Ha ocHoBy unaua 29. ctaB 2. 3akoHa 0 HauuoHaqHOM OKBHMpY KBalW(uKalmje Peny6inke
Cp6uje (..Cyx6Genn rnacuuk PC”, 6p. 27/18 u 6/20),

MHUHHUCTAp MPOCBETE, HAYKE U TEXHOJIOIIKOr pa3Boja JOHOCH

PEHWIEBE

O YCBAJAIY CTAHJIAPJIA KBAJIMOUKAIIMJE
» INOCJIOBHU CEKPETAP *

I YCBAIJA CE cranaapa kBanuduxauuje ,,[10CI0BHM ceKpeTap™, KOju je o/uTamiaH

y ITpunory 1. oBOr peluea U YUHH HETOB CaCTaBHU J1€0.

2. OBo petuewe o6jaButn y ,,CiykGerom raachuky Pemy6nnke Cpouje — [IpocseTHOM

IJTaCHUKY .

Bpoj: 611-00-00894/2021-18

V beorpany, 21. jyn 2021. roaune

L Ay

AL AN/
bpanko Pyxuh



ITpuor 1

CTAHJAP/I KBAJIM®UKALUJE

HasuB kBasndukanuje

IIOCJIOBHH CEKPETAP

OCHOBHE KAPAKTEPUCTHUKE KBAJIM®PUKALUJE

LI AB 0 G 0415 CekpeTapCKo ¥ KaHIeJIapUjCKO MOCI0Bambe
ISCED-F 2013

HuBo HOKC -a2 5

Hugo EOK-a3 5

Bpcra kBanudukanuje Ctpy4Ha

06uM KBasTMpUKaLUje

1 rogvHa y dopMasiHOM 06pa3oBawy;
MHUHHUMYM 6 Mecelld Y HehopMaJHOM 06pa3oBamby

[IpenycyioBu 3a cTULlak€
KBasnbUKaLuje

KBasnudukanuja creueHa Ha HuBoy 4 HOKC-a y cekTtopy
04 Ilocnosarwe, admuHucmpayuja u npaso IpeMa
KJIACHOKC/ISCED F-2013.

KBanudpukanuja credeHa Ha HuBoy 4 HOKC-a y octanum
KJIACHOKC/ISCED F-2013 cekTopuMa y3 06aBe3HO
NpPEeTXOAHO PaJlHO UCKYCTBO y Tpajalby OJi HajMarbe [IBe
roJiMHe Ha IMOCJOBMMa M3 006JIaCTH KOjU OJroBapajy
Kannesapujcko-afMUHUCTPATUBHUM 51 APyrum
NOMONHMM TIOCIOBHUM JielaTHOCTMMa HW/WJAW Y3
noJiarambe 10/laTHUX UCIIUTA KOjU ce yTBpDyjy nporpamMom
3a cTUllakbe KBalupUKaluje.

06/1MLM yuera

dopMasiHO 06pa30BabE;
HedopmanHo o6pa3oBame;
[Ipu3HaBame NPeTXOJHOT yYeHa.

Bpcra jaBHe ucrnpase

JlunsioMa o 3aBpLIEHOM CIelUjaJIMCTUYKOM 00pa30oBamy;
YBepewe 0 [0J10’)KeHOM Clel|Uja/IMCTUIKOM UCITUTY;
CepTudukaT 0 ocTBapeHOM CTaHJAapAy KBaaudukaluje y
L eJINHMU.

PEJIEBAHTHOCT KBAJIM®UKALUJE
3A 3AIIOIVbABAIGE N HACTABAK OBPA30BAIbA

[IpoxoHOCT y cucteMy

KBaJndUKaLMja /
3aHuMame 3343.04 [Tocs10BHU cekpeTap
Ctranjap/ 3aHMMamat /

! Cucrem npema koMme ce KBannduKaumje passpcrasajy v mudpupajy y HOKC- y, yckiahen ca Mehynapoanom
CTaHJapAHOM Kiacudukanujom obpasoBamwa ISCED 13-F.

2 HanrioHa/IHM OKBUp KBasMduKaiyja Peny6inke Cp6uje (HOKC)

3 EBpornicku okBUp KBasudukanuja (eur. European Qualifications Framework)
4 Jlo moHoluewa CTaHAap/a 3aHUMarba, MOBE3aHOCT CTaHAapAa KBaiudukanuje [locoBHM cekperap ca
TPKUILTEM Pajia 3aCHOBAHa je Ha MoJalMMa 0 3aHMMabuMa KOjUu cy YTBphHeHU Ha OCHOBY mpomnuca U3 06J1acTH
paja u 3anouubaBama (mpema: 3akoH o HOKC-y, 4i1.50.), kao u Ha omucy pajZia U3 UHUILMjaJHOT Npejsora
cTaHJapAa kBaindukalyje y okBupy MHULIMjaTHBe 3a pa3Boj U yCBajawe cTaHAap/a kBasudukanuuje [loc10BHU

cekpeTap.




HCXO0U YYEA

[locJioOBHU ceKpeTap KOOpAUHMpA IOCJOBE Yy KaHLeJapHujy,
BpIIM MOCJOBHY M CJIy:KO0€HY KOMYHHUKALHjy U BOAU TNOCJTOBHY
JIOKyMeHTalujy 3a MnoTpebe MOCJAOBHOT €HTUTETa, HEroBOr
OpraHU3alUOHOT JieJ1a, Ip>KaBHUX OpraHa U opraHvsaliyja Koja Bplue
jaBHA oBJalthewa. [Ipy>ka aAMUHUCTPATUBHY U TEXHUYKY MO/ PIIKY
IOCJIOBHUM IpoLiecMMa U 06aBJba MOCJA0BE Y CKJIaAy Ca IPONUCHUMA,
CTaHJapZuMa U J00poM MOCJTOBHOM NPAKCOM.

CrucTeMaTUYHO ylnpaB/ba CONCTBEHWM paJHUM BPEMEHOM H
y4ecTByje y OpraHU30Bawy paJJHOI BpeMeHa 3anocjeHux. Boau
eBUJIeHLIHjy o006aBe3a MpETNOCTaB/beHOI, 3akKa3syje, NpulpeMa U
opraHu3yje NOCJ0BHe Jorabaje W cacTaHke U Jipyre aKTUBHOCTHU
BaKkHe 3a IocyoBake. CTapa ce Ja 3allOCJeHH, NPEeTIOCTaB/bEHH,
KJIUJeHTU W IIOCJOBHU IApTHEPH IOCJAOBHOI €HTUTETa Yy KOM je
3aMocJieH NpaBOBpeMeHO J06Ujajy MHdOpMalMje Koje Cy BaXKHe 3a
oJipKaBambe J0OPUX UHTEPHUX U eKCTEPHUX MTOCJOBHUX OJHOCA.

[locpenyje u3Mehy pasaMyuTUX HUBOA YIpaB/bakba H
Pa3/IMUUTUX CIAYKOM y OKBUPY CHUCTeMa y KoM mnociayje. Boau
NOCJIOBHY U CJy:K0€Hy KOMYHHUKalUjy ca MOCJ0BHUM NMapTHEpUMa U

OnuItT onuc capaJlHULIMMa, [1eJOTBOPHO Ha CPICKOM U Ha CTPAaHOM je3UKY.
KBasipuKanuje KomyHunupa wu capabyje ca pykoBoguouuMma M 3amnocjaeHuMa
NPUTUKOM ob6aB/baba 3a/iaTaka. AKTHBHO JIOTIPUHOCH

yHanpehuBamwy mpoueca paja, pellaBawy IpobJjema y paay M
KYJITYPH yBaXKaBama.

[IpeMa ynnyTcTBMMa NPETNOCTAB/bEHOT MHUILIE IIOCJ0BHE JOoNu1ce
Y IMCMa, IONyHaBa pa3nduTe GpopMyJiape U obpaclie npuMewyjyhu
npoLeaype U Ipolece y MOCJ0OBUMA ca JOKyMeHTaunujoM. [Ipuma,
pasBpCTaBa Y lla/be JHEBHY €JIEKTPOHCKY M LITAMIIAHY NOLITY U
BOJIM €BU/IEHIIM]y O TOMe. Y4ecCTByje y IPUKYIl/balby MHOpMalvja U
IpUIIpeMawky JOKYMEHTalldje 3a jaBHe MO3UBe U y4eCTBOBame Ha
[IpOjeKTHUMa.

CBpCUCXOZHO MpUMewyje HHPOPMalMOHO-KOMYHHUKAIIMOHE
texHoJsioryuje (MKT) u yHanpebhyje mHx0oBy NpUMeHy Kpo3 y4yewe U
ycaBpliuaBame.

EdukacHo npumemyje Mepe 3a OoCUTypambe KBaJUTETa, Mepe
3allTHUTEe Ha paZy U Mepe 3alITUTE )XUBOTHE CpeJIUHe.

HuBo 3Hama, BelITHHA, CIIOCOOHOCTHU U CTaBOBA Yy OKBUPY
cTedeHUX KommeTeHuuja, IlocsoBHOM cekpertapy, omoryhaBa
npodecruoHaJHY Pa3Boj ¥ KapUjepHO Hallpe/0Babe.

- Bobemwe nocsoBHe JJOKYMeHTalHj€;

- KoopauHupame nocioBa KaHle/napuje;

- Bobemwe nocsoBHe U cayx6eHe KOMYHUKAIU]€;

KoMnerenuuje - KibyuHe KoMIneTeHIHje;> (MOCe6HO: paji ca mojanyMMa u
MHbopMalMjamMa, AUTUTaIHEe KOMIIeTeHIIYje, Tpeay3UM/bUBOCT U
OopujeHTalMja Ka Npey3eTHUILITBY, cCapa/iha, pelliaBatbe
npo6JiemMa).

> Ha ocHoBy: [IpasusiHuka o onwumum cmandapduma nocmuzHyha 3a kpaj onwimez cpedrez 06pazoearba u cpedrbez
cmpyyHoz 06pazosarea y desay onuimeobpazosHux npedmema (,Cayx6eHu raacHuk PCY 6p. 117/13).




[To cTeueHoj kBanudUKaLWjHY, ule he OUTH Y cTawy Aa:

II03Haje 3aKO0He U MPONKCe, TIOCJ0BHE MPOIiece U NpoLeaype y
Be3U ca M0CJI0BHOM JIOKYMEHTALUjOM U jaBHUM aKTUMa;

N03Haje OCHOBE pavYyHOBOJACTBA M (QUHAHCHja, NpaBa U
NOC/JIOBHE €EKOHOMHUj€e ¥ OCHOBHE NMPUHIIMIIE MADKETUHTA;
onulle KJ/bydHe eJileMeHTe IJIaHOBa, M3BeLITaja, JOIHCa,
IOCJIOBHUX NIMcaMa, QUHAHCHjCKUX U POOHUX JOKYMEHATa;
006jacHM NpaBUJIa eJeKTPOHCKOT MOCJ0Bama, eJeKTPOHCKOr
O6aHKapCcTBa U OCHOBE AUTUTA/IHOT MapKeTHHTa;

objacHM mpouefypy NpumnpeMe nojaraka 3a ¢opMupame U
NoNyHmaBamwe 6a3a [oJaTaka, Kao ¥ NpunpeMe MaTepujania 3a
U3pajly ¥ aXKypUpame cajTa NOCJT0OBHOT EHTUTETa;

[I03Haje OpraHu3alMoHy CTPYKTYpPY, ONKC MOCJ0BA 3a paZHO
MeCTO Ha KOM paJid; paJHOr MecCTa NPEeTHOCTaB/beHOr M
paZHUX MecTa Jilja KojuMa npociehyje 3agaTke;

objacHM HayuMHe npahewa U eBUJEHTUpama IOCJIOBHUX
o6aBe3a pyKOBO/MOLIA U 3aM0CJIEHUX;

3Hama - 103Haje OCHOBHE MPOMKCe Be3aHe 3a OpraHusalujy u
HM3Boheme CAyKOEeHUX MyTOBaba;

- omulle HAa4YMHe M3paJie pa3/IMUUTUX BPCTA 3alUCHUKA
(cteHorpadcke, o6uuHe U ckpaheHe);

- objacHM T@poleAype oOpraHu3anuje CKylnoBa, BeOHHapa,
Jorahaja v npe3eHTalHja;

- objacHu mpaBuWJia MOCJTOBHOT GOHTOHA U KOJleKCa OCJ0BHOT
NOHalUlamwa;

- 1O3Haje IpaBHA aKTa O KaHLeJapHjCKOM N0CJ0Bawky OopraHa
JIp>)kaBHe ynpaBe U 0 apXMBCKOM MOCI0BAKY;

- o0jacHM mpomnMcaHa NpaBuJia Y NMHUCAHOj KOMyHUKAUUjU U
npeno3Haje Nopyke BepbaiHe U HeBepOaiHe KOMYHUKALU]E;

- TO3Haje TMpPOTOKOJEe U  OCHOBE  HHTEPKYJITYypasiHe
KOMYHUKalyje;

- 103Haje HAYUH KOMyHUKallvje ca |p>KaBHUM OpraHUMa;

- 3Ha Jla IpUMeHHU NMPaBONUC U ITPaMaTUKy CTPaHOTr je3WKa Ha
BUCOKOM HUBOY.

- I[puMemyje Npolefype U IOCJ0BHE IMpolece IMOCJA0BHOT
cekpeTapa U nocpeayje usmeby pasjiMuMTHUX XUjepapxujCKUX
HHUBOA NOCJIOBHOT EHTUTETA;

- TNOIyHaBa pas/JMYUTe TUIIOBe QopMysapa U obpasana u
cacTaBJ/ba CJyOeHe J0Muce ca CBUM HeroBHM CaCTaBHUM

Benrtune eJIeMeHTHMa,;

KOHTpOJIMIIE, COPTHUpPA, OTIHpeMa U apxXUBHUpa HEONXOJHY
JOKyMeHTalyjy 3a paJ, I[OCJAOBHOT €HTUTeTa, Kao U
€JIEKTPOHCKY U IITaMIaHy MOLITY;

IpaTU CajT NOCJOBHOI €HTUTEeTa, NpUIlpeMa MaTepujal H
y4ecTBYyje y aKypupamwy CajTa;




- ob6aB/pa mocjaoBe KopullheweM  OCHOBHUX  Mo/jeJsa
eJIEKTPOHCKOI IIOC/IOBamka M NpaTH U aXypupa NoAaTKe y
eJIEKTPOHCKOM I10CJIOBakby U eJIEKTPOHCKOM 6aHKapCTBY;

- npunpeMe nojatke 3a ¢opMHUpame M NONymaBame 6asa
nojaTaka U NpaTH jeJMHCTBEHY eBUJEeHLMjy O MpejMeTHMa
KopultheweM caBpeMeHUX cOPTBepa;

- y4ecTBYyje, @Kypypa X XpOHOJIOIIKHU COPTHUPA AOKYMeHTalHjy
3a jaBHe [103MBE Kao U IIPOjeKTHY JOKyMeHTaLUjy;

- NpUKYI/ba, aHAJIM3UPA, 06pahyje U KOpUCTU HHPOpMalMje U3
pa3/JIMYUTHUX peJIeBaHTHUX U3BOPa y LU/by U3paJie U3BEILTAja,
IJIAaHOBA Y 3alIMCHUKA;

- y4YecTByje y NpaBJ/behy pacnopejia BohewmeM pPOKOBHHUKA U
6a3ze nmomaTaka o MNoTpe6bHMM uWHbopManMjamMa  3a
NPEeTIOCTAB/bEHOT;

- U3BpIIaBa T[OBepeHe aJAMUHHUCTPAaTHBHe, QUHAHCHjCKE,
TeXHUYKe, JIOTUCTUYKe, MPOrpaMcKe M OpraHu3alioHe
IIOCJIOBE;

- TIpaTU M €eBUJEHTHpA CTakbe KaHIEeJapHujCcKOT U JApyror
NOTPOUIHOT MaTepujaja W NpUIpeMa JOKyMeHTalujy 3a
HabaBKy;

BewTrHe - IpaTHU OCTBapUBame IJIaHA U KaJIeHJapCKUX aKTUBHOCTH U
NO/JIHOCH M3BeLITaj pyKOBOJCTBY;

- IpaTH NOCJOBHU MPOTOKOJI NPU OpraHU3alUjU cacTaHaKa U
OpraHu3yje NpHUjeM KOJi PyKOBOJHOLA, 3aMOCJeHHUX U KOJ
Ha/IJIeXKHUX CJIYKOU;

- I[pulpeMa U OpraHu3dje cacTaHKe U Npe3eHTaldje, Kao U
OHJIAjH ceMUHape U KoHbepeHIUje;

- I[punpeMa eJeKTPOHCKe U IITaMIIaHe MaTepujaJie y CKIafy ca
notrpebaMa cacTaHka, IpOMOIUje, CEeMUHapa U BebUHapa;

- I[punpeMa M OpraHu3syje NyTOBamwba y 3¢MJ/bU U UHOCTPAHCTBY
110 HAJIOTY PYKOBO/IMOL1a;

- ydecTByje y npujeMy W ynyhuBawkby HOBUX 3alOCIEHUX Y
MOC/IOBak€e IMOCJOBHOT €HTHUTETa, YIO03Haje 3alocjeHe ca
npoleaypaMa, NpouecuiMa M NpOoTOKOJIMMa Y OpraHu3alujy,
aXypupa eBU/JleHII1je U 6a3e MoJlaTaka o0 3alocjeHUMa;

- [paTH paJ, aAMUHUCTPATUBHOI  0COOJba,  CeJIEKTYje
nHdopmMaluje u npocsiebhyje pajiHe 3alaTKe U AY>KHOCTH;

- InocpeAyje y KOMYHUKALMjU Ca [ApXaBHUM OpraHMUMa,
foMahuM U MehyHapoJHUM UHCTUTYIMjaMa;

- edHKACHO U /IeJIOTBOPHO YCIOCTaB/ba TOBOPHY KOMYHUKALIU]Y
Y BOJIU KOPECIIOH/IEHLIUjY HAa CTPAHOM je3HKY.

- OJTrOBOPHO, CaBECHO, NMPENHU3HO U YPeJHO 00aBJ/ba MOBepeHe

[I0CJIOBE;
CIIocoOHOCTH U

- edUKACHO IJIAHUPA U OPTraHU3Yje BpeMe;
CTaBOBU ¢ p p y)e Bpeme;

- WCmo/baBa NO3UTHUBAH OJHOC IIpeMa 3HAyajy CcOpoBohewa
nponuca U Baxkehux cTaHzapza y paay;




CII0COOHOCTHU U CTAaBOBU

- HCTpaXxKyje pa3jW4yMTe U3BOpe MHPOPMALMja U MOJaTaKa U
pa3BHja aHAJIUTUYKU MPUCTYI O NMPUKYIJbEHUM MoJaluMa
YHyTap U U3BaH NOCJOBHOT EHTUTETA;

- HCKa3yje CIIPEMHOCT 32 []a/be YYeHe U yCaBPLIABAbE;

- HCIIOJ/baBa IMO3UTHBAH OAHOC IIpeMa HpOCI)eCI/IOHaJIHO-
€TU4YKHNM HOpMaMa U Bp€JHOCTHMa,

- TnpUMemyje 6e30eHOCHE W 3[paBCTBEHE Mepe y MpoLecy
pajia ¥ Mepe 3alITHUTE }KUBOTHE CPEJIUHE;

- yHampebhyje CcHOCOGHOCT aprymMeHTalllje COINCTBEHUX
CTaBOBA U KPUTHUYKOT MUII/bEHHA;

- TOUITyje MPHUHIMIE TUMCKOI paZa, MCIo/baBa Jby0OA3HOCT,
KOMYHUKAaTUBHOCT, IPey3UMJ/bUBOCT U (PJIEKCUOUIIHOCT Y
OZIHOCY IIpeMa capaJHULUMa;

- mpwiarohaBa ce mpoMeHaMa y paZlHOM IPOLECY, UCII0JbaBa
AHAJIUTUYHOCT, CAMOKPUTHYHOCT U OGjEKTHBHOCT IpH
IIOCJIOBAKY U pelllaBa MpobJieMe Y paay;

- NIpuUMeyje y paJly caBpeMeHe HHGOPMAaIMOHE TEXHOJIOTH]je
v opebheHe codpTBepe U3 06J1aCTHU NOCTOBAKA;

- OCTBapyje KOMYHHUKaIMjy MpPeKO eJIEKTPOHCKe IMOLITe U
JIPYIITBEHUX MPEXa;

- TOUITyje UHTEePKYJITYpPaJHy Pa3JIMUUTOCT CAarOBOPHHUKA;

- I03Haje U NpUMewyje aCEpTUBHU CTUJI KOMyHUKaLUje y
IIOCJIOBHOM OKPYXeHY;

- Ipeno3Haje 6apujepe y KOMyHUKAlMjU U NpOHaIa3u HAYMHE
HBUXOBOT IIpeBa3nIaxebha.

HauywuH nposepe
OCTBApPEHOCTH UCXO0/A
y4yema

HakoH caBsajaHor mnporpamMa  CHelujaJUCTUYKOT
ob6paszoBama Jivlie MoJiaxe ClelujaTuCTUYKN UCIUT.

CnenujaJuCTUYKUM HCIMTOM IIpOBepaBajy Ce 3Hama,
BellITHHE U CTPYYHe KOMIIeTeHI|Mje JIMLa 3a 06aBJ/bakbe [10CI0Ba
oArosapajyher 3aHuMama, Yy CKJaJy ca CTaHJAApAOM
KBasiMpukanuje.

Y HedopmasiHOM o6pa3oBamy MNpOIEHA OCTBAPEHOCTHU
MCX0/1a yuyerma 06aBJba Ce Ha UCIIUTY 3a MPOBEPY CaBJIaAAHOCTU
nporpaMa 3a CTUllambe KBaIMPHUKaLHje.

Y nocTynky npu3HaBama NPETXOAHOI ydewa IpoBepa
CaBJIalAHOCTU MCX0Jla y4yewa o006aB/ba Cce MNyTeM IMpOIeHe
NPeTX0LHO CTeYEeHUX UCXO0Ja YiYeHa UM KOMIIeTEeHIHja Koje je
KaHJWJAT yCIeo Ja JOoKaXke MyTeM NPONHMCaHUX UHCTPYMeHATa
3a MPOLeHY U Ha MCIUTY 3a NPOLEeHY OCTBAPEHOCTH HCXO0Aa
yuyewma KOju KOMOMHYyje BHIlIe MeToJa MpoLeHe OJ KOjux je
NpaKTUYHU paj, y peajHOM/CUMYJUPAHOM PaIHOM OKPYXKeHY
ob6aBe3aH.




OCUT'YPAIBE KBAJIMTETA KBAJIM®PHUKALIUJE

KBanndukanuje
peasin3aTopa nporpama

OaroBapajyhe obpa3zoBame:

e Husoa b HOKC-3,

e HwuBoa 6 HOKC-a (mogHuBo 6.1, nogHUBO 6.2) U

e Huboa 7 HOKC -a (mogHuB07.1),
y CKJaAy ca 3aKOHOM O OCHOBaMa CHUCTeMa obOpa3oBama U
BaCIUTama, a U3y3eTHOo oArosapajyhe oopasoBamwe HUBOA 3 U 4
YKOJMKO ce 3a oJAroBapajyhe mpegMeTe He o00pa3syjy
HaCTaBHUIY Ca BUCOKMM 00pa3oBambeM
Y mocTynky nNpu3HaBamwba NPeTXO0HOT YYera 4IaH KOMHUCH]e je
Y Olle’kbUBaY U3 NpUBpeZie KOju MMa KBaJUPUKaAILMjy HajMambe
MCTOT HMBOA Kao HUMBO KBajJMduUKaLUje YyHhja ce 0CTBAPEHOCT
npouemwyje y INOCTYNKY INpU3HaBama NpPeTXOJAHOI ydyewa U
HajMakbe MeT IoJiMHa PaJiHOT MCKYCTBa Ha MOCJ0BUMA KOjU Cy
pesieBaHTHU 3a KBaJuUKalMjy 4YHUja Ce OCTBAPEHOCT
npolemwyje.

Opranusanuja
Ha/lJIeXKHA 33 U3/laBame
jaBHe UCIipaBe

Cpenmwe cTpy4He LIKOJIE

JaBHO MpU3HATHU OPraHU3aTOPH AKTUBHOCTU 06pa30oBamba
oapacsux (JITI0A)
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