pojedinac obavlja u odredenom zanimanju i popis
kompetencija potrebnih za njihovo uspjesno obavljanje. .

Vjestine oznacavaju skup primjene znanja i upotrebe unaprijed poznatih nacina rada u ixvrsenju
zadaca 1 rjesavanju problema. One mogu biti spoznajne (logicko i kreativno razmisljanje),
psihomotoricke (fizicka spretnost te upotreba metoda, instrumenata, alata i materijala) i socijalne
(stvaranje i razvijanje meduljudskih odnosa)).

Zanimanje je skup poslova kojima su glavni zadaci i duZnosti karakterizirani visokim stupnjem
sli¢nosti te zahtijeva slican skup znanja i vjestina.

Znanje je skup stecenih i povezanih informacija. MoZe biti teorijsko ili ¢injenicno.

NAPOMENA:

Ovo je zajedniCki, opci oblik Ankete koji je temeljem uputa u Smjernicama 2a izradu standarda
zanimanja potrebno prilagoditi i optimizirati 2a svako pojedino zanimanje i/ili skupinu zanimanja.
Vodeno anketivanje i strukturirani razgovori s poslodavcima i zaposlenicima provode se pomocu
prilagodene i optimizirane Ankete pojedinom zanimanju.
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Datum popunjavanja ankete (upisati):

1. DIO: OPCI PODACI O POSLODAVCU

UPUTA:

U prvom dijelu Ankete potrebne su nam osnovne informacije o poslodavcu. Informacije ¢e se koristiti
samo u sagledavanju informacija i misljenja koje pruZaju svi poslodavci obuhvaceni Anketom kao
skupina, odnosno pojedine podskupine poslodavaca s obzirom na njihovu temeljnu djelatnost, broj
zaposlenih i slicna zajednicka obiljeZja. U provedbi Ankete i sagledavanju informacija prikupljenih
Anketom nigdje nije predvideno koriStenje podataka na razini bilo kojeg pojedinacnog poslodavca i
ili zaposlenika!

Molimo upisite OIB organizacije:

OIB organizacije:

Molimo upisite trazene informacije o strucnjaku/zaposleniku koji popunjava Anketu i pruZa
informacije o zanimanju koje je predmet Ankete:

Radno mjesto strucnjaka/zaposlenika:

Zanimanje stru¢njaka/zaposlenika:

Godine radnog staza stru¢njaka/zaposlenika u organizaciji:

Sveukupne godine radnog staza struc¢njaka/zaposlenika:

Strucnjaci/zaposlenici u bilo kojoj organizaciji mogu imati bolji ili losiji uvid u pojedina radna
mjesta u toj organizaciji. Kako biste Vi ocijenili svoj uvid u poslove koje u Vasoj organizaciji
na svom radnom mjestu obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete?

a) vrlolo$ 0 -25%
b) prosjecan 50%
¢) vrlo dobar 75%
d) potpun 100%
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II. DIO: OPIS RADNOG MJESTA I OSPOSOBLJAVANJA ZA RADNO MJESTO

UPUTA:

U drugom dijelu Ankete Zelimo prikupiti informacije o radnom mjestu u Vasoj organizaciji na kojem
radi zanimanje koje je predmet ove Ankete. Pritom nas zanimaju temeljna zaduenja zanimanja
koje je predmet ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji. Takoder, Zelimo prikupiti
informacije o osposobljavanju zanimanja koje je predmet ove Ankete za to radno mjesto u Vasoj
organizaciji.

RADNO MJESTO

Molimo upisite naziv radnog mjesta u Vasoj organizaciji na kojem radi zanimanje koje je predmet ove
Ankete, koriste¢i sluzbeni naziv radnog mjesta iz sistematizacije radnih mjesta u Vasoj ovganizaciji ili
iz oglasa za zaposljavanje na to radno mjesto:

Naziv radnog mjesta:

Molimo ukratko opiSite radno mjesto na kojem radi zanimanje koje je predmet ove Ankete,
odnosno navedite koje je temeljno zaduzenje radnika sa zanimanjem koje je predmet ove
Ankete na tom radnom mjestu u Vasoj organizaciji:
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OSPOSOBLJAVANJE ZA RADNO MJESTO

Molimo navedite koju razinu kvalifikacije ima prosjecan radnik u zanimanju koje je predmet
ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji, tako da odaberete samo jedan od ponudenih
brojeva od 1 do 11 koji odgovaraju stupnju obrazovanja radnika:

1. Nije potrebno nikakvo obrazovanje

Razina 1: osnovno obrazovanje

Razina 2: strukovno osposobljavanje

Razina 3: jednogodisnje i dvogodisnje srednjoskolsko strukovno obrazovanje
Razina 4.1: trogodi$nje strukovno obrazovanje

SN AN T A

Razina 4.2: gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje; cetverogodi$nje i petogodisnje

strukovno srednjoskolsko obrazovanje

7. Razina s5: struc¢ni studiji zavrSetkom kojih se stjece manje od 180 ECTS bodova;
strukovno specijalisticko usavrSavanje i osposobljavanje; programi za majstore uz
najmanje dvije godine vrednovanog radnog iskustva
Razina 6: sveucili$ni preddiplomski studiji; stru¢ni preddiplomski studiji

9. Razina 7: sveucili$ni diplomski studiji; specijalisticki diplomski stru¢ni studiji;
poslijediplomski specijalisticki studiji

10. Razina 8.1: poslijediplomski znanstveni magistarski studiji

11. Razina 8.2: poslijediplomski sveucilisni (doktorski) studiji; obrana disertacije izvan
studija

Molimo da temeljem svojih iskustava procijenite koja bi razina kvalifikacije bila naprimjerenija
kako bi radnik u zanimanju koje je predmet ove Ankete bio uspjeSan na tom radnom mjestu
u Vasoj organizaciji:

a) postojeca razina kvalifikacije
b) niza razina kvalifikacije od postojece

¢) viSa razina kvalifikacije od postojece

Je li za rad na radnom mjestu u Vasoj organizaciji na kojem radi zanimanje koje je predmet
ove Ankete uz formalno obrazovanje potrebno i jo§ neko dodatno sluzbeno (formalno)
obrazovanje i/ili usavr$avanje? (npr. dodatni certifikat, svjedodzba, licenca od nekog tijela)

a) ne
b) da, navesti:
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Kako bi radnik u zanimanju koje je predmet ove Ankete bio uspje$an na radnom mjestu u
Vasoj organizaciji, je li mu uz formalno obrazovanje potrebno odredeno dodatno obrazovanje
i/ili usavrsavanje:

a) ne

b) da, potrebno je dodatno formalno obrazovanje

¢) da, potrebno je ucenje kroz strucnu praksu i mentorstvo

d) da, potrebno je ucenje kroz radno iskustvo

e) da, potrebno je ucenje kroz treninge/seminare/radionice u nasoj organizaciji

f) da, potrebno je ucenje kroz treninge/seminare/radionice u ustanovama izvan nase organizacije

Kako bi novozaposleni radnik u zanimanju koje je predmet ove Ankete uspjesno obavljao sve
poslove na radnom mjestu u Vasoj organizaciji, je li potrebno odredeno vrijeme da se uvede

u posao:

1. Osoba koja nije imala prethodnog radnog iskustva:
a) nije potrebno vrijeme
b) potrebno je do 6 mjeseci
¢) potrebno je od 6 mjeseci do godine dana
d) potrebno je viSe od godine dana

2. Osoba koja je imala prethodnog radnog iskustva:
a) nije potrebno vrijeme
b) potrebno je do 6 mjeseci
¢) potrebno je od 6 mjeseci do godine dana
d) potrebno je vise od godine dana

Molimo procijenite moze li na tom radnom mjestu u Vasoj organizaciji raditi samo zanimanje
koje je predmet ove Ankete ili na tom radnom mjestu moze raditi i neko drugo zanimanje?

a) natom radnom mjestu mogu raditi samo osobe sa zanimanjem koje je predmet Ankete
b) natom radnom mjestu ve¢ su radile i/ili rade i osobe drugih zanimanja
¢) natom radnom mjestu mogle bi raditi i osobe drugog zanimanja
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I11. DIO: OPIS KLJUCNIH POSLOVA, ZNANJA, VJESTINA I KOMPETENCIJA
TE SAMOSTALNOSTI I ODGOVORNOSTI

UPUTA:

U ovom dijelu Ankete zanima nas koje kljucne poslove obavlja zanimanje koje je predmet
ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji. Osim toga, zanima nas, temeljem Vasih
iskustava, koja su znanja, vjeStine i kompetencije potrebne kako bi radnik sa zanimanjem
koje je predmet ove Ankete mogao uspjesno obavljati posao na radnom mjestu na kojem
radi. Stoga Vas molimo da u svojim odgovorima razmisljate upravo o navedenom zanimanju na
radnom mjestu u Vasoj organizaciji, a ne o navedenom zanimanju opéenito. Ako Ce biti potrebno
procijeniti Sto opéenito mislite o navedenom zanimanju kao takvom, odnosno o tom zanimanju na
bilo kojem mogucéem radnom myjestu ili u bilo kojoj mogucoj organizaciji u kojoj bi to zanimanje moglo
raditi, to ¢e biti posebno naglaseno.

KLJUCNI POSLOVI

U ovom dijelu Ankete navedeno je devet opéih vrsta poslova, odnosno $irih skupina poslova koje
radnici mogu obavljati na radnom mjestu. Molimo Vas da za svaku od vrsta poslova koju smo ponudili
procijenite koliko ih esto obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete. Ako se obavlja, procijenite
koja je razina strucnosti u obavljanju tih vrsta poslova potrebna zanimanju koje je predmet ove
Ankete. Naposljetku, molimo Vas da navedete nekoliko konkretnih primjera kljucnih poslova iz
pojedine vrste posla koje obavlja radnik sa zanimanjem koje je predmet ove Ankete, slijedeci dobivene
upute.

Razine strucnosti imaju sljedece znacenje:

Temeljna - oslanjanje na podrsku drugih (npr. suradnika, mentora, savjetnika)
Srednja - djelomicna samostalnost

Napredna - preuzimanje odgovornosti

Ekspertna - pokretanje transformacija, inovacija i rasta
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1.
VRSTA
POSLOVA:

Analiziranje, planiranje i organizacija rada:

odnosi se na odredena znanja i vjeStine koji su dio promisljanja o
tome Sto je potrebno udiniti 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 asistentafice sa stomatologomfinjom vezano za
organizaciju Cekaonice)

Obavlja li se ova

vrsta poslova na
radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:

2.
VRSTA
POSLOVA:

Pripremanje radnog mjesta:

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

Obavlja li se ova

vrsta poslova na
radnom mijestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:
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3.
VRSTA
POSLOVA:

Operativni poslovi vezani za zanimanja/radno mjesto:

odnose se na najvei 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
arhitektaficu - dovrSenje projekta stambenog objekta; za odgajatelja/
icu - odlaZenje na izlete i Setnje izvan vrtica, poticanje talentirane djece
ili pracenje i poticanje svih podrucja dje¢jeg razvoja)

Obavlja li se ova
vrsta poslova na

radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:

4.
VRSTA
POSLOVA:

Administrativni poslovi:

poslovi koji su povezani s biljezenjem i pra¢enjem te nadzorom radnih
aktivnosti (primjer: vodenje potrebne dokumentacije (za brojna
zanimanja))

Obavlja li se ova
vrsta poslova na

radnom mijestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:
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5.
VRSTA
POSLOVA:

Komercijalni poslovi:

svi poslovi povezani s marketingom, promocijom i prodajom proizvoda
i usluga, @ mogu biti i jednostavna teznja da se radno mjesto i kolege
opiSu kao afirmativni i poZzeljni za rad (primjer: sudjelovanje u
promidzbenim poslovima (za brojna zanimanja))

Obavlja li se ova

vrsta poslova na
radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mijestu:

6.
VRSTA
POSLOVA:

Komunikacija i suradnja s drugima:

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

Obavlja li se ova

vrsta poslova na
radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:
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7.
VRSTA
POSLOVA:

Istrazivanije, razvojni poslovi, inovacija:

odnosi se na poslove u kojima se samostalno ili u suradnji sa
strucnjacima 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).

Obavlja li se ova

vrsta poslova na

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom

. mjestu:
radnom mjestu:
a) uopce ne
b) rijetko 1) 2) 3) 4)
) ponekad temeljna srednja napredna ekspertna
d) Cesto

e) vrlo Cesto

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na
tom radnom mijestu:

8.
VRSTA
POSLOVA:

Osiguranje kvalitete:

odnosi se na poslove povezane s nadzorom, praenjem i odrzavanjem
kvalitete proizvoda ili usluga ili kojega drugog resursa, ukljucujuéi
postavljanje standarda kvalitete, pracenje 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))

Obavlja li se ova

vrsta poslova na

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom

. mjestu:
radnom mjestu:
a) uopce ne
b) rijetko 1) 2) 3) 4)
) ponekad temeljna srednja napredna ekspertna
d) Cesto

e) vrlo Cesto

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na
tom radnom mjestu:

— 12 —



METODOLOGIJA ZA IZRADU STANDARDA ZANIMANJA

o.
VRSTA
POSLOVA:

Zastita zdravlja i okolisa:

odnosi se na poslove povezane sa zaStitom vlastitog zdravlja te
zdravlja suradnika, stranaka i ostalih te oCuvanjem okolisa ispravnim
koriStenjem materijala i opreme te s primjenom sigurnosnih procedura
i pravila (primjer: briga o sigurnosti, zdravlju i prehrani starijih osoba u
starackom domu (zanimanje: njegovatelj/ica))

Obavlja li se ova

vrsta poslova na
radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mijestu:

Na radnom
mjestu obavlja
se joS neka vrsta
poslova (navesti i
kratko opisati):

Koliko Cesto se
ova vrsta poslova
obavlja na radnom
mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

D) 2) 3) )

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:
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Na radnom
mjestu obavlja
se joS neka vrsta
poslova (navesti i
kratko opisati):

Koliko Cesto se
ova vrsta poslova
obavlja na radnom
mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) Cesto

e) vrlo Cesto

1) 2) 3) 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju€ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:

Na radnom
mjestu obavlja
se joS neka vrsta
poslova (navesti i
kratko opisati):

Koliko Cesto se
ova vrsta poslova
obavlja na radnom
mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u obavljanju ove vrste poslova na radnom
mjestu:

a) uopce ne
b) rijetko

) ponekad
d) esto

e) vrlo Cesto

1) 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Klju¢ni poslovi iz ove vrste poslova koje obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:

— 114 —



METODOLOGIJA ZA IZRADU STANDARDA ZANIMANJA

OPIS ZNANJA

U ovom dijelu Ankete navest cemo dvije vrste znanja koje zanimanje, koje je predmet ove Ankete,
moZze posjedovati u odredenom stupnju. Znanja se odnose na ¢injeni¢na i teorijska, odnosno na stecene
zasebne informacije (Cinjenicna znanja) te na njihovo povezivanje (teorijska znanja). Molimo Vas da
2a svaku vrstu znanja procijenite je Ii ona radniku u zanimanju nuZna ili opcionalna za uspjesno
obavljanje posla. Takoder, molimo Vas da procijenite koja je razina struc¢nosti u tim znanjima
radniku u zanimanju potrebna za uspjesno obavljanje posla. Naposljetku, molimo Vas da navedete
nekoliko konkretnih primjera znanja pojedine vrste koja su radniku u zanimanju potrebna za

uspjesno obavljanje posla.

Cinjeni¢na znanja

Cinjeni¢na znanja odnose se na skup stedenih zasebnih
informacija. Stefene informacije mogu biti pojmovi, njihove
definicije, kao i druga ¢injeni¢na znanja koja sama po sebi ne
otvaraju jednozna¢nu mogucnost stvaranja novih informacija na
temelju ograni¢enog broja postojecih informacija.

Cinjeni¢na znanja su za
navedeno zanimanje na
radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u Cinjeni¢nim znanjima:

a) nuzna
b) opcionalna

D) 2) 3) 4

temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri ¢injenicnih znanja koja su potrebna za zanimanje koje je predmet ove Ankete na

radnom mijestu:

Teorijska znanja

Teorijska znanja odnose se na skup steCenih poveznica zasebnih
informacija. Povezivanje zasebnih informacija moze se odnositi
na razli¢ite teorije, modele, kao i druga teorijska znanja kojima
se otvara mogucnost jednoznatnog stvaranja novih korisnih
zasebnih informacija.

Teorijska znanja su za
navedeno zanimanje na
radnom mijestu:

Potrebna razina stru¢nosti u teorijskim znanjima:

a) huzna
b) opcionalna

1) 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri teorijskih znanja koja su potrebna za zanimanje koje je predmet ove Ankete na

radnom mijestu:
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Postoje odredena znanja koja su vaZna za Sirok raspon zanimanja i sektora, a postoje i odredena
znanja koja su specificna za odredeni sektor ili zanimanje. Molimo Vas da za svaku od navedenih
vrsta znanja procijenite je i ona radniku u zanimanju nuZna ili opcionalna za uspjesno obavljanje
posla. Takoder, molimo Vas da procijenite koja je razina struc¢nosti u tim znanjima radniku u
zanimanju potrebna za uspjesno obavljanje posla. Naposljetku, molimo Vas da navedete nekoliko
konkretnih primjera znanja pojedine vrste koja su radniku u zanimanju potrebna za uspjesno
obavljanje posla.

Transverzalna znanja | Transverzalna znanja vazna su za Sirok raspon zanimanja i sektora.
Ona se Cesto nazivaju klju¢nim, osnovnim ili ‘soft” znanjima
i predstavljaju temelj osobnog razvoja pojedinca. Primjeri
transverzalnih znanja su znanje stranog jezika ili upoznatost s
autorskim pravima i licencama povezanim s digitalnim sadrzajem.

Transverzalna znanja su
za navedeno zanimanje Potrebna razina stru¢nosti u transverzalnim znanjima:
na radnom mijestu:

a) nuzna 1) 2) 3) 4)
b) opcionalna temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri transverzalnih znanja koja su potrebna za zanimanije koje je predmet ove Ankete na
radnom mjestu:

Medusektorska Medusektorska znanja vazna su za viSe gospodarskih sektora.
znanja Primjeri medusektorskih znanja nacela su vodenja, upravljanje
ljudskim potencijalima ili znanje elektromehanike.

Medusektorska znanja su
za navedeno zanimanje Potrebna razina strucnosti u medusektorskim znanjima:
na radnom mjestu:

a) huzna 1) 2) 3) 4)
b) opcionalna temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri medusektorskih znanja koja su potrebna za zanimanje koje je predmet ove Ankete
na radnom mijestu:
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Znanija specificna
za sektor

Znanja specificna za sektor odnose se na jedan sektor, ali su
vazna za viSe od jednog zanimanja unutar tog sektora. Primjeri
ove skupine znanja su obrada Zeljeza, vodenje ureda ili prodajne
aktivnosti.

Znanja specificna za
sektor su za navedeno
zanimanje na radnom
mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u znanjima specifi¢nim za sektor:

a) huzna
b) opcionalna

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri znanja specifi¢nih za sektor koja su potrebna za zanimanje koje je predmet ove
Ankete na tom radnom mjestu:

Znanja specifi¢na
za zanimanje

Znanja specifi¢na za zanimanje obi¢no se primjenjuju unutar samo
jednog zanimanja ili specijalizacije. Primjeri znanja ove skupine
postupci su u proizvodnji pi¢a, mrezni marketing ili pjeskarenje.

Znanja specifi¢na

za zanimanje su za
zanimanje na radnom
mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u znanjima specifi¢nim za zanimanje:

a) nuzna
b) opcionalna

D) 2) 3) 4

temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri znanja specifi¢nih za zanimanje koja su potrebna za zanimanje koje je predmet ove
Ankete na tom radnom mjestu:
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OPIS VIESTINA

U ovom dijelu Ankete navest cemo tri vrste vjeStina koje zanimanje, koje je predmet ove Ankete,
u odredenoj mjeri moZe posjedovati. Vjestine se odnose na sve ono $to omoguéava odgovarajucu
primjenu znanja (Cinjenicnih i teorijskih), neovisno o tome odnosi li se ta primjena na brzinu i
koli¢inu obrade informacija, odlucivanja ili fiziCke reakcije, kao i ponasanja i odnose s drugima
unutar razlicitih drustvenih skupina ili pak kombinaciju razlicitih vjestina. Molimo Vas da za svaku
vrstu viestina procijenite je li ona radniku u zanimanju nuna ili opcionalna za uspjesno obavljanje
posla, kao i da procijenite koja je razina strucnosti u tim vjeStinama radniku u zanimanju potrebna
za uspjesno obavljanje posla. Naposljetku, molimo Vas da navedete nekoliko konkretnih primjera
vjestina pojedine vrste koje su radniku u zanimanju potrebne za uspjesno obavljanje posla.

Spoznajne vjestine

Spoznajne vjestine odnose se na skup stecenih logickih i kreativnih

razmisljanja.

Spoznajne vjestine su za
navedeno zanimanje na
radnom mjestu:

Potrebna razina stru¢nosti u spoznajnim vjeStinama:

a) nuzne
b) opcionalne

D)

temeljna

2

srednja

3

napredna

4)
ekspertna

Primjeri spoznajnih vjestina koje su potrebne za zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:

Psihomotoricke
vjestine

Psihomotoricke vjeStine odnose se na stecenu fizi¢ku spretnost
te upotrebu unaprijed poznatih metoda, instrumenata, alata i

materijala.

Psihomotoricke vjestine
za navedeno zanimanje
na radnom mjestu su:

Potrebna razina strucnosti u psihomotorickim vjestinama:

a) huzne
b) opcionalne

D)

temeljna

2

srednja

3

napredna

4)
ekspertna

Primjeri psihomotorickih vjestina koja su potrebna za zanimanje koje je predmet ove Ankete

na tom radnom mijestu:
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Socijalne vjestine

Socijalne vjestine odnose se na skup steCenih vjestina koje su
potrebne za stvaranje i razvijanje meduljudskih odnosa.

Socijalne vjestine za
navedeno zanimanje na
radnom mijestu su:

Potrebna razina stru¢nosti u socijalnim vjestinama:

a) nuzne
b) opcionalne

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri socijalnih vjestina koje su potrebne za zanimanje koje je predmet ove Ankete na tom

radnom mjestu:

Kao i znanja, neke su vjeStine vaine za Sirok raspon zanimanja i sektora, a neke su specifitne 2a
odredeni sektor ili zanimanje. Molimo Vas da za svaku od navedenih vrsta vjestina procijenite jesu li
one radniku u zanimanju nune ili opcionalne za uspjesno obavljanje posla. Takoder, molimo Vas
da procijenite koja je razina strucnosti u tim vjestinama radniku u zanimanju potrebna za uspjesno
obavljanje posla. Naposljetku, molimo Vas da navedete nekoliko konkretnih primjera vjestina
pojedine vrste koje su radniku u zanimanju potrebne za uspjesno obavljanje posla.

Transverzalne
vjestine

Transverzalne vjeStine vazne su za Sirok raspon zanimanja i sektora.
One se Cesto nazivaju klju¢nim, osnovnim ili ‘soft” vjestinama
i predstavljaju temelj osobnog razvoja pojedinca. Primjeri
transverzalnih vjestina su upravljanje podacima, informacijama
i digitalnim sadrzajem, koristenje strategija ufenja, noSenje s
frustrirajuc¢im situacijama ili timski rad.

Transverzalne vjestine za
navedeno zanimanje na
radnom mjestu su:

Potrebna razina stru€nosti u transverzalnim vjestinama:

a) nuzne
b) opcionalne

1) 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri transverzalnih vjestina koje su potrebne za zanimanje koje je predmet ove Ankete na

tom radnom mjestu:
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Medusektorske
vjestine

Medusektorske vjeStine vazne su za vise gospodarskih sektora.
Primjeri medusektorskih vjeStina su primjena gramatickih i
pravopisnih pravila, komunikacija s klijentima ili odrzavanje

opreme.

Medusektorske vjestine
za navedeno zanimanje
na radnom mijestu su:

Potrebna razina stru¢nosti u medusektorskim vjestinama:

a) nuzne
b) opcionalne

D)

temeljna

2)

srednja

3

napredna

4)
ekspertna

Primjeri medusektorskih vjestina koje su potrebne za zanimanje koje je predmet ove Ankete

na tom radnom mjestu:

Vjestine specificne
za sektor

Vijestine specifitne za sektor odnose se na jedan sektor, ali su
vazne za viSe od jednog zanimanja unutar tog sektora. Primjeri
ove skupine vjestina su kreiranje dizajna softvera, upravljanje

inventarom ili pomo¢ kupcima.

Vjestine specifi¢ne za
sektor za navedeno
zanimanje na radnom
mjestu su:

Potrebna razina stru¢nosti u vjeStinama specifi¢nim za sektor:

a) nuzne
b) opcionalne

D)

temeljna

2)

srednja

3

napredna

4)
ekspertna

Primjeri vjestina specifi¢nih za sektor koje su potrebne za zanimanje koje je predmet ove
Ankete na tom radnom mijestu:
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Vjestine specificne
za zanimanje

VjeStine specificne za zanimanje obicno se primjenjuju unutar
samo jednog zanimanja ili specijalizacije. Primjeri vjeStina ove
skupine su ugradivanje sigurnosnih uredaja, davanje lijekova u
hitnim slu¢ajevima ili uzgoj divljaci.

Vjestine specifi¢ne za
zanimanje za navedeno
zanimanje na radnom
mjestu su:

Potrebna razina stru¢nosti u vjeStinama specifi¢nim za
zanimanije:

a) nuzne
b) opcionalne

D 2) 3 4)

temeljna srednja napredna ekspertna

Primjeri vjestina specifi¢nih za zanimanje koje su potrebne za zanimanje koje je predmet ove
Ankete na tom radnom mjestu:
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OPIS SAMOSTALNOSTI I ODGOVORNOSTI

U ovom dijelu Ankete molimo Vas da procijenite koja je razina samostalnosti i odgovornosti
potrebna zanimanju koje je predmet ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji.

Razina Samostalnost se odnosi na pravo na vlastito upravljanje te je temelj za
samostalnosti: | odredivanje necije odgovornosti.
: IzvrSenje jednostavnih zadataka uz neposredno stru¢no i stalno vodstvo u
poznatim uvjetima.
5 IzvrSenje skupa jednostavnih zadataka uz neposredno strucno i povremeno
vodstvo u poznatim uvjetima.
IzvrSenje slozenih zadataka i prilagodavanje vlastitoga ponasanja unutar
3 zadanih smjernica u poznatim uvjetima.
IzvrSenje slozenih zadataka i prilagodavanje vlastitoga ponasanja unutar
4 zadanih smjernica u promjenjivim uvjetima.
Sudjelovanje u upravljanju aktivnostima u djelomi¢no nepredvidivim
5 uvjetima.
6 Upravljanje strucnim projektima u nepredvidivim uvjetima.
Upravljanje i vodenje razvojnih aktivnosti u nepredvidivim uvjetima
7 okruzenja i donoSenje odluka u uvjetima nesigurnosti.
Izrazavanje osobnog profesionalnog i eti¢kog autoriteta, upravljanje
8 znanstveno-istrazivackim aktivnostima te predanost razvoju novih ideja
i/ili procesa.
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Razina Odgovornost se odnosi na preuzimanje obveze izvrSavanja preuzetih
odgovornosti: zadada, a u skladu je sa samostalnos¢u izvrSavanja i upravljanja.

Preuzimanje odgovornosti za izvrSavanje jednostavnih zada¢a u poznatim
uvjetima.

Preuzimanje odgovornosti za izvrSavanje jednostavnih zadaca i odnosa s

2 . . -
drugima u poznatim uvjetima.

3 Preuzimanje odgovornosti za izvrSenje sloZenih zadaa u poznatim uvjetima.
Preuzimanje odgovornosti za vrednovanje i unapredenje

4 aktivnosti u promjenjivim uvjetima.
Preuzimanje odgovornosti za upravljanje vrednovanjem te unapredenjem

> aktivnosti u djelomi¢no nepredvidivim uvjetima.

6 Preuzimanje eti¢ke i drustvene odgovornosti za upravljanje i vrednovanje
profesionalnog razvoja pojedinaca i skupina u nepredvidivim uvjetima.
Preuzimanje osobne i timske odgovornosti za stratesko odlucivanije i

; uspjesno provodenije i izvrSenje zadataka u nepredvidivim uvjetima te

drustvene i eticke odgovornosti tijekom izvrienja zadataka
i posljedica rezultata tih zadataka.

Preuzimanje eti¢ke i drustvene odgovornosti za uspjeSnost provodenja
8 istrazivanja, za druStvenu korisnost rezultata istrazivanja te za moguce
drustvene posljedice.
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IV. DIO: POSEBNI UVJETI RADA I PSIHOFIZICKI ZAHTJEVI

UPUTA:

U ovom dijelu Ankete zanima nas je li radnik u zanimanju koje je predmet ove Ankete na radnom
mjestu u Vasoj organizaciji izloZen nekim rizicima ili posebnim uvjetima rada te postoje li neki
spectficni psihofiziCki zahtjevi za radnika.

Molimo oznacite je li svaki od rizika prisutan na radnom mjestu na kojem radi zanimanje koje
je predmet ove Ankete:

visoka ili niska temperatura a) ne b) da
vlaznost a) ne b) da
buka ili vibracije a) ne b) da
opasne kemikalije a) ne b) da
opasno zracenje a) ne b) da
eksplozivi a) ne b) da
umjetna rasvjeta a) ne b) da
nesto drugo (navesti): a) ne b) da

Molimo oznacite je li svaki od navedenih psihofizi¢kih zahtjeva prisutan na radnom mjestu na
kojem radi zanimanje koje je predmet ove Ankete:

dugotrajno sjedenje a) ne b) da
dugotrajno Cucanje a) ne b) da
dugotrajno klecanje a) ne b) da
dugotrajno stajanje a) ne b) da
dugotrajno hodanje a) ne b) da
dugotrajno balansiranje a) ne b) da
dugotrajno guranje a) ne b) da
dugotrajni koordinirani rad ruku i nogu a) ne b) da
ucestalo sagibanje a) ne b) da
ucestalo penjanje a) ne b) da
ucestalo bacanje a) ne b) da
rad u savijenom poloZaju a) ne b) da
rad u leze¢em polozaju a) ne b) da
nesto drugo (navesti): a) ne b) da
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V. DIO: DODATNE INFORMACIJE I KOMENTARI

Molimo Vas da navedete sve dodatne informacije i komentare koje imate vezano uz zanimanje
koje je predmet ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji, a koje smatrate vaznim u
kontekstu izrade standarda zanimanja:

ZAHVALJUJEMO NA SURADNIJI!
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ANKETA O STANDARDU ZANIMANJA
(prilagodeni oblik pojedinom zanimanju)

Zanimanje za koje se prikupljaju informacije (upisati):

Postovani,

u okviru provedbe aktivnosti vezanih uz izradu standarda zanimanja, odnosno skupa sveobuhvatnih
i osmisljenih aktivnosti opisanih u Smjernicama za izradu standarda zanimanja, predvideno je
sagledavanje misljenja odabranog broja poslodavaca i zaposlenika o pojedinim pitanjima vezanim
uz odredeno zanimanje.

Odabrani ste jer nam moZete pruZiti vrijedne informacije i vaina su nam Vasa misljenja o zanimanju
koje je predmet ove Ankete. Sve informacije koje cete nam pruZiti u znacajnoj ée mjeri pomoci u
opisivanju kljucnih znanja, vjestina i kompetencija te poslova tog zanimanja.

Sve informacije koje Cete pruiti u Anketi tretivat cemo kao povjerljive. Sve Ce se informacije koristiti
iskljucivo u svrhu analize jednog zanimanja te Ce biti sagledavane na vazini svih poslodavaca i
zaposlenika vezanih uz pojedino zanimanje. Ishodi ove Ankete usmjereni su na sagledavanje obiljegja
i izazova koji se vezuju uz pojedino zanimanje kao takvo, a ne na obiljeZja ili izazove koji se odnose
na konkretne poslodavce ifili zaposlenike! Iz tih je razloga metodologija izrade standarda zanimanja
univerzalna za sve.

Zahvaljujemo na VaSem sudjelovanju ¢ molimo da prije odgovaranja na pitanja iz Ankete proucite
kratke upute te da odgovarate opSirno i pruzite nam Sto viSe informacija.

Aktivnosti vezane uz Anketu o standardu zanimanja provodi

' ‘ MINISTARSTVO RADA
: I MIROVINSKOGA SUSTAVA
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ODREDPENJE KLJUCNIH POJMOVA KORISTENIH U ANKETT:

Kljuéni su poslovi koje radnik sa zanimanjem za koje se izraduje standard zanimanja obavlja na
Jednom ili viSe radnih mjesta koja definiraju zanimanje, a koji predstavljaju srediSnje poslove vezane
a to zanimanje.

Kompetencije su znanja i vjestine te pripadajuca samostalnost i odgovornost.

Kvalifikacija je naziv za objedinjene skupove ishoda ucenja odredenih razina, obujma, profila, vrste
i kvalitete. Dokazuje se sviedodZbom, diplomom ili drugom javnom ispravom koju izdaje ovlastena
pravna osoba.

Radno mjesto odnosi se na mjesto u ovganizaciji na kojem je zaposlen radnik sa zanimanjem koje je
predmet Ankete o standardu zanimanja.

Samostalnost i odgovornost oznalavaju postignutu primjenu konkretnih znanja i vijestina, u
skladu s danim standardima.

Standard zanimanja je popis svih poslova koje pojedinac obavlja u odredenom zanimanju i popis
kompetencija potrebnih za njihovo uspjesno obavljanje.

Vjestine oznacavaju skup primjene znanja i upotrebe unaprijed poznatih nacina rada u izvrsenju
zadaca 1 rjesavanju problema. One mogu biti spoznajne (logicko i kreativno razmisljanje),
psihomotoricke (fizicka spretnost te upotreba metoda, instrumenata, alata i materijala) i socijalne
(stvaranje i razvijanje meduljudskih odnosa).

Zanimanje je skup poslova kojima su glavni zadaci i duZnosti karakterizirani visokim stupnjem
sli¢nosti te zahtijeva slican skup znanja i vjestina.

Znanje je skup stecenih i povezanih informacija. MoZe biti teorijsko ili ¢injenicno.
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Datum popunjavanja ankete (upisati):

1. DIO: OPCI PODACI O POSLODAVCU

UPUTA:

U prvom dijelu Ankete potrebne su nam osnovne informacije o poslodavcu. Informacije ¢e se koristiti
samo u sagledavanju informacija i misljenja koje pruZaju svi poslodavci obuhvaceni Anketom kao
skupina, odnosno pojedine podskupine poslodavaca s obzirom na njihovu temeljnu djelatnost, broj
zaposlenih i slicna zajednicka obiljeZja. U provedbi Ankete i sagledavanju informacija prikupljenih
Anketom nigdje nije predvideno koriStenje podataka na razini bilo kojeg pojedinacnog poslodavca i
ili zaposlenika!

Molimo upisite OIB organizacije:

OIB organizacije:

Molimo upisite traZene informacije o strucnjaku/zaposleniku koji popunjava Anketu i pruza
informacije o zanimanju koje je predmet Ankete:

Radno mjesto strucnjaka/zaposlenika:

Zanimanje stru¢njaka/zaposlenika:

Godine radnog staza stru¢njaka/zaposlenika u organizaciji:

Sveukupne godine radnog staza struc¢njaka/zaposlenika:

Strucnjaci/zaposlenici u bilo kojoj organizaciji mogu imati bolji ili losiji uvid u pojedina radna
mjesta u toj organizaciji. Kako biste Vi ocijenili svoj uvid u poslove koje u Vasoj organizaciji
na svom radnom mjestu obavlja zanimanje koje je predmet ove Ankete?

a) vrlolo$ 0 -25%
b) prosjecan 50%
¢) vrlo dobar 75%
d) potpun 100%
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II. DIO: OPIS RADNOG MJESTA I OSPOSOBLJAVANJA ZA RADNO MJESTO

UPUTA:

U drugom dijelu Ankete Zelimo prikupiti informacije o radnom mjestu u Vasoj organizaciji na kojem
radi zanimanje koje je predmet ove Ankete. Pritom nas zanimaju temeljna zaduenja zanimanja
koje je predmet ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji. Takoder, Zelimo prikupiti
informacije o osposobljavanju zanimanja koje je predmet ove Ankete za to radno mjesto u Vasoj
organizaciji.

RADNO MJESTO

Molimo upisite naziv radnog mjesta u Vasoj organizaciji na kojem radi zanimanje koje je predmet
ove Ankete, koriste¢i sluZbeni naziv radnog mjesta iz sistematizacije radnih mjesta u Vasoj
organizactji ili iz oglasa za zaposljavanje na to radno mjesto:

Naziv radnog mjesta:

Molimo ukratko opiSite radno mjesto na kojem radi zanimanje koje je predmet ove Ankete,
odnosno navedite koje je temeljno zaduzenje radnika sa zanimanjem koje je predmet ove
Ankete na tom radnom mjestu u Vasoj organizaciji:
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OSPOSOBLJAVANJE ZA RADNO MJESTO

Molimo navedite koju razinu kvalifikacije ima prosjec¢ni radnik u zanimanju koje je predmet
ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji, tako da odaberete samo jedan od ponudenih
brojeva od 1 do 11 koji odgovaraju stupnju obrazovanja radnika:

1. Nije potrebno nikakvo obrazovanje

Razina 1: osnovno obrazovanje

Razina 2: strukovno osposobljavanje

Razina 3: jednogodisnje i dvogodisnje srednjoskolsko strukovno obrazovanje
Razina 4.1: trogodi$nje strukovno obrazovanje

SN AN T A

Razina 4.2: gimnazijsko srednjoskolsko obrazovanje; cetverogodi$nje i petogodisnje

strukovno srednjoskolsko obrazovanje

7. Razina s5: struc¢ni studiji zavrSetkom kojih se stjece manje od 180 ECTS bodova;
strukovno specijalisticko usavrSavanje i osposobljavanje; programi za majstore uz
najmanje dvije godine vrednovanog radnog iskustva
Razina 6: sveucili$ni preddiplomski studiji; stru¢ni preddiplomski studiji

9. Razina 7: sveucili$ni diplomski studiji; specijalisticki diplomski stru¢ni studiji;
poslijediplomski specijalisticki studiji

10. Razina 8.1: poslijediplomski znanstveni magistarski studiji

11. Razina 8.2: poslijediplomski sveucilisni (doktorski) studiji; obrana disertacije izvan
studija

Molimo da temeljem svojih iskustava procijenite koja bi razina kvalifikacije bila naprimjerenija
kako bi radnik u zanimanju koje je predmet ove Ankete bio uspjeSan na tom radnom mjestu
u Vasoj organizaciji:

a) postojeca razina kvalifikacije
b) niza razina kvalifikacije od postojece

¢) viSa razina kvalifikacije od postojece

Je li za rad na radnom mjestu u Vasoj organizaciji na kojem radi zanimanje koje je predmet
ove Ankete uz formalno obrazovanje potrebno i jo§ neko dodatno sluzbeno (formalno)
obrazovanje i/ili usavr$avanje? (npr. dodatni certifikat, svjedodzba, licenca od nekog tijela)

a) ne
b) da, navesti:
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Kako bi radnik u zanimanju koje je predmet ove Ankete bio uspje$an na radnom mjestu u
Vasoj organizaciji, je li mu uz formalno obrazovanje potrebno odredeno dodatno obrazovanje
i/ili usavrsavanje:

a) ne

b) da, potrebno je dodatno formalno obrazovanje

¢) da, potrebno je ucenje kroz strucnu praksu i mentorstvo

d) da, potrebno je ucenje kroz radno iskustvo

e) da, potrebno je ucenje kroz treninge/seminare/radionice u nasoj organizaciji

f) da, potrebno je ucenje kroz treninge/seminare/radionice u ustanovama izvan nase organizacije

Kako bi novozaposleni radnik u zanimanju koje je predmet ove Ankete uspjesno obavljao sve
poslove na radnom mjestu u Vasoj organizaciji, je li potrebno odredeno vrijeme da se uvede

u posao:

1. Osoba koja nije imala prethodnog radnog iskustva:
a) nije potrebno vrijeme
b) potrebno je do 6 mjeseci
¢) potrebno je od 6 mjeseci do godine dana
d) potrebno je viSe od godine dana

2. Osoba koja je imala prethodnog radnog iskustva:
a) nije potrebno vrijeme
b) potrebno je do 6 mjeseci
¢) potrebno je od 6 mjeseci do godine dana
d) potrebno je vise od godine dana

Molimo procijenite moze li na tom radnom mjestu u Vasoj organizaciji raditi samo zanimanje
koje je predmet ove Ankete ili na tom radnom mjestu moze raditi i neko drugo zanimanje?

a) natom radnom mjestu mogu raditi samo osobe sa zanimanjem koje je predmet Ankete
b) natom radnom mjestu ve¢ su radile i/ili rade i osobe drugih zanimanja
¢) natom radnom mjestu bi mogle raditi i osobe drugog zanimanja
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I11. DIO: OPIS KLJUCNIH POSLOVA, ZNANJA, VJESTINA I KOMPETENCIJA
TE SAMOSTALNOSTI I ODGOVORNOSTI

UPUTA:

U ovom dijelu Ankete zanima nas koje kljucne poslove obavlja zanimanje koje je predmet
ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji. Osim toga, zanima nas, temeljem Vasih
iskustava, koja su znanja, vjeStine i kompetencije potrebne kako bi radnik sa zanimanjem
koje je predmet ove Ankete mogao uspjesno obavljati posao na radnom mjestu na kojem
radi. Stoga Vas molimo da u svojim odgovorima razmisljate upravo o navedenom zanimanju na
radnom mjestu u Vasoj organizaciji, a ne o navedenom zanimanju opéenito. Ako Ce biti potrebno
procijeniti Sto opéenito mislite o navedenom zanimanju kao takvom, odnosno o tom zanimanju na
bilo kojem mogucéem radnom myjestu ili u bilo kojoj mogucoj organizaciji u kojoj bi to zanimanje moglo
raditi, to Ce biti posebno naglaseno.
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KLJUCNI POSLOVI

U ovom dijelu Ankete navedeni su kljucni poslovi koje radnici u zanimanju koje je predmet ove
Ankete mogu obavljati na radnom mjestu. Molimo Vas da za svaki ponudeni kljucni posao procijenite
koliko se cesto obavlja na radnom mjestu na kojem radi radnik u zanimanju koje je predmet ove
Ankete u Vasoj organizaciji. Takoder, procijenite koja je razina strucnosti u obavijanju tih kljucnih
poslova potrebna na radnom mjestu u Vasoj ovganizaciji na kojem vadi radnik u zanimanju koje
je predmet ove Ankete. Naposljetku, molimo Vas da navedete obavija li radnik u zanimanju koje je
predmet ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji jos neke kljucne poslove koji nisu navedent
medu ponudenima te procijenite koliko ih Cesto obavlja i koja je razina strucnosti u obavljanju tih
kljucnih poslova potrebna.

Razine strucnosti imaju sljedece znacenje:

Temeljna - oslanjanje na podrsku drugih (npr. suradnika, mentora, savjetnika)
Srednja - djelomicna samostalnost

Napredna - preuzimanje odgovornosti

Ekspertna — pokretanje transformacija, inovacija i rasta

UPUTA ZA PREDLAGATELJA:

Nakon Sto skupina strucnjaka izradi Tablicu 1., temeljem uputa izraZzenih u Smjernicama za
izradu standarda zanimanja, na ovom mjestu umetnuti formiranu Tablicu 1. iz Smjernica za
izradu standarda zanimanja.
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OPIS ZNANJA

U ovom dijelu Ankete navedena su znanja koje zanimanje, koje je predmet ove Ankete, moZe
posjedovati u odredenom stupnju. Molimo Vas da za svako ponudeno znanje procijenite je li ono
radniku u zanimanju nuno ili opcionalno za uspjesno obavljanje posla na radnom mjestu u Vasoj
organizaciji. Takoder, molimo Vas da procijenite koja je razina strucnosti u tim znanjima radniku
u zanimanju potrebna za uspjesno obavljanje posla. Naposljetku, molimo Vas da navedete jesu li
radniku u zanimanju za uspjesno obavljanje posla potrebna jos neka znanja koja nisu navedena medu
ponudenima te procijenite jesu li ona nuZna ili opcionalna i koja je razina strucnosti u tim znanjima

potrebna.

UPUTA ZA PREDLAGATELJA:

Nakon sto skupina strucnjaka izradi Tablicu 2., temeljem uputa izrazenih u Smjernicama za
izradu standarda zanimanja, na ovom mjestu umetnuti formiranu Tablicu 2. iz Smjernica za

izradu standarda zanimanja.
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OPIS VIESTINA

U ovom dijelu Ankete navedene su vjestine koje zanimanje, koje je predmet ove Ankete, moZe
posjedovati u odredenom stupnju. Molimo Vas da za svaku ponudenu vjeStinu procijenite je li ona
radniku u zanimanju nuna ili opcionalna za uspjesno obavljanje posla na radnom mjestu u Vasoj
organizaciji. Takoder, molimo Vas da procijenite koja je razina struc¢nosti u tim vjestinama radniku
u animanju potrebna za uspjesno obavljanje posla. Naposljetku, molimo Vas da navedete jesu li
radniku u zanimanju za uspjesno obavljanje posla potrebne jos neke vijestine koje nisu navedene medu
ponudenima te procijenite jesu li one nuZne ili opcionalne i koja je razina strucnosti u tim vjeStinama

potrebna.

UPUTA ZA PREDLAGATELJA:

Nakon Sto skupina stru¢njaka izradi Tablicu 3., temeljem uputa izrazenih u Smjernicama za
izradu standarda zanimanja, na ovom mjestu umetnuti formiranu Tablicu 3. iz Smjernica za
izradu standarda zanimanja.
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OPIS SAMOSTALNOSTI I ODGOVORNOSTI

U ovom dijelu Ankete molimo Vas da procijenite koja je razina samostalnosti i odgovornosti
potrebna zanimanju koje je predmet ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji.

Razina Samostalnost se odnosi na pravo na vlastito upravljanje te je temelj za
samostalnosti: | odredivanje necije odgovornosti.

IzvrSenje jednostavnih zadataka uz neposredno stru¢no i stalno vodstvo u
poznatim uvjetima.

IzvrSenje skupa jednostavnih zadataka uz neposredno strucno i povremeno

2 . -

vodstvo u poznatim uvjetima.

IzvrSenje slozenih zadataka i prilagodavanje vlastitoga ponasanja unutar
3 zadanih smjernica u poznatim uvjetima.

IzvrSenje slozenih zadataka i prilagodavanje vlastitoga ponasanja unutar
4 zadanih smjernica u promjenjivim uvjetima.

Sudjelovanje u upravljanju aktivnostima u djelomi¢no nepredvidivim
5 uvjetima.
6 Upravljanje strucnim projektima u nepredvidivim uvjetima.
5 Upravljanje i vodenje razvojnih aktivnosti u nepredvidivim uvjetima

okruzenja i donoSenje odluka u uvjetima nesigurnosti.

Izrazavanje osobnog profesionalnog i eti¢kog autoriteta, upravljanje
8 znanstveno-istrazivackim aktivnostima te trajna predanost razvoju novih
ideja ifili procesa.
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Razina Odgovornost se odnosi na preuzimanje obveze izvrSavanja preuzetih
odgovornosti: zadada, a u skladu je sa samostalnos¢u izvrSavanja i upravljanja.

Preuzimanje odgovornosti za izvrSavanje jednostavnih zada¢a u poznatim
uvjetima.

Preuzimanje odgovornosti za izvrSavanje jednostavnih zadaca i odnosa s

2 . . -
drugima u poznatim uvjetima.

3 Preuzimanje odgovornosti za izvrSenje sloZenih zadaa u poznatim uvjetima.
Preuzimanje odgovornosti za vrednovanje i unapredenje

4 aktivnosti u promjenjivim uvjetima.
Preuzimanje odgovornosti za upravljanje vrednovanjem te unapredenjem

> aktivnosti u djelomi¢no nepredvidivim uvjetima.

6 Preuzimanje eti¢ke i drustvene odgovornosti za upravljanje i vrednovanje
profesionalnog razvoja pojedinaca i skupina u nepredvidivim uvjetima.
Preuzimanje osobne i timske odgovornosti za stratesko odlucivanije i

; uspjesno provodenije i izvrSenje zadataka u nepredvidivim uvjetima te

drustvene i eticke odgovornosti tijekom izvrenja zadataka i posljedica
rezultata tih zadataka.

Preuzimanje eti¢ke i drustvene odgovornosti za uspjeSnost provodenja
8 istrazivanja, za druStvenu korisnost rezultata istrazivanja te za moguce
drustvene posljedice.
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IV. DIO: POSEBNI UVJETI RADA I PSIHOFIZICKI ZAHTJEVI

UPUTA:

U ovom dijelu Ankete zanima nas je li radnik u zanimanju koje je predmet ove Ankete na radnom
mjestu u Vasoj organizaciji izloZen nekim rizicima ili posebnim uvjetima rada te postoje li neki
spectficni psihofiziCki zahtjevi za radnika.

Molimo oznacite je li svaki od rizika prisutan na radnom mjestu na kojem radi zanimanje koje
je predmet ove Ankete:

visoka ili niska temperatura a) ne b) da
vlaznost a) ne b) da
buka ili vibracije a) ne b) da
opasne kemikalije a) ne b) da
opasno zracenje a) ne b) da
eksplozivi a) ne b) da
umjetna rasvjeta a) ne b) da
nesto drugo (navesti): a) ne b) da
dugotrajno sjedenje a) ne b) da
dugotrajno Cucanje a) ne b) da
dugotrajno klecanje a) ne b) da
dugotrajno stajanje a) ne b) da
dugotrajno hodanje a) ne b) da
dugotrajno balansiranje a) ne b) da
dugotrajno guranje a) ne b) da
dugotrajni koordinirani rad ruku i nogu a) ne b) da
ucestalo sagibanje a) ne b) da
ucestalo penjanje a) ne b) da
ucestalo bacanje a) ne b) da
rad u savijenom poloZaju a) ne b) da
rad u leze¢em polozaju a) ne b) da
nesto drugo (navesti): a) ne b) da
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V. DIO: DODATNE INFORMACIJE I KOMENTARI

Molimo Vas da navedete sve dodatne informacije i komentare koje imate vezano uz zanimanje
koje je predmet ove Ankete na radnom mjestu u Vasoj organizaciji, a koje smatrate vaznim u
kontekstu izrade standarda zanimanja:

ZAHVALJUJEMO NA SURADNIJI!
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Postupak upisa standarda zanimanja i/ili skupa kompetencija propisan je ¢lankom 8. Pravilnika o Registru
Hrvatskoga kvalifikacijskog okvira (NN 62/14). Sam postupak pokrece predlagatelj predajom popunjenog
zahtjeva za upis u registar Ministarstvu rada i mirovinskog sustava, na obrascu HKO_SZ ili HKO_SKOMP,
odnosno direktno u informacijskom sustavu registra: https://hko.srce.hr/registar/ i to koristeéi poveznicu
prikazanu slikom 1.

Slika 1. Predlaganje standarda koristenjem informacijskog sustava registra HKO

Nakon pokretanja prikazane poveznice, bit ¢e nuzno izvrSiti prijavu koriStenjem neke od vjerodajnica
(npr. AAI@Edu.hr sustava) te ¢e biti dodatno potrebno kontaktirati djelatnike centra za potporu registru
kako biste ostvarili pravo unosa prijedloga.

Tijek postupka prikazan je ilustracijom (slika 2.), a sastoji se od formalne provjere koju izvodi Ministarstvo
rada i mirovinskog sustava i vrednovanja koju izvodi sektorsko vijec¢e (ili viSe njih). Nacin popunjavanja
obrazaca zahtjeva za upis standarda zanimanja ili skupa kompetencija propisan je ¢lancima 12. i 13. istog
pravilnika, a detaljnije je opisan u narednim poglavljima ovih smjernica.

Samo ispunjavanje obrasca zahtjeva za upis standarda zapravo se sastoji od dva dijela. U prvom (A
dijelu) nuzno je upisati opce podatke o predlagatelju te opisati utemeljenost zahtjeva za upisom standarda
u nacionalni registar. Drugi (B dio) sadrzi opis zanimanja, popis klju¢nih poslova na radnom mjestu i
pripadajucih pojedina¢nih kompetencija potrebnih za rad na jednom ili viSe radnih mjesta i popis skupova
kompetencija sa pripadaju¢im kompetencijama.
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Slika 2. Lustrativni prikaz postupka upisa standarda zenimanja ili skupa kompetencija u vegistar HKO
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