ISPITNI KATALOG

NAZIV STRUČNE KVALIFIKACIJE: SPORTSKI ADMINISTRATOR / SPORTSKA ADMINISTRATORKA
1. Naziv jedinice kvalifikacije: Pravo
1.1.  Uslovi za uključivanje: Kvalifikacija nivoa obrazovanja IV1

1.2. Teme i sadržaji/Ishodi učenja/Standardi znanja koji se ocjenjuju na ispitu 
	Teme
	Ishodi učenja
	Standardi znanja

kandidat zna da:

	Zakon o sportu

	· Javni interes u oblasti sporta 

· Sportski subjekti  

· Stručni poslovi u sportu 

· Sportske organizacije 

· Registri i Registar sportskih organizacija 

· Sportske priredbe 

· Sportski objekti 

· Zdravstvena zaštita sportista 

· Finansiranje sporta 

· Nadzor i kaznene odredbe 


	IU1 – Objasni pravni okvir funkcionisanja sporta i sistem finansiranja sporta 


	· Objasni poslove od javnog interesa u oblasti sporta

· Objasni pojam sportskih subjekata

· Opiše stručne poslove u sportu

· Navodi zakonski osnov za osnivanje, rad i funkcionisanje, i nadležnost sportskih organizacija

· Objasni pojam i postupak registracije sportskih organizacija

· Navodi oblike sportskih priredbi i uslova/obaveza za organizaciju istih

· Objasni pojam i namjenu sportskih objekata

· Objasni uslove za utvrđivanje zdravstvene sposobnosti sportista

· Objasni načine ostvarivanja i sticanja prihoda

· Navodi kaznene odredbe

	Zakon o sprečavanju nasilja na sportskim priredbama

	· Predmet zakona 

· Bezbjednost na sportskim priredbama

· Nasilje i nedolično ponašanje

· Preventivne mjere

· Mjere koje se preduzimaju na sportskim priredbama

· Redarske službe, nadležnosti i međusobna saradnja

· Sportske priredbe povećanog rizika

· Uslovi koje treba da ispunjava sportski objekat

· Evidencija

· Nadzor i kaznene odredbe
	IU2 – Objasni pojam, način i subjekte organizovanja sportskih priredbi i njihove nadležnosti 


	· Objasni osnovne izraze predmetnog zakona

· Objasni način i subjekte organizovanja sportskih priredbi 

· Navodi elemente nasilja i nedoličnog ponašanja

· Objasni preventivne mjere

· Objasni ovlašćenja i dužnosti redarske službe

· Objasni pojam sportske priredbe  sa povećanim rizikom

· Navodi uslove koje treba da ispunjava sportski objekat

· Objasni način vođenja zbirke podataka

· Navodi kaznene odredbe

	Međunarodni pravni okvir u oblasti sporta

	· Sport u sistemu OUN 

· Sport u sistemu Savjeta Evrope 

· Evropska unija i sport

· Međunarodni olimpijski pokret 


	IU3 – Obrazloži institucionalnu pozicioniranost sporta u međunarodnim multilateralnim organizacijama i značaj istih za funkcionisanje sistema sporta u Crnoj Gori 
	· Objasni institucionalnu pozicioniranost sporta u sistemu OUN

· Objasni povelje OUN

· Objasni institucionalnu pozicioniranost sporta u sistemu Savjeta Evrope

· Navodi konvencije Savjeta Evrope

· Navodi rezolucije i preporuke Savjeta Evrope 

· Objasni institucionalnu pozicioniranost sporta u sistemu Evropske Unije

· Navodi programe za sufinansiranje projekata u oblasti sporta

· Objasni pravnu uređenost Međunarodnog olimpijskog pokreta

· Objasni organizacionu strukturu Međunarodnog olimpijskog pokreta

· Navodi principe Olimpizma

	Zakon o privrednim društvima 

	· Oblici obavljanja privredne djelatnosti u sportu

· Osnivanje privrednih društava, međusobni odnosi članova, rukovođenje, upravljanje i likvidacija


	IU4 – Navede oblike obavljanja privredne djelatnosti i njihove karakteristike


	· Objasni pojam privrednog društva

· Navodi zajedničke elemente privrednih društava: osnivači, osnivački akt i drugi akti privrednog društva; Osnivanje privrednog društva; Imovina privrednog društva 

· Opiše postupak registracije privrednih društava

· Navodi vrste i karakteristike privrednih društava

· Objasni prestanak privrednog društva: likvidacija, stečaj i reorganizacija

	Pravni akti

	· Pojam i elementi pravnog akta 

· Opšti i pojedinačni pravni akti  

· Pravna snaga pravnog akta i njegovo prostorno i vremensko važenje 
	IU5 – Objasni pojam, elemente, vrste i važenje pravnih akata


	· Objasni pojam i elemente pravnog akta 

· Opiše opšte i pojedinačne pravne akte  

· Objasni pravnu snagu pravnog akta i njegovo prostorno i vremensko važenje 

	Zakon o obligacionim odnosima

	· Pojam i opšti uslovi zaključenja ugovora

· Pojam i elementi ugovora o prodaji

· Pojam i elementi ugovora o djelu

· Pojam i elementi ugovora o osiguranju

· Pojam i elementi ugovora o kreditu

· Pojam i elementi ugovora o zastupanju

· Pojam i elementi ugovora o prevozu 

· Bankarski poslovi
	IU6 - Sastavi određene vrste ugovora 


	· Objasni pojam ugovora i osnovna načela ugovornog prava 

· Objasni formu i prestanak ugovora

· Objasni pojam i elemente ugovora u sportu i ugovora sa maloljetnim licima u sportu

· Objasni elemente i karakteristike ugovora o kupoprodaji, razmjeni, poklonu, zajmu, zakupu, djelu, kreditu i zastupanju 

· Navodi vrste bankarskih depozita i bankarskih uslužnih poslova

· Objasni mjenicu i mjenične radnje, čekove i polisu osiguranja  

	Zakon o radu

	· Pojam i postupak zasnivanja radnog odnosa

· Ugovor o radu

· Prava i obaveze zaposlenih
	IU7 – Objasni uslove i postupak zasnivanja radnog odnosa, elemente ugovora o radu, prava, obaveze i odgovornosti na radu
	· Objasni pojam i bitne elemente radnog odnosa

· Opiše postupak zasnivanja radnog odnosa 

· Navodi elemente ugovora o radu

· Objasni pojam radnog vremena, odmora, odsustva sa rada, zaštite na radu, odgovornost zaposlenih, prestanak radnog odnosa i radnu knjižicu 


1.3. Nivo CKO-a: V
1.4. Obavezni načini provjeravanja i ocjenjivanja ishoda učenja:

Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog i praktičnog dijela ispita. 

Kandidat je položio ispit kada je: 

· uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova na testu; 

· uspješno završio praktičnu provjeru znanja - ako je na ispitu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova predviđenih za praktičan rad; 

· položio oba dijela ispita.

Teorijski dio provjere

Teorijski ishodi znanja kandidata se provjeravaju preko testa koji traje 60 minuta i sastoji se od 20 do 25 zadataka. U testu će biti pitanja iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU1
	20±5

	IU2
	5±5

	IU3
	20±5

	IU4
	15±5

	IU5
	10±5

	IU6
	20±5

	IU7
	10±5


Tipovi zadataka/pitanja na testu:

1. zadaci pitanja zatvorenog tipa

· zadaci/pitanja višestrukog izbora (ponuđena su tri ili četiri odgovora od kojih je jedan tačan)

· zadaci/pitanja alternativnog izbora (pitanja da - ne ili tačno - netačno)

· zadaci povezivanja (povezivanje odgovarajućih pojmova)

2. zadaci/pitanja otvorenog tipa 

· zadaci/pitanja kratkog odgovora (treba upisati riječ, sintagmu, rečenicu)

·  zadaci/pitanja dugog odgovora (treba objasniti nešto u dvije-tri rečenice)

Praktični dio provjere

Praktični ishodi učenja kandidata se provjeravaju putem izvlačenja listica na kojima se nalaze po tri zadatka koji služe za provjeru pojedinih ključnih poslova. Vrijeme za realizaciju zadataka je najviše do 20 minuta po kandidatu.

Na listici će biti zadaci iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU6
	100


Kriterijumi za ocjenjivanje praktičnog dijela ispita

Praktični dio ispita boduje se u skladu sa utvrđenim kriterijumima za vrednovanje stečenih vještina i kompetencija za Sportskog administratora. Svaki kriterijum boduje se na način koji odslikava očekivani obim i stepen ovladavanja ključnim poslovima u okviru datog zanimanja.

	 Područje ocjenjivanja
	Procenti (%)

	Priprema za posao
	20

	Izvođenje
	70

	Zaštita na radu i zaštita životne sredine
	10


Uspjeh kandidata na ispitu utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.
1.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 
1.6. Kreditna vrijednost jedinice kvalifikacije: 3
1.7. Profil i nivo obrazovanja ispitivača:  Visoka stručna sprema iz oblasti prava ili političkih nauka ili međunarodnih odnosa sa 240 ECT i tri godine radnog iskustva u ovoj oblasti. 
1.8. Materijalni uslovi za izvođenje programa obrazovanja: Računar, štampač, projektor i platno za projektor. 

2. Naziv jedinice kvalifikacije: Marketing u sportu
2.1. Uslovi za uključivanje: Kvalifikacija nivoa obrazovanja IV1

2.2. Teme i sadržaji/Ishodi učenja/Standardi znanja koji se ocjenjuju na ispitu 
	Teme
	Ishodi   učenja
	Standardi znanja

kandidat zna da:

	Koncepcija sportskog marketinga

	· Pojam i značaj marketinga

· Značaj marketinga za sport

· Karakteristike i odrednice sportskog marketinga

· Određenje sportskog marketinga 

· Pojavni oblici marketinga vezani za sport (ambush, city, affinity, cause marketing)

· Intelektulano vlasništvo u sportu

· Misija marketinga u sportu

· Marketing sportskih organizacija
	IU1 – Opiše ključne kategorije i procese koji se vezuju za implementaciju marketing strategije i koncepcije u oblasti sporta


	· Objasni pojam i značaj marketinga u savremenom društvu

· Objasni značaj marketinga za sport

· Navodi karakteristike i odrednice sportskog marketinga

· Objasni određenja sportskog marketinga

· Navodi  i objasni pojavne oblike marketinga vezane za sport

· Objasni intelektulano vlasništvo u sportu

· Objasni misiju marketinga u sportu

· Objasni marketing sportskih organizacija

	Sportsko tržište i njegova segmentacija 

	· Pojam sportskog tržišta

· Segmentacija sportskog tržišta

· Analiza veličine i strukture sportskog tržišta

· Diferenciranje ponude u sportu

· Pozicioniranje sportskih proizvoda i usluga

· SWOT analiza u sportu 

· Analiza okruženja sportske organizacije 
	IU2 – Objasni segmentaciju tržišta, diferenciranje ponude i pozicioniranje proizvoda u oblasti sporta


	· Objasni pojam sportskog tržišta

· Objasni segmentaciju sportskog tržišta

· Navodi ključne elemente analize veličine i strukture sportskog tržišta

· Objasni diferenciranje ponude u sportu

· Objasni pozicioniranje sportskih proizvoda i usluga

· Navodi elemente SWOT analize u sportu, na konkretnom primjeru sportske organizacije

· Objasni faktore okruženja sportske organizacije

	Specifičnosti instrumenata marketing miksa u sportu

	· Sportski proizvodi i usluge

· Vrste sportskih proizvoda

· Cijene sportskih proizvoda i usluga

· Metode formiranja cijena u sportu

· Distribucija sportskih proizvoda i usluga

· Kanali distribucije u sportu

· Promocija sportskih proizvoda i usluga

· Plaćeni oblici promocije u sportu

· Neplaćeni oblici promocije u sportu
	IU3 – Objasni pojam marketing miksa u sportu, strategiju kreiranja proizvoda, cijene, distribuciju i promociju 


	· Objasni pojam sportskog proizvoda i usluge

· Navodi vrste sportskih proizvoda

· Objasni cijene sportskih proizvoda i usluga

· Navodi metode formiranja cijena u sportu

· Objasni distribuciju sportskih proizvoda i usluga

· Navodi kanale distribucije u sportu

· Objasni promociju sportskih proizvoda i usluga

· Navodi plaćene i neplaćene oblike promocije u sportu 

	Brendiranje i sport 

	· Brendiranje sportskih događaja

· Elementi kreiranja brenda u sportu

· Određivanje vrijednosti brenda u sportu
	IU4 – Opiše ulogu brenda u kreiranju strategije tržišnog nastupa sportske organizacije


	· Objasni pojam, ulogu i specifičnosti brendiranja sportskih događaja 

· Navodi elemente kreiranja brenda u sportu

· Objasni određivanje vrijednosti brenda u sportu

	Izgradnja i upravljanje imidžom sportskih organizacija 

	· Imidž sportske organizacije

· Identitet sportske organizacije

· Ključni aspekti u procesu upravljanja imidžom

· Korporativni identitet i imidž
	IU5 – Objasni način izgradnje i upravljanja imidžom u oblasti sporta 


	· Objasni imidž sportske organizacije

· Objasni identitet sportske organizacije

· Navodi ključne aspekte u procesu upravljanja imidžom

· Objasni korporativni identitet i imidž

	Ponašanje potrošača u sportu 

	· Ponašanje potrošača u sportu

· Faktori ponašanja potrošača

· Klasifikacija potrošača u sportu
	IU6 – Opiše ponašanje potrošača u sportu 


	· Opiše ponašanje potrošača u sportu

· Navodi faktore ponašanja potrošača

· Navodi klasifikaciju potrošača u sportu

	Sponzorstvo i sport 

	· Pojam i uloga sponzorstva

· Definicija i rast sportskog sponzorstva
· Sponzorstvo kao partnerstvo i distinktivna kompetencija
· Ciljevi i koristi sportskog sponzorstva 

· Promocija putem sponzorskih ugovora

· Marketing taktike u sportu
	IU7 – Objasni pojam sponzorstva u sportu
	· Objasni pojam i ulogu sponzorstva

· Objasni pojam i ulogu sportskog sponzorstva

· Objasni sponzorstvo kao partnerstvo i distinktivnu kompetenciju

· Navodi ciljeve i koristi sportskog sponzorstva

· Objasni promociju putem sponzorskih ugovora

· Navodi marketing taktike u sportu


2.3. Nivo CKO-a: V
2.4. Obavezni načini provjeravanja i ocjenjivanja ishoda učenja:

Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog ispita. 

Kandidat je položio ispit kada je: 
· uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova na testu. 

Teorijski dio provjere

Teorijski ishodi znanja kandidata se provjeravaju preko testa koji traje 60 minuta i sastoji se od 25 do 30 zadataka. U testu će biti pitanja iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU1
	15±5

	IU2
	10±5

	IU3
	25±5

	IU4
	15±5

	IU5, IU6
	20±5

	IU7
	15±5


Tipovi zadataka/pitanja na testu:

1. zadaci pitanja zatvorenog tipa

· zadaci/pitanja višestrukog izbora (ponuđena su tri ili četiri odgovora od kojih je jedan tačan)

· zadaci/pitanja alternativnog izbora (pitanja da - ne ili tačno - netačno)

· zadaci povezivanja (povezivanje odgovarajućih pojmova)

2. zadaci/pitanja otvorenog tipa 

· zadaci/pitanja kratkog odgovora (treba upisati riječ, sintagmu, rečenicu)

·  zadaci/pitanja dugog odgovora (treba objasniti nešto u dvije-tri rečenice)

Uspjeh kandidata na ispitu utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.
2.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 
2.6. Kreditna vrijednost jedinice kvalifikacije: 2
2.7. Profil i nivo obrazovanja ispitivača:  Visoka stručna sprema iz oblasti ekonomije sa 240 ECT i tri godine radnog iskustva u ovoj oblasti. 
2.8. Materijalni uslovi za izvođenje programa obrazovanja: Računar, štampač, projektor i platno za projektor. 
3. Naziv jedinice kvalifikacije: Sportski menadžment
3.1.Uslovi za uključivanje: Kvalifikacija nivoa obrazovanja IV1

3.2.Teme i sadržaji/Ishodi učenja/Standardi znanja koji se ocjenjuju na ispitu 
	Teme
	Ishodi   učenja
	Standardi znanja
kandidat zna da:

	Koncepcija sportskog menadžmenta 



	· Pojam i uloga menadžmenta

· Definicija sportskog menadžmenta

· Sportski menadžeri

· Uloge menadžera

· Nivoi menadžmenta u sportskoj organizaciji

· Znanja i vještine potrebne sportskim menadžerima
· Stvaranje menadžerskih timova (team building)
· Sportski menadžment u Crnoj Gori
	IU1 – Objasni menadžerske uloge, nivoe menadžmenta u sportskoj organizaciji, kao i znanja i vještine potrebne sportskim menadžerima


	· Objasni pojam i ulogu menadžmenta u savremenom društvu

· Objasni pojam sportskog menadžmenta

· Objasni posao sportskih menadžera

· Navodi uloge menadžera u sportu

· Navodi nivoe menadžmenta u sportskoj organizaciji

· Navodi znanja i vještine potrebne sportskim menadžerima
· Objasni stvaranje menadžerskih timova (team building)
· Objasni sportski menadžment u našim uslovima

	Ključne odrednice sportskog menadžmenta 



	· Koncept stejkholdera u sportu 

· SWOT analiza u sportu 

· Princip efikasnosti i efektivnosti u sportu

· Vizija, misija, strategija i taktika u sportu

· Ciljevi – funkcije ciljeva, principi formulisanja i vrste ciljeva u oblasti sporta


	IU2 – Objasni stejkholdere, SWOT analizu, efikasnost, efektivnost, viziju, misiju i ciljeve u oblasti sporta


	· Objasni koncept stejkholdera u sportu 

· Navodi elemente SWOT analize u sportu, na konkretnom primjeru sportske organizacije

· Objasni principe efikasnosti i efektivnosti u sportu

· Objasni viziju, misiju, strategiju i taktiku u sportu

· Navodi funkcije ciljeva i principe formulisanja ciljeva u sportu

· Navodi vrste ciljeva u oblasti sporta

	Konflikti i sport

	· Pojam konflikata

· Uzroci konflikata u sportu

· Područja dešavanja konflikata

· Metode rješavanja konflikata u sportu 

· Životni ciklus sportske organizacije
	IU3 – Objasni konflikte u sportu, njihove uzroke, područja dešavanja i načine rješavanja, kao i fenomen životnog ciklusa u oblasti sporta


	· Objasni pojam konflikata 

· Navodi uzroke konflikata u sportu

· Navodi područja dešavanja konflikata

· Navodi metode rješavanja konflikata u sportu 

· Objasni životni ciklus sportske organizacije

	Menadžer-preduzetnik- lider i sport

	· Karakteristike i osobine menadžera, preduzetnika i lidera u sportu

· Sličnosti i razlike između menadžera, preduzetnika i lidera u sportu
· Menadžeri-preduzetnici
· Menadžeri-lideri
· Intrapreduzetništvo u sportu
	IU4 – Navede karakteristike, osobine, sličnosti i razlike između menadžera, preduzetnika i lidera u sportu


	· Objasni karakteristike i osobine menadžera, preduzetnika i lidera u sportu

· Navodi sličnosti i razlike između menadžera, preduzetnika i lidera u sportu
· Objasni intrapreduzetništvo u sportu

	Planiranje sportskih aktivnosti

	· Uloga planiranja u sportu

· Potreba za planiranjem u sportu

· Proces planiranja u sportu

· Vrste planova u sportu

· Predviđanje u sportu

· Tehnike predviđanja u sportu (brainstorming, delfi, »metod đavoljeg advokata« itd.)
	IU5 – Opiše proces planiranja u sportu i odabir adekvatne metode predviđanja i odlučivanja


	· Objasni ulogu planiranja u sportu

· Objasni proces planiranja u sportu

· Navodi vrste planova u sportu

· Objasni predviđanje u sportu

· Navodi tehnike predviđanja u sportu (brainstorming, delfi, »metod đavoljeg advokata« itd.)

	Organizovanje sportskih aktivnosti

	· Uloga organizovanja u sportu

· Proces promjena u sportu

· Ključni elementi organizovanja u sportu

· Određivanje raspona kontrole, stepena centralizacije/
decentralizacije
· Modeli organizacione strukture


	IU6 -  Objasni proces organizovanja u sportu (određivanje raspona kontrole, stepena centralizacije/decentralizacije, model organizacione strukture)


	· Objasni ulogu organizovanja u sportu

· Objasni proces promjena u sportu

· Navodi ključne elemente organizovanja  u sportu

· Objasni način određivanja raspona kontrole, kao i stepena centralizacije/
decentralizacije
· Navodi modele organizacione strukture i objasni njihove prednosti i nedostatke

	Vođenje (liderstvo) i menadžment ljudskih resursa u oblasti sporta

	· Uloga liderstva u sportu

· Vrste komuniciranja u oblasti sporta

· Vrste lidera

· Pojam odlučivanja u sportu

· Vrste autoriteta u sportu

· Proces menadžmenta ljudskih resursa u sportu

· Regrutovanje kadrova – strategija »lovci na talente«

· Ocjena radne uspješnosti u sportu

· Motivacija – sistem nagrađivanja u sportu
	IU7 – Opiše proces vođenja (liderstva) i ključne principe menadžmenta ljudskih resursa u oblasti sporta


	· Objasni ulogu liderstva u sportu

· Navodi vrste komuniciranja u oblasti sporta

· Navodi vrste lidera

· Objasni pojam odlučivanja u sportu

· Navodi vrste autoriteta u sportu

· Objasni proces menadžmenta ljudskih resursa u sportu

· Objasni regrutovanje kadrova – strategiju »lovci na talente«

· Objasni ocjenu radne uspješnosti u sportu

· Navodi vrste motivacije i sisteme nagrađivanja u sportu

	Evaluacija i kontrola u sportu

	· Uloga kontrole u sportu

· Vrste kontrole

· Benčmarking kao metod evaluacije u sportu
	IU8 – Opiše ulogu i proces kontrole u sportu

	· Objasni ulogu kontrole u sportu 

· Navodi vrste kontrole

· Objasni benčmarking kao metod evaluacije u sportu

	Korporativna društvena odgovornost i poslovna (biznis) etika u oblasti sporta

	· Društvena odgovornost u sportu

· Poslovna (biznis) etika u sportu

· Nivoi društvene odgovornosti
	IU9 – Objasni korporativnu društvenu odgovornost i poslovnu (biznis) etiku
	· Objasni društvenu odgovornost u sportu

· Objasni poslovnu (biznis) etiku u sportu

· Navodi nivoe društvene odgovornosti


3.3.Nivo CKO-a: IV1
3.4. Obavezni načini provjeravanja i ocjenjivanja ishoda učenja:

Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog ispita. 

Kandidat je položio ispit kada je: 
· uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova na testu. 

Teorijski dio provjere

Teorijski ishodi znanja kandidata se provjeravaju preko testa koji traje 60 minuta i sastoji se od 25 do 30 zadataka. U testu će biti pitanja iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU1
	15±5

	IU2, IU3
	20±5

	IU4, IU5
	20±5

	IU6
	15±5

	IU7, IU8, IU9
	25±5


Tipovi zadataka/pitanja na testu:

1. zadaci pitanja zatvorenog tipa

· zadaci/pitanja višestrukog izbora (ponuđena su tri ili četiri odgovora od kojih je jedan tačan)

· zadaci/pitanja alternativnog izbora (pitanja da - ne ili tačno - netačno)

· zadaci povezivanja (povezivanje odgovarajućih pojmova)

2. zadaci/pitanja otvorenog tipa 

· zadaci/pitanja kratkog odgovora (treba upisati riječ, sintagmu, rečenicu)

·  zadaci/pitanja dugog odgovora (treba objasniti nešto u dvije-tri rečenice)

Uspjeh kandidata na ispitu utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.
3.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 
3.6. Kreditna vrijednost jedinice kvalifikacije: 2
3.7. Profil i nivo obrazovanja ispitivača: Visoka stručna sprema iz oblasti ekonomije sa 240 ECT i tri godine radnog iskustva u ovoj oblasti. 
3.8. Materijalni uslovi za izvođenje programa obrazovanja: Računar, štampač, projektor i platno za projektor. 

4. Naziv jedinice kvalifikacije: Sportsko preduzetništvo
4.1.Uslovi za uključivanje: Kvalifikacija nivoa obrazovanja IV1
4.2.Teme i sadržaji/Ishodi učenja/Standardi znanja koji se ocjenjuju na ispitu 
	Teme
	Ishodi   učenja
	Standardi znanja

kandidat zna da:

	Koncepcija sportskog preduzetništva 

	· Pojam i uloga preduzetništva

· Definicija sportskog preduzetništva

· Razvoj preduzetništva u oblasti sporta

· Sport kao industrija  

· Primarno, sekundarno i tercijarno preduzetništvo u oblasti sporta

· Sport kao preduzetnička djelatnost

· Ključne poslovne sportske djelatnosti

· Teorije (škole) preduzetništva relevantne za sport

	IU1 – Opiše osnovne kategorije preduzetničkog poduhvata na primjeru sportske organizacije


	· Objasni pojam i ulogu preduzetništva

· Objasni pojam sportskog preduzetništva

· Objasni razvoj preduzetništva u oblasti sporta

· Navodi karakteristike sporta kao industrije

· Objasni primarno, sekundarno i tercijarno preduzetništvo u oblasti sporta

· Objasni sport kao preduzetničku djelatnost

· Navodi ključne poslovne sportske djelatnosti

· Navodi teorije (škole) preduzetništva relevantne za sport

	Preduzetništvo kao sposobnost uočavanja šansi u oblasti sporta

	· Preduzetništvo u savremenom dobu (savremenom sportu)

· Ključne zablude preduzetništva

· Poslovi (zadaci) preduzetnika u oblasti sporta

· Uloge preduzetnika u sportu

· Preduzetnik u sportu kao ličnost

· Karakteristike i osobine preduzetnika u sportu

· Preduzetnički menadžment u sportu
	IU2 – Objasni preduzetništvo kao sposobnost uočavanja šansi i prepozna ključne poslove (zadatke) preduzetnika (na primjeru sporta)


	· Objasni preduzetništvo u savremenom dobu (savremenom sportu)

· Navodi ključne zablude preduzetništva

· Objasni poslove (zadatke) preduzetnika u oblasti sporta

· Objasni uloge preduzetnika u sportu

· Objasni ličnost preduzetnika u sportu

· Navodi karakteristike i osobine preduzetnika u sportu

· Objasni preduzetnički menadžment u sportu

	Profil uspješnog preduzetnika i faktori preduzetničkog procesa u oblasti sporta

	· Klasifikacija (tipovi) preduzetnika u oblasti sporta

· Razlika između preduzetništva i malog biznisa – relevantnost za sport 

· Karakteristike uspješnog preduzetnika u sportu

· Preduzetničke vještine relevantne za sport

· Analiza profila ličnosti preduzetnika u sportu 

· Poželjne osobine preduzetnika u sportu

· Preduzetnički network u sportu

· Identifikovanje poslovne prilike u sportu

· Faktori (elementi) preduzetničkog procesa u sportu

· Mitovi o preduzetništvu relevantnost za sport
	IU3 – Navede osobine i karakteristike preduzetnika i ključne faktore preduzetničkog procesa


	· Navodi klasifikaciju (tipove) preduzetnika u oblasti sporta

· Objasni razliku između preduzetništva i malog biznisa – relevantnost za sport 

· Navodi karakteristike uspješnog preduzetnika u sportu

· Navodi preduzetničke vještine relevantne za sport

· Objasni profil ličnosti preduzetnika u sportu 

· Navodi poželjne osobine preduzetnika u sportu

· Objasni preduzetnički network u sportu

· Objasni identifikovanje poslovne prilike u sportu

· Navodi faktore (elemente) preduzetničkog procesa u sportu

· Navodi mitove o preduzetništvu relevantne za sport

	Ponuda preduzetnika i priroda poslovnih šansi u sportu

	· Prisustvo (ponuda) preduzetnika u sportu 

· Tradicionalna karijera vs. preduzetnički posao – relevantnost za sport 

· Priroda i sadržina poslovnih šansi

· Inovacija i korišćenje šansi u sportu

· Metode u analizi šansi

· Preduzetništvo, rizik i sport

· Vrste odluka i rizik u sportu
	IU4 – Objasni prirodu poslovnih šansi, izvorima biznis ideja, metodama za uočavanje šansi i načinu donošenja biznis odluke (samostalno ili u grupi, na primjeru sporta)


	· Objasni prisustvo (ponudu) preduzetnika u sportu 

· Navodi razlike tradicionalne i preduzetničke karijere relevantne za sport 

· Objasni prirodu i sadržinu poslovnih šansi

· Objasni inovacije i korišćenje šansi u sportu

· Navodi metode u analizi šansi

· Objasni preduzetništvo, rizik i sport

· Navodi vrste odluka i rizik u sportu

	Preduzetnička inovacija u sportu

	· Vrste preduzetničke inovacije u sportu

· Proces inovacija u sportu

· Izvori inovacija u sportu


	IU5 – Objasni inovaciju kao determinantu biznisa, opiše proces inovacija i ukaže na vrste inovacija


	· Navodi vrste preduzetničke inovacije u sportu

· Objasni proces inovacija u sportu

· Navodi izvore inovacija u sportu

	Resursi, organizacija i kriza u sportskom preduzetništvu 

	· Vrste resursa u sportu

· Tipovi preduzetničkih resursa u sportu

· Efikasnost korišćenja resursa u sportu

· Koncept organizacije u sportu

· Uzroci preduzetničke krize u oblasti sporta

· Vrste i pokazatelji kriza u sportu

· Načini rješavanja krize u sportu

· Značaj uspjeha u sportu

· Tretiranje neuspjeha u sportu
	IU6 – Objasni resurse kao determinantu preduzetništva, preduzetničku infrastrukturu i vrste kriza (na primjeru sporta)


	· Navodi vrste resursa u sportu

· Navodi tipove preduzetničkih resursa u sportu

· Objasni efikasnost korišćenja resursa u sportu

· Objasni koncept organizacije u sportu

· Navodi uzroke preduzetničke krize u oblasti sporta

· Navodi vrste i pokazatelje krize u sportu

· Objasni načine rješavanja krize u sportu

· Objasni značaj uspjeha u sportu

· Objasni tretiranje neuspjeha u sportu

	Biznis plan – relevantnost za sportske organizacije

	· Cilj izrade biznis plana u sportskim organizacijama

· Sadržaj biznis plana


	IU7 – Razvije model izrade biznis plana (formu i sadržaj) značajan za sportske organizacije
	· Objasni cilj izrade biznis plana u sportskim organizacijama

· Navodi i objasni sadržaj biznis plana

	Modeli finansiranja biznisa u sportu, iniciranje novog biznisa i moguće 

varijante u kreiranju biznisa (na primjeru sportske organizacije)

	· Finansiranje biznisa (sportskih aktivnosti)

· Vrste kapitala relevantne za sport

· Specifični modeli finansiranja biznisa u sportu

· Iniciranje novog biznisa u sportu

· Pozicioniranje novog biznisa

· Moguće alternative u kreiranju biznisa
	IU8 – Opiše opšte i specifične modele finansiranja biznisa, kao i moguće varijante u kreiranju biznisa, na primjeru konkretnog preduzeća (sportske organizacije)
	· Objasni finansiranje biznisa (sportskih aktivnosti)

· Navodi vrste kapitala relevantne za sport

· Objasni specifične modele finansiranja biznisa u sportu

· Objasni iniciranje novog biznisa u sportu

· Objasni pozicioniranje novog biznisa

· Navodi moguće alternative u kreiranju biznisa


4.3. Nivo CKO-a: IV1

4.4. Obavezni načini provjeravanja i ocjenjivanja ishoda učenja:

Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog ispita. 

Kandidat je položio ispit kada je: 
· uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova na testu. 
Teorijski dio provjere

Teorijski ishodi znanja kandidata se provjeravaju preko testa koji traje 60 minuta i sastoji se od 25 do 30 zadataka. U testu će biti pitanja iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU1
	15±5

	IU2
	15±5

	IU3
	15±5

	IU4, IU5, IU6
	30±5

	IU7, IU8
	25±5


Tipovi zadataka/pitanja na testu:

1. zadaci pitanja zatvorenog tipa

· zadaci/pitanja višestrukog izbora (ponuđena su tri ili četiri odgovora od kojih je jedan tačan)

· zadaci/pitanja alternativnog izbora (pitanja da - ne ili tačno - netačno)

· zadaci povezivanja (povezivanje odgovarajućih pojmova)

2. zadaci/pitanja otvorenog tipa 

· zadaci/pitanja kratkog odgovora (treba upisati riječ, sintagmu, rečenicu)

·  zadaci/pitanja dugog odgovora (treba objasniti nešto u dvije-tri rečenice)

Praktični dio provjere

Praktični ishodi učenja kandidata se provjeravaju putem izvlačenja listica na kojima se nalaze po tri zadatka koji služe za provjeru pojedinih ključnih poslova. Vrijeme za realizaciju zadataka je najviše do 20 minuta po kandidatu.

Na listici će biti zadaci iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU7
	100


Kriterijumi za ocjenjivanje praktičnog dijela ispita

Praktični dio ispita boduje se u skladu sa utvrđenim kriterijumima za vrednovanje stečenih vještina i kompetencija za Sportskog administratora. Svaki kriterijum boduje se na način koji odslikava očekivani obim i stepen ovladavanja ključnim poslovima u okviru datog zanimanja.

	 Područje ocjenjivanja
	Procenti (%)

	Priprema za posao
	20

	Izvođenje
	70

	Zaštita na radu i zaštita životne sredine
	10


Uspjeh kandidata na ispitu utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.
4.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 
4.6. Kreditna vrijednost  jedinice kvalifikacije: 2
4.7. Profil i nivo obrazovanja ispitivača: Visoka stručna sprema iz oblasti ekonomije sa 240 ECT i tri godine radnog iskustva u ovoj oblasti. 

4.8. Materijalni uslovi za izvođenje programa obrazovanja: Računar, štampač, projektor i platno za projektor. 

5. Naziv jedinice kvalifikacije: Poslovna komunikacija sa korespondencijom
5.1. Uslovi za uključivanje: Kvalifikacija nivoa obrazovanja IV1
5.2. Teme i sadržaji/Ishodi učenja/Standardi znanja koji se ocjenjuju na ispitu 
	Teme
	Ishodi učenja
	Standardi znanja

učenik/učenica zna da:

	Poslovna komunikacija, poslovna kultura i poslovni bonton

	· Pojam poslovne komunikacije

· Pojam poslovne kulture i poslovnog bontona

· Kultura rada i kultura ponašanja

· Odnos prema rukovodiocu, ostalim zaposlenima i strankama

· Radna disciplina i oslovljavanje među zaposlenima
	IU1 – Objasni pojam poslovne komunikacije, kulture i poslovnog bontona


	· Objasni pojam poslovne komunikacije, poslovne kulture i poslovnog bontona

· Opiše kulturu rada i kulturu ponašanja

· Opiše odnos prema rukovodiocu, ostalim zaposlenima i strankama

· Objasni radnu disciplinu i oslovljavanje među zaposlenima

	Komunikacija sa strankama

	· Pojam stranke i odnos prema strankama

· Organizacija, načini prijema i poziva stranaka


	IU2 – Objasni pojam stranke, organizaciju prijema i pozivanja


	· Objasni pojam stranke, komunikaciju i odnos prema strankama

· Opiše organizaciju, načine prijema i pozivanja stranaka

	Korespondencija

	· Pojam, značaj, lica i vrste korespondencije

· Osnovna načela korespondencije
	IU3 – Objasni pojam, lica, vrste i načela korespondencije


	· Objasni pojam, značaj, lica i vrste korespondencije

· Navede načela korespondencije

	Poslovna korespondencija

	· Pojam poslovne korespondencije

· Stilovi i fraze u poslovnoj korespondenciji

· Poslovno pismo i njegovi elementi

· Kovertiranje i adresiranje pisanih pošiljki
	IU4 – Sastavi poslovno pismo 


	· Objasni pojam, stilove i fraze u  poslovnoj korespondenciji

· Navede elemente poslovnog pisma

· Sastavi poslovno pismo

· Opiše kovertiranje i adresiranje pisanih pošiljki

· Kovertira i adresira pisane pošiljke

	Službena korespondencija

	· Osobine i vrste službene korespondencije

· Službeni dopisi, pojam i djelovi

· Rješenje

· Podnesci (zahtjev, molba, prigovor, prijava)


	IU5 – Sastavi razne vrste službenih dopisa
	· Objasni osobine i vrste službene korespondencije, službene dopise i njegove elemente

· Sastavi službeni dopis

· Objasni pojam i elemente rješenja

· Sastavi rješenje

· Navede vrste podnesaka i njihove elemente

· Sastavi zahtjev, molbu, prigovor i prijavu

	Korespondencija u robnom prometu

	· Pojam i vrste poslovnih pisama u robnom prometu

· Upit kupca

· Ponuda - pojam i vrste

· Porudžbina

· Ugovor o prodaji robe

· Faktura/otpremnica


	IU6 – Sastavi upit, ponudu, porudžbinu, profakturu i fakturu


	· Objasni pojam i vrste poslovnih pisama u robnom prometu

· Navede elemente i sastavi upit kupca

· Objasni pojam i elemente ponude

· Sastavi ponudu

· Objasni i sastavi porudžbinu

· Navede elemente i sastavi ugovor o prodaji robe 

· Objasni i sastavi fakturu/otpremnicu

	Korespondencija u vezi sa službenim putovanjima i sastancima

	· Priprema i organizacija službenog putovanja

· Korespondentni sastavi u vezi sa službenim putovanjem

· Pojam, vrste i načini organizovanja sastanaka

· Korespondentni akti u vezi sa sastancima i skupovima


	IU7 – Sastavi korespondentne akte u vezi sa službenim putovanjem i sastancima
	· Opiše pripremu i organizaciju službenog putovanja

· Navede korespondentne sastave u vezi sa službenim putovanjem

· Sastavi putni nalog

· Sastavi izvještaj o putovanju

· Objasni pojam, vrste i načine organizovanja sastanaka

· Navede korespondentne sastave u vezi sa sastancima i skupovima

· Sastavi poziv za sastanak

· Sastavi zapisnik sa sastanka

	Poslovno dopisivanje sa bankama i poštom

	· Pojam platnog prometa

· Obrasci u vezi sa platnim prometom
	IU8 – Ispuni naloge za uplatu, isplatu, prenos i naplatu
	· Objasni pojam platnog prometa

· Navodi obrasce u vezi sa platnim prometom

· Popuni nalog za uplatu, isplatu, prenos i naplatu


5.3. Nivo CKO-a: IV1
5.4.Obavezni načini provjeravanja i ocjenjivanja ishoda učenja:

Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog i praktičnog dijela ispita. 

Kandidat je položio ispit kada je: 
· uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova na testu; 

· uspješno završio praktičnu provjeru znanja - ako je na ispitu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova predviđenih za praktičan rad; 

· položio oba dijela ispita.

Teorijski dio provjere

Teorijski ishodi znanja kandidata se provjeravaju preko testa koji traje 60 minuta i sastoji se od 20 do 25 zadataka. U testu će biti pitanja iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU1, IU2
	20±5

	IU3, IU4
	20±5

	IU5
	15±5

	IU6
	15±5

	IU7, IU8
	30±5


Tipovi zadataka/pitanja na testu:

1. zadaci pitanja zatvorenog tipa

· zadaci/pitanja višestrukog izbora (ponuđena su tri ili četiri odgovora od kojih je jedan tačan)

· zadaci/pitanja alternativnog izbora (pitanja da - ne ili tačno - netačno)

· zadaci povezivanja (povezivanje odgovarajućih pojmova)

2. zadaci/pitanja otvorenog tipa 

· zadaci/pitanja kratkog odgovora (treba upisati riječ, sintagmu, rečenicu)

·  zadaci/pitanja dugog odgovora (treba objasniti nešto u dvije-tri rečenice)

Praktični dio provjere

Praktični ishodi učenja kandidata se provjeravaju putem izvlačenja listica na kojima se nalaze po tri zadatka koji služe za provjeru pojedinih ključnih poslova. Vrijeme za realizaciju zadataka je najviše do 20 minuta po kandidatu.

Na listici će biti zadaci iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU4
	15±5

	IU5
	25±5

	IU6
	20±5

	IU7
	20±5

	IU8
	20±5


Kriterijumi za ocjenjivanje praktičnog dijela ispita

Praktični dio ispita boduje se u skladu sa utvrđenim kriterijumima za vrednovanje stečenih vještina i kompetencija za Sportskog administratora. Svaki kriterijum boduje se na način koji odslikava očekivani obim i stepen ovladavanja ključnim poslovima u okviru datog zanimanja.
	 Područje ocjenjivanja
	Procenti (%)

	Priprema za posao
	20

	Izvođenje
	70

	Zaštita na radu i zaštita životne sredine
	10


Uspjeh kandidata na ispitu utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.
5.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 

5.6. Kreditna vrijednost  jedinice kvalifikacije: 2
5.7. Profil i nivo obrazovanja ispitivača: Visoka stručna sprema iz oblasti prava ili ekonomije sa 240 ECT i tri godine radnog iskustva u ovoj oblasti.
5.8. Materijalni uslovi za izvođenje programa obrazovanja: Računar, štampač, projektor i platno za projektor.
6. Naziv jedinice kvalifikacije: Kancelarijsko poslovanje 
6.1. Uslovi za uključivanje: Kvalifikacija nivoa obrazovanja IV1
6.2. Teme i sadržaji/Ishodi učenja/Standardi znanja koji se ocjenjuju na ispitu 
	Teme
	Ishodi učenja
	Standardi znanja

kandidat zna da:

	Pojam kancelarijskog poslovanja 

	· Pojam kancelarijskog poslovanja

· Administrativni poslovi i radno okruženje

· Kancelarijski potrošni materijal
	IU1 – Objasni pojam kancelarijskog poslovanja, administrativnih poslova i radnog okruženja


	· Objasni pojam kancelarijskog poslovanja

· Objasni pojam i vrste adminstrativnih poslova i radnog okruženja 

· Objasni namjenu kancelarijskog potrošnog materijala

	Tehnička sredstva u kancelariji

	· Računar, štampač i skener

· Telefon, faks, fotokopirni aparat


	IU2 - Koristi  tehnička sredstva u kancelariji


	· Objasni upotrebu i namjenu tehničkih  sredstava u kancelariji

· Demonstrira korišćenje skenera, štampača, faksa i fotokopirnog aparata 

	Evidencije i evidenciona sredstva

	· Pojam i vrste evidencionih sredstava

· Knjige evidencije
	IU3 - Vodi knjige evidencije


	· Objasni pojam i vrste evidencionih sredstava

· Opiše knjige evidencija i postupak unošenja podataka 

	Aktivnosti i raspored radnih obaveza u sportskoj organizaciji

	· Plan aktivnosti i raspored radnih obaveza u sportskoj organizaciji 

· Način upravljanja vremenom

· Plan dnevnih obaveza

· Sredstva za evidenciju radnih obaveza

· Evidencija dežurstva

· Kadrovska evidencija


	IU4 - Sastavi plan aktivnosti i raspored radnih obaveza u sportskoj organizaciji 

	· Opiše i sastavi plan aktivnosti i raspored radnih obaveza u sportskoj organizaciji 

· Objasni način upravljanja vremenom

· Objasni izradu plana dnevnih obaveza

· Objasni sredstva za evidenciju radnih obaveza

· Objasni evidenciju dežurstva

· Objasni kadrovsku evidenciju

	Klasifikacije i sistemi klasifikacije

	· Pojam klasifikacije 

· Sistemi klasifikacije
	IU5 - Izvrši klasifikaciju predmeta po određenom klasifikacionom sistemu
	· Objasni pojam klasifikacije

· Navede sisteme klasifikacije

· Klasifikuje predmete po određenom klasifikacionom sistemu

	Postupak sa tekućom poštom

	· Osnovni pojmovi u postupku sa poštom

· Faze u postupku sa poštom

· Evidentiranja predmeta

· Administrativno-tehnička obrada predmeta

· Ovjeravanje potpisa, rukopisa i prepisa
	IU6 - Obavlja poslove u vezi sa tekućom  poštom


	· Objasni osnovne pojmove u postupku sa poštom

· Navodi faze u postupku sa poštom

· Opiše način evidentiranja i administrativno-tehničku obradu predmeta 

· Prima i zavodi primljena dokumenta u djelovodnik

· Sastavi potvrdu o prijemu akata

· Opiše postupak arhiviranja predmeta

· Navodi razliku između pečata, žigova i štambilja

· Objasni postupak ovjere potpisa, rukopisa i prepisa

	Arhivska djelatnost

	· Pojam arhivske djelatnosti

· Odabir, sređivanje i obrada arhivske građe

· Tehnička zaštita, čuvanje i održavanje arhivske građe
	IU7 - Sprovede postupak arhiviranja predmeta
	· Objasni pojam arhivske djelatnosti, odabir, sređivanje i obradu arhivske građe

· Objasni tehničku zaštitu, čuvanje i održavanje arhivske građe


6.3.Nivo CKO-a: IV1
6.4.Obavezni načini provjeravanja i ocjenjivanja ishoda učenja:

Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog i praktičnog dijela ispita. 

Kandidat je položio ispit kada je: 
· uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova na testu; 

· uspješno završio praktičnu provjeru znanja - ako je na ispitu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova predviđenih za praktičan rad; 

· položio oba dijela ispita.

Teorijski dio provjere

Teorijski ishodi znanja kandidata se provjeravaju preko testa koji traje 60 minuta i sastoji se od 20 do 25 zadataka. U testu će biti pitanja iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU1
	15±5

	IU2
	15±5

	IU3
	15±5

	IU4
	10±5

	IU5
	15±5

	IU6
	15±5

	IU7
	15±5


Tipovi zadataka/pitanja na testu:

1. zadaci pitanja zatvorenog tipa

· zadaci/pitanja višestrukog izbora (ponuđena su tri ili četiri odgovora od kojih je jedan tačan)

· zadaci/pitanja alternativnog izbora (pitanja da - ne ili tačno - netačno)

· zadaci povezivanja (povezivanje odgovarajućih pojmova)

2. zadaci/pitanja otvorenog tipa 

· zadaci/pitanja kratkog odgovora (treba upisati riječ, sintagmu, rečenicu)

·  zadaci/pitanja dugog odgovora (treba objasniti nešto u dvije-tri rečenice)

Praktični dio provjere

Praktični ishodi učenja kandidata se provjeravaju putem izvlačenja listica na kojima se nalaze po tri zadatka koji služe za provjeru pojedinih ključnih poslova. Vrijeme za realizaciju zadataka je najviše do 20 minuta po kandidatu.

Na listici će biti zadaci iz sadržaja povezanih sa sljedećim ishodima učenja:
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU2
	40±5

	IU3
	20±5

	IU4
	40±5


Kriterijumi za ocjenjivanje praktičnog dijela ispita

Praktični dio ispita boduje se u skladu sa utvrđenim kriterijumima za vrednovanje stečenih vještina i kompetencija za Sportskog administratora. Svaki kriterijum boduje se na način koji odslikava očekivani obim i stepen ovladavanja ključnim poslovima u okviru datog zanimanja.

	 Područje ocjenjivanja
	Procenti (%)

	Priprema za posao
	20

	Izvođenje
	70

	Zaštita na radu i zaštita životne sredine
	10


Uspjeh kandidata na ispitu utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.
6.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 
6.6. Kreditna vrijednost  jedinice kvalifikacije: 2
6.7. Profil i nivo obrazovanja ispitivača: Visoka stručna sprema iz oblasti prava ili ekonomije sa 240 ECT i tri godine radnog iskustva u ovoj oblasti. 
6.8. Materijalni uslovi za izvođenje programa obrazovanja: Računar, štampač, projektor, platno za projektor, skener, faks, kancelarijski materijal i dr.
7. Naziv jedinice kvalifikacije: Primjena informaciono-komunikacione tehnologije (IKT) u administrativnom poslovanju
7.1. Uslovi za uključivanje: Kvalifikacija nivoa obrazovanja IV1
7.2. Teme i sadržaji/Ishodi učenja/Standardi znanja koji se ocjenjuju na ispitu 
	Teme
	Ishodi učenja
	Standardi znanja

kandidat zna da:

	Osnove korišćenja računara

	· Osnovni pojmovi IKT-a (hardver, softver i dr.)

· Osnovne karakteristike hardvera  (ulaznih i izlaznih uređaja, uređaja za čuvanje podataka i dr.)
	IU1 - Razlikuje osnovne pojmove IKT-a i vrste i djelove informatičke opreme  


	· Navede osnovne pojmove 
IKT-a 

· Opiše osnovne karakteristike hardvera (ulaznih i izlaznih uređaja i uređaja za čuvanje podataka) 

	· Osnove operativnog sistema (osnovna podešavanja, radna površina i dr.)
	IU2 – Koristi osnovne funkcije operativnog sistema 
	· Koristi osnovna podešavanja radne površine (desktop)

· Koristi osnovna podešavanja operativnog sistema (Control panel) 

· Pokazuje osnovne sistemske informacije o računaru (informacije o operativnom sistemu, RAM memoriji, procesoru i dr.)

	· Upravljanje fajlovima i folderima
	IU3 – Upravlja fajlovima i folderima koristeći osnovne funkcije
	· Kreira fajlove i foldere, vrši njihov raspored, preimenovanje, snimanje, premještanje, kopiranje, brisanje
· Identifikuje različite djelove prozora (tittle bar, menu, toolbar i dr.) 

	Rad sa tekst procesorom

	· Radno okruženje tekst procesora

· Formatiranje teksta i strane

· Snimanje i štampanje dokumenta

· Rad sa tabelama

	IU4 – Koristi tekst procesor 


	· Objasni elemente radnog okruženja u tekst procesoru  

· Formatira  tekst, na zadatom primjeru  koristeći osnovne funkcije (odabir fontova, formatiranje paragrafa, tabulacija, stubac, numeracija i dr.)  

· Mijenja orijentaciju, veličinu strana, margina, header i footer 

· Snima dokument pod drugim imenom i u različitim formatima i verzija programa na disku i spoljnom medijumu (CD-u, flesh memoriji i sl.)

· Priprema tekst za štampu vršeći odabir osnovnih funkcija za štampanje dokumenta (štampanje cijelog dokumenta, pojedinih stranica ili paragrafa u određenom broju kopija)

· Kreira tabelu u tekst procesoru, na osnovu zadatog uputstva (kreira tabelu, dodaje i briše redove i kolone, mijenja širinu kolona i visinu redova, dodaje sliku i dr.)  

	Rad sa programom za tabelarnu obradu podataka 

	· Radno okruženje programa

· Formatiranje ćelije i radnog lista

· Snimanje i štampanje dokumenta

· Rad sa osnovnim formulama, funkcijama i grafikonima


	IU5 – Koristi program za tabelarnu obradu podataka


	· Objasni elemente radnog okruženja u programima za tabelarnu obradu podataka

· Formatira ćelije u tabeli koristeći osnovna podešavanja (prikaz određenog broja decimalnih mjesta, brojeva, procenta, datuma, spajanje ćelija, centriranje i dr.)

· Koristi osnovne aritmetičke formule (sabiranje, oduzimanje, množenje i dijeljenje), funkcije: autosum i sortiranje 
· Predstavi  podatke iz tabele u vidu grafikona ili dijagrama, na osnovu zadatog primjera

· Pripremi tabelu za štampu vršeći odabir osnovnih funkcija za štampanje dokumenta (štampanje izabranog opsega radnog lista, izabranog grafikona, cijelog dokumenta u određenom broju kopija)

	Rad sa programom za kreiranje prezentacije 

	· Izrada prezentacija 


	IU6 – Koristi program za kreiranje prezentacije


	· Kreira nekoliko slajdova različitog tipa koristeći različite prikaze, raposred i izgled slajdova (naslovni slajd, slajd sa tabelom, slajd sa tekstom, slajd sa grafikonom) 

· Mijenja način prikaza prezentacije (normalni, redosljed slajdova, slajd šou) 

· Koristi pozadinu (različitu za svaki slajd i jednaku za cijelu prezentaciju) i jednostavne efekte animacije pri izradi prezentacije 

· Priprema prezentaciju za štampu koristeći osnovne funkcije (štampa cijele prezentacije sa više slajdova na strani, u određenom broju primjeraka, u boji ili crno- bijelom formatu) 

	Internet tehnologije

	· Pretraživači


	IU7 - Koristi internet pretraživače


	· Navede osnovne pojmove interneta i značaj koncepta onlajn zajednice 

· Objasni načine pretraživanja podataka na internetu

· Pretraži zadate pojmove na internetu

	· E-mail klijent (struktura i pravila pisanja poslovnog e-maila, e-mail folderi, adresna polja, slanje i arhiviranje 
e-maila)


	IU8 - Sastavi i šalje poslovna pisma koristeći e-mail klijent


	· Opiše strukturu i pravila pisanja poslovnog e-maila
· Objasni uloge standardnih 
e-mail foldera (inbox, outbox, sent, deleted, draft, spam) 

· Kreira e-mail koristeći osnovno polje, adresna polja (to, cc, bcc), predmet poruke (subject) i dodavanje priloga (attachment)  

· Šalje e-mail (koristeći opcije reply, reply all, forward)

· Priprema e-mail za štampu i arhiviranje 

	· Onlajn komunikacija (Voip, Chat, forum, društvene mreže, 
e-bankarstvo i sl.)
	IU9 - Uspostavlja onlajn komunikaciju, koristeći internet servise i društvene mreže 
	· Opiše pojedine usluge na internetu u kontekstu njihove primjene (Voip, Chat, forum, društvene mreže, 
e-bankarstvo i sl.)

	Sigurnost na internetu

	· Zlonamjerni programi 

· Zaštita od zlonamjernih programa

· Očuvanje zdravlja
	IU10 – Objasni opasnosti i načine zaštite na internetu 
	· Objasni načine na koji se računar može zaraziti virusom, crvom, špijunskim programom

· Objasni načine zaštite računara i važnost redovnog ažuriranja softvera

· Objasni pojmove: digitalni sertifikat, digitalni potpis, fišing sajtovi i dr.

· Objasni načine očuvanja korisnikovog zdravlja pri korišćenju računara ili uređaja


7.3. Nivo CKO-a: V
7.4. Obavezni načini provjeravanja i ocjenjivanja ishoda učenja:

Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog i praktičnog dijela ispita. 

Kandidat je položio ispit kada je: 
· uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 60% od ukupnog broja bodova na testu; 

· uspješno završio praktičnu provjeru znanja - ako je na ispitu ostvario najmanje 80% od ukupnog broja bodova predviđenih za praktičan rad; 

· položio oba dijela ispita.  
Teorijski dio provjere

Teorijski ishodi znanja kandidata se provjeravaju preko testa koji traje 60 minuta i sastoji se od 15 do 20 pitanja. Test treba da sadrži pitanja povezana sa svim navedenim ishodima u odgovarajućem procentu.  
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU1             
	15

	IU2                   
	10

	IU3             
	10

	IU4             
	5

	IU5             
	5

	IU6             
	5

	IU7             
	10

	IU8                          
	10

	IU9,            
	10

	IU10           
	20


Tipovi zadataka/pitanja na testu:

1. zadaci pitanja zatvorenog tipa

· zadaci/pitanja višestrukog izbora (ponuđena su tri ili četiri odgovora od kojih je jedan tačan)

· zadaci/pitanja alternativnog izbora (pitanja da - ne ili tačno - netačno)

· zadaci povezivanja (povezivanje odgovarajućih pojmova)

2. zadaci/pitanja otvorenog tipa 

· zadaci/pitanja kratkog odgovora (treba upisati riječ, sintagmu, rečenicu)

·  zadaci/pitanja dugog odgovora (treba objasniti nešto u dvije-tri rečenice)

Praktični dio provjere
Praktični dio provjere kandidata se obavlja u grupi. Svaki kandidat radi na posebnom računaru. Kandidat dobija zadatke u vidu precizno odštampanih instrukcija. Računari treba da budu pripremljeni odgovarajućim sadržajima koji su neophodni za rješavanje zadataka (slike, tekstovi, pomoćni fajlovi, folderi i sl). Vrijeme predviđeno za realizaciju praktičnog dijela provjere je 90 minuta. 
	Ishodi učenja
	Zastupljenost ishoda učenja  na testu u procentima

	IU2                    
	10

	IU3                    
	10

	IU4                    
	25

	IU5                    
	20

	IU6                    
	10

	IU7                     
	10

	IU8                                  
	15


Kriterijumi za ocjenjivanje praktičnog dijela ispita

Praktični dio ispita boduje se u skladu sa utvrđenim kriterijumima za vrednovanje predviđenih oblasti. Svaki kriterijum boduje se na način koji odslikava očekivani obim i stepen ovladavanja ključnim poslovima u okviru datog zanimanja.

	Područje ocjenjivanja
	Procenti (%)

	Priprema za posao
	20

	Izvođenje
	70

	Zaštita na radu i zaštita životne sredine
	10


Uspjeh kandidata na ispitu utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.
7.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 

7.6. Kreditna vrijednost  jedinice kvalifikacije: 3
7.7. Profil i nivo obrazovanja ispitivača: Visoka stručna sprema iz oblasti informacionih tehnologija sa 240 ECT ili licencirani ispitivač iz oblasti informatike i tri godine radnog iskustva u ovoj oblasti.  
7.8. Materijalni uslovi za izvođenje programa obrazovanja: Računari sa instaliranim potrebnim softverima za sve kandidate i ispitivača, mrežna konekcija, internet, mrežni štampač, papir za štampanje, medijumi za eksterno smještanje podataka (fleš memorije, CD-ovi i dr.) 
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