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CTAHJAP/I KBAJIM®UKALIUJE

HasuB kBasvdukanuje

IIOC/IOBHU CEKPETAP

OCHOBHE KAPAKTEPUCTHUKE KBAJ/IN®PUKALU]E

KJIACHOKC/
ISCED-F 2013

0415 CekpeTapcCKo U KaH1eJIapHjCKO MOCT0BaAHE

Huo HOKC -a2 5
Huso EOK-a3 5
Bpcra kBasiupukanmje Ctpy4yHa

06uM KBaTMpUKaLHje

1 roguHa y popMasiHOM 06pa3oBawby;
MUHUMYM 6 Mecelld y HepopMa/IHOM 06pa3oBaby

[IpenycyioBu 3a cTULlak€
KBasiMpUKaLUje

KBanudukanuja creueHa Ha HuBoy 4 HOKC-a y cektopy
04 Ilocaosarwe, admuHucmpayuja u npaso TmpeMa
KJIACHOKC/ISCED F-2013.

KBanudukanuja creueHa Ha HUBoy 4 HOKC-a y octanum
KJIACHOKC/ISCED F-2013 cexktopuMma y3 06aBe3HO
MPEeTXO0AHO PaZlHO MCKYCTBO Yy Tpajakby OJ, HajMamwe [Be
royvHe Ha NOCJA0OBMMa U3 00JIaCTU KOjU OJAroBapajy
KaHnenapujcko-aJMMHUCTPAaTUBHUM 1%t APYyrum
NOMONHMM TIOCJIOBHUM [ileJJaTHOCTHMA U/UIA Y3
noJiarakbe J0J4aTHUX UCIIUTA KOjU ce yTBphyjy nporpaMom
3a CTHLIake KBaJupUKaluje.

06/MLM yuerwa

®opmasiHO 06pa3oBambE;
HedopmanHo o6pa3oBame;
[Ipr3HaBame NPeTXOLHOT yYema.

Bpcra jaBHe ucnpase

JlunsiomMa o 3aBpLIEHOM CIEeLUjaJIMCTUYKOM 006pa3oBamwy;
YBepemwe 0 0JI0’KeHOM Cllel|hjaJMuCTUYKOM UCTTUTY;
CepTuduKaT 0 OCTBApeHOM CTaHJAApAYy KBaJuuUKanuje y
L|eJIMHU.

PEJIEBAHTHOCT KBAJITM®PUKALHUJE

3A 3AIIOIIVJbABAIGE U HACTABAK OBPA30BAIHA

[IpoxogHoOCT y cuctemy

KBaJMdUKaLyja /
3aHUMame 3343.04 [locnoBHM ceKpeTap
CtaHzapn 3aHUMamwat /

! Cucrem npeMa KoMme ce KBaJquuUKalje pa3BpcTaBajy v mudpupajy y HOKC- y, yckiahen ca MehyHapogHom
CTaHZapAHOM KJacudukaujom obpasoBama [SCED 13-F.

2 HanpoHaIHU OKBUP KBasupuKanuja Peny6snke Cpouje (HOKC)

3 EBporcku okBUp KBasiuduKauuja (eur. European Qualifications Framework)
4 Jlo poHolema CTaHJap/a 3aHUMarba, NOBE3aHOCT cTaHjgapja kBanudukanuje I[ocsoBHM cekperap ca
TPXKULITEM Pajia 3aCHOBAHA je Ha MoJalMMa O 3aHUMamkHMa Koju Cy yTBpheHH Ha 0CHOBY Mpomrca U3 06J1acTu
paZa u 3anombaBawa (npema: 3akoH o HOKC-y, 4n.50.), kao U Ha omucy paZa W3 UHULUjaJHOT MpeaJsora
CTaHjap/ja kBanudurKalyje y okBupy MHUIMjaTHBe 3a pa3Boj U yCBajarme cTaHJap/a kBajndpukanyje IlocsioBHU

cekpeTap.




HCXO0AH YYEHA

Onurtu onuc
KBaJIMPUKaIHje

[loc10BHU ceKpeTap KOOpAUHMpA INOCJA0BE y KaHLeJapujHy,
BPIUY IIOCJOBHY W CJHyKOeHy KOMYHHWKaLHjy U BOAU IOCJIOBHY
JIOKYyMeHTalujy 3a MoTpebe IMOCJIOBHOT €HTUTETa, HEroBOr
OpraHM3alMOHOT JieJ1a, AP>KaBHUX OpraHa ¥ opraHusaliyja Koja Bplie
jaBHa oBsamhemwa. [Ipy>ka aAMUHUCTPATUBHY U TEXHUUYKY HOAPIIKY
IOCJIOBHUM IIpoIiecMMa U 06aBJba MOCJA0BE Y CKJIAAy ca IPONMCHUMA,
CTaHJApAUMa U J0OPOM IT0CJOBHOM IIPAKCOM.

CucTeMaTH4YHO yNpaB/ba CONCTBEHHMM paJJHUM BPEMEHOM H
y4ecTByje y OpraHU3OBalby paJHOT BpeMeHa 3amnocjeHux. Boau
eBUJIeHLIUjy o0aBe3a MNpPeTNOCTaB/beHOr, 3aka3syje, NpuUIpeMa H
opraHusyje MocJoBHe Aorahaje U cacTaHKe W JAPYyre akKTUBHOCTH
BaKHe 3a mnocjoBame. CTapa ce Ja 3aloc/eHH, NPeTNOCTAB/bEHH,
K/IMjJeHTU W IOCJOBHU NApPTHEPHU IOCJOBHOI €HTHUTETA y KOM je
3amnocjeH MpaBOBpeMeHO A06ujajy nHpopMalyje Koje cy BakHe 3a
O/ip>KaBame J06pHUX UHTEPHUX U €KCTEPHHUX [TOCJIOBHUX OZHOCA.

[locpeayje wu3Mehy pas3/MuYUTUX HUBOA YIpaB/bakba WU
pPa3/JIMYUTHUX CAYKOUM y OKBUpY CUCTeMa y KoM nociayje. Boau
IIOCJIOBHY U CJIy»0eHy KOMYHHUKaLMjy ca MOCJOBHUM NapTHepHUMa U
CcapaJjHULIMMa, JeJIOTBOPHO Ha CPICKOM M Ha CTPAaHOM je3HKy.
Komynunupa u capabyje ca pykoBoAauouMMa M 3alocjeHHMa
IPUJINKOM 06aBJ/bamba 3a/laTaka. AKTUBHO JOTIPUHOCHU
yHanpehuBamwy mpoleca pajia, pellaBamy MNpobjemMa y paay |
KYJITYpH yBaXkaBama.

[Ipema ynyTcTBMMa IPeTIOCTAaB/bEHOT NHUILE IOCJOBHE JONKCE
Y IMCMQ, NONyHaBa pa3jnduTe GpopmMyJiape U obpacle npuMemyjyhu
npoueaype U mpolece y IocJoBUMa ca JOKyMeHTaunujoM. IIpuma,
pasBpCTaBa M lIa/be JHEBHY €JIEKTPOHCKY M LITAMIAHy NOLITY U
BOJIM eBU/IEHIIM]y O TOMe. YUecTByje y IPUKYIl/balby HHPOpMalvja U
IpUllpeMawky JOKYMeHTalldje 3a jaBHe NO03UMBe U Yy4eCTBOBake Ha
NpojeKTUMa.

CBpCUCXOHO TpUMewyje HHPOPMaALMOHO-KOMYHUKALIMOHE
texHoJsiorvje (MKT) u yHanpebhyje mwHx0oBy NpUMeHY KpO3 y4yewme U
ycaBplIaBame.

EdukacHo nmpumemyje Mepe 3a ocUrypame KBaJUTeTa, Mepe
3alUTHATE Ha PaJly U Mepe 3alITUTE >KUBOTHE CPeIMHE.

HuBo 3Hama, BelITHHA, CIOCOOHOCTHM U CTaBOBa y OKBUDPY
cTedeHUX KommeTeHuuja, IlocsioBHOM cekpeTtapy, omoryhaBa
npodecuoHa/JIHY Pa3Boj U KapHjepHO Hallpe/0Bakbe.

KomnereHnnyuje

- Bobeme nocysoBHe JOKyMeHTalHj€;

- KoopauHupame nocyiosa KaHiesnapuje;

- Bobemwe nocsoBHe U cayx6eHe KOMYHUKAIHj€;

- KibyuyHe KoMIeTeHIHj€e;> (TOCEOHO: paji ca mojalyma
nHboOpMaIMjamMa, JUTUTAIHE KOMIIeTeHIHje, Pely3UMJ/bUBOCT U
OopUjeHTalMja Ka pey3eTHUILTBY, Capa/iba, pellaBambe
npo6JieMa).

5 Ha ocHoBy: [IpasusiHuka o onwumum cmandapduma nocmuzHyha 3a Kpaj onwmez cpedrbez 06pazoearsa U cpedrbez
cmpy4Hoz 06pasoearsa y desy onwimeobpazosHux npedmema (,Cinyx6enu riacHuk PCY, 6p. 117/13).




[lo cTedyeHoj kBasubUKaLMjH, Tulle he OUTH Y cTawy Aa:

3Hamba

N03Haje 3aKOHe U MPOIKCe, MOCJOBHE MpoLiece U mpoleaype y
Be3U ca [0CJIOBHOM /IOKyMEHTAlMjOM U jaBHUM aKTHMa;
N03Haje OCHOBE payyHOBOJCTBA M (UHAHCHja, NpaBa U
IIOC/IOBHE €EKOHOMHUj€e Y OCHOBHE NPUHIIMIIE MAaDKETUHTIQ;
onulle KJ/byYHe eJleMeHTe IJIaHOBa, HW3BeLITaja, JOIMCa,
NOCJIOBHUX NIMcaMa, QUHAHCHjCKUX U POOHUX JJOKYMeHaTa;
06jacHM mpaBUJIa eJIeKTPOHCKOT MOCJ0Bakha, eJeKTPOHCKOT
6aHKapCTBa U OCHOBE IUTMTAJHOT MapKETHUHT3;

0b6jacHU mNpoleAypy HpHUIpeMe MojaTaka 3a GopMUpame U
nonymwaBamwe 6a3a [oJlaTaka, Kao U NpunpeMe MaTepujaja 3a
M3pajly U aXKypUpame cajTa NOCJI0BHOT EHTUTETa;

N03Haje OpraHu3aloHy CTPYKTYpY, ONMHKC MOCJ0BA 32 paZHO
MeCTO Ha KOM pajJii; pPaJiHOT MecCTa MNpPEeTIOCTaB/bEHOT U
paZHUX MecTa Jiulja KojuMa npociiehyje 3aaaTke;

ob6jacHM HayuvHe mnpahewa U eBUJEHTHpamka NOCIOBHUX
06aBe3a pyKOBO/IMOIIA U 3aMIOCEHUX;

N03Haje OCHOBHE MPOMNKCe Be3aHe 32 OpraHu3alujy u
HM3Boheme CIyKOeHHUX MyTOBaba;

onuile HAYKHe U3paZie pa3/IMYUTHUX BPCTA 3alIMCHUKA
(ctenorpadcke, o6uyHe U ckpaheHe);

objacHM mpolieJype oOpraHusaluje CKymnoBa, BeOGUHApa,
Jlorabaja ¥ npe3eHTalHja;

06jacHU mpaBuUJia NMOCJOBHOT GOHTOHA U KOJEKCa MOCJIOBHOT
NOHAlllaka;

N03Haje NMpaBHA aKTa 0 KaHLleJapUjCKOM MOC/J0Bakhy OpraHa
Jip>KaBHe yIpaBe U 0 apXUBCKOM MOC/I0BaY;

0b6jacHM mpomnucaHa NpaBUJa y NHUCAHOj KOMYHUKaLUjU M
nperno3Haje NopykKe BepbaiHe U HeBepOasiHe KOMYHUKALH]E;
N03Haje  MPOTOKOJE W  OCHOBE  HMHTEPKYJTypaJiHe
KOMYHUKaluje;

N03Haje HAYMH KOMYHHKalldje ca Ap>KaBHUM OpPraHUMa;

3Ha Jla IPUMEHHU MPABONUC U IPAaMaTUKy CTPAHOT je3uKa Ha
BUCOKOM HUBOY.

Benrrtune

npUMewyje NpoueAype U IOCJOBHE Iponece IMOCTOBHOT
cekpeTapa U nocpeayje usMehy pasjiuyuTHUX XUjepapxHjCKUX
HUBOA IOCJIOBHOT €HTUTETA;

NoMyHaBa pas3UuuTe TUNOBe ¢dopMmyJsapa U obpaszana U
cacTaB/ba CAyk6eHe Jomuce ca CBUM HEroBUM CacTaBHUM
eJIeMeHTHUMa3;

KOHTpOJIMILIE, COPTHUPA, OTIpeMa MU apxuBHUpa HEOIXOAHY
JIOKyMeHTalujy 3a paJ, IOCJOBHOI €HTUTeTa, Kao |
eJIEKTPOHCKY U LITaMIaHy NOUITY;

IpaTU CajT MOCJOBHOI €HTHUTeTa, NpUIIpeMa MaTepHujal U
y4ecTBYyje y aXKypUupamy CajTa;




BemtuHe

ob6aB/pa MoOCJOBe KopulnhewmeM OCHOBHHUX  MogeJsa
eJIEKTPOHCKOT TOCJIOBaka U MpaTH M axXypupa MoJaTkKe y
eJIEKTPOHCKOM I10CJIOBakby U eJIEKTPOHCKOM GaHKapCTBY;
npunpeMe nojaTke 3a QopMHpame U IONyHaBame 0Oasa
noJilaTaka U NpaTH jeAUHCTBEHY €BUJEHIMjy O nIpeJMeTuMa
kopuilheweM caBpeMeHUX COPTBEPA;

y4ecTByje, aXKypypa U XpOHOJIOIIKU COPTUPA AOKYMEHTAL U]y
3a jaBHe N03MBe Kao Y [IPOjeKTHY JOKyMeHTalujy;
NPUKYI/ba, aHAJIU3UPAa, 06pabhyje u kopucty HHopMalyje u3
pPa3/IMYUTHUX PeJieBaHTHUX U3BOpaA y LIUJbY U3paje U3BELITAja,
IJIaHOBA Y 3allMCHUKA;

y4ecTByje y NpaB/belby pacnopezia BohemeM POKOBHHMKA U
6aze nmojaTtaka o MOOTpebHUM uHHboOpManuUjamMa  3a
NpeTIOCTaB/bEHOT;

M3BpllaBa [OBepeHe aJMUHUCTPAaTUBHE, (QUHAHCH]jCKE,
TEeXHUYKe, JIOTUCTUYKe, MpPOrpaMcKe U OpraHu3alyoHe
IIOCJIOBE;

npaTd U eBUJEHTHUpaA CTame KaHLeJapUjcKOr W Jpyror
NOTPOIIHOI MaTepHWjajla U MNpUIpeMa JOKyMeHTalujy 3a
HabaBKy;

IpaTU OCTBapUBame MJaHa M KaJeHJapCKUX aKTUBHOCTU U
O HOCH U3BELITAj pyKOBOJCTBY;

npaTy MOCJOBHU MPOTOKOJI MPU OpraHU3alUjyd cacTaHaKa U
OpraHusyje mnpvjeM KOJ, pyKOBOZMOLA, 3alOCJA€HUX U KOJ
Ha/JJIEXKHUX CJIYKOU;

IpUIpeMa U OpraHU3Mje cacTaHKe U Ipe3eHTalluje, Kao U
OHJIajH CEMMHape U KoH)epeHIHje;

npunpema eJIeKTPOHCKe U LITaMIIaHe MaTepHjajie y CKJIaAy ca
notrpebama cacTaHka, IpOMolMje, CEeMUHapa U BeOUHapa;

NpuUIlpeMa U OpraHu3yje NyToBawba y 3eM/bH U HHOCTPAHCTBY
10 HAJIOTY PYKOBOJUOL1a;

yyecTByje y npujeMy M ynyhuBawy HOBHUX 3alOCTAEHUX Y
I0CJIOBalbe IOCJOBHOT EHTHUTETa, YNO3Haje 3amocjeHe ca
npoueaypama, npornecuMa U NpoTOKOJMMa Y OpraHU3alujy,
aXypupa eBU/leHLIMje U 6a3e NoJaTaka o 3al0C/JeHUMa;
npatd paJ  aJAMUHUCTPAaTUBHOT  0C00J/ba,  CeJIeKTyje
uHdopmanuje u npociehyje pasiHe 3aZjaTKe U Ay KHOCTH;
nocpejiyje y KOMYHMKalMjU ca /JApXXaBHUM OpraHHUMa,
fomahyuM 1 MehyHapoAHUM UHCTUTYLMjaMa;

edUKACHO U [IeJIOTBOPHO YCIOCTaB/ba TOBOPHY KOMYHUKALHU)Y
Y BOJY KOPECNOH/IEHLIU]Y HA CTPAHOM je3UKY.

CIIocoOHOCTHU U
CTaBOBU

OJITOBOPHO, CaBECHO, MPELM3HO U ypeJHO 06aB/ba IOBepeEHE
[I0CJIOBE;

edUKaCHO NJIAaHUPA U OPTaHH3Yje BpeME;

HCIOJ/baBa MMO3UTHBAH OJHOC INpeMa 3Hayajy chpoBobhema
npomuca 1 Baxkehux cranzapza y paay;




CII0COOHOCTHU U CTaBOBU

- UCTpaxyje pa3/iMuMTe M3BOpe UHPOpMalHja U ojaTaka U
pa3BHja aHAJIMTUYKU NPUCTYI O NPUKYIIJbEHUM IoJaluMa
YHyTap U U3BaH MOCJOBHOTI EHTUTETA;

- HCKasyje CIPEMHOCT 3a /la/be YUeke U yCaBpLIABAILE;

- HWCho/baBa MO3UTHBAH OJHOC HpeMa mnpodecuoHaNHO-
€TUYKHMM HOpMaMa U BpeJJHOCTUMA;

- §npuMemyje 6e306eJHOCHE W 3/]paBCTBEHE Mepe Yy MpOoLecy
pajZia ¥ Mepe 3alUTHUTE )KUBOTHE CPEJIUHE;

- yHampebhyje cHocoGHOCT apryMmeHTalllje COINCTBEHUX
CTaBOBAa M KPUTHUYKOT MUII/bEHA;

- TOIUTyje MPUHLMIE TUMCKOT paZa, UCMOJ/baBa Jby6A3HOCT,
KOMYHUKATHUBHOCT, IPey3UM/bUBOCT U (PJIEKCUOUTHOCT Y
OJIHOCY ITpeMa capaiHUIUMa;

- npwuiarohaBa ce mpoMeHaMa y paZHOM IPOLeCy, UCII0J/baBa
AHAJIUTUYHOCT, CAaMOKPUTHYHOCT U OGjEKTUBHOCT IPH
IIOC/IOBakby U pellaBa pobJieMe y paay;

- NpuMemyjey pajly caBpeMeHe HHOpPMaIMOHE TEXHOJIOTH]je
v oZipeheHe coPpTBepe U3 00J1aCTH MOCI0BaAA;

- OCTBapyje KOMYHHUKAILMjy MpPeKO eJIEKTPOHCKe IMOLITe U
JIPYILITBEHUX MPEXa;

- NOLITyje UHTEPKYJITYpPaJHY PAa3JIMYATOCT CAarOBOPHUKA;

- 103Haje U NpUMekyje aCEPTUBHU CTUJ KOMyHUKaLUje y
IIOCJIOBHOM OKPYKEHY;

- Inpemno3Haje 6apyjepe y KOMyHUKAIMjU U IPOHAIa3u HAYHMHE
HUXOBOT IIPeBa3UIaXKekba.

HauyuH nposepe
OCTBApPEHOCTH UCXO0/a
y4yema

Hakon CaBJiaJJlaHOT Imporpama CHEL[I/IjaJII/ICTI/I'-IKOF
o6pa3013a}ba JIMIe IMoJiaXe CHEL[I/I]'ELHI/ICTI/I'-IKI/I HCIIHUT.

CrneyujalMCTUYKUM MCIIMTOM IIpOBEpaBajy Ce 3Hama,
BeITHHE U CTPY4YHe KOMIIeTeHLIHje JIMLA 32 06aB/bakbe M0CJ0BA
oArosapajyher 3aHuMama, Yy CKJaZy ca CTaHAAPAOM
KBaJnpUKalyje.

Y HedopmasHOM 06pa3oBawy NpOleHAa OCTBAPEHOCTH
MCX0/1a yuera 06aBJba Ce HA UCIUTY 3a MPOBEPY CaBJIaAHOCTU
nporpama 3a CTUlambe KBaIMPUKALHje.

Y nocTynkKy npu3HaBamkba NPETXOLHOI y4dewa IpoBepa
CaBJIaZlAHOCTU MCXO0/la y4dewa o00aB/ba Ce MyTeM IMpoleHe
MPEeTXO0JAHO CTeYEeHUX UCXO0Ja y4ewa U KOMIIeTeHLHja Koje je
KaHJUJAT yCIeo Ja JoKaXke MyTeM NPONHCaHUX UHCTPYMeHaTa
3a MPOIeHY U Ha UCHUTY 3a MPOLeHY OCTBApPEeHOCTH HCX0Aa
yyewa KOju KOMOHWHYyje BHIIEe MeTOJa IpolieHe O KOjux je
NPaKTUYHU paj, y peajHoOM/CUMYJUPAHOM PaIHOM OKPYKeHY
06aBe3aH.




OCUT'YPAIBE KBAJIMTETA KBAJIM®PUKAIIUJE

KBanundukanuje
peas3aTopa nporpamMa

Oparosapajyhe obpa3oBame:

e HuBoa 5 HOKC-a,

e HuBoa 6 HOKC-a (mogHuBo 6.1, nogHuBo 6.2) 1

e Husoa 7 HOKC -a (moguuBo7.1),
y CKJaAy ca 3aKOHOM O OCHOBaMa cHUcTeMa obpa3oBama U
BaCIHMTaka, a U3y3eTHO o/iroBapajyhe o6pa3oBame HUBOA 3 U 4
YKOJIMKO Cce 3a oJAroBapajyhe mnpeaMeTe He 00pa3syjy
HAaCTaBHUIY Ca BUCOKHUM 0O0pa30BambeM
Y NoCTynKy NpyM3HaBama NPEeTXO0LHOT YieHha YJaH KOMUCHje je
Y Olle’bUBay U3 NpUBpeZie KOjU MMa KBaJMPUKaAILMjy HajMakbe
HCTOT HMBOA Kao HUBO KBajsudUKallMje 4ydja ce 0OCTBAPEHOCT
npolemyje y MOCTYNKY MpU3HaBaka NPETXOJHOr yuyerwa U
HajMakbe MeT roJiMHa paJHOT MCKYCTBa Ha MOCJ0BUMA KOjU Cy
pesieBaHTHU 3a KBaJUUKaLMjy UMja Ce OCTBApPEHOCT
npoLnewyje.

Opranusanuja
Ha/lJIe)KHa 3a U3/JjaBame
jaBHe ucIipaBe

Cpepme cTpy4yHe LIKOJIE

JaBHO MpU3HATHU OPTaHU3ATOPU AKTUBHOCTH 06pa3oBamba
oapacaux (JITI0A)




