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BoljSa kakovost zivljenja za starse in skrbnike otrok s posebnimi
pofrebami

1.Uvod

Na splosno o projekiu

Projekt je odobrila Evropska komisija, da bi okrepila povezovanje in pristojnosti starsev
in skrbnikov ofrok s posebnimi potrebami ter zagotovila ve¢ podatkov in visjo stopnjo
strokovnosti vseh, ki se ukvarjajo s svetovanjem na tem podrocju. Na te potrebe je
najprej pokazal projekt ,,Learning to Hope Together" (UCimo se upati skupaqj),
referencna Stevilka 7607/31.10.2001, ki je bil izveden v okviru projekta Gruntdvig
Learning Partnerships.

Projekt vodi zveza Fundatia H s sedezem v Bukaresti v sodelovanju z naslednjimi
ustanovami: Asociacion Artistica Utrillo (Spanija); Entente (ZdruZzeno kraljestvo);
Lebenshilfe Graz (Avstrija); Ljudska Univerza Jesenice (Slovenija); Rom Euro Consult
(Romunija); S.P.O.N. (Poljska) in Training 2000 (Italija).

Povzetek priro¢nika

Namen prirocnika je ustvariti okvir za strokoven razvoj svetovalnih delavcey, ki prvi
pridejo v osebni stik s starsi in skroniki otrok s posebnimi potrebami. Izhodisce
prirocnika je poklicni profil, sestavljen na podlagi podatkov, ki smo jih pridobili z
raziskavo med neposrednimi uporabniki ter na podlagi razvojnih potreb, ki so jih izrazili
usposobljeni socialni delavci in njihovi delodajalci v sedmih drzavah Clanicah EU.

Pri pripravi priro€nika smo v celoti upostevali viogo uCenja na podlagi kompetenc ter
metodologijo ocenjevanja v smislu predlaganega Evropskega okvira kvalifikacij
(European Qualifications Framework - EQF). Okuviri, predstavljeni v tem priroCniku, so
tesno povezani z zahtevanimi kompetencami posameznega sektorja. Na
kompetencah temeljec pristop pa je v evropskih drzavah na razlicnih stopnjah
izvajanja, kar lahko predstavlja tezave pri ustvarjanju genericnih ucnih virov. Nadaljnja
oblika povezovanja so partnerstva v okviru projekta “PARENTS” (Starsi), kjer u€na
kultura sega od tradicionalnih formalnih metod poucevanja v ucilnicah do
usposabljanja, ki 100-odstotno temelji na u€enju na delovnem mestu in do
ocenjevanja na delu ter sistemov akreditacije, ki upostevajo neformalne in formalne
oblike u€enja.

Sprico povedanega je bilo okvire freba dolociti na nacin, ki ponuja Sirok izbor
moznosti tako glede podajanja znanj, vrednotenja in potrievanja. Da bi zadostili tem



ambicioznim ciliem, smo oblikovali podrobne ucne cilje kot merljive kriterije
uspesnosti, ki jin lahko kot oporne tocke uporabljajo ulitelji in izprasevalci kot tudi
mentorji na delovnem mestu in ocenjevalci. Poleg tega je struktura okvira dovolj
fleksibilna, da jo je mogoce prilagoditi vsakemu nacionalnemu, regionalnemu,
lokalnemu in organizacijskemu kontekstu.



Pregled okvirov na podlagi kompetenc ter postopek u¢enja in ocenjevanija, ki
temelji na delu (WBL)

UCni okviri na podlagi kompetenc so neposredno izpeljani iz poklicnih profilov, ki so jih
pripravili podrocni strokovnjaki v sodelovanju z uporabniki, strankami in drugimi
klju€nimi udelezenci v postopku. Z namenom oblikovati okvir, ki ga lahko podpiramo
in vodimo preko obvladljivih modulov, smo profile razdelili na smiselne enote po
delovnih aktivnostin. Merila uspesnosti, ki jih opredeljuje poklicni profil, je mogoce
neposredno prevesti v rezultate izobrazevanja in uéenja. Prirocnik podaja tudi izCrpen
povzetek znanj, ki jih morajo imeti kandidati, da bi razumeli, zakaj je treba delo
opraviti na doloCen nacin in da bi razumeli vpliv svojega dela na uporabnike,
sodelavce in skupnost.

Rezultat je ucni nacrt, sestavljen iz najpomembnejsih tem, ki Zze v svoji osnovi
zadovoljuje potrebe celotnega sektorja in ki ga zaradi njegove modularne zasnove
kandidati z razliCnimi stopnjami strokovnega znanja lahko uporabljajo v celoti, po
delih, ali v poljubnem zaporedju. Koncept na podlagi kompetenc kandidatom tudi
omogoca, da vecino svojih poklicnih vescin in znanj (priblizno 80 %) pridobijo s
prakticnimi izkusnjami in ne na formalnih predavanjin in seminarjin. Metoda ponuja
razlicne oblike uCenja in tako priznava, da se ljudje u€imo na razlicne nacine, s tem
pa krepi nacelo, da ‘so pomembni rezultati in ne naéin, kako jih dosezemo’.

Proces se zacne z zacetno presojo kandidatovih kompetenc in pridobljenih izkusen.
Osebni razvojni nacrt izpostavi podrocja kompetenc, ki jih mora kandidat izboljsati,
tako pa postane ucni nacrt, ki je lasten le enemu kandidatu. Program ne zahteva, da
je treba ucni nacrt v celoti predelati, zato ni potrebe po nepotrebnem ponavljanju
ucnih vsebin.

Ko se izkaze, da je kandidat uspesno usvojil doloCeno kompetenco, se enota oznadi
kot opravljena (to stori kvalificirani ocenjevalec) in kandidat dobi ustrezno spricevalo.
Vseh enot ni treba opraviti istoCasno. Napredek kandidata spremljamo tako, da
usvojene vsebine sproti belezimo, dokler kandidat ne izpolnjuje vseh potreb po
podelitvi kvalifikacij. Ker se za vsako enoto izda posebno spricevalo, lahko postopek
pridobivanja kvalifikacij nadaljuiemo tudi, e kandidat zamenja sluzbo ali poklic.
Nekatere enote (npr. varnost pri delu, uporaba informacijske tehnologije) so
uporabne na vec podrocjih in jin v drugi kvalifikacijski strukturi ni tfreba ponovno
evidentirati.



BoljSa kakovost Zivljenja za starSe in skrionike ofrok s posebnimi
pofrebami

2. Poklicni profil

Informator/Osebni svetovalec je posebej odgovoren za zacetno
svetovanje starsem in skrbnikom otrok s posebnimi potrebami

Informator ali osebni svetovalec informira, svetuje in usmerja ter tesno sodeluje z
razlicnimi agencijami na podrocju poklicnega izobrazevanja in usposabljanja,
zdravstva, dela z mladimi, socialnega dela in celo z organi policije in pravosodnega
sistema. lzvaja predvsem individualne razgovore ali razgovore z manjSimi skupinami
strank. Cilj njegovega dela je uporabnikom storitev nuditi podporo in jim omogociti,
da si v ¢im vedji meri pomagajo sami. Informatorji ohranjajo strokoven odnos z
uporabniki in v odnosu z njimi nastopajo kot vodniki, zagovorniki ali kriticni prijatelji.
Naloga informatorja ni dejansko nuditi podporo. Najpomembnejsa dejavnost
informatorjev, ki so odgovorni za podporo druzinam, ki skrbijo za otroka s posebnimi
potrebami, da druzino napotijo na ustrezne specializirane svetovalce, agencije,
dobrodelne ustanove in mreze, ki delujejo na lokalni, nacionalni ali celo na
mednarodni ravni.

Tipicne delovne aktivnosti informatorja:

e oOpravljarazgovore s strankami in jim pomaga pri pripravi akcijskin nacrtov
glede moznosti izobrazevanja in usposabljanja;

« organizira in vodi pakete pomodi, ki uporabnikom storitev omogocajo, da zivijo
Cim bolj polno zivljenje;

o skupaqj s strankami pripravlja individualne razvojne nacrte;

e sodeluje s strankami in jim pomaga pri izvajanju akcijskin nacrtov;

« sftrankam svetuje, katere taktike ali strategije naj uporabijo, da bodo izkoristile
vse moznosti, ki jo jim na voljo, ter jih napoti na ustrezne ponudnike pomocdi;

« vodi podrobne evidence o vseh stikih s strankami;

« vodiskupinska sreCanja o vseh vidikih odgovornosti skrbnikov;

e povezuje se z delodajalci, pedagoskimi delavci, starsi in ucnimi mentorji in fako
poskrbi, da so njegove stranke delezne popolne oskrbe;

« pridobiva podatke o poklicni poti, poklicih in moznostih za zaposlovanije ,
usposabljanje in nadaljnji studij;



spremlja vse spremembe zakonodaje in razvoj na podrocju strokovne in
poklicne izobrazbe in usposabljanja, tako da se sreCuje z delodajalci, ponudniki
izobrazevalnih storitev in se udelezuje izobrazevalnih dogodkoyv, ki jih
organizirajo izobrazevalni in drugi strokovni organi;

udelezuje se sestankov s kolegi znotrgj in zunaj domace organizacije in tako
zagotavlja skupno podporo med agencijami;

strankam zagotavlja specialisticno pomoc in dodatno podporo pri povezanih
vprasanjih in jih napoti na ustrezne ustanove.

POSEBNE KOMPETENCE, POTREBNE ZA OPRAVLJANJE DELA
INFORMATORJA/OSEBNEGA SVETOVALCA, KI DELA Z DRUZINAMI, KI SKRBIJO ZA
OTROKA S POSEBNIMI POTREBAMI

Skroniki lahko vkljucijo Sirso druzino ali ljudi, ki niso del druzine. Delo z druzino je
zato vC€asih bolj intenzivho kot mnoge druge oblike svetovanja posameznikom.
Ker je v proces vkljuCen otrok ali mladostnik, bodo izobrazevanje, usposabljanje
in zaposlitev najverjetneje najpomembnejse teme za druzino — ne le za
zadevnega mladostnika, ampak predvsem za skrbnike, ki se bodo morda
morali odpovedati svojemu poklicu in jih zato zanimajo bolj fleksibilni nacini,
kako financno preziveti druzino.



PodroCja kompetenc

1. podrocje kompetenc: Vzpostavitev komunikacije s stranko, ki ji bo informator
svetoval in jo usmerjal
e Akfivnost 1.1 Vzpostavitev komunikacije
e Akfivnost 1.2 Poftrudite se, da bo komunikacija ucinkovita, Cetudi so posredi
kulturne razlike ali fizi€ne komunikacijske ovire

2. podrocje kompetenc: Vodenje procesa informiranja
e Akfivnost 2.1 Opredelitev informacij, ki jin stranka potrebuje
e Aktivnost 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potfrebe stranke

3. podrocje kompetenc: Krepitev vioge siranke
e Aktivnost 3.1 Opredelitev pofreb in zmoznosti stranke
e Akfivnost 3.2 Pomoc stranki, da sama ukrepa
e Akfivnost 3.3 Stalna podpora strankam v ¢asu izvajanja aktivnosti

4. podrocje kompetenc: Resevanje konflikiov
e Akfivnost 4.1 Pomoc strankam, da razis€ejo svoje tezave in skrbi
e Akfivnost 4.2 Vodenje razgovora
e Aktivnost 4.3 Kako zakljuciti razgovor

5. podrocje kompetenc: Vodenije ljudi
e Akfivnost 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti
e Aktivnost 5.2 Opredelitev delovnih ciljev
e Aktivnost 5.3 Ocenjevanje uspesnosti
e Aktivnost 5.4 Pomen povratne informacije

6. podrocje kompetenc: Uravnavanje obsega dela
e Aktivnost 6.1 Vodenje evidenc o primerih
e Akfivnost 6.2 Vrednotenje lastnega obsega dela
e Akfivnost 6.3 DoloCanje prioritet za uravnavanije lastnega obsega dela

7. podrocje kompetenc: Pregled in vrednotenje lastnega dela
e Akfivnost 7.1 Vrednotenje lastnega dela
e Akfivnost 7.2 Opredelitev lastnih razvojnin potreb



1. podrocCje kompetenc: Komunikacija

Aktivnost 1.1 Vzpostavitev komunikacije

CILJ: Kandidat mora znati ustvariti vzdusje, ki spodbuja uCinkovito komunikacijo

Naloga Poirebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da zna......

Kandidat ....

1.1.1 ...Zzna strankam predstaviti storitev na razlicne ...stranki predstaviti storifev na ustrezen
nacine nacin

Predstavitve ] ) ) -
...zagotovi, da stranka izve, katere storitve so ji na
voljo

1.1.2 ...pozna organizacijske postopke za dodeljevanje ...stranki zagotoviti potreben cas in

Obvladovanje
casa

casa posameznim stfrankam

...ustvari okolje, ki bo stranko spodbudilo, da izrazi
svoje zahteve

...Zzna uporabljati komunikacijske vescine tako, da
stranki pomaga izraziti njene zahteve

...ve, kaj predstavlja varno okolje za zdravnike in kqj
za uporabnike

pomoc¢, da lahko izrazi svoje zahteve

113 ...pozna meje zaupnosti ...stranki zagotoviti, da bo za posredovane
informacije veljalo nacelo zaupnosti
Zagotavljanje ...razume, zakqj je freba strankam zagotoviti
zaupnosti zaupnost
... razume, zakagj je pomembno, da se stranke
zavedagjo meja zaupnosti
1.1.4 ...ve, kaksne teZave in ovire se lahko pojavijo pri ...sprejeti potrebne ukrepe za zmanjsanje
komunikaciji vpliva vsakrsnih tezav pri komunikaciji
Sistemi . .
odpravljanja ...zna zmanjsati vpliv tezav in ovir na potek
tezav komunikacije
... ve, kaksna podpora je potrebna, da se zmanjsa
ucinek tezav pri komunikaciji in kdo lahko tako
podporo nudi
1.1.5 ...pozna situacije, ki zahtevajo takojsnje ukrepanje ...prepoznati vsako situacijo, kjer je

Ukrepanje v
nujnih primerih

...zna ukrepati v razlicnih situacijah

potrebno takojsnje ukrepanje, da se
pomaga stranki, in fudi ustrezno ukrepati




1. podrocCje kompetenc: Komunikacija

Aktivnost 1.2: Potrudite se, da bo komunikacija ucinkovita, ¢etudi so posredi kulturne
razlike ali fizicne komunikacijske ovire
CILJ: Kandidat zna prepoznati in odpraviti ovire za ucinkovito komunikacijo

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da ......
Kandidat ....
1.2.1 ...ve, kaj je komunikacija in pozna razlicne oblike | ...zna komunicirati z [judmi na nacin, ki je
komunikacije (verbalna in neverbalna spostliiv do njih kot posameznikov
Izbira komunikacija)

komunikacijske
metode

...ve, kako poteka celoten cikel komunikacije:
poslusanje/opazovanje/cutenje, nato
razumevanje in prek razumevanja do izrazanja
stalis¢, kar lahko povzroci, da se enak cikel
ponovno odvije pri sogovorniku

...pozna spekter Custey, ki jih ljudje lahko
obcutijo, kadar pride do razlik v komunikaciji

...zna uporabljati govor, znake, simbole, doftik in
pisavo kot komunikacijska sredstva

...ve, kako se komunikacija lahko spremeni
zaradi posameznikovih osebnih prepricanj in
vrednot (kot npr. uporaba telesne govorice in
gest, osebni prostor med udelezenci pogovora)

...zna komunicirati s posamezniki na nacin, ki
ustreza njihovi ravni razumevanja, kulturi,
zZivlienjskim izkusnjam in Zelenim nacinom
komunikacije

...5€ zna primerno odzvati na vsakovrstno
komunikacijo s strani posameznikov

...zna uporabljati govor, znake, simbole, slike,
pisavo in referencne predmete, kadar je to
potrebno

...se zaveda kulturnih razlik v dojemanju
fizicnega stika, poze, telesne govorice,
obrazne mimike in tona glasu.

...se zaveda, kako na komunikacijo vpliva
hrup, osvetlitev in polozaj vpletenih v
pogovor

1.2.2

Resevanje
problemov pri
komunikaciji

...pozna razloge, zakaj se komunikacija lahko ne
razvije ali celo ne uspe

...se zaveda potencialnega vpliva, ki ga imajo
na komunikacijo osebna prepricanja in
preference (npr. kako lahko kulturno ozadje
doloc¢a, kdo sme govoriti v druzbenem okolju)

...ve, kako je mogoce komunikacijo napacno
razumeti, ¢e nimamo potrebnih osnovnih
informacij (npr. kontekst, klinicna zgodovina
primera)

...se zaveda vpliva osebnih prepricanj in
preferenc ter posameznikovega kulturnega
okolja na podatke, ki so jih ljudje pripravijeni
razkriti, in komu

...okolje ustrezno spremeniti, kadar je to
potrebno za izboljsanje komunikacije

...Zna poiskati nasvet usposobliene osebe,
kadar komunikacija ni uspesna

...na potek komunikacije zna spodbudno
vplivati s polozajem telesa, obrazno mimiko,
telesno govorico in telesnim stikom na nacin,
ki je primeren za osebe, vpletene v razgovor

...S posebnimi dejavnostmi za izboljSanje
odnosov med ljudmi pomaga ljudem k

ucinkovitejsi komunikaciji
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1.2.3

...pozna tehnike, s katerimi preverimo
razumevanije in pofrdimo pravilno razlago

...zna preveriti, ali je stranka pravilno
razumela posredovane ji informacije

Potrditev informacij
razumevanja ...spremlja razumevanje oseb, vkljucenih v
...ve, da ljudje pofrebujejo Cas in prostor, da se razgovor, in zna vplivati na njihove nacine
lahko odzovejo, ne da cutili, da so v to prisilieni komuniciranja, da bi izboljSal razumevanje
...zna voditi to¢ne, pregledne in popolne
evidence, kot zahtevano
1.2.4 Pregled razlicnih tipov zaznavne in ...Zna prepoznati potrebo po in razpolozljivost

Pomagala za
uspesno
komunikacijo

komunikacijske opreme, tudi vso opremo, ki se
uporablja za pomoc pri komuniciranju, vidno in
sluSno, kot so na primer slusni aparati, ocala in
elekironske oblike komunikacije.

posebne opreme

...Zna preveriti, ali zaznavna in
komunikacijska oprema pravilno deluje

11




2. podrocje kompetenc: Vodenje procesa informiranja

Aktivnost 2.1 Opredelitev informacij, ki jih stranka potrebuje

CILJ: Kandidat prepozna in definira zahtevane informacije razli€nih strank

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da ......
Kandidat ....
2.1.1 ...zna spodbuditi stranko, da ta izrazi svoje potrebe ...zna spodbuditi stranko, da izrazi svojo
potrebo po informacijah
Ocenjevanje ...pozna tezave, ki se lahko pojavijo, ko stranka izrazi
potreb svoje potrebe in svojo situacijo ...zna skupqj s stranko raziskati razloge,
zakaj potrebuje informacije
...pozna dejavnike, ki lahko vplivajo na sposobnost
strank, da pridejo do informacij ...Zna pravilno oceniti strankino potrebo
po informacijah
...pozna razli¢ne razloge, zaradi katerih stranke
iSCejo informacije
...Zna oceniti potrebe stranke
2.1.2 ...ve, zakaqj je freba preveriti in potrditi potrebo ...zna od stranke pridobiti poftrditev,
stranke po informacijah katere informacije potrebuje
Potrjevanje
...ve, zakqj se je pomembno s stranko dogovoriti, ...se s stranko zna dogovoriti, da ji bo
zahtev katere informacije ji bodo posredovane posredoval doloc¢ene informacije
...pozna druge vire informacij, ki bi bili stranki lahko v | ...zna stranko napotiti na dodatne ali
pomoc alternativne vire zadevnih informacij
2.1.3 ...pozna veljavne drzavne, lokalne, strokovne in ...uposteva vso veljavno zakonodajo,
organizacijske zahteve glede zagotavljanja enakih pravilnike, smernice in eticne kodekse
Poznavanje moznosti, diskriminacije, varovanja zdravja, varnosti,
zakonov zaupnosti in varstva podatkov

... pozna posledice neupostevanja zakonskin
dolocb

....ve, kako nqj pridobi informacije o zadevnih
zakonskih zahtevah

12




2. podrocCje kompetenc: Vodenje procesa informiranja

Aktivnost 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potrebe stranke

CILJ: Kandidat strankam posreduje zahtevane informacije

Naloga Poirebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da.....
Kandidat....
2.2.1 ...pozna razpolozljive metode za zagotavljanje ...se s stranko zna dogovoriti za primerno
informacij metodo posredovanja informacij
Predstavljanje

informacij na
ustrezen nacin

...Zzna predstaviti informacije v razlicnih formatin

222 ...pozna informacijske sisteme za shranjevanje ...Zzna iznasati relevantne informacije iz
informacij in ve, zakqj jih mora uporabljati ustreznih sistemov
Uporaba ) . N
informacijskih ...pozna postopke, ki se nanasajo na uporabo teh ...Zna zagotoviti, da je posredovana
sistemov sistemov informacija azurmna in izpolnjuje razlicne
potrebe strank
223 ...ve, kak3no kolic¢ino informacij naj posreduje ...zna dolocifi koli¢ino in vsebino
posameznim strankam informacije, ki izpolnjuje potrebe stranke
Posredovanje . o o
pravilnih ...ve, kaksna oblika informacije je za posamezno
informacij stranko primerna
...zna preveriti azurnost, focnost in primernost
informacije, ki jo posreduje stranki
...zna zagotoviti, da je informacija, ki jo posreduje,
objektivna in ni stereotipna
224 ...pozna razli¢ne tezave, ki lahko nastopijo, in nacine, | ...uspesSno prepozna vse probleme,

Predvidevanje
tezav

kako jih resiti
...ve, zakaqj je treba obravnavati vsak nastali problem

...zaveda se posledic neobravnavanja problemov

povezane s posredovanjem informacij in
jih obravnava z ustreznimi ukrepi

225

Zakljucek
razgovora

...Zzna preveriti, ali sfranka razume informacijo
...pozna druge razpoloZljive vire informacije

...ve, kakine dodatne informacije so $e na razpolago
....ve, kakina pomoc bo morda pofrebna

...ve, katere druge dejavnosti bodo morda potrebne

...zna preveriti, da stranka informacijo
razume

...Zzna pomagati strankam, da pridobijo
tudi druge pomembne podatke

...se s stranko zna dogovoriti za nadaljnje
dejavnosti, ki so potrebne za
zadovoljevanje strankinih potreb
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3. podrocCje kompetenc: Krepitev vloge stranke

Aktivnost 3.1 Opredelitev potreb in zmoznosti stranke
CILJ: Kandidat opredeli lastnosti stranke z vidika zadovoljevanja njenih interesov

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da......
Kandidat....
3.1.1 ...ve, zakaqj je treba opredeliti sposobnost stranke in ...zna opredeliti posameznikovo
pozna primerne metode za to zmoznost, da samostojno ukrepa
Ocenjevanje . : - . : " S
potenciala ...ve, zakaqj je treba stranki predstaviti vse moznosti in ...sfranki zna predstaviti vse moznosti,
strank pozna primerne metode za to tudi zastopanje in napotitev
...pozna mozne vrste potreb in pricakovanj stranke ...skupaqj s stranko zna opredeliti
strankine potrebe in pricakovanjain
dologi ljudi, ki bi jim morali primer
predstaviti
...V sodelovaniju s stranko poskrbi, da
so pricakovanja realisti¢na in
dosegljiva
3.1.2 ...ve, kdaqj je primerno stranko podpreti, da ukrepa ...stranki predstaviti vsebino in obseg
samostojno pomocdi, ki jo lahko zagotovi, in
Jasna preveriti, da je stranka razumela
predstavitev ...ve, kaksno zacetno pomoc lahko nudimo stranki povedano

razpolozljivih
oblik pomoci

...pozna oblike trajne podpore, ki jo lahko ponudi, in
ve, zakaj je pomembno, da stranka to obliko pomocdi
pravilno razume

3.1.3

Poznavanje
zakonov

...pozna veljavne nacionalne, lokalne, strokovne in
organizacijske zahteve glede zagotavljanja enakih
moznosti, diskriminacije, varovanja zdravja, varnosti,
zaupnosti in varstva podatkov, in posledice
neupostevanja zakonskih dolocil

....pozna organizacijske sisteme in postopke za
shranjevanje podatkov o strankah

...Zna preverifi, ali sfranka razume in
sprejema dolocbe veljavne
zakonodaje, pravilnikov, smernic in
etficnih kodeksov, ki opredeljujejo
sodelovanje

...vodi evidence sodelovanja v
primernih sistemih
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3. podrocCje kompetenc: Krepitev vioge stranke
Aktivnost 3.2 Pomoc stranki, da sama ukrepa

CILJ: Kandidat stranki pomaga razumeti, kaj lahko zahteva od drugih pri predstavitvi primera

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da......
Kandidat....
...ve, zakaj je pomembno, da skupaj dolocimo ...skupaj s stranko opredeliti vsebino in
odgovornosti organizacije in stranke, in zna to storiti obliko pomoci, ki jo lahko nudi ter doloci
pravila in odgovornosti za izvajanje
...pozna vrste informacij in pomoci, ki jin stranka nadaljnjih aktivnosti
morda potrebuje, in ve, kje jin lahko dobi
3.2.1 . .
...zna pomagati stranki, da le-ta
ugotovi, kaksne informacije in pomoc
Sporazumna potrebuje
opredelitev
odgovornosti
3.2.2 ...pozna zahteve, ki jih bodo stranki postavljali drugi ...Zna skozi svoje delo s stranko tej
vpleteni v obravnavo primera, in ve, kako ji pomagati pridobiti in predstaviti
Spodbujanje pomagati, da te zahteve izpolni informacije, ki so pomembne za primer
samostojnosti

...zna sfranki pomagati, da pride do informacij

...pozna vescine, ki jin bo stranka morala razviti, da
bo sposobna predstaviti svoj primer, zastavljati in
odgovarjati na vprasanja, in ve, kako stranki
pomagati, da bo te vescine pridobila

...Zna skozi svoje delo s stranko
poskrbeti, da strankina predstavitev
primera izpolnjuje zahteve drugih
vpletenih, tudi Casovne roke

...zna stranko pripraviti, da kar najbolje
predstavi svoj primer

...zna stranko nauditi, kako naj razlozi

svojo situacijo ter zastavlja in odgovarja
na vprasanja
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3. podrocCje kompetenc: Krepitev vloge stranke

Aktivnost 3.3 Stalna podpora strankam v Casu izvajanja aktivnosti
CILJ: Kandidat zna opredeliti oblike trajne pomodciin se s stranko dogovori, katero obliko

pomodi ji bo nudil, bodisi sam ali v sodelovanju z drugimi

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti

Kandidat mora pokazati, da.......
Kandidat....

3.3.1 ...pozna oblike pomodi, ki jo lahko ponudi stranki ...Se zna s stranko dogovaoriti o vsebini in
obliki pomodi, ki ji jo bo trajno nudil

Dogovor o

naslednjih

korakih

3.3.2 ...pozna nacine, kako ob upostevanju dogovorjenih | ...zna spremljati napredek aktivnosti ob

Spremljanje in

meril kontrolirati dosezeni napredek

upostevanju dogovorjenih meril in se o
napredku pogovoriti fudi s stranko

pregled ...ve, kaksne tezave se lahko pojavijo pri izvajanju
dejavnosti in jih zna reSevati ...V sodelovaniju s stranko zna doloditi
nadaljnje ukrepe, ki jin je treba sprejeti,
da bi zagotovili napredek, in doloditi,
kdo je odgovoren za njihovo izvajanje
3.3.3 ...s€ zna odlociti, kdaj je aktivnost posredovanja ...skupqj s stranko se odloci, kdaqj je
zaklju¢ena in ve, kako to stranki razloziti posredovanije zakljuceno
Zakljucek o y . » » :
posredovanja ...ve, kdaj je primeren Cas, da stranki preneha nuditi | ...zna storiti, kar je potrebno, da se
podporo in pozna nacine, kako odnos zakljuciti nudenje pomoci zakljuci in tfako
omogoci strankam, da sprejmejo
odgovornost za svoja prihodnja dejanja
3.34 ...pozNna organizacijske sisteme in postopke, ...zna voditi podrobne evidence sfikov s
namenjene belezenju napotitev, in razume, zakaj so | stranko v ustreznih sistemih
Zakljuéni take evidence pomembne
postopki
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4. podrocCje kompetenc: Resevanje konfliktov

Aktivhost 4.1 Pomoc¢ strankam, da razis¢ejo svoje tezave in skrbi
CILJ: Kandidat razume tehnike, potfrebne za vnaprejsnjo pripravo na probleme, in tezavne
stranke spodbuja, da z njim delijo informacije

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da ......
Kandidat ....
411 ...ve, kaksno vzdusje in okolje ustrezata posamezni stranki | ...zna ustvariti tako vzdusje in okolje, v
katerem se bo stranka dovolj prijetno
Priprava na ...pozna situacije, ki bi bile za stranko lahko mucne, in se pocutila, da se bo pripravijena
tezaven jim izogne, Ce je mogoce pogovarjati o svojih tezavah in skrbeh
razgovor . . .. . - -
...ve, zakqj je pomembno, da pozna situacijo stranke in ...Zzna prepoznatiin opredeliti
njene preference situacijo, odgovornosti in pricritete
stranke
4.1.2 ...pozna organizacijske postopke, ki veljgjo v primeru, da ...zna ugotoviti, ali podobno storitev

Razjasnitev
okoliscin, v
katerih se
nahaja stranka

stranka koristi fudi svetovalne storitve in pomo¢ druge
agencije, in razume, zakaj je freba to dognati

...pozna razloge, zaradi katerih se stranko lahko izloci iz
postopka prejemanja pomoci in organizacijske postopke
za reSevanije takih situacij

...pozna razloge, zakaj stranka morda ni upraviceni
uporabnik storitve

in podporo stranki ze nudi druga
agencijain v tem primeru izvesti
ustrezne organizacijske postopke

...Zna ugotoviti in izvesti ustrezne
organizacijske postopke v primerih, ko
je stranka izlo¢ena iz programa
prejemanja pomoci ali do uporabe
storitev ni upravicena

...uposteva vso zadevno zakonoddajo,
pravilnike, smernice in eticne
kodekse, tudi morebitno nasprofje
interesov

4.1.3

Razjasnitev
strankinih
interesov

...zna stranki dati moznost, da skupaj razisCeta njene
tezave

...pozna razliCne tezave, ki se lahko pojavijo, in nacine,
kdo jih obravnavati

...ve, kako ugotoviti naravo in pomen posameznih
tezavnih tem in kako povzeti glavne ugotovitve

...ve, katere situacije zahtevajo takojSnje ukrepanije in jih
zna obravnavati

...sfranki zna omogociti, da se
poglobi v svoje tezave

...Zna se pogloblieno ukvarjati s
problemi, ki jih izpostavi stranka, in

opredelifi njihovo naravo in pomen

...Zna povzeti ugotovitve o strankinih
tezavah in od stranke dobifi
pofrditev, da jo je pravilno razumel

...Zzna opredelifi vse situacije, kjer je
pofrebno fakojSnje ukrepanje, da se
pomaga stranki, in zna v takih
sifuacijah primerno ukrepati
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4. podrocCje kompetenc: Resevanje koflikiov

Aktivnost 4.2 Vodenje razgovora
CILJ: Kandidat pozna tehnike, s katerimi lahko izboljSa prispevek strank v razgovoru, prepozna pasti
razgovora in pozna ustrezne nacine, kako varno pripeljati raz

ovor do konca

Naloga Poirebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da ......

Kandidat....
4.2.1 ...ve, kako izvesti u€inkovite aktivnosti za izboljSanje ...zna izvesti u€inkovite aktivnosti, ki izboljSujejo

odnosa s stranko odnose s stranko in jo s tem spodbudijo k
Spodbujanje in pogovoru in pomagajo, da pogovor tece
pomen ...pozna vrste informacij, ki jih je treba pridobiti od
strankinega strank ...zna spodbuditi stranke, da razkrijejo dodatne

sodelovanja

...ve, zakagj je pomembno, da se med razgovorom
odziva v rednih intervalih

...ve, kako lahko stranko med razgovorom pomiri in ji
pokaze, da jo sprejema

...pozna organizacijske smernice in postopke za
zagotavljanje odgovorov strank

informacije o svoji situaciji ali potrebah

...Zna se odzvati na sprotne potrebe strank v
vsaki fazi razgovora

...Zna na primeren nacin pokazati stranki, da ga
povedano zanima

...Zna se odzvati v skladu s smernicami in
postopki, ki se uporabljajo v organizaciji

4.2.2 Predvidite
konflikino
situacijo

...ve, kako prepoznati znake povecanega stresa pri
sfrankah in pozna njegove posledice

...pozna vrste problemov, ki se lahko pojavijo, in
nacine, kako jih resevati

...ve, zakaj je pomembno soociti se s problemi fer kaj

se lahko zgodi, Ce se z njimi ne spoprimemo

...pozna organizacijske postopke varovanja zdravja in
ocene tveganj za razlicne postopke razgovorov

...Zna prepoznati znake povecanega stresa v
Ccasu trajanja razgovora in ugotoviti, kako resni so

...Zna prepoznati probleme pri nadaljevanju
razgovora in se z njimi uspesno spopasti

...uposteva postopke varovanja zdravja in
ocene tveganj, ki veljgjo v organizaciji, vkljucno s
tveganjem za lastno zdravje in varnost

4.2.3 Soocenje s
konflikino
situacijo

...ve, na kakSen nacin stranke izrazajo konfliktno
obnasanje in pozna nacine, kako tako obnasanje
zmanjsati

...pozna organizacijske postopke za zakljuCevanje
razgovorov z nesramnimi ali nasilnimi strankami

...pozna organizacijske postopke, ki jih je freba
uporabiti, kadar svetovalec doseze meje svojih
pristojnosti

...pozna ustrezne nacionalne, lokalne, strokovne in
organizacijske zahteve, ki se nanasajo na vsako
spodbujevalno aktivnost, diskriminacijo, varovanje
zdravja, zaupnost in varstvo podatkov; ve, zakqj jih je
treba upostevati in kaksne so posledice
neupostevanja

...razume meje lastnih pristojnosti pri delu s
tezavnimi strankami

...prepozna tezavne ali zahtevne stranke in se
nanje odzove tako, da ohrani stik in zmanjSa
tezavno obnasanje ali razgovor varno zakljuci
upostevajoC postopke organizacije

...uposteva veljavne nacionalne, lokalne in
organizacijske zahteve, ki se nanasajo na
enakopravno sodelovanje v razgovoru,
diskriminacijo, varovanje zdravja, zaupnost in
varstvo podatkov;
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4. podrocCje kompetenc: Resevanje konfliktov

Aktivnost 4.3 Kako zakljuciti razgovor
CILJ: Kandidat zna presoditi, kdaj in kako naj stranki ponudi priloznost, da sama zakljuci

razgovor
Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da ......
Kandidat ....
4.3.1 ...ve, na kaksen nacin stranke pokazejo, da zelijo ...Zna uporabiti aktivnosti, skozi katere
koncati razgovor stranke lahko jasno pokazejo, da Zelijo
Naé&rtovanje koncati razgovor
zakljuéka ...ve, koliko Casa in virov je na voljo za razgovor
razgovora ...zna ucinkovito obvladovati neskladje
...pozna oblike napetosti, ki se lahko pojavijo ob med ¢asom in viri, ki so na voljo za
stiku s stranko razgovor, ter potrebami stranke
...ve, zakaj je pomembno, da stranki zagotovi, da ...zna stranki zagotoviti, da bodo njene
bo spostoval njene zelje Zelje tudi po razgovoru upostevane
...zna povzeti glavne ugotovitve razgovora in sklepe | ...zna povzeti diskusijo in dogovorjene
rezultate ter preveri, dli sfranka povedano
...ve, do kaksne nadaljnje podpore je lahko razume in potrjuje
upravicena stranka
...doloci in razlozi aktivnosti, s katerimi se
zagotovi podpora stranki po koncanem
razgovoru
4.3.2 ...pozna organizacijske postopke, ki se uporabijo za ...Uposteva organizacijske postopke za

Varen zaklju¢ek
razgovora

koncanje razgovora z nesramnimi ali nasilnimi
strankami

...pozna organizacijske sisteme in postopke za
snemanje razgovorov in ve, zakaj je pomembno
uporabljati ustrezne sisteme ter pozna posledice ne-
uporabe le-teh

varno koncanje razgovora, ¢e stranka
postane nesramna ali nasiina

...rezultate razgovora in sklepe evidentira
v ustrezne sisteme
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5. podrocje kompetenc: Ravnanje z ljudmi

Aktivnost 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti
CILJ: Kandidat mora znati delo razdeliti med skupine in posameznike

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da ......
Kandidat....
5.1.1 ...ve, kako pomembno je jasno opredeliti vioge in ...zna vkljuciti vse zadevne stranke v
odgovornosti in obenem zagotoviti, da skupine in proces sprejemanja odlocitev o
Vkljuéevanje posamezniki samostojno sprejemajo odlocitve, ki razporejanju dela med skupinami, in
ljudi v process zadevajo razporeditev njihovega dela in jasno dolociti odgovornosti in meje
odlo&anja odgovornosti pristojnosti
5.1.2 ...pripravlja delovne nacrte in jih predstavi ustno, ...zna dodeljevati delo na stopnijiin v

Komunikacija

pisno in s pomocjo graficnih sredstev

obsegu, ki je posamezniku najbolj
primeren, kar fudi redno preverja in
poftrjuje

5.1.3

Optimizacija
Cloveskih virov

...pozna dejavnike, ki jin je treba upostevati pri
dodeljevanju dela posameznikom v skupini

...Zna oceniti zmoznost in sposobnost
skupin in njihovih ¢lanoy, in temu
primerno dodeliti delo

5.14

...spodbuja izkustveno ucenje z namenom razvijati
kompetence posameznikov v skladu z njihovimi

...Clanom skupine zna ponuditi
aktivnosti, s pomocjo katerih lahko

Razvijanje ucnimi potrebami in razvojnimi nacrti uresnicijo svoje osebne razvojne cilie

kompetenc

sodelavcev

5.1.5 ...oblikuje seznam prioritet in ga prilagodi ...zna razporediti in izdelati seznam
razpolozljivosti virov prioritet, ki je skladen s cilji, politiko in

Ravnovesje vrednotami skupine in organizacije

med dodeljenim
delom in viri
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5. podrocCje kompetenc: Ravnanje z ljudmi
Aktivnost 5.2: Opredelitev delovnih ciljev
CILJ: Kandidat za svoje osebje oblikuje delovne cilje, ki so specificni, merljivi, realisticni in
Casovno opredeljeni

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da ......
Kandidat ....
5.2.1 ...ve, kako poslovne cilie pravilno izraziti z uporabo ...zna delovne cilie, nacrte in terminske
modela SMART in da moragjo ti ostati oporne tocke plane uspesno povezovati s cilji
Opredelitev za delovne nacrte in terminske plane v organizaciji organizacije, in poskrbeti, da so ti

delovnih ciljev

realisticni in dosegljivi v okviru
organizacijskin omejitev

5.2.2

Ponovna ocena
delovnih
nacriov

...kako ponovno preuciti delovne cilie upostevajoc
spremembe in dopolnitve poslovnega nacrta ali
financne omeijitve

...razume potencialni vpliv
spremenjenega poslovnega nacrta na
delovne cilie, nacrte in terminske plane

5. podrocCje kompetenc: Ravnanje z ljudmi

Aktivnost 5.3 Ocenjevanje uspesnosti

CILJ: Kandidat mora vedeti, kako ngjizvede veljavno ocenjevanje uspesnosti za skupine in

posameznike

Naloga Zahtevana znanja Merila uspesnosti
Kandidat.... Kandidat mora pokazati, da ......

5.3.1 ...ve, da spremljanje in ocenjevanje uspesnosti ...razume postopke ocenjevanja
skupin in posameznikov lahko prispeva k trajnemu uspesnosti ter pomen seznanjanja vseh

Predstavitev izboljsanju storitve in se zaveda, kako pomembno je | zaposlenih z organizacijsko politiko

postopka to sporocilo prenasati na druge zaposlene ocenjevanja uspesnosti

ocenjevanja

uspesnosti

zaposlenim

5.3.2 ...pozna razlicne oblike ocenjevanja uspesnostiin ..razume, da je freba skupinam in
pomen samocenjevanja posameznikom dati moznost, da

Izvajanje spremljajo in ocenijo lastno ucinkovitost

razliénih oblik na podlagi ciliev in delovnih nacrtov

ocenjevanja

5.3.3 ...pozna tehnike ocenjevanja uspesnosti, ki so ...zna dolociti merila za ocenjevanje
postene, dosledne in veljavne, in zna zagotoviti, da uspesnosti, ki omogocajo objektivno in

Uporaba je ocenjevanje nepristransko in temelji na jasnih, zanesljivo oceno posameznikove

zanesljivih vnaprej dogovorjenih merilih ucinkovitosti

tehnik

ocenjevanja

uspesnosti
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5. podrocCje kompetenc: Ravnanje z ljudmi

Aktivnost 5.4 Povratna informacija o uspesnosti dela

CILJ: Kandidat zna posredovati povratno informacijo o oceni uspesnosti skupinam in
posameznikom

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da......
Kandidat....
541 | ... se zaveda, kako pomembne so dobre ..razume medosebne vescine, ki so
komunikacijske vescine pri posredovanju povratne | pofrebne, kadar zelimo posameznikom
Pomen pozitivne informacije, in kako pomembno je izbrati primeren | nuditi povratno informacijo v obliki in na
povratne cas in prostor, da skupini in posameznikom nacin, ki ohranja in izboljSuje njihovo
informacije sporocCite ugotovitve ocenjevanja delovno uspesnost
542 | ... ve, da uporaba pravilnih tehnik motivira ¢lane ..razume, da se povratna informacija
skupine in povecuje njihovo predanost delu nanasa na dosezke skupine in
Spodbujanje in posameznikov ter preko posebnih
mofivacija aktivnosti pokaze, da spostuje njihov
nameséencev prispevek
543 ...pozna pomen zagotavljanja konstruktivnih ....razume, da skozi povratno informacije
predlogov o tem, kako izboljSati posameznikovo posamezniki dobijo konstruktivhe
Konstruktivha ucinkovitost in ve, katere aktivnosti v ta namen predloge in spodbudo, da v prihodnje
kritika uporabiti izboljSajo svojo uspesnost pri doseganju
zastavljenih delovnih in razvojnih ciliev
544 ...Je seznanjen z zahtevami po popolni zaupnosti v ...razume situacije, v katerih povratna
postopku povratne informacije informacija izrazi tako, da ne zanemari
Spostujte spostovanja do posameznika in
zaupnost njegove/njene potrebe po zaupnosti

22




6. podrocCje kompetenc: Uravnavanje obsega dela

Aktivnost 6.1 Vodenje spisov o primerih
CILJ: Kandidat zna informacije dokumentirati u€inkovito, zanesljivo in varno

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da......

Kandidat....
6.1.1 ...ve, kako pomembno je dokumentirafi kljucne ...zna dokumentirati informacije o vsem,
Razumevanje informacije o vsakem primeru in vse aktivnosti, ki se kar se dogaja, v ustrezne dokumente ali
sistemov izvedejo v pomoc stranki sisteme

....pozna ustrezno dokumentacijo in sisteme za

vodenije spisov o primerih fer uposteva vso zadevno

zakonoddajo, pravilnike, smernice in eticne kodekse
6.1.2 ...pripravi zapiske o primeru, ki so tocni, vsebujejo vse | ... zna pripravifi zapiske o primeru, ki so

Pripravljanje

pofrebne podrobnosti in so strukturirani tako, da je iz
njih razvidna zgodovina primera

focni, vsebujejo dovolj podatkoyv, so
dobro strukturirani in berljivi

zapiskov o

primerih

6.1.3 ... pozna dokumentacijo in sisteme, v katere belezi ...zna uporabljati pravilne sisteme za
SVOja opazanja dokumentacijo zapiskov o primeru

Vnasanje

informacij v

sisteme

6.14 ...pozna veljavno nacionalno, lokalno in ..razume zadevne nacionalne, lokalne,

Poznavanje organizacijsko zakonodajo, pravilnike, smernice in strokovne in organizacijske zahteve

zakonov eficne kodekse, ki veljgjo za zapisovanje in glede zagotavljanja enakih moznosti,

shranjevanje osebnih podatkov

diskriminacije, varovanja zdravja,
zaupnosti in varstva podatkov

Prav tako bo vedel, zakaqj je tfreba
ravnati v skladu s temi zahtevami in
pozna posledice neupostevanja pravil.
Kandidat zna pridobiti informacije o
zahtevah
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6. podrocje kompetenc: Uravnavanje obsega dela

Aktivnost 6.2 : Pregled osebnega obsega dela
CILJ: Kandidat razume razloge in metodologijo uCinkovitega procesa

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da ......
Kandidat ....
6.2.1 ...ve, katere vrste informacij o osebnem obsegu dela ....Zna preuciti vse pomembne podatke

Pregled obsega

je treba pregledati

0 osebnem obsegu dela

prevzetiih ...ve, kako pogosto je treba obravnavati informacije ....zna spremljati napredek pri
primerov 0 osebnem obsegu dela doseganju Zelenih izidov primerov
...ve, koliko primerov lahko obravnava posameznik
...zna spremljati napredek primerov
6.2.2 ...ve, katere ovire lahko otezijo doseganje zahtevanih | ...zna identificirati vse ovire, ki se

Identifikacija
ovir do uspesnih

izidov pri posameznem primeru

...kako je mogoce ovire odpravifi

pojavijo pri doseganju zelenih rezultatov
primerov

rezultatov ....zna identificirati vse dejavnike, ki
...pozna dejavnike, ki lahko vplivajo na stevilo lahko vplivajo na sestavo ali vsebino
obravnavanih primerov obsega dela
...ve, kaksne so mozne izboljSave obravnavanja ...zna identificirati vse izboljSave, ki jih je
primerov mogoce doseci pri vodenju primerov

6.2.3 ...ve, kakine informacije vsebujejo razlicne vrste ...obvlada izmenjavo podatkov o
primerov primerih, ki poteka v skladu s prawvili, ki

Deliti veljajo za storitev

informacije s ...ve, komu je freba posredovati podatke o primerih

sodelavci ...informacije o primerih dokumentira v

...ve, kdo mora posredovati podatke o primerih
...kateri so sistemi za dokumentiranje zapiskov o
primeru in kak3ni so postopki, ki dolocajo njihovo
uporabo

...zakaj je pomembno uporabljati te sisteme

ustrezne sisteme, da jih je mogoce delifi
varno in zanesljivo
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6. podrocje kompetenc: Upravljanje obsega dela

Aktivnost 6.3 : Dolocanje prioritet za uravnavanje osebnega obsega dela
CILJ: Kandidat si zna dolociti prednostne naloge in jin u€inkovito izpolnjevati

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Kandidat mora pokazati, da zna......
Kandidat....
6.3.1 ...pozna merila, ki se uporabljajo za dolocanje prioritet ...opredeliti merila za dolo¢anje prioritet
...ve, kako se dogovoriti za prednostna merila pri obravnavi primerov
Dolo&anje ...zna uskladiti dodeliene mu primere s prednostnimi
prioritet merili ...primere oceniti po dogovorjenih
merilih
6.3.2 ...ve, kateri koncni roki se lahko pojavijo ...dolociti takojSnje ukrepe, ki so
potrebni za upostevanje koncnih rokov
Upostevanje ...ve, kaksne so posledice neupostevanja kon&nih rokov
rokov ...jasno opredeliti primere, ki zahtevajo
...zna opredeliti najpomembnejSe naloge najvecjo pozornost
...ve, kaksen vpliv (pozitiven ali negativen) ima lahko ...spremljati vpliv prioritet na celoten
postavljanje prioritet obseg dela
6.3.3 ...ve, koga je freba obvestiti o prioritetah ...obvestiti vse ljudi, vkljucene v

Deliti delovno
obremenitev

,...ve, kdo je odgovoren za obravnavanje primerov

...ve, katere vire je treba uporabiti za razlicne primere

reSevanje primera, da je freba nekatere
primere obravnavati prednostno

...poskrbeti, da se prednostni primeri
resujejo in da so jim dodeljeni potrebni
viri

6.3.4

Obvladovanje
casa

....ve, kaksne c¢asovne okvire zahtevajo razlicne vrste
primerov

....ve, zakaj je treba doloditi jasno podlago za
dolocanije prioritet

...zagotoviti, da so vsi primeri delezni
ustrezne pozornosti v dolocenem
casovnem okviru, ki velja za storitev

...dolociti jasno podlago za doloCanje
prioritet
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7. podrocje kompetenc: Identifikacija lastnih razvojnih potreb

Aktivnost 7.1 Pregled in vrednotenje lastnega dela
CILJ: Kandidat lahko pregleda in ovrednoti lastno ucinkovitost in delovne metode

Naloga

Poitrebna znanja

Svetovalec ....

Merila uspesnosti

Svetovalec mora pokazati, da zna......

7.1.1 Izpolnitev
organizacijskih
zahtev glede

...pozna organizacijsko politiko glede strokovne

prakse in njene implikacije za lasten razvoj

...razumeti organizacijske pofrebe in
politiko razvoja kadrov

razvoja

7.1.2 ...ovrednotiti svoje delo na podlagi
...pozna cilino osredotocene metode dogovorjenih ciliev

Dolo¢itev in samoocenjevanja

uporaba ciljev
metode S.M.A.R.T.

Za razvoj

713 ...ve, kako naqj interpretira dokaze o lastni delovni ...za oceno lastnega dela uporabiti
uspesnosti izbor veljavnih in zanesljivinh dokazov, kar

Zbiranje in vklju€uje tudi oceno vplivov svojega

uporaba dokazov
iz lastnega dela

...pozna metode za pregled in interpretacijo
dosezkov v strokovni praksi

...pozna ljudi, ki lahko podprejo njegovo razlago
dokazov delovne uspesnosti

obnadanja in vrednot na druge

...V interpretiranje dokazov vkljuciti fudi
druge

...s pomocjo dokazov osvetliti lastno
delo in strokovne teme

714

Identificirati
prednosti in
slabosti ter jim
prilagoditi cilje

...pozna dejavnike, ki vplivajo na zmoznost
identifikacije lastnih razvojnih potreb

...pozna metode za vrednotenje predlaganih

sprememb v kontekstu posameznikovega frenutnega

dela

...sprejefi kritiko na pozitivne nacin in
oceniti njeno verodostojnost in pomen

...ponovno ovrednotiti cilie v IuCi
dokazov o uspesnosti dela
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7. podrocje kompetenc: Identifikacija lastnih razvojnih

potreb

Aktivnost 7.2 Identifikacija lastnih razvojnih potreb

CILJ: Kandidat zna nacrtovati svoj strokovni razvoj

Naloga Potrebna znanja Merila uspesnosti
Svetovalec mora pokazati, da
zZna...
Svetovalec....
7.7.1 ...uskladifi lasten razvoj s
....Zzna opredelifi lastne razvojne potrebe in poslovnimi cilji organizacije
Identifikacija razvojne potrebe organizacije

osebnih razvojnih
potreb, ki so v
skladu s cilji
organizacije

7.22

Priprava nacrta, ki
uposteva
organizacijske
potrebe in
trenutne trende

...pozna metode za pripravo lastnega
akcijskega nacrta

...ve, kako zunanje trende in dosezke s pridom
uporabiti za izboljSanje lastne ucinkovitosti

... pripraviti akcijski nacrt za
lasten razvoj

...se zaveda lokalnih, drzavnih in
globalnih vplivov na vse vidike
stfrokovnega razvoja
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BoljSa kakovost Zivljenja za starse in skrbnike otrok s posebnimi
pofrebami gb

3. UCnI okvir

MOd U || (temeljijo na Podrocjih kompetenc)

1. modul: Vzpostavitev komunikacije s stranko, ki ji bo informator svetoval in jo
usmerjal
e Enotfa 1.1 Vzpostavitev komunikacije
e Enota 1.2 Potrudite se, da bo komunikacija ucinkovita, Cetudi so posredi kulturne
razlike ali fizikne komunikacijske ovire

2. modul: Vodenje procesa informiranja
e Enota 2.1 Opredelitev informacij, ki jin stranka potrebuje
e Enota 2.2 Zagotavljanja informacij, ki bodo izpolnile potrebe stranke

3. modul: Krepitev vioge stranke
e Enota 3.1 Opredelitev potreb in zmozZnosti stranke

e Enota 3.2 Pomoc stranki, da sama ukrepa
e Enota 3.3 Stalna podpora stranki v ¢asu izvajanja aktivnosti

4. modul: Resevanje konfliktov
e Enota 4.1 Pomoc strankam, da razisCejo svoje tezave in skrbi
e Enota 4.2 Vodenje postopka razgovora
e Enota 4.3 Kako zakljuCiti razgovor

5. modul: Vodenje ljudi
e Enotfa 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti
¢ Enota 5.2 Opredelitev delovnih ciljev
e Enotfa 5.3 Ocenjevanje delovne uspesnosti
e Enota 5.4 Pomen povratne informacije

6. modul: Uravnavanje obsega dela
e Enota 6.1 Vodenje spisov o primerih
e Enota 6.2 Pregled in vrednotenje lastnega obsega dela
e Enota 6.3 Dolocanje prioritet za uravnavanije lastnega obsega dela
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7. modul: Pregled in vrednotenje lastnega dela
e Enota 7.1 Vrednotenje lasthega dela
e Enota 7.2 Opredelitev lastnih razvojnih potreb
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1. MODUL:

Vzpostavitev komunikacije s stranko, ki ji bo informator
svetoval in jo usmerjal

uvoD

Osrednja tema tega modula je nauciti informatorja ali osebnega svetovalca kako naj

vzpostavi komunikacijo z osebami, ki isCejo nasvet in pomoc v svojem imenu ali v
imenu druge osebe. Poleg ustvarjanja prijetnega okolja, ki spodbuja uCinkovito
izmenjavo podatkov, je treba biti pozoren tudi na morebitne kulturne razlike. Tako
lahko, na primer, oseba, ki is¢e pomoc, govori drug jezik, ima okvaro sluha, je pod
stresom in ne more povezano govoriti ali pa ima svetovalni delavec omejeno
$enzorno zaznavnost.

Svetovalec mora znati opredeliti stopnjo in znacaj komunikacijskih razlik in znati
pozitivno vplivati na uspesnost komunikacije. Spodbujanje uspesne komunikacije v

takih primerih pomeni, da informator ustrezno modificira lasten nacin komuniciranja,

tako da ¢im bolj jasno govori, uporablja preprosta jezikovna sredstva in prilagodi
okolje, da je bolj spodbudno za ucinkovito komunikacijo.

Cilj: “Po konéanem modulu bodo kandidati razumeli, na kaj morajo posebej paziti
ce zelijo strankam z razlicnimi potrebami in omejitvami ponuditi primeren nasvet in
napotke.”

’
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VSEBINA MODULA

ENOTA 1.1 Vzpostavitev komunikacije
ENOTA 1.2 Potrudite se, da bo komunikacija ucinkovita, Cetudi so posredi kulturne
razlike ali fizi€ne komunikacijske ovire
CILJ: Kandidat zna ustvariti okolje, ki spodbuja uc€inkovito komunikacijo

Naloga

Naloga ucitelja / mentorja

Ucni rezultati

Izpolniti v skladu z lokalnimi
zahtevami

Uéna

metoda Reference

1.1.1 Predstavitve

Kandidatu razlozi:
... kako nqj storitev predstavi
strankam na razlicne nacine

... kako naj poskrbi, da bodo
stranke razumele, katere
storitve so jim na voljo

Kandidat zna stranki
predstaviti storitev na
primeren nacin

1.1.2
Obvladovanje
casa

Kandidatu razlozi:

.... organizacijske postopke za
dodeljevanje casa
posameznim strankam

.... kako naj ustvari okolje, ki bo
stranko spodbudilo, da izrazi
svoje zahteve

.... kako nqj uporablja
komunikacijske vescine na
nacin, ki stranko spodbudi, da
izrazi svoje zahteve

....kaj predstavlja varno okolje
za zdravnike in kaj za stranke

Kandidat zna stranki
zagotoviti pofreben cas in
pomoc, da lahko izrazi
svoje zahteve

113 Kandidatu razlozi: Kandidat zna stranki
Vzpostavljanje ... meje zaupnosti zagotoviti, da bo za
zaupnosti posredovane informacije

....zakaj je pomembno veljalo nacelo zaupnosti

strankam zagotoviti zaupnost

... zakqj je pomembno, da se

stranke zavedajo meja

Zaupnosti
1.1.4 Kandidatu razlozi: Kandidat zna sprejefi
Sistemi ...kak3ne tezave in ovire se potrebne ukrepe za
odpravljanja lahko pojavijo pri komunikaciji zmanjsanje vpliva vsakrsnih
tezav tezav pri komunikaciji

...kako naj zmanjsa vpliv
razlicnih tezav in ovir na potek
komunikacije

...kaksna podpora bo morda
pofrebna, da se zmanjsa
ucCinek tezav pri komunikaciji in
kdo lahko tako podporo nudi
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1.1.5
Ukrepanje v
nujnih primerih

Kandidatu razlozi:

...katere situacije, ki se lahko
pojavijo, zahtevajo takojsnje
ukrepanje

...kako naj ukrepa v razlicnih
sifuacijah

Kandidat zna prepoznati
vsako situacijo, kjer je
pofrebno fakojsnje
ukrepanje, da se pomaga
stranki, in fudi ustrezno
ukrepati
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ENOTA 1.2 Potrudite se, da bo komunikacija ucinkovita, cetudi

so posredi kulturne razlike ali fizicne komunikacijske ovire
CILJ: Kandidat zna prepoznati in odpraviti ovire za u€inkovito komunikacijo

Naloga Izpolniti v skladu z lokalnimi
Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati UEna zahtevami
Reference
metoda
1.2.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
. S ...komunicirati z ljudmi na
Izbira o<d SCI 15 [ CEE I nadin, ki je spoitliiv do njin
komunikacijske kakSne oblike lahko kot posameznikov
metode prevzame (npr. verbalna

in neverbalna
komunikacija)

...kako poteka celoten
cikel komunikacije:
poslusanje/opazovanje/cu
tenje, nato razumevanje in
prek razumevanja do
izrazanja stalis¢, kar lahko
povzroci, da se enak cikel
ponovno odvije pri
sogovorniku

...spekter Custev, ki jih
ljudje lahko obcutijo,
kadar pride do razlik v
komunikaciii

....kako uporabljati govor,
znake, simbole, dotik in
pisavo kot komunikacijska
sredstva

....kako se komunikacija
lahko spremeni zaradi
posameznikovih osebnih
prepric¢anj in vrednot (kot
npr. uporaba telesne
govorice in gest, osebni
prostor med udelezenci
pogovora)

...komunicirati s
posamezniki na nacin, ki
ustreza njihovi ravni
razumevanija, kulturi,
Zivljenjskim izkusnjam in
zelenim nacinom
komunikacije

...primerno se odzvati na
vsakovrstno komunikacijo s
strani posameznikov

....uporabljati govor,
znake, simbole, slike,
pisavo in referencne
predmete, kadar je to
potrebno

...razumeti razlicna
kulturna dojemanja
telesnega stika, poze,
telesne govorice, obrazne
mimike in tona glasu

...upostevati, kako na
komunikacijo vpliva hrup,
osvetlitev in polozaj
vpletenih v pogovor
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1.2.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
. ...okolje ustrezno
Resevanje S e B spremeniti, kadar je to
problemov pri EmURLEEE lelie ie potrebno za izboljsanje
komunikaciji razvije ali celo ne uspe komunikacije
...potencialni vpliv, ki ga ...poiskati nasvet
imajo na komunikacijo usposobliene osebe, kadar
osebna prepricanja in komunikacija ni uspesna
preference (npr. kako ...na potek komunikacije
Iohkq kulturno ozadje 5 spodbudno vplivati s
doloca, kdo sme govoriti v | 5|05 5iem telesa, obrazno
druzbenem okolju) mimiko, telesno govorico in
. . telesnim stikom na nacin, ki
..ve, kako je mogoce je primeren za zadevne
komunikacijo napacno osebe
razumeti, Ce nimamo
potrebnih osnovnih ...pripraviti priloznosti, ki
informacij ljudem pomagajo k
uspesnejsi komunikaciji
1.2.3 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Potrditev ...tehnike, s katerimi ...preveriti, dli je stranka
razumevanja preverimo razumevanje in | praviino razumela
potrdimo praviino posredovane informacije
inferprefacijo informacij ...spremljati razumevanje
. . oseb, vkljucenih v
...da ljudje potrebujejo cas razgovor, in vplivati na
in prostor, da se lahko njihove nacine
odzovejo, ne da bi Cufil, komuniciranja, da bi
daso v fo prisijeni izboljsali razumevanje
....voditi fo¢ne, pregledne
in popolne evidence v
skladu s pravili
1.2.4 Pregled razli¢nih vrst

Pomagala za
uspesno
komunikacijo

zaznavne in
komunikacijske opreme,
tudi vse opreme, ki se
uporablja za pomoc pri
komuniciranju, vidno in
slusno, kot so na primer
slusni aparati, ocala in
elekironske oblike
komunikacije.

Kandidat zna:

...ugotoviti potrebo po in

razpolozljivost posebne
opreme

....preveriti, ali zaznavna in
komunikacijska oprema
pravilno deluje
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2. MODUL: Vodenje procesa
Informiranja

uvoD

Namen tega modula je kandidate usposobiti, da strankam posredujejo informacije.
Informacije so lahko posredovane v pisni obliki ali ustno. Mozna je tudi uporaba

drugih formatov in komunikacijskih metod, npr. znakovne pisave, Braillove pisave itd.,

Ce to zahtevajo posebne poftrebe stranke.

Cilj: “Po konéanem modulu bo kandidat znal ugotoviti strankine potrebe po
informacijah in jih izpolniti.”

VSEBINA MODULA

ENOTA 2.1 Opredelitev informacij, ki jih stranka potrebuje

ENOTA 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potrebe stranke
I
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ENOTA 2.1 Opredelitev informacij, ki jin stranka potrebuje

CILJ: Kandidat zna ugotoviti zahteve po informacijah razlicnih strank

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Naloga .
Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
metoda Reference
2.1.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Ocenjevanje ...kako nqj spodbudi ...spodbuditi stranko, da
potreb stranke, da izrazijo svoje | izrazi svojo potrebo po
potrebe informacijah
...katere tezave se lahko ...skupqj s stranko preuciti
pojavijo, ko stranka razloge, zakaj potrebuje
predstavi svoje potfrebe in | informacije
okolisCine
...pravilno oceniti strankino
...dejavnike, ki lahko potrebo po informacijah
vplivajo na sposobnost
strank, da pridejo do
informacij
...razloge, zaradi katerih
sfranke isCejo informacije
...kako naj oceni potrebe
stranke
2.1.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:

Potrjevanje zahtev

...zakaj je pomembno, da
stranka potrdi, da
potrebuje doloceno
informacijo

...zakaj se je pomembno s
stranko dogovaoriti, katere
informacije ji bodo
posredovane

...kateri drugi viri
informacij bi stranki lahko
bili v pomoc

...0d stranke pridobiti
potrditev, katere informacije
potrebuje

...s stfranko se dogovoriti, da
ji bo posredoval dolocene
informacije

...napofiti na dodatne ali
alternativne vire zadevnih
informacij
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213

Poznavanje
zakonov

Kandidatu razlozi:

...ustrezne nacionalne,
lokalne, strokovne in
organizacijske zahteve
glede zagotavljanja
enakih moznosti,
diskriminacije, varovanja
zdravja, varnosti,
zaupnosti in varstva
podatkov

... posledice
neupostevanja zgornjih
zahtev

....kako pridobifi
informacije o zadevnih
zahtevah

Kandidat zna:

...ravnati v skladu z ustrezno
zakonodajo, pravilniki,
smernicami in eti¢nimi
kodeksi

37




ENOTA 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potrebe stranke

CILJ: Kandidat strankam zna posredovati zahtevane informacije

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Naloga .
Naloga ucitelja / mentorja UcCni rezultati Uéna zahtevami
Reference
metoda
2.2.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Predstavljanje ...razli¢ne razpolozljive ...s sfranko se dogovoriti za

informacij na
ustrezen nacin

metode za zagotavljanje
informacij

...kako je mogoce
informacije predstaviti v
razlicnih formatih

primerno metodo
posredovanja informacij

222 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Uporaba ...organizacijske sisteme ...iznadati relevantne
informacijskih za shranjevanje informacij | informacije iz ustreznih
sistemov in zakaj jih je treba sistemov
uporabljati
...zagotoviti, daje
...postopke, ki se posredovana informacija
nanasajo na uporabo teh | azurna in lahko zadovolji
sistemov razlicne potrebe stranke
223 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Posredovanje ...kaksno koli¢ino ...dolociti koliCino in vsebino

pravilnih informacij

informacij naj posreduje
posameznim strankam

...kak3na oblika
informacije je primerna za
posamezno stranko

...kako naj preveri
azurnost, to¢nost in
primernost informacije, ki
jo posreduje stranki

...kako naqj zagotovi, da je
posredovana informacija
objektivna in ni

stereotipna

informacije, ki izpolnjuje
potrebe stranke
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224

Predvidevanje
tezav

Kandidatu razlozi:

...kaksne vrste tezav se
lahko pojavijo in kako jih
je mogoce resifi

...zakaj je treba
obravnavati vsak problem

...kak3ne so posledice
neobravnavanja
problemov

Kandidat zna:

...prepoznati vse probleme,
povezane s posredovanjem
informacij in jih obravnavati z
ustreznimi ukrepi
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Zakljucek
razgovora

Kandidatu razlozi:

...kako naqj preveri, ali
stranka razume
posredovano informacijo

...kateri drugi viri
informacij so na
razpolago

...katere dodatne
informacije so na
razpolago

...kaksna pomoc bo
morda potrebna

...katere druge dejavnosti
bodo morda potrebne

Kandidat zna:

...preveriti, da stranka
posredovano informacijo
razume

...pomagati sfrankam, da
pridobijo fudi druge
pomembne podatke

...se s stranko dogovoriti za
nadaljnje dejavnosti, ki so
potrebne za zadovoljevanje
strankinih potreb
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3. MODUL: Krepitev vioge stranke

uvoD

Modul je namenjen svetovalcem, ki imajo zaradi narave svojega dela neposreden
stik s strankami in jim pomagajo pridobiti vescine in samozavest, ki jim bodo
omogocile samostojno ukrepati. Svetovalec lahko nudi trajno podporo strankam v
casu obravnavanja primera, v okviru katerega so stranke vkljuCene tudi v zastopanje
zunanjih organizacij, kjer svetovalec ne more formalno sodelovati v postopku.

Cilj: “Po konéanem modulu bodo kandidati razumeli, kako naj na stranko prenesejo
odgovornost za dejanja in zastopanje na ravni, ki je za posamezno stranko
najprimernejsa.”

VSEBINA MODULA

ENOTA 3.1 Opredelitev potreb in zmoznosti strank
ENOTA 3.2 Pomoc strankam, da same ukrepajo
ENOTA 3.3 Stalna podpora strankam v ¢asu izvajanja aktivnosti
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ENOTA 3.1 Opredelitev potreb in zmoznosti strank

CILJ: Kandidat zna opredeliti stranko glede na to, v kaksni meri je sposobna uveljavljati lastne

interese
| Izpolniti v skladu z lokalnimi
Naloga i
Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
Reference
metoda

3.1.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Ocenjevanje ...zakaqj je treba opredelifi ...opredeliti posameznikovo

potenciala strank

sposobnost stranke, in mu
predstavi ustrezne metode

...zakaj je treba stranki
predstaviti vse moznosti, in
mu predstavi ustrezne
metode

...razli¢ne vrste potreb in
pricakovanj, ki jin imajo
stranke

zmoznost, da samostojno
ukrepa

...stranki predstaviti vse
moznosti, tudi zastopanije in
napotitev

...skupqj s stranko opredeliti
strankine poftrebe in

pricakovanja in dolociti ljudi,

ki bi jim bilo freba primer
predstaviti

...v sodelovanju s stranko
poskrbeti, da so
pricakovanja realisti¢na in
dosegljiva

3.1.2

Jasna predstavitev
razpolozljivih oblik
pomogi

Kandidatu razlozi:

...kdqj je primerno stranko
podpreti, da ukrepa
samostojno

...kaksno zacetno pomoc
lahko nudi stranki

...oblike trajne podpore, ki
jo lahko ponudi, in zakaj je
pomembno, da stranka to
obliko pomoci pravilno
razume

Kandidat zna:

...stranki predstaviti vsebino
in obseg pomodi, ki jo lahko
zagotovi, in preveri, ali je

stranka povedano razumela
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3.1.3

Poznavanje
zakonov

Kandidatu razlozi:

...ustrezne nacionalne,
lokalne, strokovne in
organizacijske zahteve
glede zagotavljanja enakih
moznosti, diskriminacije,
varovanja zdravja, varnosti,
zaupnosti in varstva
podatkov; pomen
upostevanja teh zahtev ter
posledice neupostevanja

....organizacijske sisteme in
postopke za shranjevanje
podatkov o strankah

Kandidat zna:

...preveriti, ali stranka
razume in sprejema dolocbe
veljavne zakonodaije,
pravilnikov, smernic in eticnih
kodeksov, ki opredeljujejo
sodelovanje

...voditi evidence
sodelovanja v ustreznih
sistemih
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ENOTA 3.2 Pomoc¢ stranki, da sama ukrepa

CILJ: Kandidat stranki pomaga razumeti, kaj lahko zahteva od drugih pri predstavitvi primera

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Nal i
dlegq Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
Reference
metoda
3.2.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Sporazumna ...zakaj je pomembno ...skupaqj s stranko opredeliti
opredelitev dolociti odgovornosti naravo in stopnjo podpore, ki
odgovornosti organizacije in stranke, in jo lahko nudi, ter doloci vioge
kako to storiti in odgovornosti za napredek
projekta
...vrste informacij in
podpore, ki jih stranka ...pomagati stranki, da
morda potrebuje, in kako | opredeli informacije in
priti do teh informacij podporo, ki jih potrebuje
3.2.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Spodbujanje ...razli¢ne zahteve, ki jih ...skozi svoje delo s stranko tej
samostojnosti bodo stranki postavljali pomagati pridobiti in

drugi vpleteni v primer, in
kako naj stranki pomaga,
da bo te zadeve izpolnila

...kako stranki pomagati,
da pride do informacij

...katere vescine bo
stranka potrebovala, da
bo lahko predstavila svoj
primer ter zastavljala in
odgovarjala na
vprasanja, in kako naj
stranki pomaga pridobifi
te vesScine

predstaviti informacije, ki so
pomembne za primer

...skozi svoje delo s stranko
poskrbeti, da strankina
predstavitev izpolnjuje
zahteve drugih vpletenih v
primer, tudi Casovne roke

...stranko pripraviti, da kar
najbolje predstavi svoj primer

...stranko nauciti, kako naqj
predstavi svojo situacijo ter
zastavlja in odgovarja na
vprasanja
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ENOTA 3.3 Stalna podpora strankam v ¢asu izvajanja aktivnosti

CiLJ:

pomoci ji bo nudil, bodisi sam ali v sodelovanju z drugimi

Kandidat zna opredeliti oblike trajne pomoci in se s stranko dogovori, katero obliko

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Naloga P
Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
Reference
metoda
3.3.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Dogovor o ...oblike pomodi, ki jo ...S strankami se dogovoriti o

naslednjih korakih

kandidat lahko nudi
stranki

vsebini in obliki pomodi, ki ji jo
bo stalno nudil

3.3.2

Spremljanje in

Kandidatu razlozi:

...nacine, kako on

Kandidat zna:

..spremljati napredek
aktivnosti ob upostevanju

pregled upostevanju dogovorjenih
meril kontrolirati dosezeni dogovorjenih meril in se o
napredek napredku pogovoriti tudi s
stranko
...Tezave, ki se lahko
pojavijo pri izvajanju ...V sodelovanju s stranko
dejavnosti, in nacine dolociti nadaljnje ukrepe, ki jih
reSevanja tezav je treba sprejeti, da bi
zagotovili napredek, in
dologiti, kdo je odgovoren za
njihovo izvajanje
3.3.3 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Zakljuek ...kako ngj se odloci, kdaj | ...skupgj s stranko se odlociti,
posredovanja je aktivnost posredovanja | kdaqj je aktivnost
zaklju¢ena in na kaksen posredovanja zaklju¢ena
nacin naj to razlozi stranki,
da bo tarazumela ...storiti, kar je potrebno, da se
nudenje pomoci zakljuci in
...kdaj je primeren Cas, da | tako omogodi strankam, da
stranki preneha nudifi prevzamejo odgovornost za
pomod, in nacine, kako nadaljnja dejanja
odnos zakljuciti
3.34 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:

Zakljuc¢ni postopki

....organizacijske sheme in
postopke, namenjene
belezenju napotitev, in
zakaj so take evidence
pomembne

...voditi podrobne evidence
stikov s stranko v ustreznih
sistemih
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4. MODUL.: Resevanje konfliktov

UvOD

Modul je namenjen informatorjem/svetovalcem, ki Zelijo vzpostaviti produktiven delovni odnos
s tezavnimi strankami in jim pomagati, da izrazijo svoje potrebe. Svetovalec bo moral stranki
pomagati, da se bo pocutila prijetno in spros¢eno, in nato raziskati dodatne informacije, ki jih
bo z njim pripravljena deliti drugaCe zadrzana stranka. Poleg tega mora svetovalec znati
prepoznati in prepreéiti grozede konfliktne situacije, v kolikor je to seveda mogoce. Ce se
pojavi potreba po takojSnjem ukrepanju, mora vedeti, kaj storiti. Take situacije lahko zajemajo
tudi varno obravnavanije ljudi, ki so nesramni ali celo nasilni.

CILJ: “Po konéanem modulu bodo kandidati znali identificirati in varno obvladati
stresne situacije, ki bi verjetno vodile v konflikt."

VSEBINA MODULA

ENOTA 4.1 Pomoc strankam, da raziscejo svoje probleme in skrbi
ENOTA 4.2 Vodenje poteka razgovora
ENOTA 4.3 Kako zakljuciti razgovor
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ENOTA 4.1 Pomoc strankam, da raziscejo svoje probleme in

skrbi

CILJ: Kandidat razume tehnike, potrebne za vnaprejsnjo pripravo na probleme, in tezavne
stranke spodbuja, da z njim delijo informacije.

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Naloga .
Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
Reference
metoda
4.1.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Priprava na ..kaksno vzdusje in okolie ...ustvariti tako vzdusje in

tezaven razgovor

ustreza posameznih
strankam

...V kaksnih situacijah bi se
stranke lahko pocutile
neprijetno in kako se jim
izogniti

...zakaj je pomembno
prepoznati okolisCine, v
katerih se nahaja stranka,
in poznati njene preference

okolje, v katerem se bo
stranka dovolj prijetno
pocutila, da se bo
pripravljena pogovarjati o
svojih tezavah in skrbeh

...prepoznati in opredeliti
frenutno situacijo,
odgovornosti in prioritete
stranke

4.1.2

Razjasnitev
okoliscin, v katerih
se stranka nahaja

Kandidatu razlozi:

...organizacijske postopke,
ki veljajo v primeru, da
stranka koristi tudi
svetovalne storitve in
pomoc¢ druge agencije in
zakaj je to potrebno
dognati

...razloge, zaradi katerih se
stranko lahko izloCi iz
programa uporabe storitve
in organizacijske postopke
za reSevanije takih situacij

...razloge, zakaj stranka
morda ni upraviceni
uporabnik storitve

Kandidat zna:

...ugotoviti, ali tako
svetovanje in pomoc stranki
Ze nudi druga agencijain v
tem primeru izvesti ustrezne
organizacijske postopke

...ugotoviti in izvesti ustrezne
organizacijske postopke v
primerih, ko je stranka
izlo¢ena iz programa
prejemanja pomoci ali do
uporabe storitev ni
upravicena

...uposteva vso zadevno
zakonoddajo, pravilnike,
smernice in eficne kodekse,
tudi morebitno nasprotje
interesov
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413

Razjasnitev
strankinih
interesov

Kandidatu razlozi:

...nacine, kako stranki dati
moznost, da razisCe svoje
tezave

...vrste tezav, ki se lahko
pojavijo, in nacine, kako jih
obravnavati

...kako ugotoviti naravo in
pomen posameznih tezav
in kako povzeti glavne
ugotovitve

...vrste situacij, ki zahtevajo
takojsnje ukrepanje in kako
jih obravnavati

Kandidat zna:

...stranki omogociti, da se
poglobi v svoje tfezave

...se pogloblieno ukvarjati s
tezavami, ki jih izpostavi
stranka, in opredeliti njihovo
naravo in pomen

...povzeti ugotovitve o
strankinih tezavah in od
stranke dobiti potrditev, da
jo je pravilno razumel

...opredeliti vse situacije, kjer

je potrebno takojsnje
ukrepanje, da se pomaga
stranki, in zna v takih
situacijah tudi primerno
ukrepati
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ENOTA 4.2 Vodenje poteka razgovora
CILJ: Kandidat pozna tehnike, s katerimi lahko izboljsa prispevek strank v razgovoru,
prepozna pasti razgovora in pozna usirezne nacine, kako varno pripeljati razgovor do konca

Naloga

Naloga ucitelja / mentorja

Ucni rezultati

Izpolniti v skladu z lokalnimi

zahtevami

Uéna
metoda

Reference

4.2.1

Spodbujanje in
pomen sirankinega
sodelovanja

Kandidatu razlozi:

...kako stranki zagotoviti
priloznosti, da prispeva k
razgovoru

...vrste informacij, ki jih je
treba pridobiti od strank

... zakaj je pomembno, da
se med razgovorom odziva
v rednih intervalih

...kateri so sprejemljivi
nacini, da stranki pokaze,
da jo sprejema

...organizacijske smernice
in postopke za
zagotavljanje odgovorov
strank

Kandidat zna:

...stranki pripraviti priloznosti,
da bo lahko prispevka k
razgovoru

...spodbuditi stranke, da
razkrijejo dodatne
informacije o svoji situaciji ali
potrebah

...se odzvati na sprotne
potrebe strank v vsaki fazi
razgovora

...na primeren nacin
pokazati stranki, da ga
povedano zanima

...se odzvati v skladu s
smernicami in postopki, ki se
uporabljajo v organizaciji

4.2.2 Predvidite
konflikino situacijo

Kandidatu razlozi:

...kako naj prepozna znake
povecanega stresa pri
strankah in kak3ne
posledice ta lahko ima

...vrste problemoyv, ki se
lahko pojavijo, in nacine,
kako jih reSevati

...zakaj je pomembno
soociti se s problemi ter kqj

se lahko zgodi, Ce se z njimi
ne spoprimemo

...organizacijske postopke
varovanja zdravja in ocene
tveganj za razlicne
postopke razgovorov

Kandidat zna:

...prepoznati znake
povecanega stresa v Casu
tfrajanja razgovora in
ugotoviti, kako resni so

...prepoznati probleme pri
nadaljevanju razgovora in se
Z njimi uspesno spopasti

...poskrbeti, da se izvajajo vsi
postopki varovanja zdravja
in ocene tveganj, ki veljgjo v
organizaciji, vkljucno s
tveganjem za lastno zdravje
in varnost
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4.2.3 Soocenje s
konflikino situacijo

Kandidatu razlozi:

...na kaksen nacin stranke
izrazajo konflikino
obnasanje in nacine, kako
tako obnasanje zmanjsati

...organizacijske postopke
za zakljucevanje
razgovorov z nesramnimi ali
nasilnimi strankami

...organizacijske postopke,
ki jih je tfreba uporabiti,
kadar svetovalec doseze
meje svojih pristojnosti

...ustrezne nacionalne ,
lokalne, strokovne in
organizacijske zahteve
glede zagotavljanja enakinh
moznosti, diskriminacije,
varovanja zdravja,
zaupnosti in varstva
podatkov; zakqj jih je treba
upostevati in kaksne so
posledice neupostevanja

Kandidat zna:

...prepoznati meje lastnih
pristojnosti pri delu s
tezavnimi strankami

...prepoznati tezavne ali
zahtevne sfranke in se nanje
odzvati tako, da ohrani stik in
zmanjsa fezavno obnasanje
ali razgovor varno zakljuci
upostevajoc postopke
organizacije.

...ravnati v skladu z
veljavnimi nacionalnimi,
lokalnimi in organizacijskimi
zahtevami glede
zagotavljanja enakih
moznosti, diskriminacije,
varovanja zdravja, zaupnosti
in varstva podatkov;
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ENOTA 4.3 Kako koncati razgovor

CILJ: Kandidat zna presoditi, kdaj in kako nqj stranki ponudi priloznost, da sama zakljuci
razgovor
Nal Izpolniti v skladu z lokalnimi
g Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
Reference
metoda
4.3.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Naé&rtovanje ...na kaksen nacin stranke ...ustvariti situacije, v katerih
zaklju€ka pokazejo, da zelijo koncati | stranke lahko jasno
razgovora razgovor pokazejo, da Zelijo koncati
razgovor
...koliko ¢asa in virov je na
voljo za razgovor ...uCinkovito obvladovati
neskladje med ¢asom in viri,
...oblike napetosti, ki se ki so na voljo za razgovor, ter
lahko pojavijo ob stiku s potrebami stranke
stranko
...stranki zagotoviti, da bodo
...zakaj je pomembno, da njene zelie tudi po razgovoru
stranki zagotovi, da bo upostevane
spostoval njene zeljie
...povzeti diskusije in
...kako povzeti glavne dogovorjene sklepe ter
ugotovitve razgovora in preveriti, ali stranka
sklepe povedano razume in potrjuje
...do kaksne nadaljnje ...dolociti in razlozifi
podpore je lahko akfivnosti, s katerimi se
upravic¢ena stranka zagotovi podpora stranki po
koncanem razgovoru
4.3.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:

Varen zaklju¢ek
razgovora

...organizacijske postopke,
ki se uporabijo za koncanje
razgovora z nesramnimi ali
nasilnimi strankami

...organizacijske sisteme in
postopke za snemanje
razgovorov in ve, zakaj je
pomembno uporabljati
ustrezne sisteme ter pozna
posledice neuporabe le-
teh

...upostevati organizacijske
postopke za varno koncanje
razgovora, ¢e stranka
postane nesramna ali
nasiina

...rezultate razgovora in
sklepe evidentirafi v
ustrezne sisteme
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5. MODUL: Ravnanje z ljudmi

uvoD

Glavni namen modula je pokazati, kako lahko najbolje izkoristimo potencial skupine
in ¢lanov skupin, da bodo lahko izpolnili cilje organizacije. Modul zajema
dodeljevanje dela, dolocitev ciljev in izdelavo nacrtov ter izbiro metod dela. Pokriva
tudi spremljanje in ocenjevanje dela ¢lanov skupine ter povratno informacijo o
delovni uspesnosti.

Da bi lahko dodelili delo skupinam in posameznikom, se morajo vodje odlociti, kako
naj naloge in odgovornosti razdelijo med ¢lane skupine. Pri tem moragjo v najved]i
meri upostevati sposobnosti Clanov skupine in jim nuditi priloznost, da se ucijo in se v
okviru svojih vlog razvijajo. Vodje morajo clanom skupine na jasen nacin razloziti, kqj
se od njih pricakuje, in preveriti, kako predani so posamezni Clani svojemu delu. Kadar
sO viri omejeni, je treba dolociti prednostne cilje ali prerazporediti vire ob ¢im man;jsin
prekinitvah dela.

Ko se s skupinami in posamezniki dogovarjajo o ciljin in delovnih nacrtin, morajo vodije
dolociti in sporazumno poftrditi cilje in delovne nacrte, ki so specificni, merljivi,
dosegljivi, realisticni in Casovno opredeljeni (metoda “"SMART" — Specific, Measurable,
Achievable, Realistic and Time-bound) in so skladni s cilji in politiko organizacije.
Nacine dela je freba dovolj podrobno razloziti, da ¢lani skupine razumejo svoje cilje in
odgovornosti. Nacrte, cilje in delo je treba sprotno azurirati glede na dosezeni
napredek in spremembe.

Da bi lahko ocenili delovno uspesnost skupin in posameznikov, morajo vodje tem
jasno povedati, zakaj je tfreba spremljati, kako opravljajo svoje delo, in zakaj morajo
tudi skupine in posamezniki ocenjevati svoje delo, kadar je to mogoce. Delovna
uspesnost se meri na podlagi jasno opredeljenih in sprejetinh meril, ki upostevajo
organizacijske omejitve in osebno situacijo posameznika.

Za povratno informiranje skupin in posameznikov o delovni uspesnosti vodije
potrebujejo redne podatke, ki temeljijo na objektivni oceni uspesnosti. S podatki o
delovni uspesnosti predstavijo dosezke ocenjevanca, hkrati pa dajejo konstruktivhe
predloge in spodbujajo izboljsave. Zaupnost in spostovanje do zadevnega
posameznika sta kljuCnega pomena v vseh fazah procesa. Poleg tega morajo
skupine in posamezniki imeti moznost, da se na povratno informacijo o svoji delovni
uspesnosti odzovejo in predlagajo, kako bi jo lahko izboljsali v prihodnje.
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CILJ: “Po konéanem modulu bodo kandidati razumeli pomen uspes$nega vodenja"

VSEBINA MODULA

e ENOTA 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti

e ENOTA 5.2 Opredelitev delovnih ciljev

e ENOTA 5.3 Ocenjevanje uspesnosti

e ENOTA 5.4 Povratna informacija o delovni uspesnosti

52



ENOTA 5.1

Delegiranje dela in odgovornosti
CILJ: Kandidat mora biti zmozen razumeti, kako naj dodeli delo skupinam in posameznikom

Naloga

Naloga ucitelja / mentorja

Ucni rezultati

Izpolniti v skladu z lokalnimi
zahtevami

Uéna

metoda Reference

5.1.1

Vkljuc¢evanije ljudi

Kandidatu razlozi, kako
pomembno je jasno
opredeliti vioge in
odgovornosti in obenem

Kandidat razume pomen
vklju€evanja vseh vkljucenih
V proces sprejemanja
odlocitev o razporejanju

V proces
odlo&anja zagotoviti, da skupine in dela med skupinami in
posamezniki samostojno pomen jasno opredeljenih
sprejemajo odlocitve, ki odgovornosti in meja
zadevajo razporeditev pristojnosti
njihovega dela in
odgovornosti.
5.1.2 Kandidatu razlozi in prikaze, Kandidat razume, da je

Komunikacija

kako naj ustno, pisnoin s
pomocjo graficnih sredstev
razvija in predstavi delovne
nacrte

freba jasne podatke o
razporeditvi dela podajati
na taki stopnji in v obsegu, ki
je posamezniku najbolj
primeren, in posredovane
podatke obcasno potrditi

513

Optimizacija
cloveskih virov

Kandidatu razlozi dejavnike,
ki jih je tfreba upostevati pri
dodeljevanju dela
posameznikom v skupini

Kandidat zna oceniti
zZmoznost in sposobnost
skupin in njihovih ¢lanov in
temu primerno razporedifi
delo
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Razvijanje
kompetenc
sodelavcev

Kandidatu razlozi, kako naj
spodbuja izkustveno ucenje
Z namenom razvijati
kompetence posameznikov
v skladu z njihovimi u&nimi
pofrebami in razvojnimi
nacrti

Kandidat razume, da je za
Clane skupine delo lahko
tudi priloznost za doseganje

njihovih razvojnih ciljev

5.1.5

Ravnovesje med
dodeljenim delom

in viri

Kandidatu razlozi, kako naj
oblikuje seznam prednostnih
nalog in ga prilagodi
razpolozljivosti virov

Kandidat zna zagotoviti, da
sta razporeditev dela in
prednostni seznam nalog
skladna s cilji, politiko in
vrednotami skupine in
organizacije

53




ENOTA 5.2 Opredelitev delovnih ciljev

CILJ: Kandidat mora znati za svoje osebje oblikovati specificne, merljive, realisticne in
casovno opredeljene cilje

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Naloga P
Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
metoda Reference
5.2.1 Kandidatu razlozi, kako Kandidat razume, kako
naj poslovne cilie pravilno | delovne cilie, nacrte in
Opredelitev izrazi z uporabo metode terminske plane povezovatis

delovnih ciljev

SMART in da naj ti
ostanejo referencne
toCke za delovne nacrte
in terminske plane
organizacije

cilji organizacije in poskrbeti,
da so fi realisticni in dosegljivi
v okviru organizacijskih
omejitev.

5.2.2

Ponovna ocena in
pregled delovnih
nacrtov

Kandidatu razlozi, kako
naj pregleda delovne cilie
v skladu s spremembami
in dopolnili poslovnega
nacrta in financnimi
omejitvami

Kandidat razume
potencialni vpliv sprememb
poslovnega nacrta na
delovne cilie, nacrte in
terminske plane.

ENOTA 5.3

Ocenjevanje uspesnosti
CILJ: Kandidat mora vedeti, kako nqj izvede veljavno ocenjevanje delovne uspesnosti za
skupine in posameznike

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Nalega Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
Reference
metoda
5.3.1 Kandidatu razloz, na Kandidat razume postopke
kaksen nacin spremljanje ocenjevanja uspesnosti in ter
Predstavitev in ocenjevanje uspesnosti | pomen seznanjanja vseh
postopka skupin in posameznikov zaposlenih z organizacijsko
ocenjevanja lahko prispeva k frajnemu | politiko ocenjevanja
uspesnosti izbolSanju storitve in kako | uspesnosti
zaposlenim pomembno je to
sporocilo prenasati fudi
na osebje
5.3.2 Kandidatu razlozi razlicne | Kandidat razume, da je

Izvajanje razlicnih
oblik ocenjevanja

oblike ocenjevanja
uspesnosti in pomen
samoocenjevanja

freba skupinam in
posameznikom dati moznost,
da spremljajo in ocenijo
lastno ucinkovitost na
podlagi ciliev in delovnih
nacrtov
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Uporaba
zanesljivih tehnik
ocenjevanja
uspesnosti

Kandidatu razlozi in
prikaze tehnike
ocenjevanja uspesnosti, ki
so postene, dosledne in
veljavne in omogocajo
nepristransko
ocenjevanje, ki femelji na
jasnih, vnaprej
dogovorjenih merilih

Kandidat zna dolociti merila
za ocenjevanje uspesnosti, ki
omogocajo objektivno in
zanesljivo oceno
posameznikove ucinkovitosti

ENOTA 5.4 Povratna informacija o delovni uspesnosti
CILJ: Kandidat mora znati posredovati povratno informacijo o oceni uspesnosti skupinam in

posameznikom
: Izpolniti v skladu z lokalnimi
Naloga i
Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati Uéna zahtevami
Reference
metoda
5.4.1 Kandidatu razlozi, kako Kandidat razume

Pomen pozitivhe

pomembne so dobre
komunikacijske spretnosti

medosebne spretnosti, ki so
potrebne, kadar Zelimo
posameznikom nuditi

povratne pri posredovanju

informacije povratne informacije, in povratno informacijo v obliki
kako pomembno je izbrati | in na nacin, ki ohranja in
primeren cas in prostor, izboljSuje njihovo delovno
da skupini in uspesnost
posameznikom sporocite
svoje ugotovitve

5.4.2 Kandidatu razlozi, da Kandidat razume, da's

Spodbujajte in
motivirajte osebja

uporaba pravilnih fehnik
motivira ¢lane skupine in
povecuje njihovo
predanost delu

povratno informacijo
ocenjujemo dosezke skupine
in posameznikov fer da je to
priloznost, da izkaze
spostovanje do njihovega
prispevka

5.4.3

Konstruktivha
kritika

Kandidatu razlozi pomen
zagotavljanja
konstruktivnih predlogov o
tem, kako izboljsati
posameznikovo
ucinkovitost in katere
akfivnosti v ta namen
lahko uporabimo

Kandidat razume, da skozi
povratno informacijo
posamezniki dobijo
konstruktivne predloge in
spodbudo, da v prihodnje
izboljSajo svojo uspesnost pri
doseganju zastavljenih
delovnih in razvojnih ciliev
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Spostujte zaupnost

Kandidatu razlozi zahteve
po popolni zaupnosti v
postopku povratne
informacije

Kandidat razume situacije, v
katerih povratno informacijo
izrazi tako, da ne zanemari
spostovanja do
posameznika in
njegove/njene potrebe po
zaupnosti
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6. MODUL:
Obvladovanje obsega dela

uvoD

Namen modula je pomagati vsem, ki so odgovorni za obvladovanje obsega svojega
dela. Uravnavanje obsega dela je pomembno, kadar Zelimo zagotoviti primerno
obravnavo primerov, s katero bomo v Casovnih okvirih, dolocenih za posamezno
storitev, dosegli rezultate, ki jih zahteva stranka.
Modul od kandidatov zahteva, da so zmozni:

e pripraviti in voditi spise o primerih

e pregledati svoj obseg dela

e dolociti prednostne delovne naloge

CILJ: “Po koncanem modulu bodo kandidati razumeli vse vidike
uspesnega obvladovanja primerov strank z razliénimi potrebami."”

VSEBINA MODULA

e ENOTA 6.1 Vodenje spisov o primerih
e ENOTA 6.2 Pregled osebnega obsega dela
e ENOTA 6.3 Dolocanje prednostnih nalog za uravnavanje obsega dela
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ENOTA 6.1 Vodenje spisov o primerih

CILJ: Kandidat zna informacije dokumentirati u€inkovito, zanesljivo in varno

Naloga

Naloga ucitelja / mentorja

Ucni rezultati

Izpolniti v skladu z lokalnimi
zahtevami

Uéna

metoda Reference

6.1.1 Poznavanje

Kandidatu razlozi:

Kandidat ve, katere

sistemov ...kako pomembno je informacije je treba
dokumentirati vse kljucne dokumentirati v zvezi s
informacije o vsakem posameznim primerom in
primeru ter vse aktivnosti razume, zakaj je pomembno
oz. ukrepe, ki se izvedejo v dokumentirati vse, kar se
pomoc stranki dogaja
Kandidat bo poznal in bo
znal uporabljati ustrezno
dokumentacijo in sisteme
Za vodenije spisov O
primerih in bo uposteval
vso zadevno zakonodajo,
pravilnike, smernice in
eticne kodekse

6.1.2 Kandidatu prikaze: Kandidat zna poskrbeti, da

Pripravljanje
zapiskov o primeru

...spise o primerih, ki so
tocni, vsebujejo vse
potrebne podrobnostiin so
oblikovani tako, da je iz njih
razvidna jasna zgodovina
primera.

so spisi o primerih tocni; ve,
katere podrobnosti morajo
vsebovati spisi o razlicnin
vrstah primerov, kako mora
biti spis strukturiran in zakaj je
njihova uporaba tako
pomembna

6.1.3
Vnasanje informacij
v sisteme

Kandidatu razlozi in prikaze
dokumentacijo in sisteme, v
katere lahko belezi
podatke o primeru

Kandidat pozna sisteme za
dokumentiranje podatkov o
primerih in postopke,
povezane z uporabo teh
sistemoy, in ve, zakaj jih je
pomembno uporabljati

6.1.4 Poznavanje
zakonov

Kandidatu predstavi vso
veljavno nacionalno,
lokalno in organizacijsko
zakonoddajo, pravilnike,
smernice in eticne zahteve,
ki veljajo za belezenje in
shranjevanje osebnih
podatkov

Kandidat razume zadevne
nacionalne, lokalne,
strokovne in organizacijske
zahteve glede zagotavljanja
enakih moznosti,
diskriminacije, varovanja
zdravja, zaupnosti in varstva
podatkov

Prav tako bo vedel, zakaj je
treba ravnati v skladu s temi
zahtevami in pozna
posledice neizpolnjevanja
zahtev. Kandidat zna
pridobiti informacije o
zahtevah
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ENOTA 6.2 Pregled osebnega obsega dela

CILJ: Kandidat razume razloge in metodologijo ucinkovitih revizijskih postopkov

Izpolniti v skladu z lokalnimi

zahtevami
Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati .
Ucna Reference
Naloga metoda
6.2.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Pregled obsega ...katere vrste informacijo | ...preuciti vse pomembne
prevzetih osebnem obsegu dela je podatke o osebnem obsegu
primerov freba pregledati dela
...kako pogosto je freba ...spremljati napredek pri
obravnavati informacije o doseganju Zelenih izidov
osebnem obsegu dela primerov
...koliko primerov lahko
obravnava posameznik
...kako spremljati napredek
primerov
6.2.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Identifikacija ovir | ...katere ovire lahko otezijo | ...identificirati vse ovire, ki se
do uspesnih doseganije zahtevanih pojavijo pri doseganju
rezultatov rezultatov pri posameznem | Zelenih izidov primerov

primeru

...kako je mogoce ovire
odprawviti

...dejavnike, ki lahko
vplivajo na stevilo
obravnavanih primerov

...na kaksne nacine je
mogoce izboljSati
obravnavo primerov

...identificirati vse dejavnike,
ki lahko vplivajo na sestavo
ali vsebino obsega dela

...identificirati vse izboljSave,
ki jih je mogocCe dosedi pri
vodenju primerov
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6.2.3
Deliti informacije
s sodelavci

Kandidatu razlozi:
...kaksne informacije
vsebujejo razlicne vrste
primerov

...komu je treba
posredovati podatke o
primerin

...kdo mora posredovati
podatke o primerih

...kateri so sistemi za
dokumentiranje zapiskov o
primeru in kaksni so
postopki, ki dolocajo
njihovo uporabo

...zakaj je pomembno
uporabljati te sisteme

Kandidat zna:

...izmenjevati informacije o
primerih v skladu z veljavnimi
pravili

...dokumentirati informacije
o primerih v ustrezne sisteme,
da jih je mogoce deliti varno
in zanesljivo

60




ENOTA 6.3 Dolocanje prednostnih nalog za uravnavanje obsega

dela

CILJ: Kandidat je zmozen dolociti prednostne naloge in jih u€inkovito izpolnjevati

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati < zahtevami
Naloga Ucna
Reference
metoda
6.3.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Dolocanje ...katera merila se ...opredeliti merila za

prednostnih nalog

uporabljajo za dolocanje
prioritet

....kako dolociti prednostna
merila

...kako uskladiti dodeljene
mu primere s prednostnimi
merili

doloc¢anje prioritet pri
obravnavi primerov
...oceniti primere po
dogovorjenih merilih

6.3.2
Upostevanje rokov

Kandidatu razlozi:

...kateri koncni roki se lahko
pojavijo

...kaksne so posledice
neupostevanja rokov

...kako naj opredeli
najpomembnejSe naloge

...kaksen vplivima lahko
postavljanje prioritet

Kandidat zna:

...dolociti takojSnje ukrepe, ki
so potrebni za upostevanje
koncnih rokov

...jasno opredeliti primere, ki
zahtevajo najvecjo
pozornost

...spremljati vpliv prioritet na
celoten obseg dela

6.3.3
Razdeliti obseg
dela

Kandidatu razlozi:

...koga je treba obvestiti o
sprejetih prednostnih
nalogah

...kdo je odgovoren za
obravnavanje primerov

...katere vire je freba
dodeliti pri obravnavanju
razli€nih vrst primerov

Kandidat zna:
...obvestiti vse ljudi,
vkljuCene v resevanje
primera, Ce je treba nek
primer obravnavati
prednostno

...zagotoviti resevanje
prednostnih primerov in
poskrbeti, da so jim dodeljeni
potrebni viri

6.3.4
Obvladovanje
casa

Kandidatu razlozi:
....kaksne casovne okvire
zahtevajo razlicne vrste
primerov

....zakaqj je tfreba dolociti
jasno podlago za
dolocanje prioritet

Kandidat zna:

...zagotoviti, da so vsi primeri
delezni ustrezne obravnave
v dolocenem casovnem
okviru, ki ga postavi
agencija

...dolociti jasno podlago za
dolocanje prioritet
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/. MODUL: Pregled in ocena lastne
delovne uspesnosti

uvoD

Modul se ukvarja s presojo lastne ucinkovitosti, oceno opravljenega dela glede na
cilje, dolocanje in prioritizacijo ciljev za lastni razvoj ter prilagajanje nacinov
opravljanja dela spremembam v stroki.

CILJ: “Po konéanem modulu bodo kandidati znali oceniti lasten prispevek ter
izboljsati svoje delo v skladu s potrebami organizacije

VSEBINA MODULA
ENOTA 7.1 Pregled in vrednotenje lasthega dela
ENOTA 7.2 |dentifikacija lastnih razvojnih potreb
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ENOTA 7.1 Pregled in vrednotenje lasthega dela

CILJ: Kandidat lahko preuci in ovrednoti lastno uspesnost in delovhe metode

Izpolniti v skladu z lokalnimi

Naloga ucitelja / mentorja Ucni rezultati ~ zahtevami
Naloga Uéna
Reference
metoda

7.1.1 Izpolnjevanje Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
organizacijskih
zahtev glede ...politiko organizacije na ...razumeti organizacijske
razvoja podrocju strokovne prakse potrebe in strategijo razvoja

in njene implikacije za kadrov

lasten razvoj
7.1.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna:
Dolocitev in

uporaba ciljev
metode S.M.A.R.T.
Za razvoj

...cilino osredotocene
metode samoocenjevanja

...ovrednotiti svoje delo na
podlagi dogovorjenih ciliev

713
Zbiranje in uporaba
dokazov iz lastnega
dela

Kandidatu razlozi:

...kako naqj interpretira
dokaze o lastni delovni
uspesnosti

...metode za pregled in
interpretacijo dosezkov v
strokovni praksi

...kdo so ljudje, ki lahko
podkrepijo njegovo razlago
dokazov delovne
uspesnosti

Kandidat zna:

...Za oceno lastnega dela
uporabiti izbor veljavnih in
zanesljivin dokazov, kar
vklju€uje tudi oceno vplivov
lastnega obnasanja in
lastnih vrednot na druge

...V interpretiranje dokazov
vkljuciti tudi druge ljudi

...s pomocjo dokazov
osvetliti lastno delo in
strokovne teme

7.1.4

Identificirati
prednosti in slabosti
ter jim prilagoditi
cilje

Kandidatu razlozi:

...dejavnike, ki vplivajo na
zmoznost identifikacije
lastnih razvojnih potreb

...metode za vrednotenje
predlaganih sprememb v
kontekstu
posameznikovega
frenutnega dela

Kandidat zna:

...sprejeti kritiko na pozitiven
nacin in oceniti njeno
verodostojnost in pomen

...ponovno ovrednotiti cilie v
luCi dokazov o uspesnosti
dela
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ENOTA 7.2 Identifikacija lastnih razvojnih potreb

CILJ: Kandidat je zmozen nacrtovati svoj strokovni razvoj

Naloga

Naloga ucitelja / mentorja

Ucni rezultati

Izpolniti v skladu z lokalnimi
zahtevami

Uéna

metoda Reference

7.7.1
Identifikacija
osebnih razvojnih
potreb, ki so v
skladu s cilji
organizacij

Kandidatu razlozi:

....nacine, kako
identificirati potrebe, ki jin
postavlja delovno mesto
in organizacija

Kandidat zna:

...uskladiti lasten razvoj s
poslovnimi cilii organizacije

7.2.2

Priprava nacrta, ki
uposteva
organizacijske
potrebe in trenutna
gibanja

Kandidatu razlozi:

..metode za pripravo
lastnega akcijskega
nacrta

...kako zunanje tfrende in
dosezke s pridom
uporabiti za izboljSanje
lastne ucinkovitosti

Kandidat zna:

... pripraviti akcijski nacrt za
lasten razvoj

...ovrednotiti vpliv lokalnih,
drzavnih in globalnih vplivov
na vse vidike strokovnega
razvoja
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BoljSa kakovost zivljenja za starse in skrbnike ofrok s posebnimi

potrebami §

4. Skupni ocenjevalni list za potrjevanje

kompetenc

Za INFORMATORJE ali OSEBNE SVETOVALCE STARSEV in SKRBNIKOV OTROK
S POSEBNIMI POTREBAMI




BoljSa kakovost zivljenja za starse in skrbnike ofrok s posebnimi
potrebami %

4.]

Skupni ocenjevalni list za potrjevanje

kompetenc

Za INFORMATORJE ali OSEBNE SVETOVALCE STARSEV in SKRBNIKOV OTROK
S POSEBNIMI POTREBAMI

1. MODUL:

Vzpostavitev komunikacije s stranko, ki ji bo informator/svetovalec
svetoval in jo usmerjal




uvoD

Osrednja tema tega modula je nauciti informatorja/osebnega svetovalca kako naj vzpostavi komunikacijo z
osebami, ki isCejo nasvet in pomoc v svojem imenu ali vimenu druge osebe. Poleg ustvarjanja prijetnega
okolja, ki spodbuja ucinkovito izmenjavo podatkoyv, je freba biti pozoren tudi na morebitne kulturne razlike. Tako
lahko, na primer, oseba, ki isCe pomoc, govori drug jezik, ima okvaro sluha, je pod stresom in ne more povezano
govoriti ali pa ima svetovalni delavec omejeno senzorno zaznavnost.

Svetovalec mora znati opredeliti stopnjo in znacaj komunikacijskih razlik in znati pozitivno vplivati na uspesnost
komunikacije. Spodbujanje uspesne komunikacije v takih primerin pomeni, da informator ustrezno modificira
lasten nacin komuniciranja, tako da &im bolj jasno govori, uporablja preprosta jezikovna sredstva in prilagodi
okolje, da je bolj spodbudno za ucinkovito komunikacijo.

Cilj: “Po konéanem modulu bodo kandidati razumeli, na kaj morajo posebej paziti, Ee Zelijo strankam z
razlicnimi potrebami in omejitvami ponuditi primeren nasvet in napotke.”
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VSEBINA MODULA

ENOTA 1.1 Vzpostavitev komunikacije

ENOTA 1.2 Potrudite se, da bo komunikacija ucCinkovita, Cetudi so posredi kulturne razlike ali
fizi€ne komunikacijske ovire

Vrste dokazil - okra quve Navedite tudi vse druge okrajsave, ki jih uporabljate pri
ocenjevanju:

Opazovanje kandidata s strani ocenjevalca (o]

Pregled dokazil iz zbirne mape (portfelja), ki ga opravi ocenjevalec:

Pregled izdelka PI
Pregled izjav pri¢ PIP
Pregled zgodovine primera PZP
Pregled osebne izjave POI
Pregled pisnin odgovorov na vprasanja PPO

Izprasevanje kandidata ali stranke, ki ga opravi ocenjevalec:

Izprasevanje kandidata IK

Izprasevanje price IP

Strokovna razprava SR




ENOTA 1.1 Vzpostavitev komunikacije

CILJ: Kandidat zna ustvariti okolje, ki spodbuja uc€inkovito komunikacijo

. . Ucni rezultati Kontrolni seznam . . Opravijen
Svetovalcev prispevek . Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT . (Merila . . . . . .
(Potrebna znanja) < " + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
uspesnosti) ocen.
111 Kandidatu razlozi: Kandidat zna Ura/datum/kraj
Kako ... kako naj strankam stranki Vrsta ocenjevanja + Sklic na zbirno
prebitiled | 10 qstqui storitev v raziiénin predstaviti mapo (kadarje primemo)
kontekstih storitev na

... kako naj poskrbi, da bo
stranka ugotovila, katere

storitve so ji na voljo

primeren nacin

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na zbirno
mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na zbirno
mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 1.1 Vzpostavitev komunikacije
. . . Kontrolni seznam Opravljen
Svetovalcev prispevek Ucni rez.ultch Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT . (Merila . . . R . -~
(Potrebna znanja) < . + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
uspesnosti) ocenj.
1.1.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna Ura/datum/kraj
Obvladova | | organizacijske postopke za | strankam Vrsta ocenjevanja+ Sklic na zbiro
nje casa dodeljevanje ¢asa zagotoviti mapo (kadar je primerno)
posameznim strankam potreben cas in
pomoc¢, da

....kako naj ustvari okolje, ki
bo stranko spodbudilo, da
izrazi svoje zahteve

....kako naj uporabi
komunikacijske spretnosti, da
stranki pomaga izraziti njene
zahteve

....kaj predstavlja varno okolje
za ponudnike storitev in kaj za
uporabnike

lahko izrazijo
svoje zahteve

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na zbirno
mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na zbirno
mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 1.1 Vzpostavitev komunikacije

U&ni rezultati Kontrolni seznam Opravljen
Svetovalcev prispevek . Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT . (Merila . . . R . -~
(Potrebna znanja) < . + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
uspesnosti) ocen;.
113 Kandidatu razloZi: Kandidat zna Ura/datum/kraj
Zaupnost ...kakdne so meje zaupnosti strankam Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbirno

....zakaj je pomembno
strankam zagotoviti zaupnost

...zakaj je pomembno, da se
stranke zavedajo meja
zaupnosti

zagotoviti, da
bo za
posredovane
informacije
veljalo nacelo
zaupnosti

mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbirno
mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbiro
mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 1.1 Vzpostavitev komunikacije
- . Kontrolni seznam Opravljen
Svetovalcev prispevek Ucni rez.ultch Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT . (Merila . . . R . -~
(Potrebna znanja) < . + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
uspesnosti) ocenj.
1.1.4 Kandidatu razlozi: Kandidat zna Ura/datum/kraj
Resevanje _kakine tezave in ovire se sprejeti Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbirno
tezav mapo (kadar je primerno)

lahko pojavijo pri komunikaciji

....kako zmanjsati vpliv tezav
in ovir na potek komunikacije

... kakina podpora je
potrebna, da se zmanjsa
ucCinek tezav pri komunikaciji
in kdo lahko tako podporo
nudi

potrebne ukrepe
Za zmanjsanje
vpliva vsakrinih
tezav pri
komunikaciji

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbirno
mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbiro
mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 1.1 Vzpostavitev komunikacije
- . Kontrolni seznam Opravljen
Svetovalcev prispevek Ucni rez.ultch Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT . (Merila . . . . . -
(Potrebna znanja) < . + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
uspesnosti) ocenj.
1.1.5 Kandidatu razlozi: Kandidat zna Ura/datum/kraj
Gasenje prepoznati Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbirno
RRZION ...katere situacije, ki se lahko | vsako situacijo, v | Mapo (kadar je primemo)

pojavijo, zahtevajo takojsnje
ukrepanje

....kako ukrepati v razli¢nin
sifuacijah

kateri je treba
nemudoma
ukrepati, da se
pomaga stranki,
in tudi primerno
ukrepati

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbirno
mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na zbiro
mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 1.2 Potrudite se, da bo komunikacija ucinkovita, Cetudi so posredi kulturne

ali fizicne komunikacijske ovire
CILJ: Kandidat zna prepoznati in odpraviti ovire za u€inkovito komunikacijo

. . L. . Kontrolni seznam Zahtevana razvojna dejavnost | OPraviien
Svetovalcev prispevek Ucni rezultati Ura, datum, kraj . o.
ELEMENT . . . . . . + datum naslednjega .
(Potrebna znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja . R Inicialke
ocenjevanja ocen;.
122 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Tezave pri Vrsta ocenjevanja+ sklic

komuniciranju

....razloge, zakaqj se
komunikacija v€asih ne
razvije ali celo ne uspe

...vpliv, ki ga imajo na
komunikacijo osebna
prepricanja in preference
(npr. kako lahko kulturno
ozadje doloca, kdo sme
govoriti v druzbenem
okolju)

....kako je mogoce
komunikacijo napacno
razumeti, ¢e nimamo
potrebnih osnovnih
informacij (npr. konteksta,
klinicne zgodovine
primera)

...vplive osebnih
prepricanj in preferenc ter
posameznikovega
kulturnega okolja na
podatke, ki jo jih osebe
pripravljene razkriti, in
komu

...okolje ustrezno spremeniti,
kadar je to potrebno za
izbolisanje komunikacije

....poiskati nasvet usposobliene
osebe, kadar komunikacija ni
uspesna

...na potek komunikacije
spodbudno vplivati s polozajem
telesa, obrazno mimiko, telesno
govorico in telesnim stikom na
nacin, ki je primeren za osebe,
vpletene v razgovor

...s posebnimi dejavnostmi za
izboljSanje odnosov med ljudmi
pomagati ljudem k ucinkovitejsi
komunikaciji

na zbirno mapo (kadar
je primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic
na zbirno mapo (kadar
je primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic
na zbirno mapo (kadar
je primerno)
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Kontrolni seznam

Zahtevana razvojna dejavnost

Opravljen

Svetovalcev prispevek Ucni rezultati Ura, datum, kraj . o.
~ . . . + ..
ELEMENT (Potrebna znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja datum qaslec{n;ega Inicialke
ocenjevanja ocen;.
1.24 Pregled razlicnih vrst " . Ura/datum/kraj
Komunikacijsk | zaznavne in Kandidat zna: Vrsta ocenjevanja+ sklic
2 [ el komunikacijske opreme, | ...prepoznati potrebo po in 716 ZBIND TMEES (e er

fudi vse opreme, ki se
uporablja za pomoc pri
komuniciranju, vidno ali
slusno, kot so na primer
slusni aparati, ocala in
elektronske oblike
komunikacije

razpolozljivost posebne opreme

....preveriti, ali zaznavna in
komunikacijska oprema pravilno
deluje

je primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic
na zbirno mapo (kadar
je primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic
na zbirno mapo (kadar
je primerno)
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Boljsa kakovost zivljenja za starse in skribnike otrok z
| .

s posebnimi potrebami

4.2

Skupni ocenjevalni list za potrjevanje
kompetenc

Za INFORMATORJE ali OSEBNE SVETOVALCE STARSEV IN SKRBNIKOV OTROK
S POSEBNIMI POTREBAMI

2. MODUL: Vodenje procesa informiranja
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Namen modula je kandidate usposobiti za posredovanje informacij strankam. Informacije so lahko

posredovane v pisni obliki ali ustho. Mozna je tudi uporaba drugih formatov in komunikacijskih metod, npr.

znakovne pisave, Braillove pisave itd., Ce to zahtevajo posebne potrebe stranke.

Cilj: “Po konéanem modulu bo kandidat znal ugotoviti strankine potrebe po informacijah in jih izpolniti.”

VSEBINA MODULA

ENOTA 2.1 Opredelitev informacij, ki jin stranka potrebuje
ENOTA 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potrebe stranke

Vrste dokazil - Kratice

Navedite tudi vse druge okrajsave, ki jih uporabljate pri
ocenjevanju:

Opazovanje kandidata s strani ocenjevalca

(o]

Pregled zbirne mape (porifelja) dokazil, ki ga opravi ocenjevalec:

Pregled izdelka EP
Pregled izjave pri¢ EWT
Pregled zgodovine primera ECH
Pregled osebne izjave EPS
Pregled pisnih odgovorov na vprasanja EWA
Izprasevanje kandidata ali price, ki ga opravi ocenjevalec:
Izprasevanje kandidata QC
Izprasevanije price Qw
Strokovna razprava PD
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ENOTA 2.1 Opredelitev informacij, ki jin stranka potrebuje

CILJ: Kandidat zna ugotoviti zahteve razlicnih strank po informacijah

. Kontrolni seznam Opravljen
Sve.f ovalcev Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT prispevek . - . . . . . . -
. (Merila uspesnosti) + vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.

21.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Ocenjevanje Vrsta ocenjevanja+ sklic na
potreb ...kako naj spodbudi ...spodbuditi stranko, da | Zeimo mapo (kadar je

stranko, da bo izrazila
svoje potrebe

...tezave , ki lahko
nastopijo, ko stranka
razkrije svoje potrebe
in okolisCine

...dejavnike, ki lahko
vplivajo na
sposobnost stranke,
da dostopa do
informacij

...razli¢ne razloge,
zaradi katerih stranke

iSCejo informacije

...kako oceniti
potrebe strank

izrazi svojo potfrebo po
informacijah

...skupaqj s stranko
preuciti razloge, zakaj
potrebuje informacije

...pravilno oceniti
strankino pofrebo po
informacijah

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 2.1 Opredelitev informacij, ki jih stranka potrebuje

. Kontrolni seznam Opravljen
ELEMENT Sv?it:v:\:ZEv U¢ni rezultati Ura, datum, kraj ZLahtevana razvojna dejavnost o.
P tp bp . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.
21.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Potrjevanje Vrsta ocenjevanja+ Sklic
zahtev ...zakaj je ...od stranke pridobiti na zbimo mapo (kadar je

pomembno, da
stranka potrdi, da
potrebuje doloc¢eno
informacijo

...zakaj se je
pomembno s stranko
dogovoriti, katere
informacije ji bodo
posredovane

...druge vire
informacij, ki bi stranki
lahko bili v pomoc

poftrditev, katere
informacije potrebuje

...s stranko se dogovaoriti,

daji bo posredoval
dolo¢ene informacije

...stranko napotiti na
dodatne ali alternativhe

vire zadevnih informacij

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic
na zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic
na zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 2.1 Opredelitev informacij, ki jih stranka potrebuje

Svetovaléev . ) Kontrolni seznan‘! ‘ - Opravljen
ELEMENT rispevek Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
P tp bp . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.
213 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Zaupnost in Vrsta ocenjevanja+ Sklic
zakoni ...ustrezne ....upostevati vso na zbirno mapo (kadar je

nacionalne, lokalne,
strokovne in
organizacijske
zahteve glede
zagotavljanja enakih
moznosti,
diskriminacije,
varovanja zdravja,
varnosti, zaupnosti in
varstva podatkov

... posledice
neupostevanja
zgornjih zahtev

....kako pridobiti
informacije o
zadevnih zahtevah

veljavno zakonoddajo,
pravilnike, smernice in
eticne zahteve

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic
na zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic
na zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potrebe stranke
CILJ: Kandidat zna strankam posredovati zahtevane informacije

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljeno.
Inicialke
ocen;.

2.2.1
Vrste
informacij

Kandidatu razlozi:

...razlicne
razpolozljive metode
za zagotavljanje
informacij

...kako je mogoce
informacije predstaviti
v razlicnih formatih

Kandidat zna:

...dogovoriti se s stranko
za primerno metodo
posredovanja informacij

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

81



ENOTA 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potrebe stranke

Kontrolni seznam

ELEMENT s;?it::;v:\:ZEv Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost oﬁ:&’g"ﬁg“
(Potrebna znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ocenj.
222 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Informacijski Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
sistemi ...organizacijske ...iznaati relevantne Zbirmo mapo (kadar je

sisteme za
shranjevanje
informacij in zakaj jih
je treba uporabljati

...postopke, ki se
nanasajo na uporabo
teh sistemov

informacije iz ustreznih
sistemov

...zagotoviti, daje
posredovana
informacija azurna in
lahko zadovolji razlicne
potrebe stranke

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potrebe sitranke

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljeno.
Inicialke
ocen;.

223
Posredovanje
pravilnih
informacij

Kandidatu razlozi:

...kaksno kolicino
informacij nqj
posreduje
posameznim
strankam

...kak3na oblika
informacije je
primerna za

posamezno stranko

...kako naqj preveri
azurnost, to€nost in
primernost
informacije, ki jo
posreduje stranki

...kako zagotoviti, da
je informacija, ki jo
posreduje, objektivha
in ni stereotipna

Kandidat zna:

...dolociti kolicino in
vsebino informacije, ki
izpolnjuje zahteve
stranke

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 2.2 Zagotavljanje informacij,

ki bodo izpolnile potrebe stranke

Kontrolni seznam

ELEMENT s;?it::;v:\:ZEv Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o%’g}’g"ﬁg“
(Potrebna znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ocenj.
224 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Resevanje Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
tezav ...razliéne tezave, ki ...prepoznati vse Zbimo mapo (kadar je

lahko nastopijo, in
kako jih je mogoce
resiti

...zakaj je treba
obravnavati nastale
tezave

...posledice
neobravnavanja
problemov

probleme, povezane z
zagotavljanjem
informacij, in jih
obravnavati z ustreznimi
ukrepi

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 2.2 Zagotavljanje informacij, ki bodo izpolnile potrebe siranke

Kontrolni seznam

ELEMENT S;?:;V:JZEV UCni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost Om;'c'liliga
(Potrebna znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ocenj.
225 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Zakljucek Vrsta ocenjevanja+ sklic na
razgovora ...kako naj preveri, ali | ...preveriti, da stranka Zbirmo mapo (kadar je

stranka razume
posredovano
informacijo

...druge razpolozlive
vire informacij

...dodatne
informacije, ki so na
razpolago

...kaksna pomoc bo
morda potrebna

...katere druge
dejavnosti bodo
morda potrebne

posredovano
informacijo razume

...pomagati strankam,
da pridobijo tudi druge
pomembne podatke

...dogovoriti se s stranko
za nadaljnje dejavnosti,
ki so potrebne za
zadovoljitev strankinih
potreb

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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Boljsa kakovost zivljenja za starse in skrbonike X
ofrok s posebnimi potrebami »

4.3

Skupni ocenjevalni list za potrievanje
kompetenc

Za INFORMATORJE ali OSEBNE SVETOVALCE STARSEV IN SKRBNIKOV OTROK
S POSEBNIMI POTREBAMI

3. MODUL: Krepitev vloge strank

86



uvoD

Modul je namenjen informatorjem/svetovalcem ki zaradi narave svojega dela delujejo neposredno s strankami
in jim pomagajo pridobiti spretnosti in samozavest, ki jim bodo omogocile ukrepati samostojno. Svetovalec
lahko nudi trajno podporo strankam v ¢asu obravnavanja primera, v okviru katerega bodo stranke morda
zastopale tudi zunanje organizacije, v takih primerih pa svetovalci v postopku ne morejo vec formalno

sodelovati.

Cilj: “Po konéanem modulu bodo kandidati razumeli, kako naj na stranko prenesejo odgovornost za dejanja
in zastopanje na ravni, ki je primerna za posamezno stranko.”

VSEBINA MODULA

ENOTA 3.1 Opredelitev potreb in zmoznosti strank
ENOTA 3.2 Pomoc strankam, da same ukrepajo

ENOTA 3.3 Stalna podpora strankam v casu izvajanja aktivnosti

Vrste dokazil - kratice

Navedite tudi vse druge okrajsave, ki jih uporabljate pri
ocenjevanju:

Opazovanje kandidata s strani ocenjevalca ‘ (o]

Pregled zbirne mape (porifelja) dokazil, ki ga opravi ocenjevalec:

Pregled izdelka PI
Pregled izjave pri¢ PIP
Pregled zgodovine primera PZP
Pregled osebne izjave POI
Pregled pisnih odgovorov na vprasanja PPO

Izprasevanje kandidata ali price, ki ga opravi ocenjevalec:

Izprasevanje kandidata IK
Izprasevanje price IP
Strokovna razprava SR
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ENOTA 3.1 Opredelitev potreb in zmoznosti strank

CILJ: Kandidat zna opredeliti stranko glede na to, v kaksni meri je sposobna uvel

avljati lastne interese

Svetovaléev o ) Kontrolni seznam ) . Opravljen
ELEMENT prispevek Ucni rezullah Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o
Potreb . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocen;.
3.1.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Ocenjevanje Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
potenciala ...zakaj je treba ...opredeliti Zbimo mapo (kadar je primerno)
strank opredeliti sposobnost | posameznikovo

stranke, in kako fo
storiti, in mu predstavi
ustrezne metode

...zakaqj je tfreba
stranki predstaviti vse
moznosti, in mu
predstavi ustrezne
metode

...razli¢ne vrste

potreb in pricakovan;,

ki jin imajo stranke

zZmoznost, da
samostojno ukrepa

...stranki predstaviti vse
moznosti, fudi
zastopanje in napotitev

...skupaj s stranko
opredeliti strankine
potrebe in pricakovanja
in dolociti ljudi, ki bi jim
bilo freba primer
predstaviti

...v sodelovanju s
stranko poskrbeti, da so
pricakovanja realisticna
in dosegljiva

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 3.1 Opredelitev potreb in zmoznosti strank

Svetovaléev o ) Kontrolni seznam ) . Opravljen
ELEMENT prispevek Ucni rezullah Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o
Pofreb . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.
3.1.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Osnovna Vrsta ocenjevanja+ sklic na
pravila ...kdaqj je primerno ...stranki predstaviti Zbimo mapo (kadar je primerno)

stranko podpreti, da
samostojno ukrepa

...kaksno zac¢etno
pomoc lahko nudi
stranki

...oblike trajne
podpore, ki jo lahko
ponudi, in zakaj je
pomembno,da
stranka to obliko
pomoci pravilno
razume

vsebino in obseg
pomodi, ki jo lahko

zagotovi, in preveri, dli je

stranka povedano
razumela

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 3.1 Opredelitev |

potreb in zmoznosti strank

. Kontrolni seznam Opravljen
ELEMENT Sv?it: V:JZEV U€ni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
P tp bp . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocen
3.1.3 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Upostevanje Vr;fo ocenjevanja+ s_klic na
zakonov | ...... ustrezne ...preveriti, ali stranka Zbimo mapo (kadar je primerno)

nacionalne, lokalne,
strokovne in
organizacijske
zahteve glede
zagotavljanja enakih
moznosti,
diskriminacije,
varovanja zdravja,
varnosti, zaupnosti in
varstva podatkov;
pomen upostevanja
teh zahtev ter
posledice
neupostevanja

...organizacijske
sisteme in postopke
za shranjevanje
podatkov o strankah

razume in sprejema
dolocbe veljavne
zakonodaje, pravilnikov,
smernic in eticnih
kodeksov, ki
opredeljujejo
sodelovanje

...voditi evidence
sodelovanja v ustreznih
sistemih

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 3.2 Pomo¢ stranki, da sama ukrepa
CILJ: Kandidat stranki pomaga razumeti, kaj lahko zahteva od drugih pri predstavitvi primera

Svetovaléev o ) Kontrolni seznam ) . Opravljen
R Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT prispevek . - . . . . . . -
. (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.
3.2.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na

Opredelitev ...zakaj je pomembno | ...skupgj s stranko zbiro mapo (kadar je primerno)
odgovornosti | dolociti odgovornosti | opredeliti naravo in

organizacije in
stranke, in kako to
storiti

...vrste informacij in
podpore, ki jih stranka
morda potrebuje, in
kako priti do teh
informacij

stopnjo podpore, ki jo
lahko nudi, ter doloci
vloge in odgovornosti za
napredek projekta

...pomagati stranki, da
opredeli informacije in
podporo, ki jo potrebuje

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 3.2 Pomo¢ stranki, da sama ukrepa

Svetovaléev o ) Kontrolni seznam ) . Opravljen
ELEMENT prispevek Ucni rezultati Ura, datum, kraj Lahtevana razvojna dejavnost o
Pofreb . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.
3.2.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Priprava Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
primera ...razliéne zahteve, ki | ...skozi svoje delo s Zbimo mapo (kadar je primerno)

jih bodo stranki
postavijali drugi
vpleteni v primer, in
kako naj stranki
pomaga, da bo te
zadeve izpolnila

...kako stranki
pomagati, da pride
do informacij

...katere spretnosti bo
stranka potrebovala,
da bo lahko
predstavila svoj primer
ter zastavljala in
odgovarjala na
vprasanja, in kako naj
stranki pomaga
pridobiti te spretnosti

stranko tej pomagati
pridobiti in predstavifi
informacije, ki so
pomembne za primer

...skozi svoje delo s
stranko poskrbeti, da
strankina predstavitev
izpolnjuje zahteve drugih
vpletenih v primer, tudi
casovne roke

...stranko pripraviti, da
kar najbolje predstavi
SVOj primer

...stranko nauditi, kako
naj predstavi svojo
sifuacijo fer zastavlja in
odgovarja na vprasanja

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)

Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je primerno)
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ENOTA 3.3 Stalna podpora strankam v casu izvajanja aktivnosti
CILJ: Kandidat zna opredeliti oblike trajne pomoci in se s stranko dogovori, katero obliko pomoci ji bo nudil, bodisi sam

ali v sodelovanju z drugimi

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen.

3.3.1
Dogovor o
naslednjih
korakih

Kandidatu razlozi:

...oblike pomodi, ki jo
lahko nudi stranki

Kandidat zna:

...skupaqj s strankami
dolociti vsebino in obliko
pomoci, ki ji jo bo frajno
nudil

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 3.3 Stalna podpora strankam v ¢asu izvajanja aktivnosti

. Kontrolni seznam Opravljen
ELEMENT Sv?it: V:J;Ev Uéni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
P tp bp . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.
3.3.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Spremljanje Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
napredka ...nacine, kako ob ....spremljati napredek zbiro mapo (kadoar je

upostevanju
dogovorjenih meril
nadzorovati dosezeni
napredek

...fezave, ki se lahko
pojavijo pri izvajanju
dejavnosti, in nacine
reSevanja teh tezav

aktivnosti ob
upostevanju
dogovorjenih meril in se
o napredku pogovaoriti
tudi s stranko

...V sodelovanju s
stranko dolocifi
nadaljnje ukrepe, ki jih je
freba sprejeti, da bi
zagotovili napredek, in
dologiti, kdo je
odgovoren za njihovo
izvajanje

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 3.3 Stalna podpora strankam v €asu izvajanja aktivnosti

. Kontrolni seznam Opravlien
ELEMENT Sviitscweavl;:zv Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
P 1p bp . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocern.
3.3.3 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Zakljucek Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
posredovanj | ...kako nagjse odloci, | ...... skupa@j s stranko se zbiro mapo (kadar je

a

kdqj je aktivnhost
posredovanja
zaklju¢ena in na
kaksen nacin naj to
razlozi stranki, da bo
razumela

...kdqj je primeren
Cas, da stranki
preneha nuditi
pomoc, in nacine,
kako odnos zakljuciti

odlociti, kdaj je aktivnost
posredovanja
zakljucena

...storiti, kar je potrebno,
da se nudenje pomodci
zakljuciin da se
strankam omogoci, da
prevzamejo
odgovornost za
nadaljnja dejanja

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

95




ENOTA 3.3 Stalna podpora strankam v ¢asu izvajanja aktivnosti

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocenj.

3.34
Zakljucni
postopki

Kandidatu razlozi:

....organizacijske
sisteme in postopke,
namenjene
Zapisovanju
napotitev, in zakaj so
te evidence tako
pomembne

Kandidat zna:

...voditi podrobne
evidence stikov s
strankami v ustreznih
sistemih

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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Boljsa kakovost zivljenja za starse in skrbnike

ofrok s posebnimi potrebami

4.4

Skupni ocenjevalni list za potrjevanje kompetenc
Za INFORMATORJE ali OSEBNE SVETOVALCE STARSEV in SKRBNIKOV OTROK
S POSEBNIMI POTREBAMI

4. MODUL.: Resevanje konfliktov
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UvOD

Modul je namenjen informatorjem/osebnim svetovalcem ki Zelijo vzpostaviti produktiven delovni odnos s teZzavnimi
strankami in jim pomagati, da izrazijo svoje potrebe. Svetovalec bo moral stranki pomagati, da se bo pocutila prijetno in
spro$¢eno in nato raziskati dodatne informacije, ki jih bo zadrzana stranka z njim pripravljena deliti. Poleg tega mora
svetovalec znati prepoznati in prepreéiti grozeée konfliktne situacije, v kolikor je to seveda mogoée. Ce se pojavi potreba
po takojSnjem ukrepanju, mora vedeti, kaj storiti. Take situacije lahko zajemajo tudi varno ravnanje z ljudmi, ki so
nesramni ali celo nasilni.

CILJ: “Po konéanem modulu bodo kandidati znali identificirati in varno obvladati stresne situacije, ki bi verjetno
vodile v konflikt.”

VSEBINA MODULA

ENOTA 4.1 Pomoc strankam, da razisc¢ejo svoje probleme in skrbi
ENOTA 4.2 Vodenje poteka razgovora
ENOTA 4.3 Kako zakljuciti razgovor

Vrste d OkC|Zi| _ kra’rice Navedite tudi vse druge okrajsave, ki jih uporabljate pri
ocenjevanju:

Opazovanje kandidata s strani ocenjevalca (o]

Pregled zbirne mape (porifelja) dokazil, ki ga opravi ocenjevalec:

Pregled izdelka PI
Pregled izjave pri¢ PIP
Pregled zgodovine primera PZP
Pregled osebne izjave POI
Pregled pisnih odgovorov na vprasanja PPO

Izprasevanje kandidata ali price, ki ga opravi ocenjevalec:

Izprasevanje kandidata IK
Izprasevanje price IP
Strokovna razprava SR
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ENOTA 4.1 Podpora strankam, da raziS¢ejo svoje tezave in skrbi

CILJ:

delijo informacije

Kandidat razume tehnike, potrebne za vnaprejSnjo pripravo na probleme, in tezavne stranke spodbuja, da z njim

. Kontrolni seznam Opravljen
ELEMENT s;?:::’:\:;iv U§ni rezuljaﬁ - Ura, datunl, kraj- Zahtevana rcm'/ojna dejaynost' p' o. :

(Potrebna znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja “ng,lql;e

41.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ sklic na

spodbujajte | ---kaksno vzduje in ...ustvariti fako vzdusje in Z?imo mapo (kadar je
in cenite okolje ustrezata okolje, v katerem se bo primermo)
prispevek posameznim stranka dovolj prijetno
strank strankam pocutila, da se bo

...V kaksnih situacijah
bi se stranke lahko
pocutile neprijetno in
kako se jim izognifi

...zakaj je pomembno
prepoznati okolisCine,
v katerih se nahaja
stranka, in poznati
njene prioritete

pripravljena pogovarjati
o svojih fezavah in
skrbeh

...prepoznatiin
opredeliti trenutno
sifuacijo, odgovornosti in
prioritete stranke

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 4.1 Podpora strankam, da raziS€ejo svoje tezave in skrbi

. Kontrolni seznam Opravljen
ELEMENT Sv?it:v:\:giv Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
(Potrpebr?a znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
oceny.
41.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na

Priprava na ...organizacijske ...ugotoviti, ali tako doline reipe (egar e
tezaven postopke, ki veljgjo v | svetovanje in pomoc primerno)
razgovor primeru, da stranka stranki Ze nudi druga

koristi fudi svetovalne
storitve in pomoc¢
druge agencije, in
zakqj je to potrebno
dognati

...razloge, zaradi
kateri se stranko lahko
izloCi iz programa
uporabe storitve in
organizacijske
postopke za
reSevanje takih
situacij

...razloge, zakaqj
stfranka morda ni
upraviceni uporabnik
storitve

agencijain v tem
primeru izvesti ustrezne
organizacijske postopke

...ugotoviti in izvesti
ustrezne organizacijske
postopke v primerih, ko
je stranka izlo¢ena iz
programa prejemanja
pomoci ali do uporabe
storitev ni upravicena

...Uposteva vso zadevno
zakonodajo, pravilnike,
smernice in eficne
kodekse, tudi morebitno
nasprotje inferesov

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 4.1 Podpora strankam, da raziS€ejo svoje tezave in skrbi

Kontrolni seznam

ELEMENT s;?:::’:\:;iv Uéni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost (?pla?g’igﬁ(';
(Potrebna znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ocenj.
41.3 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj

Razjasnitev
strankinih
interesov

...nacine, kako stranki
da moznost, da se
poglobi v svoje
tezave

...vrste tezav, ki se
lahko pojavijo, in
nacine, kako jin
obravnavati

...nacine, kako
ugotoviti naravo in
resnost razlicnin
tezavnih tem in kako
povzeti glavne
ugotovitve

...katere situacije
zahtevajo takojsnje

ukrepanje in kako jih
obravnavati

...stfranki omogociti, da
se poglobi v svoje
tezave

...se pogloblieno
ukvarjati s tezavami, ki jih
izpostavi stranka, in
opredeliti njihovo naravo
in pomen

...povzeti ugotovitve o
strankinih tezavah in od
stranke dobiti poftrditev,
dajo je pravilno razumel

...opredeliti vse situacije,
kjer je potfrebno
takojsnje ukrepanje, da
se pomaga sfranki, in
zna v takih situacijah tudi
primerno ukrepati

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 4.2 Vodenje poteka razgovora

CILJ: Kandidat pozna tehnike, s katerimi lahko izboljSa prispevek strank v razgovoru, prepozna pasti razgovora in pozna

ustrezne nacine, kako varno pripeljati razgovor do konca

Kontrolni seznam

Svetovalcev Uéni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost Opravijen
ELEMENT prispevek (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja 0. Inicialke
(Potrebna znanja) P | ) jeg J ] ocen;.
421 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj

Razjasnitev
okoliséin, v
katerih se
nahaja
stranka

...kako stranki
zagotoviti priloznosti,
da prispeva k
razgovoru

...vrste informacij, ki
jin je treba pridobiti
od strank

...zakaj je
pomembno, da se
med razgovorom
odziva v rednih
intervalih

...kako lahko stranko
med razgovorom
pomiri in ji pokaze, da
jo sprejema

...organizacijske
smernice in postopke
za zagotavljanje
odgovorov strank

...stranki pripravifi
priloznosti, da bo lahko
prispevala k razgovoru

...spodbuditi stranke, da
razkrijejo dodatne
informacije o svoji
situaciji ali potrebah

...0dzvati se na sprotne
potrebe strank v vsaki
fazi razgovora

...na primeren nacin
pokazati stranki, da ga
povedano zanima

...odzvati se v skladu s
smernicami in postopki,
ki se uporabljajo v
organizaciji

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 4.2 Vodenje poteka razgovora

ELEMENT

Svetovalc¢ev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o. Inicialke
ocen;.

422
Predvidite
konfliktno
situacijo

Kandidatu razlozi:

...kako naj prepozna
znake povecanega

stresa pri strankah in

kaksne posledice ta

lahko ima

...vrste problemoy, ki
se lahko pojavijo, in
nacine, kako jin
reSevati

...zakaj je pomembno
soociti se s problemi
ter kaj se lahko zgodi,
ce se z njimi ne
spoprimemo

...organizacijske
postopke varovanja
zdravja in ocene
tveganj za razlicne
postopke razgovorov

Kandidat zna:

...prepoznati znake
povecanega stresa v
Casu trajanja razgovora

in ugotoviti, kako resni so

...prepoznati probleme
pri nadaljevanju
razgovora in se z njimi
uspesno spopasti

...poskrbeti, da se
izvajajo vsi postopki
varovanja zdravja in

ocene tveganj, ki veljgjo

v organizaciji, vkljuéno s
tveganjem za lastno
zdravje in varnost

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 4.2 Vodenje poteka razgovora

Kontrolni seznam

ELEMENT Sv?::v:\:ce:iv Uéni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost Sﬁ;?g’igﬁ(';
(P otrpeb:a znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ’ ocenj.
423 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Soocenje s Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
konflikino ...na kakden nacin ...prepoznati meje zbirno mapo (kadar je
situacijo stranke izraZajo lastnih pristojnosti pri primerno)

konfliktno obnasanje
in nacine, kako tako
obnasanje zmanjsati

...organizacijske
postopke za
zakljucevanje
razgovorov z
nesramnimi ali
nasilnimi strankami

...organizacijske
postopke, ki jih je
freba uporabiti, kadar
svetovalec doseze
meje svojih pristojnosti

...ustrezne
nacionalne, lokalne,
strokovne in
organizacijske
zahteve glede
zagotavljanja enakih
moznosti,
diskriminacije,
varovanja zdravja,
zaupnosti in varstva
podatkov; zakaqj jih je
freba upostevatiin
kaksne so posledice
neupostevanja

delu s tezavnimi
strankami

...prepoznati tezavne ali
zahtevne stranke in se
nanje odzvati tako, da
ohrani stik in zmanjsa
tezavno obnasanje ali
razgovor varno zakljuci
upostevajoc postopke
organizacije

...ravnati v skladu z
veliavnimi drzavnimi,
lokalnimi in
organizacijskimi
zahtevami glede
zagotavljanja enakih
moznosti, diskriminacije,
varovanja zdravja,
zaupnosti in varstva
podatkov

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 4.3 Kako kon¢ati razgovor

CILJ: Kandidat zna presoditi, kdaj in kako naj stranki ponudi priloznost, da sama zaklju¢i pogovor

Kontrolni seznam

Svetovalcev Uéni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost Opravljen
ELEMENT prispevek (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja o. Inicialke
(Potrebna znanja) P ! | I€g ] J ocenj.
4.3.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na

Kako ...na kakden nacin ...ustvariti situacije, v doline reipe (edar e
zaklju&iti stranke pokazejo, da | katerih stranke lahko primerno)
razgovor zelijo koncati razgovor | jasno pokazejo, da zelijo

...koliko ¢asa in virov
je na voljo za
razgovor

...oblike napetosti, ki
se lahko pojavijo ob
stiku s stranko

...zakaj je
pomembno, da
stranki zagotovi, da
bo spostoval njene
zeljie

...kako povzeti glavne
ugotovitve razgovora
in sklepe

...do kaksne nadaljnje
podpore je lahko
upravicena stranka

koncati razgovor

...ucinkovito
obvladovati neskladje
med ¢asom in viri, ki so
na voljo za razgovor, in
potrebami stranke

...stranki zagotoviti, da

bodo njene zelie tudi po

razgovoru upostevane

...povzeti diskusije in
dogovorjene sklepe ter
preveriti, ali stranka
povedano razume in
potrjuje

...dolociti in razloziti
aktivnosti, s katerimi se

zagotovi podpora stranki
po koncanem razgovoru

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 4.3 Kako kon¢ati razgovor

Kontrolni seznam

ELEMENT SV?::V:JZEV Uéni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost Sﬁ;?g’igﬁ(g
(P otrpeb:c znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ’ ocenj.
4.3.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
Varen ...pozna ...upostevati Zbimo mapo (kadar je
zakljuéek organizacijske organizacijske postopke | PimMemo)
razgovora postopke, ki se za varno koncanje

uporabijo za
koncanje razgovora z
nesramnimi ali
nasilnimi strankami

...pozna
organizacijske sisteme
in postopke za
snemanje razgovorov
in ve, zakaj je
pomembno
uporabljati ustrezne
sisteme fer pozna
posledice neuporabe
le-teh

razgovora, ¢e stranka
postane nesramna ali
nasiina

...rezultate razgovora in
sklepe evidentirati v
ustrezne sisteme

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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Boljsa kakovost zivljenja za starse in skrbonike

ofrok s posebnimi potrebami

4.5

Skupni ocenjevalni list za potrjevanje kompetenc

Za INFORMATORJE/ OSEBNE SVETOVALCE STARSEV in SKRBNIKOV OTROK S
POSEBNIMI POTREBAMI

5. MODUL: Ravnanje z ljudmi
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uvoD

Glavni namen modula je pokazati, kako lahko najbolje izkoristimo potencial skupine in clanov skupin, da bodo
lahko izpolnili cilie organizacije. Modul zajema dodeljevanje dela, dolocitev ciljev in izdelavo nacrtov ter izbiro
metod dela. Pokriva tudi spremljanje in ocenjevanje dela clanov skupine ter povratno informacijo o delovni
uspesnosti.

Da bi lahko dodelili delo skupinam in posameznikom, se morajo vodje odlociti, kako naj naloge in odgovornosti
razdelijo med Clane skupine. Pri tem morajo v najvedji meri upostevati sposobnosti Clanov skupine in jim nuditi
priloznost, da se ucijo in se v okviru svojih vlog razvijajo. Vodje morajo clanom skupine na jasen nacin razloziti,
kaj se od njih pricakuje, in preveriti, kako predani so posamezni ¢lani svojemu delu. Kadar so viri omejeni, je
treba dolocCiti prednostne cilje ali prerazporediti vire ob ¢im manjsih prekinitvah dela.

Ko se s skupinami in posamezniki dogovarjajo o ciljih in delovnih nacrtih, morajo vodje dolociti in sporazumno
potrditi cilje in delovne nacrte, ki so specificni, merljivi, dosedljivi, realisticni in Casovno opredeljeni (metoda
“SMART"” — Specific, Measurable, Achievable, Realistic and Time-bound) in so skladni s cilji in politiko
organizacije. Nacine dela je freba dovolj podrobno razloziti, da clani skupine razumejo svoje cilje in
odgovornosti. Nacrte, cilje in delo je freba sprotno azurirati glede na dosezeni napredek in spremembe.

Da bi lahko ocenili delovno uspesnost skupin in posameznikov, morajo vodje tem jasno povedati, zakaqj je freba
spremljati, kako opravljajo svoje delo, in zakaj morajo tudi skupine in posamezniki ocenjevati svoje delo, kadar je
to mogoce. Delovna uspesnost se meri na podlagi jasno opredeljenih in sprejetin meril, ki upostevajo
organizacijske omejitve in osebno situacijo posameznika.

Za povratno informiranje skupin in posameznikov o delovni uspesnosti vodje potrebujejo redne podatke, ki
temeljijo na objektivni oceni uspesnosti. S podatki o delovni uspesnosti predstavijo dosezke ocenjevanca, hkrati
pa dajejo konstruktivhe predloge in spodbujajo izboljSave. Zaupnost in spostovanje do zadevnhega posameznika
sta kljuCnega pomena v vseh fazah procesa. Poleg tega moragjo skupine in posamezniki imeti moznost, da se na
povratno informacijo o svoji delovni uspesnosti odzovejo in predlagajo, kako bi jo lahko izboljsali v prihodnje.

CILJ: “Ob zakljuéku modula bodo kandidati razumeli pomen uspesnega vodenja.”
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VSEBINA MODULA

ENOTA 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti

ENOTA 5.2 Opredelitev delovnih ciljev

ENOTA 5.3 Ocenjevanje uspesnosti

ENOTA 5.4 Povratna informacija o delovni uspesnosti

Vrste dokazil - Kratice

Navedite tudi vse druge okrajsave, ki jih uporabljate pri
ocenjevanju:

Opazovanje kandidata s strani ocenjevalca ‘ (o]

Pregled zbirne mape (porifelja) dokazil, ki ga opravi ocenjevalec:

Pregled izdelka EP
Pregled izjave pri¢ EWT
Pregled zgodovine primera ECH
Pregled osebne izjave EPS
Pregled pisnih odgovorov na vprasanja EWA

Izprasevanje kandidata ali price, ki ga opravi ocenjevalec:

IzpraSevanje kandidata QC
Izprasevanje price Qw
Strokovna razprava PD
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ENOTA 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti

CILJ: Kandidat zna dodeliti delo skupinam in posameznikom

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o. Inicialke
ocen;.

5.1.1
Vkljuéevanje
ljudi v process
odlocanja

Kandidatu razlozi,
kako pomembno je
jasno opredeliti vioge
in odgovornosti in
obenem zagotoviti,
da skupine in
posamezniki
samostojno

sprejemajo odlocitve,

ki zadevajo
razporeditev
njihovega dela in
odgovornosti

Kandidat razume
pomen vkljucevanja
vseh strank v proces
sprejemanja odlocitev o
razporejanju dela med
skupinami in pomen
jasno opredeljenih
odgovornosti in meja
pristojnosti

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

110



ENOTA 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o. Inicialke
ocen;.

5.1.2
Jasna
komunikacija

Kandidatu razlozi in
prikaze, kako naj
ustno, pisnoin s
pomocjo graficninh
sredstev razvija in
predstavi delovne
nacrte

Kandidat razume, da je
freba jasne podatke o
razporeditvi dela
podajati na taki stopnji
in v obsegu, ki je
posamezniku najbolj
primeren, in
posredovane podatke
obcasno potrditi

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

111



ENOTA 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti

Kontrolni seznam

ELEMENT s;?:::’:\:;iv Uéni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost Sﬁ;?g’igﬁ(g
(Pofrebna znanja) (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ocenj.
513 Kandidatu razlozi Kandidat zna oceniti Ura/datum/kraj

Optimizacija
cloveskih virov

dejavnike, ki jih je
freba upostevati pri
dodeljevanju dela
posameznikom v
skupini

ZmoZznost in sposobnost
skupin in njihovih clanov
in femu primerno
razporediti delo

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

514
Izkustveno
ucenje

Kandidatu razlozi,
kako naj spodbuja
izkustveno ucenje z
namenom razvijati
kompetence
posameznikov v
skladu z njihovimi
ucnimi potrebami in
razvojnimi nacrti

Kandidat razume, da je
za Clane skupine delo
lahko tudi priloznost za
doseganje njihovih
razvojnih ciliev

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.1 Delegiranje dela in odgovornosti

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

5.1.5
Ravnovesje
med
dodeljenim
delom in viri

Kandidatu razlozi,
kako naj oblikuje
seznam prednostninh
nalog in ga po
poftrebi prilagodi
razpolozljivosti virov

Kandidat zna zagotoviti,
da sta razporeditev dela
in prednostni seznam
nalog skladna s cilji,
politiko in vrednotami
skupine in organizacije

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.2 Opredelitev delovnih ciljev

CILJ: Kandidat zna za svoje osebje oblikovati specificne, merljive, realisticne in casovno opredeljene cilje

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

5.2.1
Poslovno
osredotoceni
delovni cilji

Kandidatu razlozi,
kako naj poslovne cilie
pravilno izrazi z
uporabo metode
SMART in da naj fi
ostanejo oporne
tfocke za delovne
nacrte in terminske
plane organizacije

Kandidat razume, kako
delovne cilie, nacrte in
ferminske plane
povezovati s cilji
organizacije in poskrbeti,
da so fi realisticni in
dosegljivi v okviru
organizacijskih omejitev

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.2 Opredelitev delovnih ciljev

ELEMENT

Svetovalcev prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

5.2.2
Pregled
delovnih
nacrtov

Kandidatu razlozi,
kako naj pregleda
delovne cilje v skladu s
sprememibami in
dopolnili poslovnega
nacrta in financnimi
omejitvami

Kandidat razume
potencialni vpliv
sprememb poslovnega
nacrta na delovne cilje,
nacrte in terminske

plane.

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.3 Ocenjevanje uspesnosti
CILJ: Kandidat mora vedeti, kako naj izvede veljavno ocenjevanje delovne us

pesnosti za skupine in posameznike

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljeno.
Inicialke
ocen;.

5.3.1
Ocenjevanje
uspesnosti in
izboljSava
storitev

Kandidatu razlozi, na
kaksen nacin
spremljanje in
ocenjevanje
uspesnosti skupin in
posameznikov lahko
prispeva k frajnemu
izboljSanju storitve in
kako pomembno je
to sporocilo prenasati
tudi na zaposlene

Kandidat razume
postopke ocenjevanja
uspesnosti in ter pomen
seznanjanja vseh
zaposlenih z
organizacijsko politiko
ocenjevanja uspesnosti

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.3 Ocenjevanje uspesnosti

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

5.3.2
Razli¢ne oblike
ocenjevanja

Kandidatu razlozi
razlicne oblike
ocenjevanja
uspesnosti in pomen
samoocenjevanja

Kandidat razume, da je
freba skupinam in
posameznikom dati
moznost, da spremljajo
in ocenijo lastno
ucinkovitost na podlagi
ciliev in delovnih nacrtov

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.3 Ocenjevanje uspesnosti

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

5.3.3
Tehnike
ocenjevanja
uspesnosti

Kandidatu razlozi in
prikaze tehnike
ocenjevanja
uspesnosti, ki so
postene, dosledne in
veljavne in
omogocajo
nepristransko
ocenjevanje, ki
temelji na jasnih,
vnaprej dogovorjenih
merilih

Kandidat zna dolociti
merila za ocenjevanje
uspesnosti, ki
omogocajo objektivno
in zanesliivo oceno
posameznikove
ucCinkovitosti

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.4 Povratna informacija o delovni uspesnosti

CILJ: Kandidat mora znati posredovati povratno informacijo o oceni uspesnosti skupinam in posameznikom

Kontrolni seznam

Sve.f ovalcev Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost Oprgyljeno.
ELEMENT prispevek (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Iniciclke
(Potrebna znanja) P ) ] jeg | ] ocenj.
5.4.1 Kandidatu razlozi, Kandidat razume Uru/daIum/krdi ' ;
Medosebne kako pomembne so medosebne spretnosti, ki | Vrsta ocenjevanja+ Skiic
sP’j",‘“t' dobre komunikacijske | so potrebne, kadar na zbimo mapo (kadar je
zgvfgﬁ:zq spretnosti pri zelimo posameznikom primemo)
informacije posredovanju nuditi povratno

povratne informacije,
in kako pomembno je
izbrati primeren cas in
prostor, da skupini in
posameznikom
sporocite svoje
ugotovitve

informacijo v obliki in na
nacin, ki ohranjain
izboljSuje njihovo
delovno uspesnost

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic
na zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic
na zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.4 Povratna informacija o delovni uspesnosti

. Kontrolni seznam Opravljen
ELEMENT Sv?it:v:\:giv Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
prisp . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.
542 Kandidatu razloZi, da | Kandidat razume, da s Ura/datum/kraj

Trepljanje po
rami

uporaba pravilnih
tehnik motivira Clane
skupine in povecuje
njihnovo predanost
delu

povratno informacijo
ocenjujemo dosezke
skupine in posameznikov
fer da je to priloznost, da
izkaze spostovanje do
njinovega prispevka

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.4 Povratna informacija o delovni uspesnosti

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

543
Konstruktivna
kritika

Kandidatu razlozi
pomen zagotavljanja
konstruktivnih
predlogov o tem,
kako izboljsati
posameznikovo
ucCinkovitost in katere
aktivnosti v ta namen
lahko uporabimo

Kandidat razume, da
skozi povratno
informacijo posamezniki
dobijo konstruktivne
predloge in spodbudo,
da v prihodnje izboljSajo
svojo uspesnost pri
doseganju zastavljenih
delovnih in razvojnih
ciliev

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 5.4 Povratna informacija o delovni uspesnosti

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

544
Zaupnost

Kandidatu razlozi
zahteve po popolni
zaupnosti v postopku
povratne informacije

Kandidat razume
situacije, v katerih
povratno informacijo
izrazi tako, da ne
zanemari spostovanja
do posameznika in
njegove/njene potrebe
po zaupnosti

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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Boljsa kakovost zivljenja za starse in skrionike

ofrok s posebnimi potrebami

4.6

Skupni ocenjevalni list za potrjevanje kompetenc

Za INFORMATORJE/OSEBNE SVETOVALCE STARSEV IN SKRBNIKOV OTROK S
POSEBNIMI POTREBAMI

6. MODUL: Obvladovanje obsega delo
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Namen modula je pomagati vsem, ki so odgovorni za obvladovanje obsega svojega dela. Uravnavanje

obsega dela je pomembno, kadar zelimo zagotoviti primerno obravnavo primerov, s katero bomo v ¢asovnih
okvirih, doloCenih za posamezno storitev, dosegli rezultate, ki jih zahteva stranka.
Modul od kandidatov zahteva, da so zmozni:

e pripraviti in voditi spise o primerih
e pregledati svoj obseg dela
e dolociti prednostne delovne naloge

CILJ: “Po konéanem modulu bodo kandidati razumeli vse vidike uspesnega obvladovanja primerov strank z
razlicnimi potrebami.”

VSEBINA MODULA

ENOTA 6.1 Vodenje spisov o primerih
ENOTA 6.2 Pregled osebnega obsega dela

ENOTA 6.3 Dolo¢anje prednostnih nalog za uravnavanje obsega dela

Vrste dokazil - Kratice

Navedite tudi vse druge okrajsave, ki jih uporabljate pri
ocenjevanju:

Opazovanje kandidata s strani ocenjevalca ‘ (o]

Pregled zbirne mape (porifelja) dokazil, ki ga opravi ocenjevalec:

Pregled izdelka EP
Pregled izjave pric EWT
Pregled zgodovine primera ECH
Pregled osebne izjave EPS
Pregled pisnih odgovorov na vprasanja EWA

Izprasevanje kandidata ali price, ki ga opravi ocenjevalec:

Izprasevanje kandidata QC
Izprasevanje price Qw
Strokovna razprava PD
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ENOTA 6.1 Vodenje spisov o primerih

CILJ: Kandidat zna informacije dokumentirati uéinkovito, zanesljivo in varno

Kontrolni seznam Opravljen
Ucni rezultati Ura, datum, krqj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocen;.

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)




ENOTA 6.1 Vodenje spisov o primerih

Svetovalc¢ev
prispevek
(Potrebna znanja)

Kontrolni seznam Opravljen
U¢€ni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocenj.




ENOTA 6.1 Vodenje spisov o primerih

Svetovalc¢ev
prispevek
(Potrebna znanja)

Kontrolni seznam Opravljen
U¢€ni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocenj.




ENOTA 6.1 Vodenje spisov o primerih

Svetovalc¢ev
prispevek
(Potrebna znanja)

Kontrolni seznam Opravljen
Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocen,.




ENOTA 6.2 Pregled osebnega obsega dela

CILJ: Kandidat razume razloge in metodologijo uc€inkovitih revizijskih postopkov

Kontrolni seznam Opravljen
Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocen,.

Svetovalc¢ev
prispevek
(Potrebna znanja)




ENOTA 6.2 Preg

Svetovalc¢ev
prispevek
(Potrebna znanja)

Kontrolni seznam Opravljen
Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocen,.




ENOTA 6.2 Preg

Svetovalc¢ev
prispevek
(Potrebna znanja)

Kontrolni seznam Opravljen
Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocen,.




ENOTA 6.3 Doloc¢anje prednostnih nalog za uravnavanje obsega dela

CILJ: Kandidat je zmozen dolociti prednostne naloge in jih u€inkovito izpolnjevati
Kontrolni seznam Opravljen
Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocenj.

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)




ENOTA 6.3 Doloc¢anje prednostnih nalog za uravnavanje obsega dela

Kontrolni seznam Opravljen
Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
ocen,.

Svetovalc¢ev
prispevek
(Potrebna znanja)




ENOTA 6.3 Dolocanje prednostnih nalog za uravnavanje obsega dela

Kontrolni seznam

Svetovalcev U¢€ni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost

prispevek
(Potrebna znanja)

Opravljen
0. Inicialke

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ocen.




ENOTA 6.3 Dolocanje prednostnih nalog za uravnavanje obsega dela

Kontrolni seznam

Svetovalcev U¢€ni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost

prispevek
(Potrebna znanja)

Opravljen
o. Inicialke

(Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja ocen.




Boljsa kakovost zivljenja za starse in skrbonike

ofrok s posebnimi potrebami

4.7

Skupni ocenjevalni list za potrjevanje kompetenc

Za INFORMATORJE/OSEBNE SVETOVALCE STARSEV IN SKRBNIKOV OTROK S
POSEBNIMI POTREBAMI

/. modul: Pregled in ocena lasthe delovne
uspesNosti
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Modul se ukvarja s presojo lastne ucinkovitosti, oceno opravljenega dela glede na cilje, doloCanje in
prioritizacijo ciljev za lastni razvoj ter prilagajanje nacinov opravljnja dela spremembam v stroki.

CILJ: “Po konéanem modulu bodo kandidati znali oceniti lasten prispevek ter izboljsati svoje delo v skladu s

potrebami organizacij

VSEBINA MODULA
ENOTA 7.1 Pregled in vrednotenje lasthega dela
ENOTA 7.2 |dentifikacija lastnih razvojnih potreb

Vrste dokazil - Kratice

Navedite tudi vse druge okrajsave, ki jih uporabljate pri
ocenjevanju:

Opazovanje kandidata s strani ocenjevalca (o]

Pregled zbirne mape (porifelja) dokazil, ki ga opravi ocenjevalec:

Pregled izdelka EP
Pregled izjave pri¢ EWT
Pregled zgodovine primera ECH
Pregled osebne izjave EPS
Pregled pisnih odgovorov na vprasanja EWA

Izprasevanje kandidata ali price, ki ga opravi ocenjevalec:

Izprasevanje kandidata QC
Izprasevanje price QW
Strokovna razprava PD
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ENOTA 7.1 Pregled in vrednotenje lastnega dela
CILJ: Kandidat zna pregledati in ovrednotiti lastno u€inkovitost in delovne metode

Svetovaléev - . Kontrolni seznam . . Opravjen
R Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT prispevek . . . . . . . . -
. (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocen;
711 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj

Organizacijsk
ein
strokovne
zahteve

...politiko organizacije
na podrocju
strokovne prakse in
njene implikacije za
lasten razvoj

...razumeti
organizacijske potrebe
in strategijo razvoja
kadrov

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
Zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 7.1 Pregled in vrednotenje lastnega dela

Svetovaléev . ) Kontrolni seznan.\ ‘ - Opravljen
R Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT prispevek . . . . . . . . .
. (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocen;.
7.1.2 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Cilji Vrsta ocenjevanja+ sklic na
Zbirno mapo (kadar je

...cilino osredofocene
metode
samoocenjevanja

...ovrednotiti svoje delo
na podlagi dogovorjenih
ciliev

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 7.1 Pregled in vrednotenje lastnega dela

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

7.1.3
Uporaba
dokazov

Kandidatu razlozi:

...kako naqj interpretira
dokaze o lastni
delovni uspesnosti

...metode za pregled
in interpretacijo
dosezkov v strokovni
praksi

...kdo so ljudje, ki
lahko podkrepijo
njegovo razlago
dokazov delovne
uspesnosti

Kandidat zna:

...za oceno lastnega
dela uporabiti izbor
veljavnih in zanesljivih
dokazov, kar vkljucuje
tudi oceno vplivov
lastnega obnasanja in
lastnih vrednot na druge

...V interpretiranje
dokazov vkljuciti tudi
druge ljudi

...s pomocjo dokazov
osvetliti lastno delo in
strokovne teme

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
Zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 7.1 Pregled in vrednotenje lastnega dela

. Kontrolni seznam Opravljen
ELEMENT Sv?it:v:\:ce:Ev U¢ni rezultati Ura, datum, kraj ZLahtevana razvojna dejavnost o.
P tp bp . (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) ocenj.
714 Kandidatu razloz: Kandidat zna: Ura/datum/krqj
Soocanje z Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
dejstvi ...dejavnike, ki ...sprejeti kritiko na Zbimo mapo (kadar je

vplivajo na zmoznost
identifikacije lastnih
razvojnih potreb

...metode za
vrednotenje
predlaganih
sprememb v
kontekstu
posameznikovega
frenutnega dela

pozitiven nacin in oceniti
njeno verodostojnost in
pomen

...ponovno ovrednotiti
cilie v luci dokazov o
uspesnosti dela

primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 7.2

Identifikacija lastnih razvojnih potreb
CILJ): Kandidat zna nacrtovati svoj trajni strokovni razvoj

Svetovaléev . ) Kontrolni seznan.\ ‘ - Opravljen
R Ucni rezultati Ura, datum, kraj Zahtevana razvojna dejavnost o.
ELEMENT prispevek . . . . . . . . -
. (Merila uspesnosti) + Vrsta ocenjevanja + datum naslednjega ocenjevanja Inicialke
(Potrebna znanja) o
7.7.1 Kandidatu razlozi: Kandidat zna: Ura/datum/kraj
Potrebe Vrsta ocenjevanja+ Sklic na

organizacije

....nacine, kako
identfificirati potrebe,
ki jih postavlja
delovno mesto in
organizacija

...uskladifi lasten razvojs
poslovnimi cilji
organizacije

Zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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ENOTA 7.2

Identifikacija lastnih razvojnih potreb

ELEMENT

Svetovalcev
prispevek
(Potrebna znanja)

Ucni rezultati
(Merila uspesnosti)

Kontrolni seznam
Ura, datum, kraj
+ Vrsta ocenjevanja

Zahtevana razvojna dejavnost
+ datum naslednjega ocenjevanja

Opravljen
o.
Inicialke
ocen;.

7.2.2
Priprava
akcijskega
nacria

Kandidatu razlozi:

...metode za pripravo
lastnega akcijskega
nacrta

...kako zunanje
frende in dosezke s
pridom uporabiti za
izboliSanje lastne
ucinkovitosti

Kandidat zna:

... pripraviti akcijski
nacrt za lasten razvoj

...ovrednotifi vpliv
lokalnih, drzavnih in
globalnih vplivov na vse
vidike strokovnega
razvoja

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
Zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)

Ura/datum/kraj

Vrsta ocenjevanja+ Sklic na
zbirno mapo (kadar je
primerno)
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Boljsa kakovost zivljenja za starse in skrbnike otrok s
posebnimi potrebami

5. Navodila za kandidate

za potrjevanje kompetenc INFORMATORJEV IN
OSEBNIH SVETOVALCEV STARSEV ALI SKRBNIKOV
OTROK S POSEBNIMI POTREBAMI
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NAVODILA ZA KANDIDATE

Kako naj predstavim svoje “kompetence”?

Pokazati morate, da imate spretnosti, znanje in razumevanje, opredeljene v
enotah kompetenc. Vas ocenjevalec se bo na podlagi predlozenih dokazil
odlocll, ali prikazane spretnosti, znanje in razumevanje ustrezajo zahtevanim
standardom. Za vpis v program pridobivanja te kvalifikacije vam ni freba
opraviti nobenega pisnega izpita, prav tako niso potrebne nobene
predhodne kvalifikacije, usposabljanje ali izkusnje.

Od kandidatov se pricakuje splosno znanje branja in pisanja ter racunanja.

Ali si moram naijti svojega ocenjevalca?

Vas center (kjer ste se prijavili v program pridobivanja kvalifikacije) vam bo
dodelil glavnega ocenjevalca (ali ocenjevalce). Dolocili bodo tudi
dodatnega ocenjevalca, ki bo opravil neodvisno ocenjevanje. Ocenjevanje,
ki bo vecinoma potekalo na vasem delovnem mestu, bodo izvedli kvalificirani
ocenjevalci.

Kaj je neodvisna ocena?

Od kandidata se zahteva, da predlozi razlicna dokazila, ki jih mora oceniti
oseba, ki z vami ni povezana. Neodyvisni svetovalec je za namene tega
projekta opredeljen kot usposobljeni ocenjevalec, ki ne bo deloval kot glavni
ocenjevalec ali potrievalec komponent.

Kaj pa, ¢e sem ze opravil eno izmed enot?

Ce ste Ze opravili eno (ali ve&) enot u¢nega okvira, o tem obvestite svojega
ocenjevalca, ki bo poskrbel, da se ta enota uposteva pri pridobivanju
popolne kvalifikacije. Ocenjevalcu boste morali predloziti izvirnik potrdila o
opravljeni ucni enoti.

Kaj se zgodi, ¢e ne morem opraviti zadostnega stevila uénih enot, da bi
pridobil kvalifikacijo?

Proces pridobivanja kvalifikacije je zelo prilagodljiv. Priznali vam bomo vse
opravljene u€ne enote, Ceprav ne boste opravili celotnega programa za
pridobitev kvalifikacije. To pomeni, da si lahko vzamete premor in program
zakljuCite kasneje.

Ali je to prava kvalifikacija zame?

Vas ocenjevalec bo opravil zacetno oceno vasih dosedanijih izkusen;,
trenutnih spretnosti, znanja in razumevanja in preucil vase dejanske delovne
razmere in delovno mesto, nato pa se bosta skupaj odlocila, ali je ta program
za vas primeren. PriporoCamo, da svoje delovne razmere tudi sami ocenite.
To boste najbolje storili tako, da si ogledate uvod v vsako u¢no enoto, ki vam
pove vecC o posamezni enoti in o tem, za koga je primerna.

Morda boste ugotovili, da celotha u¢na enota ali del enote ustreza
dejavnosti, ki ste jo opravljali pred Casom, morda v prejsnji sluzbi. V tem
primeru boste svoje dosezke na tem delovhem mestu lahko uporabili kot

146



dokaz, da ste to enoto opravili, Ce boste seveda lahko predlozili ustrezna
dokazila aliizjave.

Kaj so dejanske delovne razmere?

Izraz dejanske delovne razmere se lahko nanasa na redno ali zacasno
zaposlitev, prostovoljno delo ali delo, opravljeno v okviru delovne prakse v
organizaciji. Pomembno je, da vam dejanske delovne razmere omogocajo,
da lahko opravite naloge, ki so navedene v posameznih enotah kompetenc
in fo na ravni, predvideni za doloc¢eno kompetenco.

Kaj opisujejo razlicni deli vsake enote?

V vsaki enoti je natancno opisano:

* kaj morate storiti

* kaj morate znati in razumeti

Vas svetovalec ali mentor vam bo svetoval glede dokazil, ki jih je freba
predloziti, da bi dokazali, da vasa usposobljenost ustreza zahtevam
kvalifikacije.

Uvod v vsako enoto vsebuje pregled enote. Na kratko je opisana vsebina
enote, kar vam bo pomagalo pri odlocitvi, ali je ta enota za vas primerna.
UCni okvir navaja elemente, iz katerih je enota sestavljena. Vsak element ima
svoj naslov in opisuje, kaj mora kandidat vedeti in kaj mora biti zmozen storiti.
Merila uspesnosti opisujejo, kaj morate znati storiti in kako. Pri ocenjevanju
morate pokazati, da ste zmozni opraviti vse naloge, navedene v merilin
uspesnosti.

Vas mentor ali svetovalec vam bo povedal, katera znanja potrebujete, da bi
izboljsali svoje spretnosti. VCasih lahko svoje znanje dokazete preprosto tako,
da nekaqj storite, kadar pa to ni mogoce, bo vas ocenjevalec uporabil tehniko
izprasevanja in/ali strokovne razprave, da bi se popolnoma preprical o ravni
vasega znanja.

Kaj so dokazila?

Izraz dokazila zajema vse, s Cimer dokazujete, da izpolnjujete zahteve
kvadlifikacije.

Dokazila so lahko:

* pisma, faksi in elektronska sporocila, ki ste jih napisali in poslali sodelavcem
ali studentom

 urniki ali dnevniki, ki jih uporabljate pri nacrtovanju svojega dela

* razgovori, ki ste jih opravili

* izjave pric

» porocila o razpravah med vamiin vasim ocenjevalcem

* video posnetki ali zapiski, ki jin je pripravil vas ocenjevalec, ko vas je
opazoval pri delu

* izpolnjeni dokumenti, ki jinh uporabljate pri svojem delu

* porocila, ki ste jih napisali v podporo drugim dokazilom in se navezujejo na
vase delo.
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Dokazila lahko predlozi tudi vas ocenjevalec (zapiski z ocenjevanja, opazanja
in/ali vasi odzivi na zastavljena vprasanja).

Dokazila so lahko vse, kar dokazuje:

* kqj ste zmozni storiti

* kako dobro to opravite

» stopnjo znanja, ki jo imate glede na delo, ki ga opravljate, in

» stopnjo razumevaniaq, ki jo imate v odnosu do stvari, ki jin delate, kako jih
delate in zakqj jih delate.

Poskrbeti morate, da imate za vsako enoto ustrezna dokazila. Izjave, ki jih
napisejo drugi ljudje, imenujemo izjave pric. Osebaq, ki izjavo napise, jo mora
tudi podpisati in datirati. Vas ocenjevalec lahko posredujejo tudi dokazila o
vasih vescinah, znanju in razumevanju. To lahko stori tako, da vas opazuje
med opravljanjem dolznosti na delovhem mestu in napise porocilo o svojih
opazanijih.

Po opravljenem opazovanju vam bo ocenjevalec zastavil nekaj vprasanj, da
se bo preprical o vasem znanju in razumevanju. Porocilo ocenjevalca (eno
dokazilo) je lahko dovolj, da izpolnite vec zahtev v programu pridobivanja
kvalifikacij.

Za vsako enoto kvalifikacij torej potrebujete dokazila, ki potrjujejo, da:

e ste zmozni opraviti vse, kar je opisano v merilih uspesnosti za vse opisane
okolis¢ine in situacije

* ste pokazali, daimate potrebna znanja.

Koliko dokazil potrebujem?

Ni freba predloziti posebnega dokazila za vsako merilo uspesnosti ter za vsako
zahtevano podrocje znanja. Svoja dokazila pripravite tako, da bo vsako
dokazilo izpolnjevalo ¢im veC meril uspesnosti in potrebnih znan;.

Kaj se zgodi z dokazili?

Predlozena dokazila so ocenjena (oceni jih vas ocenjevalec(ci) glede na
zahteve posamezne u€ne enote). Ocenjevalec bo zahteval dodatna
dokazila, dokler ne bo preprican, da ste svojo usposobljenost zadovoljivo
dokazali z zanesljivimi dokazi. Da bi dokument sprejeli kot dokaz
usposobljenosti, mora izpolnjevati naslednje pogoje:

* nanasati se mora na delo, ki ste ga opravili v dejanskih delovnih razmerah
» delo ste opravili vi ali je z vami tesno povezano in

e odraza, kaj ste zmozni narediti zdaj in ne, kaj ste znali narediti pred nekaqj
leti.

Kako naj shranim svoja dokazila?

Morda se boste odlocili, da nekatera dokazila shranite v posebno mapo

(portfelj dokazil) ali si zapiSete, katera dokazila ste pridobili in kje so shranjena.

Ce na primer shranjujete zapiske o razgovorih v posebni tabeli, si lahko

natisnete del tabele in ga shranite v svojo mapo. Lahko se odlocite tudi, da
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boste vodili seznam zapisov, ki ste jih vnesli in si zabeleZli, kje jih lahko dobite.
Postopek se imenuje oznacevanje dokazil (signposting of evidence).
Pomembno je, da se zavedate, da morajo biti dokazila tudi v prihodnosti
dosegljiva vasemu ocenjevalcu in drugim osebam (npr. potrievalcem).

Uporaba zaupnih podatkov

V nekaterih situacijah lahko vase delo vkljuCuje zaupne podatke o
organizaciji ali posameznikih, ki jih ne morete vkljuCiti v svoj portfelj dokazil.
V kolikor so zaupni podatki, ki jinh zajemajo dokazila, imena in naslovi drugih
oseb, je te podatke mogoce odstraniti iz dokumenta, preden ga predlozite
kot dokazilo. Ce ima dokazilo obliko dokumenta, ki poroc¢a o doloéenem
vidiku poslovanja organizacije ali podjetja oz. v celoti vkljucuje osebne
podatke, lahko storite naslednje:

* oznacite dokumente v svojem portfelju dokazil (Ce si jinh bosta ocenjevalec
in/ali potrijevalec lahko ogledala) ali

* se z ocenjevalcem dogovorite, da predlozite porocilo o tem, kar ste jim
pokazali in razlozite, kako ta dokument kaze na vaso usposobljenost. Tako
porocilo bo vkljuceno v vas portfelj dokazil.

Kaksne evidence naj vodim?

Zelo pomembno je, da evidentirate svoja ocenjena dokazila in navedete, kje
so shranjena. Tako bosta vas ocenjevalec in poftrjevalec lahko videla, na
katera merila uspesnosti se nanasajo posamezna dokazila. Za vas smo
pripravili Skupni ocenjevalni list, ki ga lahko uporabite kot dokaz oz. kot
evidenco dokazil za posamezni element.

Kje naj shranim svoje zapiske?

Svoje zapiske ali evidencne liste (ali druge obrazce, ki vam jih posreduje
ocenjevalec) shranjujte na enem mestu v mapi. Ta podatek se obvezno
zapise na Skupni ocenjevalni list (Cumulative Assessment Record (“CAR").

Kaj je skupni ocenjevalni list (CAR)?

Skupni ocenjevalni list je evidencni karton ocenjevanja kandidata in
ocenjevalCeva evidenca ocenjevanja. Izpolnjevanje skupnega
ocenjevalnega lista je dalj Casa trajajoc proces, ki zajema diskusije in
dogovore med kandidatom in njegovim mentorjem oz. svetovalcem.

Ce zelita, lahko vi ali vas ocenjevalec oblikujeta tudi svoje ocenjevalne liste.

Preden take dokumente uporabite, se morate o tem pogovoriti s svojim
ocenjevalcem.
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Zbiranje dokazil

1 Najprej razmislite o tem, katere delovne naloge ali aktivnosti opravijate v
svoji frenutni vlogi in jih primerjajte z enotami kompetenc, ki so zahtevane za
pridobitev kvalifikacije.

2 Dolocite dokazila, ki jih lahko pridobite v okviru opravljanja svoje
vsakodnevne sluzbe in jih povezite s Cim veC merili uspesnosti in zahtevanim
znanjem. Eno dokazilo ngj se navezuje na ¢im vec ucnih enot, kar ni le bolj
ekonomicno v smislu zbiranja dokazil, ampak na tak nacin celotni postopek
podaja bolj celovito sliko vasin kompetenc.

3 Osredotocite se na kakovost in ne na koli¢ino dokazil. Dobro izbrana
dokazila so obic¢ajno vredna mnogo vec kot veliko Stevilo dokumentov, ki pa
se le delno navezujejo na zahtevana merila.

4 Predlozite razli¢ne vrste dokazil. Izbor razlicnih dokazil, ki zajema nekaj
opazanj iz prakse, nekaj porocCil o dosezkih, nekaj izjav pric itd. bo pricalo o
osredotocenem, uravnotezenem pristopu, ki se bo vasemu ocenjevalcu
najbrz zdel prepricljive;si.

5 lIzberite dokazila, ki odrazajo vase trenutne kompetence. Dokazila lahko
izpricujejo stvari, ki ste jinh naredili v preteklosti, vendar morate svojega
ocenjevalca prepricati, da odrazajo vase frenutne kompetence.

é Referencni materiali, kot so na primer strategija podjetja ali materiali za
usposabljanje, niso samostojna dokazila, ker ne prikazujejo vasin kompetenc.
Dokazati morate, da jih razumete in obvladate ter uporabljate v svojem delu.

7 Kot dokazilo lahko predlozite tudi ocene svojega ocenjevalca.

8 Vseh dokazil vam ni treba shraniti v zbirno mapo. Ce dokarzila shranite
drugje, npr. v pisarniski omari ali na osebnem racunalniku, si zapisite, za katera
dokazila gre in kje so dokazila shranjena. Lokacijo vsakega dokazila morate
jasno oznaciti na svojem skupnem ocenjevalnem listu.

9 Koristno je, da med dokazila vkljuCite tudi izvod svojega zivljenjepisa
(curriculum vitae (CV)) in tako prikazete svoje prejsnje izkusnje in karierno pot.

10 Zaupna in nedostopna dokazila. Vas ocenjevalec mora imeti dostop do
teh dokazil, da bi lahko ocenil vase kompetence. V dolocenih primerih bo
bolj primeren ocenjevalCev opis dokazil, ki ste jim jih pokazali, odvisno od vrste
dokazil.

11 Svojemu ocenjevalcu redno predlozite svoja dokazila.

Ali lahko moja dokazila veljajo tudi za druge enote kompetenc?
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Dokatzila, ki jin predlozite v podporo svoji kvalifikaciji, lahko dokazujejo, da
imate spretnosti, ki so zahtevane za druge u¢ne enote, v drugih okvirih in jin
lahko uporabite ponovno, Ce je to potrebno.

Dostop do ocenjevanja

Vasega napredka naj ne upocasnijo nepotrebne omeijitve. Ce za prikaz svojih
kompetenc potrebujete mehanske, elekironske ali druge pripomocke, se o
tem pogovorite s svojim mentorjem/svetovalcem in ocenjevalcem.

Pritozbeni postopek
Vsak kandidat seznam ljudi, na katere se lahko obrne, Ce Zeli vioZiti pritozbo,
ker je prislo do napake ali nestrinjanja glede rezultatov ocenjevanja.

Ocenjevanje kompetenc ni izpit, na katerem bi lahko padli. Ste ali
nkompetentni« ali nne se kompetentni.
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Boljsa kakovost zivljenja za starse in skrbnike otrok s

posebnimi potrebami

6. Navodila za svetovalce in

ocenjevalce

Za potrjevanje kompetenc INFORMATORIJEV in OSEBNIH
SVETOVALCEV STARSEV in SKRBNIKOV OTROK S POSEBNIMI

POTREBAMI
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1) UVOD

Ocenjevanje kompetenc, pridobljenih z neformalnim in izkustvenim u¢enjem
Studije kazejo, da priblizno 80 % spretnosti in znanja pridobimo z izkuhjami in
ne v okviru formalnega pouka v ucilinicah. Ceprav mnogo ljudi pridobi
akademsko poftrdilo o opravljeni visokosolski izobrazbi, ostaja pridobivanje
drugih spretnosti in znanj na delovnem mestu v veliki meri nedokumentirano in
brez uradnega poftrdila. Poleg tega mnogo ljudi uspesno deluje na razlicnih
ravneh druzbenega in gospodarskega ustroja, ne da bi kdaj pridobili ustrezne
poklicne kvalifikacije. Zaradi vsega tega se je vecina izmed nas ze srecala s
tezavo, kako dokazati svoje kompetence zunaj okolja, kjer svoje znanjke in
spretnosti lahko vsakodnevno dokazujemo.

Potrievanje teh kompetenc bi znatno olajSalo naso mobilnost na trgu delovne
sile in strokovni napredek v izbranem sektorju ali celo organizaciji.

Kvalifikacije, ki temeljijo na delu, zahtevajo oceno spretnosti, znanja in
razumevanja, ki ga imaijo ljudje v delovni situaciji. V tej situaciji se ne moremo
zanasati na tradicionalno Solsko preverjanje ali izpit. Poleg tega obicajno ni
prakticno, da bi zapirali cele oddelke, da bi si ljudje vzeli Cas za izpite, ki se
pogosto izkazejo na nezanesljive v smislu uporabnosti in prikaza dolgorocne
zaposljivosti in znanja.

Zaradi potrebe, da bi znanje in ves¢ine ocenjevali na delovnem mestu, zdagj
razvijamo spretnosti nove generacije izprasevalcev — ocenjevalceyv, ki znajo
izvesti zanesljivo preverjanje kompetenc, pri Cemer postopek, ki vkljuCuje le
kandidata in ocenjevalca, poteka v kandidatovem delovnem okolju in ob
¢im manjsih motnjah delovnega procesa. Seveda bodo ocenjevalci
potrebovali primerjalno osnovo, na kateri bodo temeljile njihove presoje in
odlocitve. Ocenjevalne odlocCitve morajo biti vezane na okvir poklicninh
standardov o stopniji in Sirini delovne uspesnosti, ki se pricakuje od osebe,
zaposlene v sektorju ali branzi, na katero se kvalifikacija nanasa.

Da bi bili kredibilni tudi znotraj evropskega okolja, moragjo standarde
kompetenc za vse poklice nagjprej potrditi vse zadevne organizacije in
zainteresirane strani na nacionalni ravni. Obstajati morajo tudi robustni
postopki zagotavljanja kakovosti, ki zagotavljajo, da je postopke ocenjevanja
sam po sebi posten in dosleden v vseh sektorjih. Ce zaénemo na vrhu, potem
bo za sistem zagotavljanja kakovosti zahteval trdna partnerstva med
nacionalnimi in regionalnimi organi, ki so odgovorni za financiranje
poklicnega izobrazevanja in usposabljanja, potrievalnimi centri (organi
podeljevanja), ki izdajajo certifikate in diplome, ter predstavniki delodajalcev
in delojemalcev v posameznih branzah. Naslednji Clen v verigi zagotavljanja
kakovosti je nacionalna inspekcijska sluzba, Ceprav bo tu morda potrebna
popolna sprememba celotne kulture te sluzbe, da bi bila sposobna
nadzorovati mrezo ponudnikov storitev, ki je nekoliko oddaljena od
tradicionalnega institucionalizirkanega opravljanja podobnih storitev.
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Medtem ko so ta navodila namenjena predvsem ocenjevalcem kompetenc,
bi se morali vprasati, kje je mesto ocenjevalca v postopku potrievanja, in
koga bi v ta proces Se lahko vkljucili. Seveda bodo obstajala razlike med
drzavami, tipi€no mrezo pa bi vseeno lahko sestavljali:

Svetovalci in mentoriji:
Na delovnem mestu so svetovalci (tudi "*mentoriji” itd.) vsakodnevno
odgovorni za strokovni razvoj uCenca. V okviru tega predvsem:

* zagotavljgjo priloznosti za ucenje

* podpirajo kandidate pri priznavanju njihovih spretnosti in znanja,
pridoblienega med priloznostnim ali neformanim ucenjem

* kandidatu svetujejo in ga usmerjajo kot mentorji, kar zajema tudi preglede
in povratne informacije o izkusnjah pri u€enju ter o razvijanju kompetenc

* podpirgjo ucence pri zbiranju in dokumentiranju relevantnih dokazil, ki jih je
mogoce uporabiti, da bi ocenjevalcu dokazali svoje kompetence

* kandidatu zagotavlja priloznosti, da vadijo, kar so se naucili v realisticnem,
toda varnem in zascitenem delovnem okolju ali v simuliranem okolju, ¢e to
ni ustrezno.

Treneriji:

V popolnem svetu je naloga vodje usposabljanja, ki je bodisi najet ali
zaposlen v podjetju, da sibke tocke ucencev obravnava na nacrtovanih in
dobro organiziranih srecanjih, ki so povsem prilagojena potrebam ucenceyv.
Te potrebe je freba opredeliti skupaqj z delodajalci in uCenci.

Ocenjevalci:

Ocenjevalec bo dokazila o delovni uspesSnosti, znanju in razumevanju
kandidata primerjal z dogovorjenimi standardi kompetenc. Ocenjevalec
mora biti usposoblien za izvajanje ocenjevanja in imeti primerne in bogate
izkusnje iz sektorja zaposlovanja. Ni potrebno, da so ocenjevalci pedagoski
delavci - vlogo lahko opravlja kandidatov neposredni nadrejeni ali oseba, ki
jo je na to mesto nastavil ocenjevalni center. Ocenjevanje lahko izvede tudi
skupina ocenjevalcev.

Notranji potrjevalci:

Delo vsakega ocenjevalca mora preverjati in odobriti notranji potrjevalec.
Noftranji potrijevalec standardizira ocenjevalne odlocitve ocenjevalcev
cenfra.

Ocenjevalni center:
Vsaka organizacija, bodisi urad za zaposlovanje, zbornica, visokosolska
ustanova ali zasebna izobrazevalna organizacija, ki ustreza merilom kakovosti,
ki jin dolocijo pristojni organi podeljevanja za potrievanje kompetenc. Eno
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izmed teh meril je lahko tudi zmoznost zagotavljati ustrezne ocenjevalce in
inSpektorie (notranje potrievalce), da se zagotovi doslednost in kakovost
ocenjevalnih odloCitev celotnega centra.

Zunaniji potrjevalci:

Standarde in prakso ocenjevanja morajo zunanji ocenjevalci pristojnega
organa podeljevanja ali pristojnin organov za zagotavljanje kakovosti preveriti
in potrditi kot postene in dosledne.
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2) NAVODILA ZA SVETOVALCE (“MENTORJE")
in OCENJEVALCE

Naloga ocenjevalca je poskrbeti, da si zagotovi dokazila za vsa merila
uspesnosti, zahtevano znanje in razumevanje, preden se odloci, da je
kandidat uspesno opravil enot kompetenc. Kadar je z vidika izvajanja nalog
in potrebnega znanja dovoljeno, da se kompetence preveri s posrednimi
metodami, npr. izprasevanjem kandidata, mora biti ocenjevalec preprican,
da bo kandidat v prihodnje svojo vlogo kompetentno opravil v takih pogojih
ali v takih situacijoh na delovhnem mestu.

V nekaterih sistemih poklicnega izobrazevanja lahko kandidati zahtevajo
potrdilo za predhodno izpolnhjevanje posameznih elementov ali enot
kompetenc, v kolikor dokazila v celoti ustrezajo merilom in kandidat lahko
dokaze, da gre v celoti za njegovo delo. Pomembno je tudi, da so
ocenjevalci prepric¢ani, da kandidat zadevno kompetenco se vedno ima. Ce
je ocenjevalec v dvomih, mora storiti vse, kar je potrebno, da neposredno
preveri kandidatovo kompetentnost. Priporoca se tudi zacetno ocenjevanje
kandidatov (glej zac¢etna ocena).

Ko je ocenjevalec preprican, da kandidat izpolnjuje vse kriterije posamezne
ucne enote, mora to potrditi s podpisom evidencnega kartona in
evidencnega kartona znanj za to enoto in s tem pokaze, da je postopek
ocenjevanja koncan.

Zacetna ocena

Pomembno je, da centri opravijo neke vrste zacetno ocenjevanje, ki pokaze,
katere kompetence in znanja kandidat Ze ima ter vrzeli, ki jih je treba
obravnavati. Na ta nacin centri lahko bolje nacrtujejo proces ocenjevanjaq,
saj ocenjevalci lahko pomagajo kandidatom razumeti, kje naj zacnejo zbirafi
dokazila. Zacetna ocena tudi pokaze na enote, s katerimi bodo kandidati
morda imeli tezave. V fazi zaCcetne ocene je freba zagotoviti, da kandidati
zacnejo program, ki vodi z zanje primerni kvalifikaciji na primerni ravni.

Nacrtovanje ocenjevanja

Ocenjevalci morajo prevzeti odgovornost za nacrtovanje ocenjevanja skupaj
s kandidati. S kandidati se morajo dogovoriti o stevilnih zadevah, med drugim:
* najti najboljsi vir dokazil za posamezne enote ali elemente kompetenc

* najti ngjboljsi nacin ocenjevanja kandidata in

» dolociti najprimernejso uro, datum in kraj ocenjevanja.

Ocenjevalci morajo voditi zapiske o hacrtovanju ocenjevanja in o napredku
redno porocati kandidatom.

Nacionalni/regionalni standardi zahtevajo dokazila o trajni poklicni
kompetencnosti, ki se izkazuje skozi opravljanje delovnih nalog. Za
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ocenjevanje kompetenc, opredeljenih v standardih, je treba uporabljati
razlicne ocenjevalne metode. Ocenjevanje znanja mora biti integrirano v
ocenjevanje delovne uspesnosti kadar koli je to mozno in primerno.

Sprejemanje odlocitev pri ocenjevanju

Ni freba, da kandidati vsakic, ko izvajajo delovno aktivnost, izpolnijo vsa
merila, morajo pa dosledno zagotavljati dovolj dokazov, da ocenjevalci
verjamejo, da bodo v svojem delovnem okolju delovali kompetentno. Naloge
ocenjevalceyv so:

* oceniti delovno uspesnost, znanje in razumevanje kandidata

* preucifi dokazila in

* izprasati kandidata ter mu posredovati povratno informacijo glede
doseganja meril kvalifikacije.

Ocenjevalci morajo biti tudi prepricani, da je kandidat prikazoval svoje
kompetence v daljfem casovnem obdobju — za razliko od tradicionalnih
izpitov, tu ni prostora za izjave v slogu "imel sem sreCo pri vprasanjin®.

Ocenjevalci morajo paziti, da upostevajo vsa merila v okviru dolocenega
delovnega konteksta. Posameznih meril ne morejo oceniti loCeno, ne da bi
upostevali, kako so merila med seboj povezana.

Metode ocenjevanja
Odgovornost ocenjevalca je izbrati ngjboljso metodo (s seznama za vsako
enoto) za ocenjevanje kandidata glede na njegove individualne okolisCine.
lzbrana metoda mora bifi:

e veljavna

e zanesljiva

e varna in obvladljiva

e primerna za potrebe kandidata.

Veljavna

Veljavna metoda ocenjevanja je metoda, s katero lahko merimo znanje ali
spretnosti, ki so predmet ocenjevanja. Na primer, pisni test ne more meriti
kandidatovih prakticnih spretnosti ali njegove sposobnosti za uspesno delo z
drugimi.

Veljavnost je lahko ogrozena tudi, Ce kandidat ne razume, kaj se od njega
zahteva. Na primer, veljavna metoda ocenjevanja kandidatovega znanja in
razumevanja je izprasevanje. Ce so vprasanja taka, da jin kandidat tezko
razume (ne v vsebinskem smislu ampak z vidika ubesedenja), veljavnost te
metode postane vprasljiva.

Ne le metoda ocenjevanja, veljavna morajo biti tudi predlozena dokazila.

Tako ne bi bilo primerno predstaviti strategijo podjetja do zdravja in varnosti

kot dokazilo lasthe kompetentnosti pri delovnih nalogah, povezanih z

varnostjo (razen Ce je kandidat dejansko pripravil zadevno politiko). V tem

primeru bi bilo za kandidata in ocenjevalca primerneje, da se o politiki

pogovorita in da kandidat pove svoje stalis€e in ga ilustrira s primeri skladnosti
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z zahtevami. Razpravo nato lahko oceni ocenjevalec in jo predlozi kot
dokazilo. Mozno je tudi, da kandidat kot dokazilo predlozi porocilo z razlago.

Zanesljiva

Zanesljiva metoda ocenjevanja daje enotne rezultate pri razlicnih
ocenjevalcih ob vsakem ocenjevanju. Notranji potrievalci bodo zagotovili, da
so vse odloCitve ocenjevalcev dosledne in enotne.

Varna in obvladljiva

Ocenjevalci in notranji potrievalci morajo poskrbeti, da so metode
ocenjevanja varne in obvladljive in ne postavljajo nepotrebnih zahtev
kandidatu ali/in organizaciji, v kateri je zaposlen.

Primerna za potrebe kandidata

Pri doseganju kvalifikacij ne smejo imeti nobene vioge omejitve, kot so
osebne okolis¢ine posameznika ali invalidnost, ki presegajo zahteve
kandidatove sluzbe. Vsem kandidatom je treba dati enake moznosti, da
prikazejo svoje kompetence glede na dogovorjena merila in odgovornost
ocenjevalca je, da stori vse, kar je potrebno, da zagotovi enakost dostopa do
ocenjevanja. Posebna ureditev bo odvisna od kandidatovih okoliscin, sluzbe,
ter zahtev posamezne enote kompetenc. Kandidati s posebnimi potrebami
lahko uporabijo mehanska, elektronska in druga pomagala za prikaz svojih
kompetenc, pod pogojem, da so ta pomagala splosno dostopnain jih je
mogoce uporabiti tudi na sedezu delodajalca.

Ce povzamemo, okolicine ocenjevanja se lahko spremenijo, kadar in v
kolikor to dovoljujejo standardi, standardov pa ni mogoce spreminjati ne
glede na situacijo in okolis¢ine kandidata. Vsa merila glede delovne
uspesnosti in znanja morajo izpolniti vsi kandidati neodvisno in se jih pod
nobenimi pogoji ne sme spreminjati ali opustiti.

V sistemih poklicnega izobrazevanja in usposabljanja, kjer je bilo ocenjevanje
na podlagi kompetenc ze vzpostavljeno, so naslednje ocenjevalne metode
glavno sredstvo za sprejemanje odlocitev, ki vodijo k podeljevanju in
nepodeljevanju kvalifikacij:

* opazovanje (ocenjevalec opazuje kandidata pri opravljanju naloge)

e preucevanje (ocenjevalec preuci dokazila)

* izprasevanje (ocenjevalec izprasa kandidata ali prico).

V nekaterih situacijah se lahko ocenjevalec pogovori s kandidatom, da na
tak nacin zagotovi dokazila o kandidatovi delovni uspesnosti in znanju (glej
Strokovna razprava).

Opazovanje
Le potrjeni in kvalificirani ocenjevalci (glej zahteve za ocenjevailce in notranje
potrjevalce) lahko izvajajo metodo opazovanja v postopku ocenjevanja. Ce
opazovanje izvajajo druge osebe, se to uposteva kot izjave pric. Ocenjevalec
in kandidat morata opazovanja nacrtovati skupaj, vendar je ocenjevalec
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odgovoren za to, da opazovanje primerno dokumentira. Ko je opazovanje
koncano, mora ocenjevalec zapisati svojo odlocitev glede ocene in jo
primerno utemeljiti. Ocenjevalec mora kandidatu tudi sporociti izid
ocenjevanja.

Preucevanje dokazil

Le potrieni in kvalificirani ocenjevalci (glej zahteve za svetovalce,
ocenjevalce in notranje potrjevalce) lahko preucijo dokazila v postopku
ocenjevanja. Dokazila kazejo, kako je kandidat opravil proces ali pa so
rezultat kandidatovega dela ali izdelek, ki je povezan s kandidatovimi
kompetencami.

Primer:

Proces, ki ga izvede kandidat, se lahko zapise v zgodovino primera, osebno
iziavo aliiziavo price. Odgovornost ocenjevalca je, da poskrbi, da dokazila,
ki jih kandidat predlozi v oceno, izpolnjujejo zahteve kvalifikacije.

Rezultat kandidatovega dela so lahko nacrti ocenjevanja ali elektronska
sporocila sodelavcev ali sodelavcem. Izdelki, povezani s kadidatovimi
kompetencami, so lahko zapisniki sestankov ali zapiski za predstavitev.

Ko je preuCevanje dokazil kon€ano, mora ocenjevalec zapisati svojo
odlocCitev glede ocene in jo primerno utemeljiti. Ocenjevalec mora kandidatu
tudi sporociti izid ocenjevanja.

Izprasevanje
Med potekom ocenjevanija, katerega cilj je potrditev ali cerfificiranje
kompetence lahko le poftrjeni in kvalificirani ocenjevalci (glej zahteve za
ocenjevalce in nofranje potrjevalce) verbalno izprasajo kandidata ali prico.
Izprasevanje kandidata je dlje Casa frajajoC del ocenjevanja, sqj je treba:

* preveriti kandidatovo poznavanje dejstev in postopkov

* preveriti, ali kandidat razume nacela in teorije in

» zbrati informacije o vrsti in namenu procesov, ki jih opravil kandidat.

Ocenjevalci ngj zastavljajo vprasanja odprtega tipa (kjer je odgovor daljsi kot
“da” ali “ne”). Ocenjevalci naj ne zastavljajo zapletenih vprasan, ki lahko
zmedejo kandidata.

Pomembno je, da ocenjevalci dokumentirajo svojo odlocitev, potem ko so
izprasali kandidata. Zabeleziti morajo dovolj podatkov, da z njimi utemeljijo
svojo odlocCitev. To ne pomeni, da mora ocenjevalci zapisati vsako besedo
vprasanj, ki jih zastavijo kandidatu, in hjegovih odgovorov. Vseeno pa moragjo
ocenjevalci zapisati dovolj podatkov o tem, kaj so kandidata vprasali in kako
je kandidat odgovoril, da omogocijo preverjanje in potrditev ocenjevalne
odlocitve.

Izprasevanje pric je obicajno stalen del potrijevanja izjav pric. Vendar pa

izprasevanja pric ne bi smeli uporabljati zgolj v ta namen. Ocenjevalci bi

morali biti sposobni govoriti s pricami, npr. direktorji ali vodji, in na primeren
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nacin dokumentirati njihove verbalne izjave. Dokumentirana verbalna izjava
je oblika izjave pri€ in je dragocen dokaz, ki lahko potrjuje kandidatovo
kompetentnost v daljisem casovhem obdobju.

Kjer in kadar je mogoce, morajo dokazi izhajati iz delovne uspesnosti na
delovhem mestu. Vsa merila uspesnosti, ki jin prakticno delo ne pokaze, bodo
evidentirana z drugimi oblikami ocenjevanja:

Strokovna razprava

Za namene ocenjevanja, strokovna razprava poteka med kandidatom in
ocenjevalcem. Razprava se lahko osredotoli na zgodovine primerov, pri
cemer ocenjevalec kandidatu zastavi nekaj vprasanj in dokumentira potek
razprave (pisno, zvocni ali video posnetek). Ocenjevalec od kandidata
pricakuje, da ta dokaze veljavnost svojih izjav in avtenticnost zgodovine
primera z materialnimi dokazili in izjavami pric.

Izjave pric
Izjave tretjih osebe je mogoce uporabiti kot dokazilo delovne uspesnosti
kandidata. Price lahko iziave podajo ocenjevalcu ustno ali jih zapisejo. Ce
prica poda pisno izjavo, mora ta vsebovati naslednje elemente:
* ime kandidata
datum, uro in kraj izvajanja aktivnosti
opis aktivnosti, ki jih je opravil kandidat
datum zapisa izjave
opis odnosa s kandidatom
podpis in delovno mesto price
osebne podatke price

Izjave pric ne smejo vsebovati meril uspesnosti, na katera se nanasajo. Price
se moragjo v podajanju izjav osredotociti na opis dejavnosti, ki jo je opravil
kandidat. Ocenjevalec bo nato presodil, ali kandidatova aktivnost dokazuje
obvladovanje kompetenc, opredeljenih v standardu.

Osebne izjave

V osebni izjavi kandidat sam poda opis svojih aktivnosti in sklice na materialna
dokazila aliizjave pri¢c. Kandidat lahko predlozi tudi dnevnik, ki pa ga mora
podpisati nekdo, ki ga lahko potrdi kot avtenticnega in kot resnicno evidenco
opravljenih dejavnosti.

Dokumentiranje ocenjevanja

Vsa ocenjena dokazila je freba evidentirati, ocenjevalci pa morajo opredelit
tudi metodo, ki so jo uporabili za ocenjevanje dokazil (glej dokumentiranje
metode ocenjevanja). Ocenjevalni center mora voditi svojo evidenco, ki
opisuje, v kaksni meri so dokazila kandidata izpolnjevala merila uspesnosti in
zahtevano znanje. Ocenjevalni centri se morajo posvetovati z
regionalnim/nacionalnim organom podeljevanja in/ali organom za
zagotavljanje kakovosti o vrsti evidenc, ki se zahtevajo, ter o ustreznih formatih
evidenc.
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Evidentiranje metode ocenjevanja

Evidence morajo biti oblikovane tako, da je vanje mogoce vpisati metodo
ocenjevanja. Spodnji seznam prikazuje primere kod, ki jih lahko uporabimo za
izpolnjevanje evidencnih kartonov v slovenscini:

Metoda ocenjevanja Koda se vnese v evidencni karton (primeri)
Opazovanje kandidata s strani ocenjevalca O

Pregled dokazil, ki ga opravi ocenjevalec:

Pregled izdelka P

Pregled izjave pric¢ PIP
Pregled zgodovine primera PZP
Pregled osebne izjave POI

Pregled pisnih odgovorov na vprasanja PPO

Izprasevanje kandidata ali price, ki ga opravi ocenjevalec:

Izprasevanje kandidata IK
Izprasevanje price IP
Strokovna razprava SR

Dokazila o delovni uspesnosti
Dokazila o uspesnosti izpricujejo, kaj kandidat zna narediti. VEasih so dokazila
o uspesnosti fudi izkaz kandidatovega znanja. Dokazila o uspesnosti so lahko:

e rezultati kandidatovega dela (npr. stvari, ki jin je kandidat izdelal ali
dela). Dokarzilg, ki se predlozijo v ocenjevanje, so lahko dejanski izdelki
ali zapiski oz. fotografija izdelka.

e Dokazilo, kiizpricuje, kako je kandidat opravil delo (t.j. proces dela).

Kdo je vir dokazil?
Dokazila lahko izvirgjo iz vec razlicnih virov, npr:
« Vir dokazil o uspesnosti je lahko kandidat, ki opravlja delovne naloge in
» Vir dokazil o znanju je lahko kandidat, ki opravlja delovne naloge, ali
kandidat, ki odgovarja na ocenjevalCeva vprasanja.

“Dejansko delo” in simulacija

Vsa dokazila o uspesnosti morajo temeljiti na dejanskem delu.

Dejansko delo ne zajema dokazil o uspesnosti, ki temeljijo na nalogah, ki jih
postavijo mentorji za enote ali elemente v nadzorovanem ucnem okolju.
Simulacija v nalogah, ki temeljijo na delu, ni dovoljena, razen Ce je
upravi¢ena z vidika zdravstvenih, varnostnih ali drugih razlogov.

Kaksne oblike dokazil so sprejemljive?
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Dokazila so lahko v razlicnih oblikah, npr. slike, video posnetki, zvocni posneftki,
CD-ROM, diskete ali dokumenti v papirni obliki.

Koliko dokatzil je potrebnih?

Na to vprasanje je tezko natancno odgovoriti, ker je kolicina zahtevanih
dokazil odvisna od vrste predlozenih dokazil ter od odlocitve ocenjevalcev.
Obstaja pa nekaj temeljnih pravil:

Da ocenjevalec presodi, da je kandidat kompetenten v doloceni u€ni enoti,
morajo predlozena dokazila izpolnjevati:
* vsa merila uspesnosti v vsakem navedenem elementu nacionalnih
poklicnih standardov
* vsa potrebna znanja

Ocenjevalec na podlagi kakovosti in Sirine predlozenih dokazil presodi, ali so
ga predlozena dokazila prepricala, da je kandidat kompetenten ali ne.
Ocenjevalec mora biti preprican, da bo delovna ucinkovitost kandidata
ustrezala zahtevanim standardom tudi, ko bo delal samostojno.

Notranje potrjevanje

Centri morajo imenovati notranjega potrjevalca, ki zagotavlja postenost v
procesu ocenjevanja. Namen notranjega poftrjevanja je zagotoviti in
pokazati, da je ocenjevanje veljavno in dosledno, kar se doseze s
spremljanjem in vzorénim pregledovanjem odlocitev ocenjevalcev.

Zunanje potrjevanje

Organi za podeljevanje imenujejo in usposobijo zunanje potrjevalce. Zunaniji
potrievalec dobi nalogo, da redno obiskuje doloceni center in spremlja
kakovost ocenjevanja in notranjega potrievanja. Zunanji potrjevalci se med
svojimi obiski zelijo pogovoriti s kandidati in njihovimi ocenjevalci. Zunaniji
potrievalci morajo imeti dostop do vseh evidenc in dokazil za vse kandidate.
Odgovornost ocenjevalca je, da vsak element in enoto kompetenc s
podpisom oznaci kot opravljeno.

Pritozbeni postopek

Kandidati morajo imeti pravico, da vlozijo pritozbo na odloCitev ocenjevalca,
Ce se jim zdi na kakSen koli nacin vprasljiva. Pritozbeni postopek doloci
ocenjevalni center in o fem obvesti vse kandidate, ocenjevalce in
potrjevalce.

3. ZAHTEVE ZA SVETOVALCE, OCENJEVALCE IN POTRJEVALCE

Svetovalci, ocenjevalci in potrjevalci
Za vse zgornje poklicne profile se zahteva primerna stopnja poklicne
usposobljenosti, ki zagotavlja azurno poznavanje stroke in izkusnje s podrocCja
temeljnih nacel in prakse celotnega sektorja, ter posebno poznavanje
standardoyv, ki so temelj ocenjevanja. Primerna strokovna usposobljenost
pomeni:
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e daje oseba najmnaj eno leto v zadnjih dveh letih kot izkuseni
strokovnjak delala na delovnem mestu, ki vkljuCuje izvajanje aktivnosti,
opredeljenih v standardih;

ali

e daje oseba najmanj eno leto delala kot izkuseni predavatelj ali
instruktor na podrocCju kompetenc, opredeljenih v standardih;

in

e daje oseba v zadnjem letu pokazala trajen poklicni razvoj (Continuous
Professional Development - *CPD"), ki vkljuCuje najmanj dve izmed
spodaj nhavedenih dejavnosti:

- delovna praksa

- spremljanje poteka dela (job shadowing)

- usposabljanja na podroc¢ju nadgradnje vescin

- udelezba na tecajih

- Studij uC€nih in razvojnih enot

- Studij, povezan z delovno vliogo

- sodelovanje z organi podeljevanja

- preverjanje znanja

- kvalifikacije za razvojno delo

Svetovalci, ocenjevalci in potrjevalci morajo poleg tega imeti ustrezne
kvalifikacije in dokazila, ki jih dolocijo pristojni nacionalni ali regionalni organi.
Ne le ocenjevalci, ampak tudi svetovalci (“mentorji”) in potrjevalci morajo
imeti uradno potrdilo, da lahko opravljajo ocenjevanje kompetenc za
zadevni sektor.
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BoljSa kakovost zivljenja za starse in skrbnike otrok s
posebnimi potrebami

Prirocnik za razvijanje kompetenc

Za informatorje ali osebne svetovalce, ki so odgovorni za prvo
svetovanje starSem in skrbnikom otrok s posebnimi potrebami

/. Glosar izrazov

Akcijski nacrt (an.
action plan)

Zbirka ucnih aktivnosti, ki se za posameznega
kandidata doloci na podlagi pregleda standardiziranih
zahtev za pridobitev kvalifikacije. Akcijski nacrt mora
vsebovati strukturiran program ucnih izkusenj, ki nqj jin
kandidat usvoji v doloCenem Casovnem okviru.

Domena Dolocljiv del odgovornosti svetovalca/informatorja
(kompetenc) (an.

domain (of

competence))

Element Dolocen merljiv rezultat znotraj enote kompetenc.

(kompetence) (an.
element (of
competence))

Predstavljati mora najmanjsi posamezen dosezek in ne
skupine poddejavnosti in se nanasa na primarno
funkcijo poklichega profila.

Enota (kompetenc)
(an. unit (of
competence))

Povezana skupina kompetenc v okviru posameznega
podrocja (“domene") poklicnih odgovornosti

Mentor (an. tutor)

Glej "Svetovalec”

Mentor (an. tutor)

Glej “Svetovalec”.

Merila uspesnosti
(an. performance
criteria)

Sprejete trditve, ki jih je mogoce uporabiti kot podlago
za presojanje kompetentnosti kandidatov.

Nacrt ocenjevanja
(an. assessment
plan)

Dokument, ki podrobno opisuje, kdaj in na kaksen
nacin bo potekalo ocenjevanje ucnih rezultatov.
Zajema tudi natancen seznam aktivnosti, ki jih mora
opraviti kandidat, ocenjevalec(ci) in vse druge osebe,
vklju€ene v ucni proces. Za vsako aktivnost je
opredeljen Casovni okvir, ki ga skupaj dolocita
kandidat in eden ali vec ocenjevalcev. Nacrt
ocenjevanja znanja lahko tudi navaja, kako v
ocenjevalnem postopku lahko sodelujejo drugi ljudje,
npr. svetovalci, instruktorji in drugi.
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Nacrt ocenjevanja
(an. assessment
plan)

Nacrt ocenjevanja za posameznega kandidata, ki ga
je odobril priznani ocenjevalec. Vkljucevati mora jasno
opredeljene aktivnosti in Casovne okvire zanje.

Notranji potrjevalec
(an. internal verifier)

Glej “Potrjevalec”

Ocenjevalec (an.
asessor)

Osebaq, ki izpolnjuje zahteve pristojnega organa, ki
veljajo za opravljanje doloCenega poklica, in je
pridobila kvalifikacijo v skladu z drzavnimi standardi
ocenjevanja.

Ocenjevalni list (an.
assessment record)

Zapis vseh ucnih rezultatov, ki so bili predmet
ocenjevanja, z opombo glede rezultata ocenjevanja.
Ocenjevalni list zajema podrobne podatke o
kandidatu in ocenjevalcu ter rezultate ocenjevanjain
uporablieno metodo. Ocenjevalni list se lahko izda v
standardizirani obliki preliminarnega spricevala, ki ga
izda organ podeljevanja, kot interno spricevalo, ki ga
izda organizacija, ali obrazec, ki ga pripravi posamezni
ocenjevalec.

Okvir/strategija
vzorcenja (an.
sampling
framework/strategy)

Metode, ki jinh uporabljajo zunaniji potrievalci pri
nadzorovanju kakovosti ocenjevalnih odlocitev in
infernega zagotavljanja kakovosti v izbranem srediscu,
pri Cemer uporabljajo dogovorjene postopke, ki jih
doloci zunanji organ podeljevanja. Strategija vzoréenja
vsebuje podrobne podatke o stopniji, naraviin
pogostosti internih presoj ocenjevalnih odloCitev po
ocenjevalcih, po stevilu kandidatov in po vrsti centra,
odvisno od zahtev kvalifikacije. Izpolnjuje zahteve za
vzorcenje, ki jih dolocijo ustrezne zunanje agencije, in
posebne rezime nadzora/spremljanja, ki jih opredeli
pristojni organ podeljevanja.

Poklicni profil (an.
occupational
profile)

IzErpen opis nalog, ki jih mora usposobljeni
informator/svetovalec opravljati. Poklicni profil morajo
potrditi strokovnjaki pristojne institucije na nacionalni ali
regionalni ravni.

Porocila o napredku
(an. progress
reviews)

Uradni ali poluradni sestanki med ocenjevalci,
kandidati in njihovimi svetovalci, kjer prisotni ugotavljajo
dosezeni napredek glede na sprejeti akcijski nacrt in
dosezke glede na sprejeti nacrt ocenjevanja. Na
sestankih prisotni identificirajo uspesno usvojena
podrocja in enote, ki zahtevajo dodatne priloznosti za
ucenje in usposabljanje ter se dogovorijo, kdo in kdqj
bo te priloznosti zagotovil. Dolocijo tudi naslednje faze v
postopku ocenjevanja, nacrt ocenjevanja pa se
pregleda in popravi v lu€i doseganja kvalifikacij.
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Potrjevalec (an.
verifier)

Potrjevalci (tudi “inspektoriji”) skrbijo, da je ocenjevalni
postopek posten in dosledno izveden s strani vseh
ocenjevalcev. Potrjevalec mora izpolnjevati zahteve
pristojnih organov, ki veljajo za opravljanje tega dela, in
biti kvalificiran v skladu z drzavnimi poklicnimi standardi
za poklic ocenjevalca kompetenc, in za poklic
potrievalca.

“Notranji potrjevalci” so odgovorni za standarde
ocenjevanja znotraj organizacije.

“Zunanji poftrijevalci” delujejo v imenu “organa
podeljevanja” ali nacionalnega/regionalnega telesa
za zagotavljanje kakovosti.

Sistemska

dokumentacija (an.

systems
documentation)

Dokumenti, ki jih uporablja ocenjevalni center za
evidentiranje vseh primernih ocenjevalnih odlocitev in
notfranjin postopkov presoje zagotavljanja kakovosti.
Sistemska dokumentacija vsebuje spise kandidatov,
njihove akcijske nacrte, nacrte ocenjevanja znanja ter
rezultate, dosezene pri ocenjevanju napredka.
VkljuCuje tudi podatke o izbiri ocenjevalcev, uvajanje,
standardizacijo in podporo ter pisne rezultate internih
presoj zagotavljanja kakovosti. Dokumente za uporabo
v sistemu lahko oblikuje izbrano ocenjevalno sredisce
ali pa se uporabijo fisti, ki jih zahtevajo in pripravijo
pristojni organi podeljevanja.

Skupni ocenjevalni
list (an.
Cummulative
Assessment Record
- CAR)

Poleg zbiranja dokazil morajo kandidati dokumentirafi
vsa ocenjena dokazila v svoj skupni ocenjevalni list
(CAR). Skupni ocenjevalni list je evidenca dokazil, ki jih
je ocenjevalec sprejel kot dokaz kompetenc, in navaja
tudi mesta, kjer so ta dokazila shranjena. Skupni
ocenjevalni list belezi tudi napredek pri usvajanju in
opravljene ucne elemente in enote kompetenc. Da bi
izpolnil svoj skupni ocenjevalni list, mora kandidat
izpolniti evidencni seznam predlozenih dokazil in
evidencCni seznam znanj za vsak element.
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Strokovna razprava
(an. professional
discussion)

Strukturiran pregled opravljenih aktivnhosti med
kandidatom in osebo, ki ocenjuje kandidatove
kompetence. Med strokovno razpravo se dotakneta in
podrobno obdelata vse vidike kompetenc, ki niso
zadovoljivo zajete v predlozenih dokazilih. Specificna
podrocja aktivnosti, ki bodo predmet razprave, je freba
natancno opredeliti in sporazumno potrditi vnaprej, kot
tudi metode, uporabliene med razgovorom. Strokovna
razprava se lahko, na primer, zacne s predstavitvijo in
nadaljuje z izprasevanjem. NepriCakovane zaplete in
scenarije lahko pokrijemo z uporabo vprasanj “Kaj pa
bi storili, ce”, s katerimi poizvedujemo o kandidatovem
nacinu dela (ali drugih oblikah dogovorjenih procesov).

Namen razprave je temeljito preuciti stopnjo
usposobljenosti posameznika in se prepricati, da
posameznikova dejanja temeljijo na jasnem
razumevanju nacel, ki delovno prakso podpirgjo.
Izprasevanje se obicajno osredotoli na razloge za
izbiro doloCenih dejanj, na mozne alternative ter na
dejavnike, ki jih kandidat uposteva, kot tudi na
vrednotenje uspehov in porazov ter nadaljnjin u¢nih
lekcij. Rezultat strokovne razprave je freba posneti na
avdio/video kaseto, pripraviti pisna porocila in dokazila
strukturiranega izprasevanja (npr. kontrolni seznam
vprasanj ali dobro izdelan nacrt razgovora).

Svetovalec (an.
adyviser)

Osebaq, ki izpolnjuje zahteve pristojnih organoyv, ki
veljajo za opravljanje tega poklica, in je pridobila
kvalifikacijo v skladu z Drzavnimi standardi ocenjevanja
(tudi “Evalvacija kompetenc), vendar ne bo vkljucena
v proces ocenjevanja (tudi “instruktor”; “mentor”)

Ucni rezultati (an.
learning outcomes)

Cilji, ki jih mora doseci kandidat s pomocjo ali brez
pomoci trenerja, mentorja ali ocenjevalca. Ucni
rezultati se morajo neposredno navezovati na "merila
uspesnosti’, predstavljena v "poklicnem profilu".

Zunaniji potrjevalec
(an. external
verifier)

Glej “Potrjevalec"
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