


ISPITNI KATALOG
[bookmark: _GoBack]-NAZIV STRUČNE KVALIFIKACIJE: ORGANIZATOR/KA SOCIJALNE INKLUZIJE ROMA I EGIPĆANA 

1.Naziv jedinice kvalifikacije: Administracija, planiranje I organizacija rada
1.1 Uslovi za upis: Kvalifikacija nivoa obrazovanja  IV
-	Znanje jezika etničke grupacije sa kojima se radi (Romi i Egipćani)

1.2 Standardi znanja koji se ocjenjuju na stručnom ispitu
	Teme
	Ishodi učenja
	Standardi znanja
polaznika/ca zna:

	
	
	

	
	
	

	Administrativni poslovi, 
analiza, planiranje i organizacija rada

	· Vrši trebovanje kancelarisjkog materijala
· Vrši uplatu na osnovu popunjenih uplatnica
· Piše nedeljne i mjesečne izvještaje o sopstvenom  radu u skladu sa pravilima
· Izrađuje sopstveni plan rada i dnevni plan  u skladu sa pravilima 
· Izrađuje plan rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana
· Upoznaje sardanika socijalne inkluzije Romai Egipćana sa nadležnostima organizatora/ke  socijalne inkluzije Roma i Egipćana
· Vrši ličnu pripemu za rad i pripremu radnog prostora
· Kreira bazu podataka o korisnicima

	· Prava i obaveze organizatora/ke  socijalne inkluzije  Roma i Egipćana	Trebovanje materijala 
· Postupak trebovanja kancelarijskog materijala i materijala potrebnog za rad na terenu
· Pravila pisanja i ariviranja mjesečnih izvještaja o radu
· Postupke korišćenja kancelariskoh aparata i uređaja koje koristi u radu (štampač, skener, kopir...)
· Uslove za obavljanje poslova organizatora/ke socijalne inkluzije Roma i Egipćana 
· Postupak izrade dnevnog plana rada 
· Pravila pripreme radnog mjesta 
· Pravila lične pripeme  za rad
· Priprema rada (prostor, radni materijal...)
· Postupak kreiranja baze podataka o korisnicima (demografske, socio-ekonomske i zdravstvene karakteristike)
· Postupak identifikovanja korisnika/ca 
· Postupak  selekcije korisnika u skladu sa kriterijumima izbora
· Postupak sklapanja ugovora sa korisnicima/ama



	Organizacija i vođenje sastanaka, koordinacija rada sa soc.partnerima, saradnicima i korisnicima, kontrola kvaliteta rada

	· Vodi sastanke sa korisnicima i saradnicima
· Identifikuje ključne poslove 
· Određuje vremenski plan za realizaciiju radnih zadataka 
· Informiše saradnika/cu u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana o postignutim dogovorima sa socijalnim partnerima
· Vrši analizu nedeljnih izvještaja 
· Vrši prepoznavanje i identifikovanje problema u radu saradnika/ce socijalne inkluzije
	· Postupke prilikom organizovanja sastanka
· Pravila i procedure vođenja sastanaka  
· Postupke nakon završetka sastanka
· Postupak informisanja saradnika o saradnji sa socijalnim partnerima
· Postupak analiziranja izvještaja sardnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana
· Postupak organizacije i koordinacije saradnika/ce u socijalnoj inkluziji  Roma i Egipćana
· Nadležnosti i  vrste usluga koje pružaju socijalni partneri 
· Procedure prilikom rešavanja problema u radu

	Pravila i procedure rada u institucijama socijalnih partnera
	· Uspostavlja saradnju sa obrazovanim ustanovama u skladu sa pravilima i procedurama rada
· Uspostavlja saradnju sa ustanovama zdravstvene zaštite u skladu sa pravilima i procedurama rada
· Uspostavlja saradnju sa ustanovama za pružanje socijalne pomoći u skladu sa pravilima i procedurama rada
· Uspostavlja saradnju sa ustanovama zapošljavanja u skladu sa pravilima i procedurama rada
· Postupa u skladu sa pravilima u slučaju diskriminacije korisnika u institucijama socijalnih partnera
	· pravila upisa u obrazovne ustanove
· mogućnosti ostvarivanja različitih prava u oblasti vaspitanja i obrazovanja 
· mogućnosti ostvarivanja prava na obrazovanje za djecu sa posebnim obrazovnim potrebama
· sadržaje u okviru kojih može pružiti pomoć predmetnom nastavniku prilikom kreiranja ili određivanja otvorenog dijela obrazovnog programa
· procedure izbora ljekara  (za djecu i odrasle)
· procedure zakazivanja pregleda
· procedure  izdavanja novih i ovjere postojećih zdravstvenih knjižica
· Vrste obaveznih
preventivnih zdravstvenih pregleda djece (vakcinisanje, sistematski pregledi...)
· procedure liječenja u zemlji i inostranstvu
· prava pružanja pomoći licima sa posebnim potrebama ( pravo na  liječenje, ortopedska pomagala...)
· procedure ostarivanja različitih vidova socijalne pomoći 
· postupak ostvarivanja prava korisnika u ustanovama zapošljavanja 
· načine reagovanja u slučajevima diskriminacije korisnika u  institucijama socijalni partnera 





1.3. Nivo zahtjevnosti: nivo IV
1.4. Način i mjerila provjeravanja:
Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog i praktičnog dijela ispita. 
Kandidat je položio ispit kada je: 
1. uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 50% od ukupnog broja bodova na testu; 
1. uspješno završio praktičnu provjeru zanja - ako je na ispitu ostavrio najmanje 80% od ukupnog broja bodova predviđnih za praktičan rad; 
1. 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 zadataka. U testu će biti pitanja iz sadržaja povezanih sa ishodima učenja.


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)

1. 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 nalazi zadatak/ci koji služi/e za provjeru pojedinih ključnih poslova. Vrijeme za realizaciju zadataka je najviše do 60 minuta po kandidatu.

Na listici će biti zadaci iz sadržaja povezanih sa ishodima učenja.

Kriterijumi za ocjenjivanje praktičnog dijela ispita
Praktični dio ispita boduje se u skladu sa utvrđenim kriterijumima za vrednovanje stečenih vještina i kompetencija za Organizatora/ku socijalne inkluzije Roma i Egipćana. 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 iz pojedinih dijelova ispita i uspjeh kandidata na ispitu, utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.

1.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 
1.6. Kreditne tačke: 2 kredita (44 časa)

1.7. Obrazovni profil i nivo obrazovanja ispitivača:
Ispitivači za teme koje se odnose na administrativne poslove, analizu, planiranje, organizaciju rada, organizovanje i vođenje sastanaka, koordinaciju rada sa socijalnim partnerima,sa saradnikom/com u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana i sa korisnicima, kao i za temu koja se odnosi na  kontrolu kvaliteta rada su:
· Lica VII stepena stručne spreme sa minimum tri godine radnog iskustva u vođenju organizacije ili dijela organizacije (npr.odjeljenja i sl) i lica koja imaju minimum tri godine iskustva u koordinaciji ili vođenju projekata;
· Lica iz nadležnih institucija obrazovnog sistema koja se bave pitanjima inkluzije u obrazovanju 
· Lica iz nadležnih institucija socijalne zaštite  koja se bave pitanjima ostvarivanja prava na socijalnu zaštitu
· Lica iz nadležnih institucija zdravstvene zaštite koja se bave pitanja ostvarivanja prava na zdravstvenu zaštitu
· Lica iz nadležnih institucija u oblasti zapošljavanja koja se bave pitanjima  ostvarivanja prava na rad


1.8. Uslovi koje treba da ispunjava organizator obrazovanja:
· Prostorija za 20 polaznika/ca;
· Minimun 5 stolova i 20 stolica;
· bijelu tablu;
· flip chart;
· TV aparat;
· videorekorder;
· kasetofon;
· CD player;
· DVD;
· računar (kompjuter sa priključkom na Internet);
· telefonsku liniju;
· grafoskop;
· fax, skener, štampač, fotokopir aparat;
· radni materijal: hamere, flomastere, olovke, pisaći papir, makaze, selotejp;









2.Naziv jedinice kvalifikacije:Kulturne karakteristike zajednice Roma i Egipćana, komunikacione vještine, lična zaštita i očuvanje okoline

2.1 Uslovi za upis: Kvalifikacija nivoa obrazovanja IV

2.2 Standardi znanja koji se ocjenjuju na stručnom ispitu
	Teme
	Ishodi učenja
	Standardi znanja
polaznik/polaznica zna :

	Kulturne osobenosti Roma, i Egipćana
	· Postupa prema korisnicima u skladu sa kulturnim karakteristikama njihove zajednice

	· Poznaje tradiciju, običaje, pravila ponašanja, sistem vrijednosti i sl. u zajednici Roma i Egipćana
· 	Upoznaje se sa osnovnim etničkim i ljudskim pravima


	Poslovna komunikacija
	· Primjenjuje etička pravila prilikom    ophođenja sa korisnicima,   saradnicima i nadređenima
· Primjenjuje pravila poslovne komunikacije
· Motiviše korisnike da stupaju u dijalog sa pružaocima različitih usluga


	· Osnove uspješne poslovne komunikacije 
· Osnove prepoznavanja i konstruktivnog rješavanja konfliktnih situacija
· Poznaje osnovna etnička i ljudska prava
· Načine motivisanja korisnika da stupaju u dijalog sa pružaocima usluga 


	Računarska pismenost
	· Posjeduje osnovnu računarsku pismenost
	· Da koristi word i excel
· Da komunicira putem mejla
· Da pretražuje podatke putem interneta

	Kontrola kvaliteta rada
	· Kontroliše kvalitet sopstevnog rada
· Kontroliše kvalitet rada Saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana
	· Pravila kontrolisanja rada saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana u skladu sa pravilima
· Procedure upoznavanja saradnika/ce u socijalnoj inkluziji Roma i Egipćana sa posledicama neispunjavanja svojih radnih obaveza ili neodgovornog ponašanja tokom rada...
· Postupak praćenja toka realizacije različitih
 aktivnosti socijalnih
 partnera
· Postupak kontrolisanja vjerodostojnosti izvještaja saradnika/ce u socijalnoj inkluziji  Roma i Egipćana 
· Pravila i procedure informisanja nadređenih o problemima u radu i ispunjuavanju radnih obaveza svojih sardanika


	Prva pomoć i očuvanje zdravlja i okoline

	· Štiti sebe i okolinu primjenjujući  osnovne mjere zaštite životne sredine i neposrednog  okruženja
· Pružanje osnova prve pomoći
	· Poznaje standarde očuvanja životne sredine
· Poznaje pravila i procedure zaštite na radu
· Bazična pravila u pružanju prve pomoći




2.3 Nivo zahtjevnosti: nivo IV
2.4. Način i mjerila provjeravanja:
Ishodi učenja kandidata provjeravaju se polaganjem teorijskog i praktičnog dijela ispita. 
Kandidat je položio ispit kada je: 
1. uspješno završio pismenu provjeru znanja - ako je na testu ostvario najmanje 50% od ukupnog broja bodova na testu; 
1. uspješno završio praktičnu provjeru zanja - ako je na ispitu ostavrio najmanje 80% od ukupnog broja bodova predviđnih za praktičan rad; 
1. 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 zadataka. U testu će biti pitanja iz sadržaja povezanih sa ishodima učenja.

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)

1. 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 nalazi zadatak/ci koji služi/e za provjeru pojedinih ključnih poslova. Vrijeme za realizaciju zadataka je najviše do 60 minuta po kandidatu.

Na listici će biti zadaci iz sadržaja povezanih sa ishodima učenja.

Kriterijumi za ocjenjivanje praktičnog dijela ispita
Praktični dio ispita boduje se u skladu sa utvrđenim kriterijumima za vrednovanje stečenih vještina i kompetencija za Organizatora/ku socijalne inkluzije Roma I Egipćana. 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 iz pojedinih dijelova ispita i uspjeh kandidata na ispitu, utvrđuje se opisnim ocjenama “položio” i “nije položio”.

2.5. Povezanost sa programom formalnog obrazovanja: 
2.6. Kreditne tačke: 2 kredita (43 časa)
Ispitivači za teme koje se odnose na: 
· Kulturne karakteristike zajednice sa kojom se radi (Romi i  Egipćani) su:
           Dipl. etnolog, Dipl.antropolog, Dipl.sociolog

· Osnove računarske pismenosti:
           Lica sa završenim minimum VI stepenom stručne spreme u oblasti informatike

· Komunikaciju i rješavanje konfliktnih situacija:
           Dipl. Komunikolog,  dipl.sociolog, dipl.psiholog, dipl.andragog

· Zaštitu životne sredine:
           Dipl.ekolog, dipl.biolog 
· Osnove pružanja prve pomoći:
           Ljekar opšte prakse, instruktor za pružanju pve pomoći (Crveni krst, služba civilne 
           zaštite i spašavanja i sl.)


    2.8. Uslovi koje treba da ispunjava organizator obrazovanja:
-	Prostorija za 20 polaznika/ca;
-	Minimun 5 stolova i 20 stolica;
-	bijelu tablu;
-	flip chart;
-	TV aparat;
-	videorekorder;
-	kasetofon;
-	CD player;
-	DVD;
-	računar (kompjuter sa priključkom na Internet);
-	telefonsku liniju;
-	grafoskop;
-	fax, skener, štampač, fotokopir aparat;
-	radni materijal: hamere, flomastere, olovke, pisaći papir, makaze, selotejp;
-	pribor za prvu pomoć;




8

