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OSNOVNI PODATKI

1. OBSEG DEJAVNOSTI

e organiziranje, usmerjanje in spremljanje poslovagstinskega obrata ali delovne enote,

* nartovanje poslovanja in koordiniranje dela z drugenotami,

» zagotavljanje produktivhega, racionalnega in ekaiinega poslovanja,

» urejanje kadrovskih zadev, vodenje vajencev, daequakse &encev, prenasanje znanja,

e uvajanje in nadzorovanje varstva pri delu,

* prowevanje trznih razmer in upoStevanje&elarzenjskega spleta

» sodelovanje z dobavitelji in sprejemanjejile narciil gostinskih storitev

» sestavljanje vseh vrst oldtanov in pordail

* ucinkovito izrabocloveskih virov ob upoStevanju &&l internega trzenja

* ucinkovito organiziranje delovnega procesa

« kontinuirano spremljanje kakovosti delovnega psaced vhodnih materialov do realizacije
gostinske storitve

* analiziranje rezultatov poslovanja

2. CILJI POSLOVODSKIH IZPITOV

S poslovodskim izpitom se ugotavlja, ali je kandigsposobljen za:

e teorettno in prakt€no obvladovanje delovnih procesov na nivoju postpep
» ciljno vodenje, ki vodi k viSji produktivnosti inptimiranju stroSkov,

» obvladovanje osnovnih zakonitosti ter metod in tkehiki zagotavljajo kakovost,
e spremljanje in upoStevanje predpisov iz delovnagaaq

« spremljanje in upoStevanje predpisov za varno oheékoloSko ravnanje,

e organiziranje lastnega dela in dela skupine,

e motiviranje, razvoj sodelavcev in razvijanje usjahre klime,

* ucinkovito ustno in pisno komuniciranje v slovenskenaveh tujih jezikih,

» obvladovanje tehnik reSevanja problemov,

* izbor ustreznih metod in tehnik vodenja skupineatd

e obvladovanje zbiranja in uporabe informacij,

e winkovito prenasSanje znanj in izkuSenj na sodelavagnce in gence.



3. DELI POSLOVODSKEGA IZPITA

Kandidati morajo za pridobitev naziva poslovodjaamiti naslednje dele poslovodskega izpita
in predmetna podega:

I. del  Prakti¢ni del, prakticno izpitno delo, ki obsega

izpitno nalogo,

pripravljalna dela v kuhinji in strezbi,
vodenje skupine pri izvedbi prireditve in
zagovor izvedbe prireditve

I. del -Strokovnoteoreti¢ni del izpita obsega vsebine naslednjih strokovnih pé&gro

e prehrana
» varstvo pri delu in ekoloSka osve$iost
e tujijezik |
o tujijezik Il

lll. del Poslovodno ekonomski debbsega vsebine naslednjih strokovnih péiiro

* podjetje in poslovanje

e osnove marketinga

« financno in ekonomsko podége

» pravni vidiki poslovanja - zakonodaja
e upravljanje in vodenje

IV. del PedagoSko andragoski debbsega vsebine naslednjih strokovnih péijiro

* psiholoske osnovecenja

e n&rtovanje in izvajanje ¢nega procesa

* metodika praktinega izobrazevanja

« spremljanje in preverjanjenih rezultatov
e izobrazevalni sistem



4. PRIDOBITEV STOPNJE IZOBRAZBE IN NAZIVA

Po vseh uspesno opravljenih delih izpita si kartdidialobi srednjo strokovno izobrazbo in naziv

GOSTINSKI POSLOVODJA / GOSTINSKA POSLOVODKINJA

5. PRILAGODITVE OPRAVLJANJA DELOV IZPITOV OZ. PREDM ETNIH
PODROCIJ

Kandidatom, ki so uspesno zakijujavno veljavni vzgojnoizobraZevalni program gadobitev
srednje ali viSje strokovne izobrazbe, se prizioh oz. predmetna podffa posameznih delov
poslovodskega izpita, v skladu z merili za prizmgealelov oz. predmetnih podip
posameznih delov poslovodskega izpita, glede ndhpdno izobrazbo in delovne izkusnje.

Obseg izpita dold izpitni odbor za poslovodske izpite po predhogirwitvi dokazil o

strokovni usposobljenosti kandidata.

6. IZVAJANJE IZPITOV

Poslovodski izpit se izvaja v skladu z dolioopredeljenimi s Pravilnikom o pogojih in &aih
opravljanja delovodskih in poslovodskih izpitovjaldjen v UL RS St. 15/99 z dne 15.3.1999.

7. SPREJETJE IZPITNIH KATALOGOV

Izpitni katalog za I. in II. del poslovodskega i#pje sprejel na osnovi 28ena Zakona o
organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevarjUr. |. RS, St. 12568/96 z dne 29.2.1996)
Strokovni svet Republike Slovenije za poklicno irtevanje na svojil9. in 20. seji, dne 16.9.
in 1.10.1998.ter predlog sprememb in dopolnitev na 58. seji, dn&0.06.2002.



IZPITNI  KATALOG

|. DEL PRAKTI CNI DEL
Il. DEL STROKOVNOTEORET! CNI DEL

CILJI  PRAKTI CNEGA DELA (I. DELA) IN

STROKOVNOTEORETICNEGA DELA (Il. DELA) IZPITA

Izpitni katalog za prakini del (I.del) in strokovnoteoreti del (Il. del) mora zagotoviti, da bo
kandidat obvladal strokovnoteor&ta in prakitna znanja na zahtevnem nivoju, ki mu bodo
omogaala samostojno in kakovostno organiziranje in vgeledelovnih procesov v gostinskem
obratu in delovni enoti.

Zagotovljeno mora biti, da bo znal izdelati prékt nalogo iz kuharstva in strezbe po bioloskih,
energijskih, kulinakinih, ekonomskih in estetskih dedih ter pripraviti kalkulacijo, sprejeti
narcila in rezervacije, natovati redne in izredne obroke ter razporejakadee v delovne
skupine in kontrolirati delovne postopke sodelavcev

Z izpitom se preverijo znanja in V@3e iz opredeljenega obsega dejavnosti poslovodje v
gostinstvu.

I.DEL - PRAKTI CNI DEL IZPITA

1. PODROCJA PRAKTI CNIH ZNANJ

e organizacija delovnega procesa v kuhinji in strezbi

e uporaba receptur in poznavanje normativov,

* planiranje prehrane,

* n&rtovanje rednih in izrednih obrokov,

e sestava in oblikovanje pisnih oblik ponudbe,

e poznavanje tehnologije pripravljanja jedi,

e poznavanje inventarja za razle namene,

e organiziranje izvedbe vsehdaov strezbe,

« vsklajevanje procesov dela v obratu in med enotami,
* vzdrzevanje prostora, opreme in drobnega inventarja
e uporaba réunalnika pri poslovanju,

e spremljanje ravni kakovosti storitev.



2. PRAKTICNI DEL IZPITA

Prakti ¢no izpitno delo obsega:

* izpitno nalogo,

» pripravljalna dela v kuhinji in strezbi,

» vodenje skupine pri izvedbi prireditve in
» zagovor izvedbe prireditve

Teme prakti¢nega dela :

* hladno topli bife

namen: poslovno kosilo,

namen: slovenske narodne jedi
namen: alternativna prehrana
namen: zdrava prehrana

namen: otvoritev poslovnih prostorov

letni ¢as : pomlad, poletje, jesen, zima.

* cocktail party

namen: pogostitev po premieri gledaliSke predstave
namen: pogostitev tuje delegacije (narodne jedi)
namen: pogostitev Solske mladine

letni ¢as: pomlad, poletje, jesen, zima .

* piknik
namen: sré&anje poslovnih partnerjev

letni ¢as: pomlad, poletje, jesen, zima .
* banket
namen: poréno kosilo,
namen: letno st@anje slovenskih vinskih svetovalcev

letni ¢as: pomlad, poletje, jesen, zima .

e samopostrezni zajtrk
namen: obisk tuje delegacije

letni ¢as : pomlad, poletje, jesen, zima..
* Kkosilo
namen: otvoritev lovske ke

namen: turistini meni ob obisku tuje skupine v Sloveniji

letni ¢as : pomlad, poletje, jesen, zima .



* velerja

namen: martinovanje
namen: pustovanje
namen: silvestrovanje

letni ¢as : pomlad, poletje, jesen, zima..

e catering
namen: druzabno sfanje veleposlanikov v njihovih rezidencah

letni ¢as: pomlad, poletje, jesen, zima .

3. POTEK IZPITA

Kandidat po prijavi k izpitu izvige listek z naslovom seminarske naloge, ki jo mpdalati in
oddati pristojnemu izpithemu odboru v 30 dneh.

Po pregledani seminarski nalogi komisija dolsebino praktinega izpita, ki se obvezno
navezuje na seminarsko delo in jo kandidat doldrd(pred préetkom izpita.

1. dan:

- kandidat se seznani s prostorom in ekipo, kigorodil. (po Pravilniku o pogojih in tgu
opravljanja delovodskih in poslovodskih izpit@hko ekipo zagotovi tudi sam).

- priprava (izbor ali nabava) zivil in inventarja

Cas priprave: najwe240 minut 4ure.

2.dan:

- kandidat izvede pripravljalna dela v kuhinjistrezbi.

- izvedba prireditve in vodenje skupine. Pri praktizvedbi vodi kandidat skupino kuharjev in
natakarjev.

Cas izvedbe: 300 minut 5 ur

Kandidat izvede konkretno nalogo praviloma za 30 d&®0 oseb, izjemoma manj,
najmanj za 10 oseb.

4. OCENJEVANJE

Izpitni odbor ocenjuje izdelke storitve, kandidaialelo in osebno urejenost.

Ocenjuje se izpitna naloga, pripravljalna delagdva prireditve in zagovor izvedbe prireditve.
Seminarska naloga se ocenjuje v okviru strokovireténega podrga prehrane.

Pri ocenjevanju se upoSteva: vodenje skupine, grgrprostora v kuhinji, misenplace,
ekonoménost, izgled in okus jedi, serviranje, izvirnostjppava prostora v strezbi, priprava
inventarja, oblike pisne ponudbe, odnos do gogiosirezba jedi in pifa

Ocena za I. del ( prakti del ) je sestavljena po naslednjem kriteriju:

kakovost, ekonondnost in strokovnost izdelka storitve, izvirnostas izdelave... 60%, 60do

osebna urejenost kandidata, higiena, red ..o, 10%, 10 t&k
ZagoVvor izdelka SEOMIVE ........cevevviiiiiceeeeeieee s e e e e e 20%, 20 t&
dokumentacija, druge ZahtEVE ............uvieememmmre i e e e eee e 10%, 10 ttk



5. MINIMALNI POGOJI ZA USPESNO OPRAVLJEN PRAKTI CNI DEL IZPITA

Pogoj za uspesno opravljen izpit je najmanj 60 &dostitev vsem kriterijem ocenjevanja
prakticnega dela izpita.

Kandidat ne more dobiti pozitivhe ocekie,ne opravi uspesSno k§nih nalog oz. preiskusov, ki
so znak kvalitete gostinskega poslovodie.



Il. DEL - STROKOVNOTEORETI CNI DEL IZPITA

1. PODROCJA STROKOVNOTEORETI CNIH ZNANJ

poznavanje prostorskih obripin opreme v gostinstvu,

poznavanje sodobne tehnologije in organizacije,dela

poznavanje z&ge in varstva pri delu,

poznavanje zakonskih d@ibo higieni,

poznavanje Zivilske zakonodaje,

poznavanje temeljnih zakonitosti prehranjevanja@o prehrane za zdravjveka in
vkljuc¢evanje sodobnih g@amov prehranjevanja,

poznavanje slovenskih jedi in pija

poznavanje prehrambenih navad tujih narodov,

govorno in pisno znanje najmanj dveh tujih jezikavposlovno komunikacijo,
poznavanje vsebin kemije, fizike in biologije z &gjo, vezano na gostinsko podye,
poznavanje izraunavanja bioloskih in energijskih vrednosti jedi,

poznavanje poslovnega bontona in osnov protokola.

2. STROKOVNOTEORETI CNI DEL IZPITA

Strokovnoteoretini del izpita obsega naslednja strokovna p&dro

e prehrana
» varstvo pri delu in ekoloSka oswe#iost
e tujijezik |
o tujijezik Il
PREHRANA
VSEBINA CILJI
Kandidat
Delitev in uporaba Zivil e pozna delitev zivil po razinih kriterijih in njihov pomer

v zdravi prehrani

* zna pravilno sestavljati obroke

* pozna lastnosti Zivil, jih zna upoStevati pri izliecina
mehanske in toplotne obdelave Zivil

10



Planiranje prehrane

zna pravilnatasovno in energijsko razporediti hrano v
dnevnem obroku

zna prilagoditi ponudbo sezoni Zivil

zna sestaviti obroke, ki po bioloski in energijski
vrednosti ustrezajo posameznim kategorijam ljudi
pozna trende prehranjevanja v svetu in zna o tem
seznanijati sodelavce

pozna alternativne dme prehranjevanja (vegetarijans
prehrana, makrobiotika, hitra prehrana, surova
prehrana,..)

zna prilagoditi jedilnike gostom, ki se alternativn
prehranjujejo ali imajo diete

pri planiranju prehrane je iznajdljiv in izviren
seznanjen je z gastronomskimi posebnostmi dezel in
navadami najpogostejSih tujih gostov pri nas

pozna slovenske narodne jedi in z vkguanjem le teh
ponudbi predstavlja Slovenijo in prispeva k ohraajgu
kulturne dedi&ine

zna upoStevati kala zdrave prehrane in prispevati k
dobremu poutju in zdravju gosta

Zastrupitve s hrano

pozna mozne zastrupitve s hrano okuzeno z
mokroorganizmi in Skodljivost kemijskih strupov valni
zna poskrbeti za preventivne ukrepe

Zivilska zakonodaja

zna poiskati za delo v gostinstvu pomembne podatke
pravilnikih, zakonih in drugih aktih s podija Zivilske
stroke

sledi novostim na podéu zakonodaje in jih zna spretn
vnasSati v prakso

10

Alkoholne in brezalkoholne pija
vina (mirna, pen&, posebna)
Zgane pijge (naravne, mme
alkoholne pij&e, likerji, itd.)

pivo

brezalkoholne pijge (pijae iz
sadja, osvezilne brezalkoholne
pijace, mineralne vode)

zna pravilno razvrstiti pige na pisnih oblikah ponudbg
upoStevajo sestavo, tehnologijo priprave pijan
zakonodajo

Zna pojasniti posebnosti in posamezne oznake ¢gbmg
in tujih alkoholnih in brezalkoholnih pifa

sposoben je poiskati in sprejemati informacije @ino
izdelkih na trzigu, se z nabavo prilagoditi ponudbi in
povpraSevaniju in biti pri tem gospodaren

zna z zanimivo ponudbo uveljaviti kakovostna,
regionalno zanimiva slovenska vina

zna osvedati potrosnika o kulturi pitja

!
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TUJI JEZIKI

Kandidat izbere dva tuja jezika izmed naslednjih: angleski, nemski, italjanski, francoski.

IZPITNE VSEBINE

CILJI

Ponudba in povprasevanje

Kandidat
zna ponuditi storitve svoje hiSe v pisni in
ustni obliki

Sprejemanje in potrditev rezervacije

pokaze znanje pisne in ustne oblike, kakp
rezervirati dolédeno storitev in nanjo
odgovoriti v obliki potrditve oziroma
zavrnitve véje skupine

Informacije

zna dati raztine informacije o svojem
lokalu, njegovi okolici, o prireditvah v
kraju in goste pravilno usmerjati

Postrezba v sobi

zna sprejeti naxalo za postrezbo v sobi

Ponudba v kavarni
Ponudba v gostilni
Ponudba v restavraciji
Ponudba v hotelu
Ponudba v bifeju

zna predstaviti vse vrste storitev in ponudbo
jedi in pija¢ v posameznem obratu in
svetovati sestavo menija zacjeprireditve

Slovenske narodne jedi

zna predstaviti sestavo narodnih jedi in
nain priprave in jo gostom predstaviti

Reklamacije

mora razumeti in biti sposoben odgovorit
na vse vrste reklamacij

Pisanjecestitk

Zna pisno in ustno izraziti vse vrstestitk
in sporail

kandidat pokaze strokovno znanje tujegd
jezika, tako da obvlada vse glavne
slovnicne strukture (sklanjatve, spregatve
case, trpnik in odvisnike)

VARSTVO PRI DELU IN EKOLOSKA OSVES CENOST

IZPITNE VSEBINE

CILJI

Pravna néela varstva pri delu v gostinskih
obratih

Kandidat

pozna zakonodajo o varstvu pri delu,
poZarnem varstvu in varstvu okolja

Zdravstveno varstvo gostinskih delavcev

pozna zdravstveno varstvo in zna nuditi
0SNOVNO prvo pomo

Varno delo v gostinstvu

pozna postopke za varno delo

Pozarna varnost

seznanjen je z gasilnimi sredstvi in jih zn
uporabljati F

12



| Varstvo okolja

* pozna informacije o varstvu okolja

3. TRAJANJE STROKOVNOTEORETI+NEGA DELA IZPITA(DEL 11):

Posamezni pisni izpit traja najmanj 90 in n&)d&0 minut, vendar v celoti neykot 12 ur.
Posamezni ustni izpit naj ne traja dalj kot 20 riteu 15 minut za pripravo.
Pisni izpiti naj na dan trajajo skupaj naj\#o 6 ur.

4. NACINI PREVERJANJA ZNANJA

Strokovnoteoretina znanja se praviloma preverjajo s pisnimi izpibbliki testov ali nalog
objektivnega tipa in ustno. Kandidata lahko oprostustnega izpitae je pri pisnem izpitu
dosegel povpkano dobro oceno.

Pri predmetnem podéu Prehrana se opravlja ustni izpit z zagovoromisarske naloge, ki jo
je kandidat pripravil za prakini del izpita.

Izpitni odbor lahko odléi, da se posamezni izpiti opravljajo le ustno.

5. MINIMALNI POGOJI ZA USPE ¢NO OPRAVLJEN STROKOVNOTEORETI+NI DEL
IZPITA

Minimalni pogoj za uspeUno opravljen strokovnotéifie del izpita so zadostne ocene iz
vsakega izpitnega podbga.

6. PRIPOROCENA LITERATURA

P. Levstek, A. Grum: Kuharstvo, DZS, Ljubljana 1997

A. Hrovatin: Tehnologija velikih kuhinj, DZS, Ljujaina 1997

H. Schrott: Sladcarstvo, TehniSka zaloZzba Slovenije, Ljubljana 1996

A. Bugar: MesoCZD, Kmezki glas, Ljubljana 1997

J. Frelih, A. Polak: MeSanje pjaa poznavalce in ljubitelje, Multimix, Ljubljan®%34
I. Wolf: Sodobni evropski bonton, DZS, Ljubljana9®

N. Kuret: Ob&aji in navade na Slovenskem, DZS, Ljubljana 1994

M. Gliha, M. Kodele, M. Suwa StanojéviPrehrana, DZS, Ljubljana 1997

I. Bajd, L. Obreza, D. Téelj: Poznavanje pifg DZS, Ljubljana 1990

T. Hutchinson: Hotline - Intermediate, Oxford

M. Claliina - Hopf, M. Plettenberg: Hotellerie undsionomie, Teil I, Teil Il, Dirr & Kessler
Verlag

R. Brambilla, A. Crotti: Buongiorno!, DZS, Ljubljan1994

7. SESTAVLJALCI

Pri sestavljanju izpitnega kataloga so sodelovali: 3
Anica Justinek, Natalija Kdiina, Franci JezerSek, Janez Zust, Maja KraSovastjiNSmolej,
Slavko Zupani.
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IZPITNI KATALOG

Z A POSLOVODNO EKONOMSKI DEL

DELOVODSKEGA IN POSLOVODSKEGA IZPITA
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1. CILJI 1ll. DELA IZPITA

Pridobitev poslovodnih znanj, ki omaggo mojstru, delovodji in poslovodiji kvalitetno deha podréju
organizacije in vodenja, obvladovanja rokov, kalgivproizvodov in storitev,rentabilnosti poslovainja
prilagajanja dinandnemu poslovnemu okolju.

Z izpitom se ugotavlja:
teorettno in prakt€no obvladovanje dela
cilino vodenije, ki vodi k vi§ji produktivnosti inpdimiranju stroSkov
samostojno vodenje obratovalnice, oziroma det@ayifokala, obrata, prodajalne,...
metode in tehnike vodenja skupine, sodelavcev,
obvladovanje osnovnih zakonitosti ter osnovnih meétotehnik, ki zagotavljajo kakovost
spremljanje in upoStevanje predpisov delovhegagprav
spremljanje in upoStevanje predpisov za varno iheékoloSko ravnanje
obvladovanije logike izdelave poslovnihénav,
organiziranje lastnega dela in dela skupine,
u¢inkovito ustno in pisno komuniciranje,
sodelovanje pri uspeSnem poslovanju
motiviranje, razvoj sodelavcev in ustvarjanje kieat ter produktivne klime,
obvladovanje zbiranja in uporabe informacij

2. VSEBINSKA PODROCJA POSLOVODNO EKONOMSKEGA DELA

Poslovodno ekonomski del obsega 5 predmetnih ggdkd so po vsebini skupna za vse vrste nazivov
(mojster, delovodja, poslovodja).

VKlju¢ujejo tudi SirSa znanja, ki so pomembna za razamjevdinamike poslovnega okolja, oziroma za
razumevanje odvisnosti podjetje - poslovno okolje.

PODJETJE IN POSLOVANJE

OSNOVE MARKETINGA

FINANCNO EKONOMSKO PODR@JE

PRAVNI VIDIKI POSLOVANJA - ZAKONODAJA
UPRAVLJANJE IN VODENJE

15



|. PODJETJE IN POSLOVANJE

Vsebina oziroma tema

Cilj

Podjetniski management

zna pojasniti lastnosti podjetnidtia managementa

pozna moZznosti podjetnistva, njegove privia in
problematéne strani

zna upravljati in voditi podjetje kot celovito @no

pozna ndine in metode oblikovanja strategije podjetja

pozna sodobne oblike in zna oblikovatinkovito organizacijo
v podjetju

Zna organizirati, koordinirati in nadzorovati delo

pozna zakonitosti upravljanjatkoveskimi viri

zna upravljati in voditi manjSe podjetje z obvladnjem
organizacijskih sprememb

Vizija

razume pojem vizije

pozna cilje in naloge podjetja

pozna podijetniski proces

pozna zakonitosti razvoja podjetniStva v Sloveniji

Ustvarjalno delo

zaveda se teamskega dela pri ustvarjanju poslagajh

pozna metode in tehnike ustvarjanja poslovnih idej

Zna razvijati inovativnost, ustvarjalno misljenjespretnost
logiénega reSevanja problemov

zna poslovno idejo oziroma priloZnost realizirapraksi

Zivljenjski cikel podjetja

razume zakonitostih Zivljenjskega cikfzodjetja
pozna podijetniski odnos v fazi rasti podjetja
pozna znéilnosti vodenja v zreli fazi podjetja
pozna znéilnosti vodenja v krizi

Poslovni nért kot orodje

razume kaj je poslovni det
zna izdelati po zamisli, 0z. poslovni vsebini osli nart

Obvladovanje projekta

se usposobi s porti metode projektnega vodenja realizirati
cilje projekta

zna uporabiti potrebne informacije, material, delgredstva
in opredeliti vlogo sodelavcev v projektu

zna nadzirati potek projekta

Izbirne vsebine ZA GOSTINSKE POSLOVODJE

Gostinstvo in turizem

zna razloZziti zn&lnosti panoge

pozna gospodarski in druzbeni pomen gostinstvariarha
zna razloziti prepletenost in soodvisnost gostagtvturizma
zna opisati poslovni predmet gostinstva
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[I. OSNOVE MARKETINGA

Vsebina oziroma tema

Cil]

Pomen trzenja

pozna vlogo in pomen trZenja ter trzne naravnanpstijetja
zna razloZiti pomen trzne naravnanosti podjetja

pozna sestavine trzenjskega spleta

zna prepoznati Zelje in potrebe strank

Sodobni trgi in dinamika
sprememb

razume sodobne trZzne trende, ter na podlagi njibhmeti
priloZnosti in nevarnosti za podijtje

Zna prediti trzne priloznosti in sklepati na osnovi reaitiv
raziskave trga

pozna nove trende na podjo marketinga

Iskanje informacij na trgu in
njihovo razumevanje

zna opredeliti potrebne podatke za @diaje

Zna nartovati in izpeljati raziskavo trzi& - kupcev,
dobaviteljev, konkurence ...

zna kontrolirati in vrednotiti pridobljene rezukataziskav

Analiza in ocena priloZnosti in
nevarnosti, prednosti in slabosti

zna analizirati dobljene podatke o raziskavi tidis

zna na podlagi dobljenih podatkov analizirati korgnco
pozna koncept konkurence

zna poiskati konkureme prednosti

Trzno pozicioniranje

pozna vlogo in pomen segmania trziga,
Zna izbrati prave segmente
zna dolditi pozicijo podjetja, proizvoda, storitve gleda n
ostale ponudnike

Trzne strategije

pozna osnove marketinskih strptegi
pozna metode trZnega komuniciranja in pomen progoci
pozna néine in metode prodaje
pozna néine distribucije in postavljanja prodajnih mrez
pozna vlogo in pomen imidZa podjetja v javnosti
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lIl. FINAN CNO EKONOMSKO

PODROCJE

Vsebina oziroma tema

Cil]

Vodenje poslovnih knjig ifilanca

zna kriténo ovrednotiti ekonomsko poslovanje

zna brati bilanco stanja in bilanco uspeha, tenpagihovo
vlogo in pomen

zna izdelati in brati bilanco denarnih tokov

zna voditi poslovne knjige za figie inpravne osebe

Upravicenost investicij in
donosnost ter kalkulacija

pozna vrste stroSkov in vpliv na obseg poslovanja
zna izdelati kalkulacijo cene, izdelka, storitve

zna prikazati in utemeljiti prag rentabilnosti pmsl

zna izr&unati osnovne kazalce uspesnosti poslovanja

Osnove financ

zna razloziti pomen finame funkcije

zna na podlagi poslovnegacni@ izdelati investicijski né&t

zna nartovati in prikazati potrebna sredstva in vire zaidbo
posla

se zna kratkormo in dolgor@no finartno odl@&ati

Izbirne vsebine za DELOVODJE

Materialno in skladiSéno
poslovanje

pomen nabave in sklad&nja
materiala za podjetje

nabava materiala

skladi¥enje materiala

skladige

vrste skladi&nih opravil oz.
skladigenja

poslovanje skladis

obveznosti in pravice skladidika

podjetniske oblike skladis

gospodarski pomen skladis

je usposobljen za pravasno nardanje potrebnega materiala
izvedbo delovnega procesa in &a&aje neporabljenega
materiala

pozna materialno in skla@i§o poslovanje

podrobneje mora poznati  skla#fi poslovanje v svojem
podijetju.

18
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IV. PRAVNI VIDIKI POSLOVANJA

Vsebina oziroma tema

Cil]

Gospodarsko pravo, organi
upravljanja

pozna vire uradnih informacij in njihovo uporabo

pozna zakon o gospodarskih druzbah, oblike orgfaniasti v
skladu z zakonom

pozna gospodarske enote (obrat., podjetje, firma)

zna razloZiti pojem oseba in njen status v pravgaioizacijske
oblike pravnih oseb, pravno ureditev poslovnihesistv,
odgovornost druzb in fizhih oseb

pozna oblike in n&ne zastopanja in predstavljanja podjetja

pozna pravilnike in predpise, ki urejujejo trg (tazdisciplina,
nelojalna konkurenca, omejevanje konkurence, dalnjj&e)

pozna odgovornosti za hepravilno poslovanje

Delovno pravna zakonodaja

pozna Zakon o delovnih razmerjih

pozna splosno oz. branZno vsebino kolektivhe pogodb
pozna Zakon o zdravstvenem in pokojninskem zavaijava
pozna Zakon o poklicnem in strokovnem izobrazevanju
pozna pravice in obveznosti delavca v skladu z za#tajo
zna pojasniti vlogo sindikata

Zaposlovanje

pozna vse oblike sklenitve delovnega razmerja
pozna vse elemente delovne pogodbe
pozna metode in tehnike izbire novih sodelavcev

Obligacijska razmerja

pozna Zakon o obligacijskibmerjih
pozna metode in tehnike sklepanja pogodb
pozna najpomembnejSe oblike gospodarskih pogodb
pozna osnhovne instrumente zavarovanijéipia rizike v
placiinem prometu
pozna néine za zmanjSevanje poslovnih tveganj

Izbirne vsebine ZA POSLOVODJE

Dawina zakonodaja

pozna daw sistem
pozna vrste davkov (prometni davek, davek na dodegnost,
davek od doldka, dohodnina, posebni davki)

Pl&iilni promet

pozna néine plaevanja
Ziro raun

blagajna

terjatve

Carinski predpisi

pozna carinski zakon in zakorannskem postopku

Drugi specialni zakoni

pozna Zakon o gostinstvu
Zakon o trgovini s podzakonskimi akti
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V. UPRAVLJANJE IN VODENJE

Vsebina oziroma tema

Cilj

Natrtovanje kariere

pozna vlogo in pomen uvajanjdesis razvoja kadrov
zna razloziti sistem vertikalnega in horizontalnega
napredovanja kadrov

Oblikovanje in sestava skupine

pozna metode inikehorganiziranja dela v skupini
Zna organizirati lastno delo
pozna delovne naloge in zna razporejati ljudi

Vodenje skupine

pozna stile in metode vodenja
se usposobi za vodenje skupine, delovnega procesa,
projekta, ob tem pa zna upoStevati potrebne
informacije, material, delovna sredstva in delosgilo
pozna svoje lastnosti in lastnosti skupine
pozna metode in tehnike motiviranja sodelavcev
pozna razloge za uspeh ali neuspeh dela v skupini
zna reSevati konflikte v skupini
pozna dejavnike stresa
pozna metode prepievanja stresov

Komuniciranje z nadrejenimi,
sodelavci, strankami (besedno in
nebesedno komunicirar)je

pozna vlogo in pomen komuniciranja

zna oblikovati prodorno indinkovito sporda@ilo

zna pridobiti naklonjenost poslovnih partnerjevask,
gostov

zna napeljati na svoj tien razmiSljanja

pozna vrste nebesednih komunikacij

pozna etiko poslovnega komuniciranja

pozitivno razmisljanje in
samokontrola

pozna vlogo in pomen zavedanja kot pogoj za uspeh

zna kontrolirati sebe

zna dos& harmonijo s seboj, skupino, podjetjem in
druzbo

Izbirne vsebine ZA GOSTINSKE POSLOVODJE

Gostoljubje

zna odkriti pomen gostoljubja
zna navesti in upoStevati vse sestavne dele gobialj
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Izbirne vsebine ZA DELOVODJE

USMERJANJE LJUDI V PROIZVODNIH PROCESIH

Izpitne vsebine

Cilji

. DELOVODJA IN SODELAVCI

¢lovekova osebnost kot sistem

razumski podsistem osebnosti ali organiziranje i
sodelovanje

eticni podsistem osebnosti ali spreminjanje in
svetovanje

¢ustveni podsistem osebnosti ali inoviranje in
povezovanje

celovito delovanje osebnosti, osebna kakovost i
organizacija lastnega dela

zakonitosti in vpliv delovodje na proces
spreminjanjalovekove osebnosti

delovodja kot vodstvena osebnost

II. KRMILJENJE RAZUMSKE
KOMPONENTE VODENJA SODELAVCEV

Proces izgradnje delovne skupine
kadrovanje in delovna razmerja
sestava in oblikovanje delovne skupine
teamske vloge v skupini

oblikovanje in uporaba delovnih stilov
sinergtno delovanje teama

Proces doseganja ciljev

sprejemanje, preoblikovanje in opredeljevanje
ciliev sodelavcev

motivacija sodelavcev za doseganje ciljev

spremljanje doseganja ciljev in oblikovanje
povratnih informacij

spor@anje povratnih informacij

Proces prenosa nalog
organizacija lastnega dela delovodije
opredeljevanje nalog po pomembnosti in nujnos

oblikovanje kljwnih spordil za uspeSen prenos
nalog
spremljanje izvajanja nalog

Proces prenosa znanja

inStrukcije kot navodila za delo

pomen in sistem mentorstva

proces mentoriranja

metode in tehnike v procesu mentoriranja
motivacija za opravljanje mentorstva
evalvacija procesa mentoriranja

n

t

SluSatel;:

pozna globalni model delovanjbovekove
duSevnosti

ima sposobnost prepoznavanja &fjin
psihicnih elementov za uspesno vodenje

zna oblikovati delovno skupino v skladu s
teorijo in prakso teamskega dela

je usposobljen za oblikovanje delovne skupin
za doseganje delovnih ciljev

zna krmiliti proces doseganja ciljev
pozna temeljne pristope organizaciji lastnega
dela in prenosa nalog na sodelavce

zna organizirati lastno delo in opredeliti nalog
po pomembnosti in nujnosti ter dati potreb
navodila za delo

zna speljati delovni proces, kljub morebitnim
vmesnim spremembam

pozna temeljne pristope v prenosu znanja naj
sodelavce

[¢)

pozna pomen mentorstva
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Proces reSevanja problemov

zaznavanje in analiza problema

nairtovanje Zeljenega stanja

produkcija moznih reSitev problema

izbor in uvedba optimalne reSitve

spremljanje izvajanja in ocena uspesnosti reSev
problema

metode in tehnike v procesih reSevanja problem

skladnost procesa odlanja in procesa reSevanja
problemov

Proces povratnih informacij

sistemske osnove povratnih informacij

priprava in sporéanje pozitivnih povratnih
informacij

priprava in sporéanje negativnih povratnih
informacij

ll. KRMILJENJE CUSTVENEGA DELA
VODENJA SODELAVCEV

Vloga in pomené¢ustev v vodenju

vrste in prepoznavanjaistev

funkcija ¢ustev v sistemu vodenja

krmiljenje procesa delovanjaistev

Razvoj sodelovanja v skupini

ocenjevanje stanja v skupini

urejanje z&etnih nasprotij v skupini

opredeljevanje skupnih norm vedenja v skupini

sodelovanje pri izvajanju nalog

ocenjevanje zadovoljstva s sodelovanjem v skuy

metode in tehnike za vzpostavitev in vzdrZzevanis
ugodne delovne klime v skupini

Komunikacijski procesi v skupini

krmiljenje procesa poslovne
komunikacije

metode in tehnike komuniciranja

strategije in taktike komuniciranja

delegiranje nalog kot komunikacija

informiranje sodelavcev

vodenje delovnih sestankov

Vodenje teZavnih sodelavcev

izvori in vrste teZavnosti
prepoznavanje teZzavnosti

pravila za obvladovanje teZzavnosti
priloZnosti v obvladovanju teZzavnosti

ReSevanje pritozb in konfliktov
izvori ter vrste pritoZb in konfliktov
pozitivna funkcija v procesu reSevanja problemo

zna krmiliti proces ustvarjalnega reSevanja
problemov
zna se uspesno lotiti reSevanja problemov pr
delu, usmerjati sodelavce v procesu
anjadoseganja ciljev ter korigirati lasten proceg
vodstvenega odt@nja
psodelavcem zna omogja korekcije pri delu in
s tem krepi njihovo osebno kakovost

zna oblikovati in spor&ati sodelavcem
pozitivne in negativne povratne informacije

pozna pomen in vlogéustev v sistemu vodenja
sodelavcev

Zna uravnavati razmerje med razumskim in
~ c¢ustvenim delovanjem v skupini sodelavce
IRha krmiliti proces ustvarjanja ugodne delovn
klime v skupini sodelavcev
zna pripraviti ustrezno klimo v skupini in s ten
omogaiti nemoten potek delovnega proces

zna krmiliti komunikacijske procese v skupni
sodelavcev

ima razvite spretnosti v poslovni komunikaciji
in v medsebojni komunikaciji s sodelavci

zna obvladovati tezavne sodelavce
zna voditi tezavne sodelavce v ramih
delovnih situacijah

<

obvladuje tehnike uspeSnega reSevanja pritqz

in konfliktov

[¢)

bal

tehnologija reSevanja konfliktov

ima razvite spretnosti, ki so potrebne za uspgs

tehnologija reSevanja pritoZb

reSevanje spornih situacij
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preventivno delovanje za prepexanje
destruktivnih konfliktov, ki ogroZzajo doseganjs
ciljev

U

Odpori pri spreminjanju

zakonitosticlovekovega spreminjanja zna krmiliti proces uvajanja organizacijskih
vrste in pomen organizacijskih sprememb sprememb v skupini in obvladovati odpore
diagnostika stanja v skupini pred uvajanjem ki se pojavi ob uvajanju sprememb.

organizacijskih sprememb
nartovanje vodstvenih aktivnosti za uspesno
izvedbo sprememb
vzroki za odpore pri spreminjanju
obvladovanje odporov, ki se pojavijo pri
sodelavcih ob spreminjanju

3. NACINI IN TRAJANJE PREVERJANJA ZNANJA

Nacini preverjanja znanja

Preverja se vsako posamezno predmetno gpdmBraviloma se preverja s pisnim izpitom v obliki
testov ali nalog. Preverjanje znanja je lahko tigtno.

Izpitni odbor lahko odl&i, da se izpit iz posameznega predmetnega g@lopravlja le ustno.
Podrobnejsi postopek se uredi s poslovnikom.

Trajanje izpita
Izpit, ki poteka v pisni obliki traja najmanj 60mat in najve& 180 minut..

4. MINIMALNI POGOJI ZA USPESNO OPRAVLJENI POSLOVODN O
EKONOMSKI DEL IZPITA

Minimalni pogoj za uspesno opravljen poslovodnonekoski del izpita so pravilni odgovori nadvieot
polovico vpraSan;.
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PEDAGOSKO ANDRAGOSKI DEL - IV. del

Izpitni katalog obsega ciljno opredeljene vsebikese v organizirani obliki priprave kandidatov
na izpit realizirajo v 70 urah.

Za kandidate z Ze pridoblieno pedagosko andragaZkbrazbo (32 ur v usmerjenem
izobrazevanju ali v okviru uvajanja prilagojenihogramov za obrt in drobno gospodarstvo od
leta 1989 dalje), se izpitni katalog ustrezno goidi.

1. CILJ PEDAGOSKO ANDRAGOSKEGA DELA IZPITA

Pedagosko andragoski del mojstrskega, oz. deloegdséz. poslovodskega izpita je podlaga za
oblikovanje motivacije, zavestne odgovornosti, egtiega znanja in sposobnosti, za kakovostno
izvajanje praktinega izobrazevanja v neposrednem delovnem okolju.

Preveri se, ali so kandidati usposobljeni za péaktiizobrazevanje vajencev in vodenje
zaposlenih, v skladu s sodobnimi pedagoSkimi inragaskimi specialno didaktimi in
psiholoskimi spoznanii.

2. PODROCJA PEDAGOSKO ANDRAGOSKIH ZNANJ

- poznavanje nalog poavanja ( materialnih, funkcionalnih, vzgojnih),

- razumevanje temeljnih dejavnikov uspesSnegmia,

- poznavanje temeljnih zt@nosti wnih in medosebnih odnosov - komunikacije med
izobrazevalcem ( v nadaljnjem besedilu mojstedhrazevancem ( v nadaljnjem besedilu
vajenec) in sodelavci,

- poznavanje pomena utrjevanja, ponavljanja, uajéj spremljanja in ocenjevanjénih
dosezkov vajenca oz. sodelavca,

- zavedanje mojstra o pomenu sodelovanja s Bddtarsi,

- poznavanje ngel prilagajanja vsebin, metod, odnosov in tehndudevanja odraslim.

- razumevanje dejavnikov, ki vplivajo na razvojlmsesti ( dednost, okolje, lastna aktivnost) in
njihove soodvisnosti,

- razumevanje glavnih podtip osebnostne strukture in gibdbvekove aktivnosti (motivacija),

- poznavanje notranjih in zunanjih ilaosti mladostnika in psiholoskih z&inosti odraslega,

- razumevanje osnovnih zakonitostenja in podevanja s poudarkom na praktih znanjih ,

- uporaba psiholoskih znanj za razumevanje vedaigdostnika in odraslih ter pri reSevanju
problemov,

- razumevanje dejavnikov, ki spodbujajo ali zawdragtvarjalnost.

- razumevanje povezanosti in soodvisnosti terteljejavnikov @denja in podevanja

(program,
izpitni katalog za prakino delo; vajenec - mojster - sodelavci - Sola),

- razumevanje didakinih nael in pomen njihovega uposStevanja v procesu pra&ga
izobrazevanja,

- poznavanje osnovnih¢nih metod ,oblik ter &€nih in delovnih sredstev in njihova uporaba

glede
na cilje, vsebino, pogoje praktiega izobrazevanja in posebnosti izobrazevanca,
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- zavedanje pomena in poznavanjért@vanja, organiziranja in spremljanja prékega
izobrazevanja,

- kriti¢éno preverjanje svojih dosedanjih pogledov in stadiowtevanju mladine in odraslih.

- poznavanje analize delovnih opravil kot podlagen@&rtovanje prakiinega izobrazevanja v
enostavne ali bolj zapletenéne enote, glede na&ne cilje (prakitna znanja in spretnosti,
sposobnosti, vrednote, poklicne lastnosti),

- poznavanje zri@nih metodinih postopkov pri potevanju prakiinega dela, razumevanje ter
utemeljitev upoStevanih dida&tih nael in psiholoSkih zahtev ter uporabljenih metod,

- demonstriranje razihih metod in oblik poéevanja ter uporabenih in delovnih sredstev,

- poznavanje zakonitosti pripravecnia prakttnega izobrazevanja in razumevanje sestavine
priprave ( vsebinske, ergodidakte, psiholoSke ter organizacijsko teina),

- poznavanje specialnih kriterijev in meril vredaaia in ocenjevanja znanja,

- poznavanje dokumentacije, ki jo uporablja vajeimemojster praktinem izobrazevaniju.

- poznavanje temeljnih vsebinskih poglfozakonodaje in izvrSilnih predpisov ki urejajo

prakticno
izobrazevanje pri delodajalcu,

- poznavanje moznosti nadaljnega izobraZevanijgpmpolnjevanja na svojem strokovnem
podraju.

3. PODROCJA PEDAGOSKO ANDRAGOSKEGA DELA IZPITA:

- psiholoske osnovetanja

- n&rtovanje in izvajanje ¢nega procesa

- metodika praktinega izobrazevanja

- spremljanje in preverjanjenih rezultatov
- izobrazevalni sistem
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PSIHOLOSKE OSNOVE WENJA

Temeljni dejavniki, ki vplivajo na razvoj
osebnosti

dednost, okolje, lastna aktivnost , vzgoja in
samovzgoja in njihova soodvisnost

zna razloziti, kako se razvija osebnésteka
glede na nastete dejavnike

Razvojne zn&ilnosti mladostnika in
odraslega

pozna osebnostno zorenje - socialno,
¢ustveno, moralno, oblikovanje samopodo
oblikovanje moralnih principov in norm.
pozna telesni razvoj in spolno zrelost
mladostnika

razume svojstvenost kulture mladih in njih
odnos do avtoritet

zna razloziti razvojno pogojene posebnost
mladostnika ter odklonsko vedenje

Custvovanje

pozna in razume vpliustev na tenje,
fizioloSke spremembe pricustvovanju in
custvene motnje

Motivacija
- osnovna gibalélovekove aktivnosti
- motiviranost za &enje

pozna potrebe vezane na
zadovoljevanje, socialne potrebe,
interese, stali®, predsodke
opredeli, kaj odraslega motivira zéemje
razlozi, kaj odraslega najpogosteje odey
od wenja in izobrazevanja
pojasni, kako spodbuditi
udelezencev

predstavi svoje motivacijske dejavnike
nasteje raztine wne tipe in vpliv teh razli
na motiviranost in uspesnost

mot

motivirand

biolo§

a

st

)

Struktura osebnosti
- temperament

- Zn&aj

- osebnostne lastnosti: introvertiranost -
ekstravertiranost, ambivalentno&istvena

labilnost - stabilnost, podredljivost - vodilnost.

- posebnosti v vedenju mladostnika

pozna vrste in zri@nosti razlicnih
temperamentov

pozna dejavnike, ki oblikujejo ztaje

pozna in razume ter razlikuje razie
osebnostne lastnosti in jih upoSteva pri de
vajencem 0z. z drugimi odraslimi

pozna in razume dejavnike, ki oblikujejo
osebnostne lastnosti, pomembne za pokilic
razume osnovne psitme procese in nekatel
najbolj tipicne vedenjske oblike pri
mladostnikih in odraslih

uz

Osebnostna zrelost

razlikuje ¢ustveno, socialno, moralno,
ekonomsko zrelost
pozna pogoje, pod katerimi se le ta lahko

razvije
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MiSljenje in ustvarjalnost .

pozna dejavnike, ki spodbujajo ali zavirajo
ustvarjalnost

Sposobnosti .

-intelektualne, motoéne, senzotine,
mehanske

pozna sposobnosti, ki so pomembne za
uspesno poklicnodgnje in za uspeh v
poklicu

pozna dejavnike, ki vplivajo na razvoj in
oblikovanje spretnosti

- formalni pogoji za delodajalca, osebnosthezna povezati osvojena znanja in izbolj4

lastnosti, motivacija, izpopolnjevanje
poklicnem podrgju in na pedagoSkem
podraiju

na svojo osebno teorijo pdavanja

zna uposStevati pedagoSka, psiholoSkal
andragoSka znanja pri dreovanju in
organizaciji ter pri ovrednotenju uspesn
prakticnega izobrazevanja

sati

in

DSti

NACRTOVANJE IN IZVAJANJE UCNEGA
PROCESA

U¢ni proces, izobrazevanje, vzgajanje .

- naloga poklicnega izobrazevanja in vzgajanja primerom razloziti

- naloge potevaja
- vrste &enja

- uéni transfer

- dejavniki uspeSnegaenja R

- vzgojna funkcija praktnega izobrazevanja |,

razlikuie ~med pojmi  &ni  proces
izobrazevanje in vzgajanje ter zna vsake

zna razloziti sestavine in naloge pouka
prakticnem usposabljanju

razume osnovne zakonitosti canja in
powevanja spretnosti
na primerih zna razloziti materialn

funkcionalne in vzgojne naloge pouka
prakticnem usposabljanju

na primeru zna razloziti razhe vrste genja
( posnemanje, razumevanje, beseddenie,
ucenje s praktinim delom...

zna razloziti na primeru pozitivni in negatiy
ucni transfer

pozna pomembnejSe dejavnike, ki vplivajg
uspesnostdenja

zna razloziti vzgojno vplivanje mojstra |i

sodelavcev, odnos med vzgojnim ukrepon
rezultatom

zna razloziti in opredeliti vzgojo v pluralni
demokrattni druzbi.

ja s

pri

el
pri

ni

na

N in

Posebnosti pri Wenju odraslih .

pojasni razliko med denjem mladine if
uc¢enjem odraslih

razlozi, kako se uposStevajo izkusnje odra
udelezencev pridenju

opredeli razkknost odraslih v &nem procesu
pojasni pomen in vlogo razhih wnih virov
In moznosti pri denju

slih

na svojem primeru razlozi posebnostenja
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odraslih

potrebe odraslih po
nartovanje @enja

izobrazevanju

n

razlozi pomen
izobrazevanju
dola¢i n&tine in metode ugotavljanja potr
po izobrazevanju

pojasni pomen prilagoditve programa
izvedbe odraslim

pojasni pomembnost sovpletenosti odra
pri nartovanju wenja

izdela nért svojega izobrazevanja

ugotavljanja potreb

PO

(1%

in

slih

dolcoi natine za ugotavljanje dosezenih ciljev

Specialni pristopi u¢enja z delom

razume sploSne cilje in naloge poklicng
izobrazevanja pri delodajalcu
razume obstoj entropije
sporazumevanja

razume in zna uporabljattenje s pomgo
teorije informacij

V. proce

pga

Su

Didakti éna nafela

- postopnost in sistematiost, nazornosts
dostopnost, zavestna aktivnost, povez
teorije S prakso, trajnost znanja,

individualizacija

opiSe osnovna didakna n&ela

Stitemelji pomen in uporabnost posamezr

natela pri poklicnem usposabljanju

natela za inStruiranje in péavanje

zna s primerom razloziti upoSteva
didakticnih principov v praksi

zna utemeljiti odstopanje od didaktih
natel v praksi

ega

nje

Uéne metode

metoda razlage

metoda demonstracije
metoda razgovora

metoda diskusije

metoda reSevanja problemov
metoda dela s pisnimi viri
pisni in graféni izdelki

igranje vlog

strokovne ekskurzije, ogledi

zna razloziti uporabo splosnih metod in ol
pri praktcnem izobrazevanju

podrobneje opiSe posamezno metodo

utemelji njeno uporabo v konkretnih primer

nasteje najbolj zridne dobre in slabe strani
posamezne metode

opiSe metode, ki jih bo pri svojem de¢

pogosto uporabljal in zna utemeljiti nje
prednosti

plik

ih

U¢ne oblike

- individualna
- v dvojicah

- skupinska

- frontalna

opiSe @ne oblike in razlozi njihovo uporabr
vlogo pri prakténem izobrazevanju
utemelji  prednosti in  pomanjkljivos
individualne ¢ne oblike

nasteje prednosti praktiega dela v dvojicah

in v skupin

Nacrtovanje in organizacija izobraZzevanja

razume vpliv n&tovanja na kvalitet
powevanja

razlikuje med né&tovanjem praktinega
izobraZzevanja v Soli in v delovnem procesl

31



zna uporabljati razthe metode natovanjacasa

Nacrtovanjecasa ( gantogram ) in dela
* razume pomen rékenjevanja ( artikulacije |)
ucéne ure
Oblikovanje dela * pozna pogoje za oblikovanje dela
* razume pomen besednega opisovanja
razlicnih del

razume pomen kombiniranja razlih tehnik]
posredovanja znan;
zna podrobno analizirati spec¢ifio delo

* pozna pomen utrjevanja pridobljenega znanja
v uénih delavnicah
Operativni ndrt usposabljanja: * razlozi postopek za pripravo operativhgéga
narta usposabljanja
- preutitev programa in izpitnega kataloga |« primerja zahteve programa in mozngsti
posameznega podjetja ( obratovalnice)| za
dosego ciljev programa ter zna predlagati
reSitve
- operativnalenitev ciljev izobrazevanjain |« zna prakiino dolaati cilie ( znanje
vzgoje po izpitnem katalogu spretnosti, sposobnosti, navade, vredrote,
lastnosti)
- dejavniki pouka in njihova medsebojna |« zna razleniti in utemeljiti vpliv posameznih
odvisnost dejavnikov na &no uspesnost
- sestavine pouka: izobraZevanje, zna pojasniti sestavine pouka
usposabljanje, vzgajanje
- analiza delovnega procesa z vidika « s primeri razlozi razliko pri nr@tovanju
uresntevanja ciljev praktinega izobrazevanjd  obravnave enostavnih in zahtevnih delovnih
. nalog
- stopnje @nega procesa + razloZi pomen in naloge posameznih stopen;
o . ] Vv procesu praktnega izobraZzevanja
- organizacijski nat (opredellte\{ delovn!h . s primerom radeni pripravo na prakno
nalog za posamezn@no mesto in v razinih izobraZevanje in opiSe, kaj mora pri tem
proizvodnih enotah) upoétevati
y : - * predstavi svoj nan priprave na praktno
- nartovanje .posameznlr'tiqlh enot izobrazevanje in utemelji njeno prakio
( enostavnih in zahtevnejSih delovnih nalog) uporabnost
* pojasni operativni rat uresnéevanja ciljev
i izbor delovnih nalog, strategij praktiega
powevanja, ustrezna psiholoska klima
organizacijsko tehtina priprava )
STRATEGIJE IN METODE PRAKTICNEGA IZOBRAZEVANJA
Strategije powevanja:
dajanje navodil e pojasni razliko med razinimi strategijam
vpeljevanje v delo powevanja
metoda Stirih stopen; « zna razloZiti uporabo splodnih metod in oblik

32



metoda Stirih stopenj

1. stopnja - priprava na pouwevanje

2. stopnja - powevanje

3. stopnja - izvajanje dela

4. stopnja - utrjevanje

pri praktcnem izobrazevanju

podrobno zna opisati in utemeljiti meto
Stirih stopen;

zna razloziti pomen priprave na gevanje
ter opredeliti potrebno za &stek podevanja
(prewitev psihofizeénih lastnosti udelezencs
izobrazevanja, priprava dokumentacije,

do

eV

ureditev delovnega mesta, delovnih sredstev,

varnostnih sredstev in sredstev za kontrolq
delovnih pogojev

zna artikulirati ¥no enoto in opredeliti, gled
na njen namen,obseg snovi in zahtevnost
naloge

pozna pomen zaupanja in ustvarjalne delq
klime v procesu izobrazevanja,

zna napovedati delo in ugotoviti predznanije,

razume pomen jasne opredelitve cilja nalo
zna pravilno napovedati &ia dela in
razmestiti v ustrezen polozaj,

pozna pomen pravilne opredelitve strokoy
izrazov in jih teoretino razloziti

zna prikazati delo z ozpeavanjem
pomembnih faz po zaporedju, prikazat
poudarjanjem in razlago kkuaih tock in
preveriti razumevanje pri péavanju
razlikuje med pogevanjem v drugi stopnj
kjer je Sele informacija in v tretji stopniji, Kj
delo izobrazevanec ze obvlada

zaveda se vloge izobraZzevamega prvega
preiskusa brez obrazlozitve

pojasni pomen ponavljanja dela s
poudarjanjem in pojasnjevanjem kipih
tock

pozna in razume pomen ugotavljanja uspsg

dela, prvega ocenjevanja opravljenega dela

ter , spodbujanja k ponavljanju dela za
napredovanje

pozna stopnje utrjevanja in zna razloziti
pomembnost upoStevanja postopnosti
utrjevanja : samostojno delo, spremljanje,
spodbujanje k vprasanjem , dopolnjevanje
dajanje navodil za utrjevanje,

razlozi, kdaj se prekine utrjevanje in izveds
dodatno potevanje

Zna oceniti situacijo in pojasniti pomen
dopuganja vedno ve samostojnosti

)

e

vhe

ge

D =

r

ha

1%

izobrazevancu,
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pojasni pomen navajanja na samokontrolg
kvalitete in koltine dela

SPREMLJANJE IN PREVERJANJE
UCNIH REZULTATOV

Didakti¢ni vidiki preverjanja
uénega uspeha

pozna strategije in metode za preverjanje
uspesnosti prakinega izobrazevanja
razlikuje med oceno za pradti izdelek in
prizadevnost ter ocencinka pri delu
razume razliko med ocenjevanjem
teorettnega znanja in prakiega dela

Spremljanje in

usposabljanja

vrednotenje  prakiiegg

pojasni razliko med spremljanjem,
preverjanjem in ocenjevanjem praktega
izobrazevanja

pojasni né@ine spremljanja in belezenja
uspesnosti prakinega izobrazevanja
utemelji pomen sprotne povratne informag
za vajenca in odraslega ter za izobrazeval

- preverjanje in ocenjevanje znanja

- spremljanje in vrednotenje lastnega d
izobrazevalca
- organizacija pogojev za ¢mo mesto
uposStevanje posebnih zahtev varstva pri de
varstva okolja, priprava kadrov
izobrazevalcev

opiSe razitne oblike preverjanja znanja
utemelji  prednosti  in  pomanjkljivos
posamezne oblike preverjanja, katerih ng
se moramo izogibati pri ocenjevanju
elarazlozi vlogo spremljanja in vrednoter

lastnega dela izobrazevalca

predstavi organizacijo pogojev V SVOj
_podjetju
uin

Ugotavljanje @inkovitosti
izobrazevanju

in uspesnosti

\b

pojasni, kako ugotavljamo ¢unkovitost in
uspesnost v izobrazevanju

opredeli namen vrednotenj&anja

opredeli razliko med ocenjevanjem
spremljanjem napredovanja

pojasni vlogo samoocenjevanja in naka
kako spodbuja posameznika
samoocenjevanju

razlozi, kako poda povratna spdita,
razlozi, kako lahko povratna spdia
vplivajo na udelezenca in njegovoanje
opiSe ndine pridobivanja in dajanj
povratnih sporéil

Nn&ini sodelovanja :
s starSi, Solo,

zbornicami in drugi

Mmi

ustanovami

pozna n#&ne in pomen  sodelovanja
starSi,.zbornicami in  drugimi
glede na spremljanjetnih rezultatov.
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IZOBRAZEVALNI SISTEM

Izpitne vsebine

Cilji

Sistem vzgoje in izobrazevanja v RS

Izobrazevalni programi in stopnje izobrazbe

- programi za pridobitev poklicne in strokoV
izobrazbe

- moznosti nadaljnega
izpopolnjevanja

izobrazevanja

Pozna sistem vzgoje in izobrazevanja v RS,
splosno in omejeno prehodnost ter pogoj

zakljuweek Solanja z izstopnim sgavalom

zna pojasniti vrste in  stopnje izobrazbe,
nain pridobitve ter moznosti vertikalne |
horizontalne prehodnosti: nizja poklicha
Sola, srednja poklicna Sola, poklicno tehniska
Sola, srednja tehniSka Sola in driga
strokovna Sola, viSja strokovna Sola, vispka
strokovna Sola.

razlikuje med usposabljanjem in
izpopolnjevanjem za razSirjanje poklicnih
znanj ter prekvalifikacijo na isti stopnji
poklicne 0z. strokovne izobrazhe,
specializacijo in poklicno kvalifikacijp
pridobljeno v certifikatnem sistemu.

Zakoni in pravilniki, ki urejajo prakti ¢no
izobrazevanje pri delodajalcu:

- Zakon o poklicnem in srednjem strokovn
izobrazevanju
- Obrtni zakon

- Pravilnik o pogojih za izvajanje pra&tiega
izobrazevanja pri delodajalcu

- Pravilnik o verifikaciji in vodenjuregistra
ucnih mest ter o izbrisu iz registra

- Pravilnik o preverjanju in ocenjevanju zna
- - Pravilnik o zakljgénem izpitu

EmMizobrazevanja

pozna cilje poklicnega in strokovne
pozna splosne pogoje za sprejem in
izobrazevanje vajencev

razlozi posebne kadrovske pogoje glede
osebne in strokovne primernosti, fer
primernosti prostora in opreme

razlozi postopek najave ¢mih mest tef
verifikacije pri pristojni zbornici
nasteje dokumentacijo, ki jo predloygi,
postopek verifikacije in v primeru bistverjih
sprememb pogojev za prakip
izobrazevanje postopek izbrisa iz registra
razume né&ne in vrste ter pravil
preverjanja znanja

razlozi postopek poteka zakijuega izpita

D

Poklicno izobrazevanje v dualnem sistemu
- vajenisko razmerje

- pogoji za sklenitevdne pogodbe

zna pojasniti znalnosti dualnega sistema

ec
no

razlozi pogoje, pod katerimi lahko vajer
sklene @no pogodbo glede na predhog
izobrazbo, starost, mladoletnost

razlozi, v katerih primerih sklene delodaj%Iec

pogodbo z drugim delodajalcem za izvajanje
dolocenega dela prakmega izobrazevanja
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- medpodjetniski center za
izobrazevanje

prakio

razloZzi vlogo in naloge medpodjetnisSk

centrov za prakino izobraZzevanje

h

N

Pravice in obveznosti vajenca iz &ne
pogodbe in delovnega razmerja

- dolZnosti in pravice vajenca

- dolZznosti delodajalca

nasteje sestavinecime pogodbe in postops
registracije pri pristojni zbornici

nasteje dolznosti vajenca, ki izhajajo
zakona in tne pogodbe

pojasni obseg prakinega in teorethega
izobrazevanja vajenca Vv posamezr
letniku, oz. dnevu oz. tednu
pozna dovoljeno obremenitev vajenca
prakticnim delom v dnevu, oz. tednu, (
letu
pozna, v kaksSnih primerih ima vajen
pravico do ponavljanja letnika oz.
hitrejSega napredovanja o0z. prilagajs
prakticnega izobraZzevanja glede na pose
potrebe

razlozi vrste in razloge prenehanja ozirg
podaljSanja vajeniSkega razmerja

naSteje dolznosti delodajalca, ki izhajajo
zakona in tne pogodbe

em

DZ.
ec
do
nja
bne

ma

iz

navede VviSino nagrade v posameznih letnjkih

razlozi pla&evanje prispevkov Z
pokojninsko in invalidsko zavarovanje

a
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D

* zna opredeliti podja nadzora, ki g
opravlja inSpekcija, pristojna za delo fer
podraja nadzora Solske inSpekcije

-vodenje dokumentacije * pozna vse vrste dokumentacije, ki jo vodita

delodajalec in vajenec o prakiem
izobraZzevanju kot kontrolni instrument

Naloge socialnih partnerjev in strokovnih{e pozna in zna razmejiti vlogo socialr
ustanov partnerjev, ki né&tujejo, upravljajo in

ih

izvajajo poklicno izobrazevanje v dualngém
sisemu

4. TIPICNA VPRASANJA OZ. NALOGE NA IZPITU

Vajenec je pri svojem delu spreten, hiter, venaarr§en in nezanesljiv. Velikokrat ne izvaja
delovnih navodil, nanje pozabi ali pa se na opdaore odziva. OpiSite, kakSnéne in
vzgojne ukrepe bi uporabili!

Kako bi preverili, ali je vajenec razumel in si bamil vasSo razlago. Navedite nekagimev!
Kako lahko upoStevate &@lo postopnosti in sistematiosti prakténega dela vajenca v vasi
delavnici?

Razlozite zn&lnosti dualnega sistema!

Opredelite pogoje, ki jim mora zadostiti delodagalga lahko sklenecno pogodbo!

Pri prakttnem izobrazevanju prihaja tudi do neuspehov inastigev (platoja9. Kje so
razlogi?

Na oblikovanje mladostnikove osebnosti deluje \eelilejavnikov. Navedite, kateri deli
njegove osebnosti se oblikujejo predvsem pod vptivo

dednosti:

okolja:

samodejavnosti:

. NACINI IN TRAJANJE PREVERJANJA ZNANJA

PedagoSko andragoSka znanja se praviloma preverjaginim izpitom, izjemoma s pisnim
ter z nastopom in zagovorom.

Ustni izpit traja do 30 minut, kandidat ima pravido 15 minut za pripravo na ustni odgovor
in 15 minut za zagovor nastopa.

V primeru pisnega izpita, se zajamejo vpraSanjaseh predmetnih podtp in izpit traja od
90 do 180 minut.

Za pristop k praktinemu delu izpita - nastopu, ki traja traja 45 rhinmora kandidat
predloZiti pisno pripravo na daleno &no temo.

6. MINIMALNI POGOJI ZA USPESNO OPRAVLJEN IV. DEL | ZPITA

Pogoj za uspeSno opravljen 1IV. del - pedagosko amudki del izpita, so pozitivhe ocene
vsakega tematskega sklopa vprasanj, nastopa ivaago
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Klju¢na vprasanja, ki jih dold izpitni odbor in prakifni nastop imajo pri ocenjevanju dvojno
tezo.
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8. SEZNAM SESTAVLJALCEV IZPITNEGA KATALOGA ZAIV.D EL

Gradivo za izpitni katalog so pripravili:

Marija Tome:lzobraZevalni sistem, Osnove pedagogike
NataSa E. Jelenc s sodelavci, Osnove andragogike
Milena Malovrh: Osnove didaktike

Mag. Brane Slivar: Osnove psihologije

Dr. Boris AberSek: Specialna didaktika

Delovna skupina : Anica Justinek, Marija Tome irfiolz Vreznik
Po usklajevanju v delovni skupini, besedilo izpgadataloga pripravila Anica Justinek.
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