OSEBNA ZBIRNA MAPA
V POSTOPKU PREVERJANJA IN
POTRJEVANJA NACIONALNIH
POKLICNIH KVALIFIKACIJ

Center

RS

za poklicno
izobrazevanje

CcCPI



PRAVILNIK onacinuin postopku preverjanja in
potrjevanja nacionalnih poklicnih kvalifikacij (Uradni list RS
t. 67/15) predpisuje v 2. Clenu, 3. odstavku, da :

Center Republike Slovenije za poklicno izobrazevanje objavi
dokumente, ki so sestavni del postopka preverjanja in potrjevanja, na
spletni strani nacionalnega informacijskega srediSCa za poklicne

kvalifikacije (v nadaljnjem besedilu: nacionalno informacijsko

srediSCe), in sicer:

» vlogo za pridobitev certifikata,

e 0Sebno zbirno mapo,

» zapisnik o svetovanju,

« zapisnik o potrjevanju nacionalne poklicne kvalifikacije na [.agi
listin,

« zapisnik oziroma zapisnike o neposrednem preverjanju
nacionalne poklicne kvalifikacije.




potrjevanja NPK (UL 67 /2015)
6. Clen

Pravilnik o nacinu in postopku preverjanja in -
Q) 0
O

(svetovanje in pomo¢ pri sestavi osebne zbirne mape)

(1) l1zvajalec kandidatu zagotovi informacije o vstopnih pogojih,
moznostih za pridobitev nacionalne poklicne kvalifikacije in svetovanje v
postopku pridobitve nacionalne poklicne kvalifikacije.

(2) V okviru svetovanja svetovalec kandidatu nudi pomoc pri sestavi
osebne zbirne mape. Kandidat zbere listine in druga dokazila, potrebna
za preverjanje in potrjevanje nacionalne poklicne kvalifikacije, ter izdela
osebno zbirno mapo.

(3) Pred posredovanjem osebne zbirne mape komisiji, svetovalec preveri
verodostojnost listin, ki so sestavni del osebne zbirne mape, in
ustreznost sestave osebne zbirne mape. Ce osebna zbirna mapa ni
ustrezno pripravljena, svetovalec pozove kandidata, da jo dopolni.
Svetovalec skupaj z osebno zbirno mapo komisiji posreduje tudi ostale
dokumente, ki so sestavni del postopka.

(4) Svetovalec o svetovanju piSe zapisnik.



Obrazlozitev 6. ¢lena - MDDSZ @

V skladu z 10. ¢lenom ZNPK) izvajajo postopke preverjanja in
potrjevanja NPK izvajalci postopkov za ugotavljanje in
potrjevanje NPK; poklicne kvalifikacije pa, kot dolo¢a 19. Clen
ZNPK, preverjajo in potrjujejo komisije. ZNPK v 20. ¢lenu doloca,
da izvajalci za komisijo opravljajo administrativno-tehnicna in
strokovna dela, le-ta pa so podrobneje opredeljena v pravilniku.

Drugi odstavek 6. Clena pravilnika doloCa, da svetovalec v okviru
svetovanja kandidatu nudi pomoc pri sestavi osebne zbirne
mape, kandidat pa je tisti, ki zbere listine in druga dokazila. Tret)i
odstavek pa doloCa, da mora svetovalec, pred posredovanjem
OZM komisiji, preveriti verodostojnost listin. I1zraz verodostojnost
se ne nanasa na strokovno ocenjevanje oz. vrednotenje dokazil,
temveC€ na administrativho tehnicno delo, ki npr. zajema
preverjanje ali se listina nanasa na kandidata, ali je kopija enaka
originalu ali je podpisana in izdana s strani pristojnega organa.



5. Clen E
(vloga za pridobitev certifikata) T

* (1) Vioga za pridobitev certifikata (v nadaljnjem besedilu:
vloga) se vlozi pri izvajalcu.

* (2) Vlogi kandidat prilozi dokazila, iz katerih je razvidno,
da izpolnjuje vstopne pogoje, doloene s katalogom. Ce
kandidat vlogi ne predlozi dokazil o izpolnjevanju
vstopnih pogojev, izvajalec pozove kandidata, da jo
dopolni. Ce izvajalec na podlagi predloZenih listin ne
more ugotoviti, ali kandidat izpolnjuje vstopne pogoje, za
mnenje zaprosi Center Republike Slovenije za poklicno
Izobrazevanje oziroma drugo pristojno institucijo v
Republiki Sloveniji.



8. Clen
(potrjevanje nacionalne poklicne kvalifikacije na

Komisija pregleda osebno zbirno mapo z vso dokumentacijo, ki
jo predlozi svetovalec, in najprej preveri, e kandidat izpolnjuje
vstopne pogoje po katalogu. Ce komisija ugotovi, da kandidat ne
izpolnjuje vstopnih pogojev, izda odlocbo o zavrnitvi izdaje
certifikata.

Ce komisija ugotovi, da kandidat izpolnjuje vstopne pogoje,
nadaljuje z ugotavljanjem doseganja standardov strokovnih
znanj in spretnosti po katalogu. Ce komisija na podlagi listin
ugotovi, da kandidat dosega vse zahtevane standarde po
katalogu, kandidatu potrdi nacionalno poklicno kvalifikacijo in
izvajalec kandidatu v osmih dneh izda certifikat.

Ce komisija ugotovi, da kandidat ne dosega zahtevanih
standardov po katalogu izvajalec kandidata povabi na
neposredno preverjanje, doloCeno s katalogom, ki se ga
kandidat mora udeleziti



15. &len E
(hranjenje dokumentarnega gradiva) T

(1) lIzvajalec hrani vso dokumentacijo, vezano na postopek
preverjanja in potrjevanja, v fizi¢ni ali elektronski obliki najmanj pet
let po zakljuCku postopka preverjanja in potrjevanja.

(2) Ce izvajalec preneha delovati, dokumentacijo iz prvega odstavka
tega Clena izroCi v hranjenje Drzavnemu izpitnemu centru.



FAZE VREDNOTENJA

Zbirna mapa:

ustrezna - potrjevanje
delno ustrezna - preverjanje
neustrezna - preverjanje
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' Portfolio Vrednotenje osebne
zbirne mape kot celote
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Vrednotenje posameznih
dokumentov
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presoja dokazil s katerimi
dokazuje usposobljenost

Presoja dokazil s katerimi
kandidat dokazuje tocko 2.2

avtenticnost, aktualnost,

avtenticnost, ustreznost. ustreznost

potrjevanja zbirne mape:

zadostnost, raznolikost,
kompleksnost.




PRESOJA DOKUMENTOV V

TOCKI 2.2

CcCPI

ustreznost
(relevantnost)

- VERODOSTOJNOST
avtenticnost ocenjena z DA,

(veroodscz;stom NIZKA,
dokazilo ne USTREZNOST

DA /NE ustreza ocenjena z VISOKA
VISOKA, posebnemu
ko pogoju :
presodimo, 1. dopolniti

da dokazilo
ustreza 2. zakljuciti

posebnemu postopek
pogoju odlocba —
neizpolnjevanje
vstopnih
pogojev




Tehnicni realizator/tehnicna
realizatorka medijskih vsebin

A

A
£C 2016

DOKAZILO VERODOSTOJNOST USTREZNOST DOKAZUJE
POSEBNE POGOJE ni prilozen

Posebni pogoj

) NE VISOKA NIZKA DA NE

Posebni pogoj

i pA NE VISOKA NIZKA DA NE

Posebni pogoj

o DbA NE VISOKA NIZKA DA NE N

i

Posebni pogo

DA NE VISOKA NIZKA DA NE L
« Vsaj srednja strokovna ali sploSna izobrazba in 2 leti izkusenj na podrocju < A

tehnicne realizacije medijskih vsebin ali srednja poklicna izobrazba in 3 =
leta delovnih izkuSenj na podrocju tehnicne realizacije medijskih vsebin. [ —
. andidat pripravi strokovno nalogo v tiskani in digitalni obliki (na CD-ju ali a
VD-ju), ki vsebuje: povzetek, uvod, strokovno - teoreticni del, prakticni
el, zakljucek in literaturo. Natanc¢nejse smernice za pripravo strokovne

aloge so podane v nalogah za preverjanje v tocki 11 tega kataloga.




ja strokovna ali splosna izobrazba in 3 leta delovnih izkusenj na podrocju arhiviranja,
atike ali novinarstva ali
ja poklicna izobrazba in 5 let delovnih izkusenj na podrocju arhiviranja, informatike ali

DOKAZILO VERODOSTOJNOS USTREZNOST DOKAZUJE
T POSEBNE POGOJE | ni prilozen

Posebni pogoj

S DA NE

Posebni pogoj

S DA NE

Posebni pogoj

T DA NE

Posebni pogoj

i pA NE VISOKA NIZKA DA NE

VISOKA NIZKA DA NE

VISOKA NIZKA DA NE

VISOKA NIZKA DA NE



Presoja dokumentov s katerimi

kandidat dokazuje usposobljenost

VERODOSTOJNOST

DA dokazilo se nanasSa na kandidata

VISOKA v primeru:
ko dokazilo ni starejSe od petih let

VISOKA,
kadar pokriva

vsaj eno podrocje operativnih del iz poklicnega
standarda (eno kljuéno delo) ter

vsaj eno drugo podrocje del iz poklicnega
standarda (npr. varovanje zdravja, timsko delo,
varovanje okolja, komunikacija s strankami, itd.)

VELJAVNOST

PRIMERNA

ko je dokazilo starejSe od petih let, vendar
kandidat z Zivljenjepisom ali drugimi
dokazili dokazuje, da Se vedno dela na
podrocju kvalifikacije

USTREZNOST

PRIMERNA
kadar pokriva
eno kljuéno delo iz poklicnega standarda (npr. komunikacija,
varstvo pri delu, priprava dela, operativna dela, vodenje,
nadzor)
ali
en del enega operativnega dela iz poklicnega standarda

NE /

dokument ni ustrezen

NIZKA

ko je dokazilo starejSe od petih let in
kandidat z Zivljenjepisom ali drugimi
dokazili ne dokazuje, da Se vedno dela na
podrodju kvalifikacije/

dokument ni ustrezen

NIZKA

kadar izkazuje popolnoma druga znanja in
spretnosti

dokument ni ustrezen.




DOKAZILO VERODOSTOJNOST VELJAVNOST USTREZNOST OBRAVNAVA V
PORTFOLJI
aloga DA NE VISOKA PRIMERNA NIZKA VISOKA PRIMERNA NIZKA JE NI
USTREZEN | USTREZEN
DOKAZILO VERODOSTOJNOST VELJAVNOST USTREZNOST OBRAVNAVA V
PORTFOLJI
je 1 DA NE VISOKA PRIMERNA NIZKA VISOKA PRIMERNA NIZKA JE NI
USTREZEN | USTREZEN
DOKAZILO VERODOSTOJNOST VELJAVNOST USTREZNOST OBRAVNAVA V
PORTFOLJI
Referenéno pismo 1 DA NE VISOKA PRIMERNA NIZKA VISOKA PRIMERNA NIZKA JE NI
USTREZEN | USTREZEN
DOKAZILO VERODOSTOJNOST VELJAVNOST USTREZNOST OBRAVNAVA V
PORTFOLJI
Referencno pismo 2 DA NE VISOKA PRIMERNA NIZKA VISOKA PRIMERNA NIZKA JE NI
USTREZEN | USTREZEN




UGOTAVLJAMO ALI SE NANASAJO NA KANDIDATA ALI JE IZDELEK RES KANDIDATOVO
DELO

* na podlagi podatkov, ki jin dokument vsebuje

Dopisi pravnih oseb imajo lahko natisnjeno uradno glavo podjetja s podatki o podjetju,
dopisi drzavnih institucij imajo Zig,
Dopisi imajo jasno berljiv podpis, Stevilko dopisa in datum izdaje dokumenta.
referenéno pismo zaZeleno, da so v njem tudi kontaktni podatki osebe, ki v primeru dvoma lahko potrdi
verodostojnost dokumenta.

* Na potrdilih o usposabljanjih potrebujemo:

podatke o instituciji, ki je potrdilo izdala,

podatke o kandidatu, ki mu je bilo potrdilo izdano (ime in priimek in vsaj Se en podatek, ki se veZe nanj,
npr. rojstni datum)

podpis odgovorne osebe v instituciji

«  Clanki ali drugi tiskani dokumenti

kje so bili izdani in kdaj.

« Svetovalec, ki pomaga kandidatu pri sestavi portfolije lahko na kopije uradnih dokumentov,
zapiSe zaznamek »kopija je enaka originalu« in se poleg podpiSe, ¢e mu je kandidat prinesel
na ogled tudi original tega uradnega dokumenta.



VAJA 2

DOKUMENTI SO SE VEDNO VELJAVNI OZIROMA NISO ZASTARALI.

znanje, ki ga posameznik ima, je Se vedno uporabno in posameznik je na podlagi usvojenega znanja,
sposoben zastavljeno nalogo ustrezno opraviti.

. Dokazila in izdelke se presoja tudi glede na trenutno delo kandidata.

. Aktualna dokazila in Zivljenjepis podpirata dokazila, ki so starejSega datuma in sicer tako, da $e vedno
opravlja ta konkretna dela.

. Predvsem je potrebno obravnavati vsakega kandidata posebej in v kontekstu celotne osebne zbirne mape
presojati veljavnost dokazil.

. Pri dokazilih, ki so formalne narave, torej s katerimi je kandidat pridobil izobrazbo (spric¢evala,
diplome) ali dokazili s katerimi mu je bila priznana raven kvalifikacije in s tem placilni razred v
podjetju, kjer je bil ali je Se vedno zaposlen ne moremo presojati ¢asovne veljavnosti saj pravice, ki
izhajajo iz teh dokazil ne zastarajo.

Aktualnost se ocenjuje s pomocjo tri stopenjske lestvice: visoka, primerna in nizka. Aktualnost lahko ozna¢imo
. z visoko v primeru ko dokazilo ni starejSe od petih let

. kot primerno, ko je dokazilo starejSe od petih let, vendar kandidat z Zivljenjepisom ali drugimi dokazili
dokazuje, da Se vedno dela na podrocju kvalifikacije

. ter nizko, ko je dokazilo starejSe od petih let in kandidat z Zivljenjepisom ali drugimi dokazili ne dokazuje, da
Se vedno dela na podrocju kvalifikacije



VAJA 3 Ustreznost

V KOLIKSNI MERI POKRIVA ZAHTEVE KATALOGA STANDARDOV STROKOVNIH ZNANJ IN SPRETNOSTI
TER POKLICNEGA STANDARDA ZA POSAMEZNO KVALIFIKACIJO.

Vsako dokazilo je potrebno primerjati s PS in KSZS ugotoviti, ali se nanasa na vsebine, ki jih predpisujeta. Pri tem
je potrebno opozoriti, da se dokazila lahko nanasajo na ve€ podrocij del iz poklicnega standarda in ne le na eno.

Ustreznost je visoka, kadar pokriva
. vsaj eno podrocje operativnih del iz poklicnega standarda (eno klju¢no delo) ter

. vsaj eno drugo podrocje del iz poklicnega standarda (npr. varovanje zdravja, timsko delo, varovanje okolja,
komunikacija s strankami, itd.)

primerna, kadar pokriva

. eno klju¢no delo iz poklicnega standarda (npr. komunikacija, varstvo pri delu, priprava dela, operativna dela,
vodenje, nadzor)

ali
. en del enega operativhega dela iz poklicnega standarda

nizka, kadar izkazuje
. popolnoma druga znanja in spretnosti.



VAJA 4 Vrednotenje dokazila 6) E

Dokazilo ovrednotimo v celoti, In sicer,

ce so ugotovili, da je dokazilo avtentiCno ter da
sta veljavnost in ustreznost vsaj primerna,
je dokument ustrezen in ga lahko
obravnavamo pri presoji portfolije kot celote In
ga oznacimo »JE USTREZEN«.

V nasprotnem primeru ga zavrnemo, oznacimo
kot »NI USTREZEN«.



ZADOSTNOST

USTREZNA

Prizna vsa operativha dela
iz PS in vec€ kot polovico
drugih kljuénih del iz PS

DELNO USTREZNA

Prizna le del operativnih del iz
PS

NEUSTREZNA

Ne prizna nobenega
operativnega dela iz PS

RAZNOLIKOST

VISOKA

Razliena dokazila iz razlicnih
ucnih okolij

PRIMERNA

Dokazila o usposabljanju in
vsaj eno drugo posredno ali
neposredno dokazilo

NIZKA

Samo dokazila iz
usposabljanj

KOMPLEKSNOST




Zadostnost pomeni, da komisija ugotavlja ali je dovolj dokazil s pravo oceno na podlagi katerih
lahko kandidat dokazuje, da obvladuje neko kompetenco samostojno in v razli¢nih
okolis€inah. Komisija mora primerjati podrocja del v poklicnem standardu (Se posebej
operativna dela) z dokazili, ki so dobila ustrezno oceno ter glede na svoje strokovno znanje
presoditi ali je iz njih razvidno, da kandidat samostojno obvladuje zahtevane kompetence.

KOMISIJA MORA PRESODITI KATERE KOMPETENCE LAHKO PRIZNA KANDIDATU NA
PODLAGI DOKAZIL.

« Zadostnost je ustrezna v kolikor presodi, da lahko kandidatu prizna vsa operativna dela iz
poklicnega standarda ter ve¢ kot polovico drugih kljuénih del iz poklicnega standard (PRI
DOLOCANJU TEGA KRITERIJA SI MORA KOMISIJA SAMA POSTAVITI MEJO, GLEDE
NA POKLICNI STANDARD, KDAJ JE DOSEZEN KRITERIJ “VEC KOT POLOVICA”) , ki
omogocajo kandidatu samostojno opravljanje poklica.

« Zadostnost je delno ustrezna, v kolikor kandidatu lahko prizna le nekaj del od vseh
operativnih del iz poklicnega standard ((PRI DOLOCANJU TEGA KRITERIJA S| MORA
KOMISIJA SAMA POSTAVITI MEJO, GLEDE NA POKLICNI STANDARD, KOLIKO
OPERATIVNIH DEL MORAJO DOKAZILA POKRIVATI, DA LAHKO OVREDNOTIJO
PORTFOLIJO KOT DELNO USTREZEN) na podlagi dokazil v portfolji.

« Zadostnost je neustrezna, ko kandidatu ne morejo priznati nobenega operativnega dela iz
poklicnega standarda na podlagi dokazil v portfolji.



VAJA 6 (

Raznolikost pomeni, da so dokazila zelo razlicna in da bolj kompleksno izrazajo
usposobljenost. Niso linearna, so ve¢dimenzionalna in meSana, kar pomeni, da so
tako posredna (referencna pisma prejsSnjin delodajalcev ali zdajSnjega
delodajalca, posebne nagrade ali pohvale, ¢lanki o kandidatu, fotografije ali
posnetek izdelka/dela, ki ga je kandidat opravil, potrdilo o programih
usposabljanja, ki se jih je udelezil), kot neposredna (izdelki ali dela kandidata
samega, npr. raCunalniSki programi, priroCnik za usposabljanje, izobrazevalni
program, Clanek v reviji ali Casopisu, video posnetek).

* Raznolikost je visoka, ko se v osebni zbirni mapi nahajajo razli¢na dokazila, ki
pri€ajo o tem, da je kandidat pridobival znanja, spretnosti in kompetence
zahtevane v Nacionalni poklicni kvalifikaciji v razliénih okoljin (ne samo na
usposabljanju).

* Raznolikost je primerna, ko se v osebni zbirni mapi nahajajo dokazila, ki pricajo o
tem, da je kandidat pridobival znanja, spretnosti in kompetence zahtevane v
Nacionalni poklicni kvalifikaciji na usposabljanjinh ter vsaj eno posredno ali
neposredno dokazilo o pridobljenih znanjih, spretnostih in kompetencah, ki se ne
vezejo na programe usposabljanja ali izobrazevanja.

« Raznolikost je nizka, ko se v osebni zbirni mapi nahajajo dokazila, ki pri¢ajo o
tem, da je kandidat pridobival znanja, spretnosti in kompetence zahtevane v
Nacionalni poklicni kvalifikaciji na usposabljanjih.



Imenujemo ga dopolnilni kriterij, ker izkazuje »dopolnilna« znanja in spretnosti, ki niso zahtevana v
katalogu standardov znanj in spretnosti, vendar so kljub temu dragocena. Vsakdo naj za svojo
poklicno kvalifikacijo razmisli, katera znanja in spretnosti bi to lahko bila. Za vse bi veljala tako
imenovana »mehka« znanja kot so natan¢nost pri delu, samodisciplina, dobro sodelovanje pri
timskem delu, razumevanje s sodelavci — lahko pa so to tudi bolj specificna znanja, kot tuji
jeziki, komunikacijske sposobnosti, sposobnost za delo z ljudmi ipd.

« Kandidat v portfolji predstavlja svojo poklicno in strokovno pot, ki je lahko zelo raznolika, kaze
na prilagodljivost kandidata na razlicne delovne situacije, sposobnost uporabe svojih znanj v
razliénih delovnih okoljih, sposobnost prilagajanja, dela v timu, v razli¢nih timih. Vse to lahko
pomaga pri presoji kompleksnosti portfolije.

» Portfolijo je kompleksen, ocena visoka, kadar izkazuje poleg ustreznih znanj in spretnosti,
vezanih na operativna dela poklicnega standarda tudi vpleteno (prikrito) znanje in
razumevanje, ki ni eksplicitno izrazeno, ga je pa mogoc€e iz dokazila razbrati. Tovrstna znanja
so opredeljena kot del poklicnega standarda. Kompleksnost dokazila je tudi v tem, da izkazuje
razli€ne postavke v znanju in spretnostih.

« Kompleksnost je nizka, kadar iz portfolije ne moremo razbrati nobenih dodatnih znanj,
spretnosti in kompetenc, razen tistih, ki so opisana v operativnih delih poklicnega standarda.



VAJA 8 presoja osebne zbirne
mape

* Osebna zbirna mapa je ustrezna (ko so zadostnost ustrezna, raznolikost visoka,
kompleksnost visoka ali nizka): zbirna mapa v celoti ustreza katalogu standardov strokovnih
znanj in spretnosti in poklicnemu standardu - kandidat na podlagi zbirne mape pridobi
certifikat; neposredno preverjanje standarda strokovnih znanj in spretnosti ni potrebno.

DOPOLNILNI KRITERIJ
Visoka Nizka

Kompleksnost

Osebna zbirna mapa je:

(ustrezno obkrozi)

DELNO USTREZNA NEUSTREZNA

CcCPI



presoja osebne zbirne mape

* Osebna zbirna mapa je ustrezna (ko so zadostnost ustrezna, raznolikost primerna, ter
kompleksnost visoka): zbirna mapa v celoti ustreza katalogu standardov strokovnih znanj in
spretnosti in poklicnemu standardu - kandidat na podlagi zbirne mape pridobi certifikat;
neposredno preverjanje standarda strokovnih znanj in spretnosti ni potrebno.

DOPOLNILNI KRITERIJ
Visoka Nizka

Kompleksnost

Osebna zbirna mapa je:

(ustrezno obkrozi)

DELNO USTREZNA NEUSTREZNA




presoja osebne zbirne mape

* Osebna zbirna mapa je delno ustrezna (ko so zadostnost delno ustrezna, raznolikost
visoka ali primernater kompleksnost nizka): zbirna mapa dobro pokriva doloCene dele
poklicnega standarda, ne pa vseh klju€nih del in komisija zapiSe katera kljuCna dela priznava
in katera kljuCna dela ne izkazuje na zadostni ravni z dokazili in jih bo preverjala. Komisija tudi
zapiSe nacin in predlaga metodo s katero bo preverjala kandidatovo usposobljenost.

DOPOLNILNI KRITERIJ
Visoka Nizka

Kompleksnost

Osebna zbirna mapa je:
(ustrezno obkrozi)

USTREZNA NEUSTREZNA

(POTRJEVANJE NA
PODLAGI DOKAZIL)




presoja osebne zbirne mape

* Osebna zbirna mapa je neustrezna (ko so zadostnost delno ustrezna ali neustrezna,
raznolikost nizka ter kompleksnost nizka): zbirno mapo se oceni kot neustrezno - vsa
znanja in spretnosti se dodatno preveri, kandidata se napoti na neposredno preverjanje.
Komisija tudi zapiSe nacin in predlaga metodo preverjanja s katero bo preverjala kandidatov

usposobljenost.
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Osebna zbirna mapa je:
(ustrezno obkrozi)

USTREZNA DELNO USTREZNA






