|IZPITNI KATALOGI

Za
DELOVODSKI IZPIT

za pridobitev naziva

GRADBENI DELOVODJA
GRADBENA DELOVODKINJA



OSNOVNI PODATKI

2.

. OBSEG DEJAVNOSTI GRADBENEGA DELOVODJE/DELOVODKIN JE

organizacija delovnih procesov in neposredno vasdajovnih skupin
naraanje in prevzem materiala

razporejanje delavcev v delovne skupine

dajanje navodil in inStruktaz

kontrola kvalitete opravljenih del

izracun opravljenega dela po skupinah

vodenje dnevne evidence opravljenih del

meritve na gradb&

skrb za varnost na gradbis

prenos projektiranih elementov iz projektne dokutaeife na objekt
organizacijsko administrativno poslovanje

kadrovsko poslovanje

prakticno pouwevanje dencev

CILJI DELOVODSKEGA IZPITA

Z delovodskim izpitom se Zeli preveriti in potrdisposobljenost kandidatov za samostojno
in kvalitetno opravljanje nalog na nivoju samoséga vodenja in organizacije del na
gradbigu ter usposobljenost za prakto izobrazevanje vajencev. Z opravljenim izpitom se
potrjujejokandidatova znanja in vegine:

teorettnega in praktinega obvladovanja delovnih procesov

neposrednega vodenja in organizacije del na graabis

naraanja in prevzemanja gradbenega materiala

zbiranja, obdelave in hranjenja informacij o telu$élem procesu ter obvladovanje uporabe
sodobnih nosilcev informacij

evidence opravljenega dela in izmer na graabis

uporabe projektne dokumentacije in prenosa propekith elementov na objekt
obvladovanja &inkovite pisne in ustne komunikacije

izvajanje delovnih nalog z vidika upoStevanja terskih planov, popolnosti izvedbe,
kakovosri opravljenega dela ali kalkulativnih notimav

kontroli in zagotavljanju kakovosti, dvigu produkipsti in gospodarnosti izvajanja del, ki
zagotavljajo varstvo pri delu, poZarno varnostanwejo okolje

za izbiro ustreznih delovnih naprav in orodij

nartovanja, organiziranja in izvajanja praktega izobrazevanja vajencev

Gradbeni delovodja opravlja dela s pagjaonizkih in visokih gradenj, ki zahtevajo visoko
strokovno usposobljenost, visoko stopnjo odgovdinpsrmanentno spremljavo
tehnoloSkega procesa in razvoja tehnologij, up@stevpredpisov s podtja varnosti pri delu
in tehnitnih navodil. Ob upoStevanju ustreznih delovnih gknj se od kandidata pakuje
obvladovanje temeljnih strokovnih, poklicnih in sg@nih strokovno teorethih in prakttnih
znanj ter spretnosti vodenja delovne skupine.



3. DELI DELOVODSKEGA IZPITA

Za pridobitev naziva gradbenega delovodja/delougdkmnorajo kandidati/kandidatke
opraviti izpite iz naslednjih delov in strokovnipodraiij delovodskega izpita:
l. Prakti éni del

obsega naslednje vsebine prakdiga dela:

* pisno nalogo z zagovorom ali

» prakticna izvedba vodenja skupine pri izvedbi gradbenllzdagovorom
I. Strokovno teoretié¢ni del

obsega vsebine naslednjih strokovnih pdilro

* organizacijo dela, varstvo in zdravje pri delu

» gradbene elemente in tehnologijo

» strokovno matematiko in gradbeno mehaniko

» gradbeno poslovanje in kalkulacije

» prakticno geodezijo

lll.  Poslovodno ekonomski del

obsega naslednje vsebine strokovni poitro

* podijetje in poslovanje

* osnove marketinga

» finanéno ekonomsko podige

» pravni vidiki poslovanja — zakonodaja

* upravljanje in vodenje

IV.  Pedagosko andragoski del

obsega naslednje vsebine strokovni poitro

» psiholoSke osnovecenja

e n&rtovanje in izvajanje ¢nega procesa

» metodika praktinega izobrazevanja

» spremljanje in preverjanjenih rezultatov

* izobrazevalni sistem

4. PRIDOBITEV STOPNJE IZOBRAZBE IN NAZIVA
Po vseh opravljenih delih izpita si kandidat pridstednjo strokovno izobrazbo in naziv:

gradbeni delovodja/gradbena delovodkinja

5. PRILAGODITVE OPRAVLJANJA DELOV IZPITA OZIROMA PR EDMETNIH
PODROCIJ

Kandidatom, ki so uspesno zakijlujavno veljavni vzgojno-izobrazevalni program za

pridobitev srednje ali viSje strokovne izobrazleepsznajo deli, oziroma strokovna podjie

posameznih delov izpita, glede na predhodno izdadar&z delovne izkusnje v skladu z merili

za priznavanje delov izpita.

6. IZVAJANJE I1ZPITOV

Delovodski izpit se izvaja v skladu z doiloopredeljenimi s Pravilnikom o opravljanju
delovodskih in poslovodskih izpitov, objavljenemUL RS St. 15/99 z dne 15.3.1999.
7. SPREJETJE IZPITNIH KATALOGOV

Izpitne kataloge za vse dele delovodskega izpiteajesnovi 26¢lena Zakona o organizaciji
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in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Ur.l. R®\S 12 — 568/96 z dne 29.02.1996) sprejel
Strokovni svet Republike Slovenije za poklicno imtevanje na svofi9.,20., in 21. seji,

dne 16.9.,1.10. in 22.10.1998, ter predlog sprememmbdopolnitev na 58. seji, dne
10.06.2002.



IZPITNI KATALOG ZA 1. in Il. del
PRAKTI CNI IN STROKOVNO TEORETI CNI DEL

1. CILJI PRAKTI CNEGA (I.) DELA IN STROKOVNO TEORETI CNEGA (Il.) DELA

Izpitni katalog za prakni del (I.) in strokovno teoretni del (1l.) mora zagotoviti, da bo
kandidat obvladal prakina in strokovno teorgina znanja na zahtevnem nivoju, ki mu bodo
omogaala samostojno in kakovostno delo, organiziranjeodenje delovnih procesov na
gradbigu.

2. PODROCJA PRAKTI CNIH IN STROKOVNOTEORETI CNIH ZNANJ

Z izpitom se ugotavlja ali kandidat zna, pozna in bvlada:

* izvajanje organizacije delovi$a gradbi&h

* organizacijo in zagotavljanje varstva pri delu

» organizacijo delovnih skupin oziroma posameznilodah mest ter koordinacijo med
njimi

e naraanje, prevzem in izdajo gradbenega materiala

* oOrganizacijo notranjega transporta

* uporabo gradbene mehanizacije in orodij

» vodenje gradbiéhe dokumentacije

» vodenje in nadziranje tehnoloskih procesov pri beawh delih

» koordinacijo med poslovodnim in izvedbenim nivojem

» kontrolo kakovosti in koliine opravljenih del

» prenos projektiranih elementov iz projekta na objek

* izmere in obréun izvedenih del v skladu z normativi

» izvajanje del v skladu z veljavno zakonodajo indpisi

3. PRAKTIENI DEL IZPITA (I. del)

Preverjanje prakinih znanj in organizacijskih sposobnosti sestoprieverjanja kandidatovih
sposobnosti in znanj iz priprave in izvedbe delgpasamezne tehnoloske sklope:
Izvedba zakol€enja gradbenega objekta nizkih ali visokih gradeni izvedba profilov
priprava dela, izvedbena tehnoloska skica, kalkja@orabe delovnegésa in materiala
Izvedba pasovnih temeljev po né&tu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
mehanizacije
Izvedba nosilnih armiranobetonskih sten po nértu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgpoorabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije
Izvedba nosilni zidanih sten po nértu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije
Izvedba medetaznih stropnih konstrukcij po na&rtu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije
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Izvedba streSne konstrukcije po nértu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije

Izvedba cestnega profila po projektu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije

Izvedba javne kanalizacije po nértu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije

Izvedba opaza po projektu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije

lzvedba zahtevnejSe armature po n&tu v delavnici in montaza na objektu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije

lzvedba betoniranja zahtevnejSe armiranobetonske kastrukcije
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skica, katljalgporabe delovnegssa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije

Izvedba zahtevnejSega gradbenega odra po projektu
priprava dela, izvedbena tehnoloSka skickulkacija porabe delovnedg@asa, materiala in
uporaba ustrezne mehanizacije

Priizpitu iz I. dela - preverjanja pra&tih znanj in spretnosti mora vsak kandidat predlozi
izvedbeno tehnoloSko skico z izvk®m porabe materiala in delovneggsa ter uporabo
mehanizacije, kadar je ta smiselna. Kandidat pekw predlozi spisek uporabljenih orodij in
pomoznih konstrukcij.

Praktini del v obliki pisne naloge:

Temo pisne naloge daloizpitni odbor kandidatu 30 dni pred datumom iapiKandidat odda
izpithnemu odboru pisno nalogo z vso zgoraj havedt@mentacijo 10 dni pred omenjenim
datumom.

Naloga mora pokazati nivo strokovnih znanj, kikgmdidat obvladuje, njegovo sposobnost
pisnega komuniciranja, vodstvenih, organizacijskihivo informacijskih znanj ( ustrezen
izbor tehnoloSkega procesa, delovne sile, pnito orodij, naprav in mehanizacije).

Praktiéni del v obliki delovne naloge, zadolzitve na teren

Konkretna zadolzitev kandidata je odvisna od treiupotreb pri izgradnji ali vzdrzevanju na
delovi&u. Prostor izvedbe izpitne naloge je delégiznotraj gradbi& ali ustrezno urejenega
Solskega prostora — Solskih delavnic skupaj s patre materialom in orodji, mehanizacijo in
pomoznimi konstrukcijami v skladu z dano nalogo.

Kandidat bo vodil skupino, ki bo realiziraladgnevani postopek ali pa samostojno realizira
zahtevnejsSi delovni postopek.

V vsakem primeru mora biti izpitna zadolzitev iztaaako, da jo je moge realizirati véasu
enega delavnika.
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4. OCENJEVANJE

Pri ocenjevanju pisne naloge se uposteva:

» koliko vodstvenih in strokovnih znanj je z izdelamamlogo kandidat pokazal.

* sposobnost pisnega komuniciranja, nivo strokowvinimivo informacijskih znanj,
* zagovor pisne naloge.

Pri ocenjevanju delovne naloge, zadolzitve na tesns samostojnim delovnim postopkom
se uposteva:

» celotna realizacija ustreznosti organiziranja idema skupine ter strokovnosti in

» zagovor opraviljene delovne zadolzitve.

Kandidat je uspesno opravil prakti del delovodskega izpitée je pozitivho ocenjen iz:
* pisne izpitne naloge in zagovora, oziroma

* delovne naloge z zagovorom

Kandidat ne more dobiti pozitivhe ocexe,ne opravi uspesno kfnih nalog, ki so znak
strokovnosti in zanesljivosti pri izvajanju del@skih zadolzitev v gradbenistvu.



STROKOVNO TEORETI CNI DEL IZPITA (Il.del)

1.Strokovna podrga

Strokovno teoretni del delovodskega izpita obsega naslednja strok@odrdja:

* ORGANIZACIJA DELA, VARSTVO IN ZDRAVJE PRI DELU
« GRADBENI ELEMENTI IN TEHNOLOGIJA

« STROKOVNA MATEMATIKA IN GRADBENA MEHANIKA

« GRADBENO POSLOVANJE IN KALKULACIJE

+ PRAKTICNA GEODEZIJA

Izpitne vsebine oziroma teme

Cili

. ORGANIZACIJA DELA,
VARSTVO IN ZDRAVJE PRI
DELU

Zna pravilno in smotrno sestaviti, organizirati d@jppee
(delovige) za posamezne sklope in faze gradbenih del.
Obvlada koordinacijo med izvajalci raatih vrst
gradbenih in obrtnidkih del.

Pozna vso gradhifo dokumentacijo od priprave
gradbiga do zakljgka gradnje.

Pozna dokumentacijo, ki je zahtevana za izvedb@adel
Zakonu o graditvi objektov ( gradbeno dovoljenjeste
projektne dokumentacije, ateste).

Pozna gradbeno mehanizacijo, naprave in orodja.
Obvlada usklajevanije tehnolo3kih postopkov s patm@b
izpolnjevanja obveznosti vmesnih rokov iz termitski
planov.

Pozna predpise s podja varstva in zdravja pri delu in
zna ukrepati in organizirati varno delo

» GRADBENI ELEMENTIIN
TEHNOLOGIJA

Pozna sodobne in tradicionalne gradbene materiale i
elemente.

Pozna zahtevano kvaliteto in standarde gradbenih
materialov in proizvodov.

Pozna postopke izvajanja vseh vrst gradbenih del
(zemeljska, betonska in AB, Zelezokrivska, zidarska
tesarska in kanalizacijska dela) takérro kot strojno
tehnologijo.

Loci razlicne vrste projektne dokumentacije.

Zna brati projekte nizkih in visokih gradenj in iZiti
prenos iz n&ta v naravo.

Obvlada prostorsko prestavo z znanjem opisne geipene
in pozna koordinatni sistem.

Zna in obvlada prosto#no risanje in skiciranje.

Zna spremljati kakovost izvajanja vseh del in vgiad
materialov in proizvodov in zbrati ustrezne listine
Pozna standarde s podja gradbenistva.

Pozna predpise in pravilnike s pogjegradbenistva in jil
Zna uporabljati.




STROKOVNA MATEMATIKA
IN GRADBENA MEHANIKA

Obvlada raunske operacije in uporabocreega raunala.
Obvlada geometrijo in trigonometrijo v ravnini iparabo
pri izratunu povrSine osnovnih ter sestavljenih likov in
prostornine in povrSine enostavnih in komplicitateles.
Pozna funkcijsko odvisnost (linearno, paradd).
Obvlada reSevanje eftaz eno in dvema neznankama in
graficno reSevanje eh (izris diagramov za fizikalne
primere funkcijske odvisnosti iz prakse).

Pozna procentni in obrestnictan in uporabo za enostav
primere.

Loc¢i pojme sila, napetost in deformacija.

Zna sestavljati in razstavljati sile in iZtanati obtezbo.
Pozna ravnoteZje ravninskih in prostorskih sistemov
(osnove).

Pozna statine konstrukcijske zasnove za raak
elemente in sisteme ( linijski, ravninski, prostays

Zna izr&unati notranje sile in izrisati diagrame za
enostavne linijske konstrukcije.

Obvlada osnove dimenzioniranja enostavnih homogen|
prerezov in sistemov.

Pozna osnove dimenzioniranja lesenih, jekleninih A
enostavnih konstrukcij( prostoleienosilec in steber).

GRADBENO POSLOVANJE IN
KALKULACIJE

Pozna izbrana poglavja iz Zakona o graditvi objekto
gradbenih uzanc in zakona o javnih rérb (ponudba,
pogodba, oddaja del, gradéié dokumentacija, prevzen
objekta, garancija).

Pozna gradb&ho dokumentacijo (gradbeni dnevnik,
knjigo obr&unskih izmer, obréunske situacije ) in
gradbi€ne knjigovodske listine (dobavnica, reverzua,
prevoznica , knjiga opravljenih ur, akordni olua).
Pozna pravila merjenja (oli@navanja) gradbenih del.
Zna izr&unati kalkulativno ceno in priozvodne (dejansk
stroSke za enoto mere gradbenih del.

Zna izbrati normative materiala éasa za gradbena dela|
Zna optimalno (ekonomsko) sestaviti delovno skupino
(Stevilo delavcev, strojev, orodja, opreme) in dmrzati
ucinek delovne skupine (akord).

Zna izr&unati optimalno koliino materiala in kalo.

Zna sestaviti terminski plan za posamezne faze del.

PRAKTICNA GEODEZIJA

Obvlada tehniko uporabe osnovnih geodetskih
instrumentov(nivelir, teodolit, laserki daljinomer)

Obvlada tehnike zakdlbe objektov in postavitev profiloy.

Obvlada tehnike merjenja in izdelave posnetka dhjek

poljubne tlorisne in prostorske oblike.
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2. MINIMALNI POGOJI ZA USPESNO OPRAVLJEN STROKOVNO TEORETI CNI
DEL DELOVODSKEGA IZPITA

Kandidat opravi strokovnoteoreétii del delovodskega izpitde doseze pozitivhe ocene iz
vsakega strokovnega podja.

Ocena za strokovno teor@ti Il. del delovodskega izpita je sestavljena edsije vrednosti
seStevka ocen za posamezno izpitno pgdro

Izpiti se praviloma opravljajo pisno in ustno. Katata lahko oprostimo ustnega izpita,je
pri pisnem izpitu dosegel povgireo dobro ali viSjo oceno.

Pisni izpit sme trajati najee3 ure za posamezno enoto, ustni izpit pa @agoe30 minut in
15 minut za pripravo na odgovore. V enem dnevwjelleno opravljati najvedve izpitni
enoti.

Ocenjevanje

Posamezno izpitno podije se oceni z ocenami od 1 do 5. Kandidat je pomitiocenjenge
izpitni odbor oceni, da obvlada vsaj 60% vsebpitiega podrga. Kandidat ne more dobiti
pozitivne oceneie ne pozna kljgnih vsebin oziroma nalog iz strokovnega p@gho

3. POTEK DELOVODSKEGA IZPITA ZA 1. IN Il. DEL

DELI DELOVODSKEGA IZPITA STEVILO UR

l.del Prakti ¢ni del izpita : do 8 ur
a) Prakteni del v obliki delovne naloge,
zadolzitve na terenu z zagovorom,

b) Praktcni del v obliki pisne naloge z do 30 min
zagovorom.
ll.del Strokovno teoreti¢ni del izpita

Strokovna podrogja:
-Organizacija dela, varstvo in zdravje pri delu

-Pisni del do 90 min
-Ustni del do 20 min
Gradbeni elementi in tehnologija

-Pisni del do 90 min
-Ustni del do 20 min
-Strokovna matematika in gradbena mehanika

-Pisni del do 90 min
-Ustni del do 20 min
-Gradbeno poslovanje in kalkulacije

-Pisni del do 90 min
-Ustni del do 20 min
-Praktcna geodezija

-Pisni del do 90 min
-Ustni del do 20 min
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3. PRIPOROCENA LITERATURA

A. Bremec et al.: Visoke zgradbe I, ZS, Ljubljana,

A. Bremec : Visoke zgradbe,Javne zgradbe, Spobijekdi, stanovanjske zgradbe ZS,
Ljubljana,

D. Zitnik: Gradbena mehanika, Statika, TZS, Ljuba

D. Zitnik: Gradbena mehanika, Beton, TZS, Ljubljana

P. Zupadi¢: Geodezija za gradbene tehnike, TZS, Ljubljana

D. Zitnik: Nizke zgradbe, zemeljska dela in fundijes TZS, Ljubljana

S. Bosnjak: Tehnologija delovnih procesov 2, Gradm¢ZS, Ljubljana

B. Cretnik: Avtocad, delovni zvezek, TZS, Ljubljana

A. Prosek: Simboli in znaki za posebne nevarndgiakticni pripomaek, Resol

5. SESTAVLJALCI KATALOGA

Katalog sta sestavila:
Bojan PLEVNIK, dipl. ing. arh.
Janez SOSTAR, grad. Delovodja

Spremembe in dopolnitve izpitnega kataloga iz stvolo-teoretinega dela izpita je pripravil
Panozni izpitni odbor na Zdruzenju za gradbenigv&M pri Gospodarski zbornici
Slovenije na 13. seji dne 27.11. 2001.
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IZPITNI KATALOG

Z A POSLOVODNO EKONOMSKI DEL

DELOVODSKEGA IN POSLOVODSKEGA IZPITA
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1. CILJI 1ll. DELA I1ZPITA

Pridobitev poslovodnih znanj, ki omoggo mojstru, delovodji in poslovodji kvalitetho deha
podraiju organizacije in vodenja, obvladovanja rokov, &absti proizvodov in storitev,rentabilnosti
poslovanja in prilagajanja dinaémemu poslovnemu okolju.

Z izpitom se ugotavlja:

» teorettno in prakténo obvladovanje dela

» ciljno vodenje, ki vodi k visji produktivnosti inptimiranju stroSkov

» samostojno vodenje obratovalnice, oziroma detayifokala, obrata, prodajalne,...
* metode in tehnike vodenja skupine, sodelavceyv,

» obvladovanje osnovnih zakonitosti ter osnovnih meiotehnik, ki zagotavljajo kakovost
» spremljanje in upoStevanje predpisov delovnegagrav

» spremljanje in upoStevanje predpisov za varno iteékoloSko ravnanje

» obvladovanje logike izdelave poslovnircriav,

* organiziranje lastnega dela in dela skupine,

» ucinkovito ustno in pisno komuniciranje,

» sodelovanje pri uspeSnem poslovanju

* motiviranje, razvoj sodelavcev in ustvarjanje kiaase ter produktivne klime,

» obvladovanje zbiranja in uporabe informacij

2. VSEBINSKA PODROCJA POSLOVODNO EKONOMSKEGA DELA

Poslovodno ekonomski del obsega 5 predmetnih @gdia so po vsebini skupna za vse vrste
nazivov (mojster, delovodija, poslovodija).

Vkljucujejo tudi SirSa znanja, ki so pomembna za razamevdinamike poslovnega okolja, oziroma
za razumevanje odvisnosti podjetje - poslovno @&kolj

PODJETJE IN POSLOVANJE

OSNOVE MARKETINGA

FINANCNO EKONOMSKO PODR@JE

PRAVNI VIDIKI POSLOVANJA - ZAKONODAJA
UPRAVLJANJE IN VODENJE
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|. PODJETJE IN POSLOVANJE

Vsebina oziroma tema

Cil|

PodjetnisSki management

zna pojasniti lastnosti podjetniStva managementa

pozna moZnosti podjetniStva, njegove privia in
problematéne strani

zna upravljati in voditi podjetje kot celovito €no

pozna naine in metode oblikovanja strategije podjetja

pozna sodobne oblike in zna oblikovatinkovito organizacijo
v podjetju

zna organizirati, koordinirati in nadzorovati delo

pozna zakonitosti upravljanjackveskimi viri

zna upravljati in voditi manjSe podjetje z obvladnjem
organizacijskih sprememb

Vizija

razume pojem vizije

pozna cilje in naloge podjetja

pozna podjetniski proces

pozna zakonitosti razvoja podjetniStva v Sloveniji

Ustvarjalno delo

zaveda se teamskega dela pri ustvarjanju poslasajh

pozna metode in tehnike ustvarjanja poslovnih idej

zna razvijati inovativnost, ustvarjalno misljenpespretnost
logi¢cnega reSevanja problemov

zna poslovno idejo oziroma priloZznost realizirapiraksi

Zivljenjski cikel podjetja

razume zakonitostih Zivljenjskega cikfzodjetja
pozna podjetniSki odnos v fazi rasti podjetja
pozna zn&lnosti vodenja v zreli fazi podjetja
pozna zn&lnosti vodenja v krizi

Poslovni nart kot orodje

razume Kkaj je poslovni dg
zna izdelati po zamisli, 0z. poslovni vsebini posli nart

Obvladovanje projekta

se usposobi s porjim metode projektnega vodenja realizirati
cilje projekta

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

zna nadzirati potek projekta

Izbirne vsebine ZA GOSTINSKE POSLOVODJE

Gostinstvo in turizem

zna razloZiti zn&lnosti panoge

pozna gospodarski in druzbeni pomen gostinstvariarha
zna razloZiti prepletenost in soodvisnost gostim$tvurizma
Zna opisati poslovni predmet gostinstva
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IIl. OSNOVE MARKETINGA

Vsebina oziroma tema

Cil]

Pomen trzenja

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

pozna sestavine trzenjskega spleta

zna prepoznati Zelje in potrebe strank

Sodobni trgi in dinamika
sprememb

razume sodobne trzne trende, ter na podlagi njibmati
priloZnosti in nevarnosti za podijtje

zna prediti trzne priloZnosti in sklepati na osnovi reaitiv
raziskave trga

pozna nove trende na podyw marketinga

Iskanje informacij na trgu in
njihovo razumevanje

zna opredeliti potrebne podatke za @dige

zna ndrtovati 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 tf@is

zna na podlagi dobljenih podatkov analizirati kor@aco
pozna koncept konkurence

zna poiskati konkureime prednosti

TrZno pozicioniranje

pozna vilogo in pomen segmania trziga,
zna izbrati prave segmente
zna dolaiti pozicijo podjetja, proizvoda, storitve gleda n
ostale ponudnike

TrZne strategije

pozna osnove marketinskih strategi
pozna metode trznega komuniciranja in pomen proeaoci
pozna naine in metode prodaje
pozna naine distribucije in postavljanja prodajnih mrez
pozna vlogo in pomen imidZa podjetja v javnosti
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I1l. FINAN CNO EKONOMSKO

PODROCJE

Vsebina oziroma tema

Cil]

Vodenje poslovnih knjig itilanca

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 fiaie 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 sl

zna izr&unati osnovne kazalce uspesnosti poslovanja

Osnove financ

zna razloZziti pomen finame funkcije

zna na podlagi poslovnegadnia izdelati investicijski nét

zna ndrtovati in prikazati potrebna sredstva in vire zaidbo
posla

se zna kratkor@o in dolgor@no finartno odldati

Izbirne vsebine za DELOVODJE

Materialno in skladiSéno
poslovanje

pomen nabave in sklad&nja
materiala za podjetje

nabava materiala

skladi¥enje materiala

skladiZe

vrste skladi&nih opravil oz.
skladi¥enja

poslovanje skladis

obveznosti in pravice skladiSika

podjetnisSke oblike skladis

gospodarski pomen skladis

je usposobljen za pravasno naréanje potrebnega materiala z

izvedbo delovnega procesa in &aaje neporabljenega
materiala

pozna materialno in skladifo poslovanje

podrobneje mora poznati  skla#i® poslovanje v svojem
podjetju.
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IV. PRAVNI VIDIKI POSLOVANJA

Vsebina oziroma tema

Cilj

Gospodarsko pravo, organi
upravljanja

pozna vire uradnih informacij in njihovo uporabo

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

pozna gospodarske enote (obrat., podjetje, firma)

zna razloZziti pojem oseba in njen status v pravgamizacijske
oblike pravnih oseb, pravno ureditev poslovnihesistv,
odgovornost druzb in fiznih oseb

pozna oblike in néine zastopanja in predstavljanja podjetja

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

pozna odgovornosti za nepravilno poslovanje

Delovno pravna zakonodaja

pozna Zakon o delovnih razmerjih

pozna sploSno oz. branZzno vsebino kolektivhe pogodb
pozna Zakon o zdravstvenem in pokojninskem zavajava
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 obligacijsldbmerjih
pozna metode in tehnike sklepanja pogodb
pozna najpomembnejSe oblike gospodarskih pogodb
pozna osnovne instrumente zavarovanjdipia rizike v
placiinem prometu
pozna nd&ine za zmanjSevanje poslovnih tveganj

Izbirne vsebine ZA POSLOVODJE

Dawna zakonodaja

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

Placilni promet

pozna naine pla&evanja
Ziro ra&un

blagajna

terjatve

Carinski predpisi

pozna carinski zakon in zakoraoriskem 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

Nacrtovanje kariere

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

Oblikovanje in sestava skupine

pozna metode iniltelorganiziranja 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 delosiio
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 sporailo

zna pridobiti naklonjenost poslovnih partnerjevask,
gostov

zna napeljati na svoj tim razmisSljanja

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 dosé& harmonijo s seboj, skupino, podjetjem in
druzbo

Izbirne vsebine ZA GOSTINSKE POSLOVODJE

Gostoljubje

zna odkriti pomen gostoljubja
Zna navesti in upoStevati vse sestavne dele gobijalj

18




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

custveni podsistem osebnosti ali inoviranje in
povezovanje

celovito delovanje osebnosti, osebna kakovost i
organizacija lastnega dela

zakonitosti in vpliv delovodje na proces
spreminjanja&lovekove 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
ciljev sodelavcev

motivacija sodelavcev za doseganje ciljev

spremljanje doseganija ciljev in oblikovanje
povratnih informacij

spor@anje povratnih informacij

Proces prenosa nalog
organizacija lastnega dela delovodje
opredeljevanje nalog po pomembnosti in hujnos

oblikovanje kljiEnih sporgil 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

n

t

Slusatelj:

pozna globalni model delovanjiovekove
duSevnosti

ima sposobnost prepoznavanja &fjih
psihiénih 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 na
sodelavce

[97]
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evalvacija procesa mentoriranja

pozna pomen mentorstva

Proces reSevanja problemov

zaznavanje in analiza problema

natrtovanje Zeljenega stanja

produkcija moZznih resitev problema

izbor in uvedba optimalne reSitve

spremljanje izvajanja in ocena uspesnosti reev,
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 sporé&anje negativnih povratnih
informacij

lIl. KRMILJENJE CUSTVENEGA DELA
VODENJA SODELAVCEV

Vloga in pomenéustev v vodenju

vrste in prepoznavanjaistev

funkcijacustev v sistemu vodenja

krmiljenje procesa delovanfastev

Razvoj sodelovanja v skupini

ocenjevanje stanja v skupini

urejanje zaéetnih 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 vzdrZzevanig
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

Vodenije tezavnih sodelavcev

izvori in vrste tezavnosti
prepoznavanje teZzavnosti

pravila za obvladovanje teZavnosti
priloZnosti v obvladovanju teZavnosti

ReSevanje pritoZb in konfliktov

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 odi@nja
pgodelavcem zna omogt 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 vodenjd
sodelavcev

zna uravnavati razmerje med razumskim in
~_ custvenim delovanjem v skupini sodelavce
DIRha krmiliti proces ustvarjanja ugodne delovn
¢ klime v skupini sodelavcev

zna pripraviti ustrezno klimo v skupini in s ten
omogaiti nemoten potek delovnega proceg

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 teZzavne sodelavce v ramlh
delovnih situacijah

izvori ter vrste pritoZb in konfliktov

e

pal
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pozitivna funkcija v procesu reSevanja problemo

<

obvladuje tehnike uspeSnega reSevanja pritqzb

in konfliktov

tehnologija reSevanja konfliktov ima razvite spretnosti, ki so potrebne za uspgsno
tehnologija reSevanja pritozb reSevanje spornih situacij
preventivno delovanje za prepevanje

destruktivnih konfliktov, ki ogroZajo doseganj¢

ciljev
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
natrtovanje 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 gmdrBraviloma se preverja s pisnim izpitom v obliki
testov ali nalog. Preverjanje znanja je lahko usino.
Izpitni odbor lahko odléi, da se izpit iz posameznega predmetnega gdaopravlja 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 poslovodnorekoski del izpita so pravilni odgovori nadve
kot polovico vpraSan.

5. PRIPOROCENA LITERATURA

» Gospodarsko poslovanje, Mohorjeva zaloZba, Celdvenaj, Ljubljana: 1996
* Detela, Uvod v gostinsko poslovanje, DZS, Ljubljah@91

+ Detela, Ekonomika gostinstva gostinskih podjet§GT, Ljubljana, 1989

» dr. B. Lipi¢nik, Ekonomika in organizacija podjetja, Ekonom&kieulteta

* Ljubljana, 1996
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» Tivadar, Uporaba metod kalkulacij in statistikeostinstvu, Gost - line, Kranj 1995

» Tivadar, Ekonomika gostinstva, Gost - line d. g Kzanj 1994

» Gospodarsktasopisi: Gospodarski vestnik, Podjetnik, Denar, &g, Kapital, Obrtnik
* Publikacije Gospodarske zbornice Slovenije

* Uradni listi, Zakon o reviziji, daini zakoni, razni standardi.

* Dr V. .Pota@nik in drugi, Gospodarsko poslovanjel, MohorjeviZzha, Ljubljana,1991

« DrV. .Pot@nik in drugi, Gospodarsko poslovanje I, Mohorje#dozba, Ljubljana,1992
* DrV. .Pot@nik in drugi, Gospodarsko poslovanje Ill, MohorjeaoZba, Ljubljana,1993
* DrV. .Pot@nik in drugi, Gospodarsko poslovanje IV, Mohorje&dozba, Ljubljana,1994
» P. Kotler, Marketing management, trzenjsko upray§aSlovenska knjiga, Ljubljana, 1996
* S. MoZina, B. Lipénik, Psihologija v podjetjih, DZS, Ljubljana, 1994

6. SEZNAM SESTAVLJALCEV IZPITNEGA KATALOGA

Gea College, g.Franci Vidic,specialist menendZmenta

GZS, g.Janez Zakelj, samostojni svetovalec

0ZS, g.Pavel Sedovnik, namestnik generalnegatsejae

SSGT Ljubljana, ga. Alenka Gorgaetnik, dipl. Oec.

Predstavniki iz ICES Eles - Izbirne vsebine zadetlje

Koordinator priprave: Anica Justinek, Center R®aklicno izobrazevanje

Izpitni katalog za Ill. del delovodskih in poslowkih izpitov je bil sprejet na 19. seji Strokovnega
sveta za poklicno in strokovno izobraZzevanje, d6€9.1998 ter z dopolnitvami na 20. Seji, dne
1.10.1998.

Predlog,april 1998, sprejeto na seji NKS, dne 2¢arh898
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PEDAGOSKO ANDRAGOSKI DEL - IV. del

Izpitni katalog obsega ciljno opredeljene vsebin&j se v organizirani obliki priprave
kandidatov na izpit realizirajo v 70 urah.

Za kandidate z Ze pridobljeno pedagosko andragoz&brazbo (32 ur v usmerjenem
izobrazevanju ali v okviru uvajanja prilagojenitogramov za obrt in drobno gospodarstvo od
leta 1989 dalje), se izpitni katalog ustrezno goldi.

1. CIL) PEDAGOSKO ANDRAGOSKEGA DELA IZPITA

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

Preveri se, ali so kandidati usposobljeni za p&aktiizobrazevanje vajencev in vodenje
zaposlenih, v skladu s sodobnimi pedagoskimi inragmikimi specialno didaktimi in
psiholoskimi spoznaniji.

2. PODROCJA PEDAGOSKO ANDRAGOSKIH ZNANJ

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

- razumevanje temeljnih dejavnikov uspesSnegia,

- poznavanje temeljnih ztnosti utnih in medosebnih odnosov - komunikacije med
izobrazevalcem ( v nadaljnjem besedilu mojsieghrazevancem ( v nadaljnjem besedilu
vajenec) in sodelavci,

- poznavanje pomena utrjevanja, ponavljanja, uajésj spremljanja in ocenjevanjénih
dosezkov vajenca 0z. sodelavca,

- zavedanje mojstra o pomenu sodelovanja s adtarsi,

- poznavanje n#l prilagajanja vsebin, metod, odnosov in tehndudevanja odraslim.

- razumevanje dejavnikov, ki vplivajo na razvoj lesesti ( dednost, okolje, lastna aktivnost)

in
njihove soodvisnosti,

- razumevanje glavnih podfip osebnostne strukture in gibatlovekove aktivnosti

(motivacija),

- poznavanje notranjih in zunanjih zilaosti mladostnika in psiholoskih z&osti

odraslega,

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

- uporaba psiholoskih znanj za razumevanje vedafgdostnika in odraslih ter pri reSevanju

problemov,

- razumevanje dejavnikov, ki spodbujajo ali zawragtvarjalnost.

- razumevanje povezanosti in soodvisnosti tenfelpejavnikov @enja in podevanja

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

- razumevanje didakinih nael in pomen njihovega upoStevanja v procesu pra&ta
izobrazevanja,

- poznavanje osnovnihcoih 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¢no preverjanje svojih dosedanjih pogledov in stadiowevanju mladine in odraslih.

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

- poznavanje zri@nih metodiénih postopkov pri patevanju prakiinega dela, razumevanje

ter
utemeljitev upoStevanih dida&tih natel in psiholoskih zahtev ter uporabljenih metod,

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

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

- poznavanje specialnih kriterijev in meril vredaoja in ocenjevanja znanja,

- poznavanje dokumentacije, ki jo uporablja vajeimemojster praktinem izobrazevanju.

- poznavanje temeljnih vsebinskih podlfazakonodaje in izvrSilnih predpisov ki urejajo

prakticno
izobrazevanje pri delodajalcu,

- poznavanje moznosti nadaljnega izobrazevangpiopolnjevanja na svojem strokovnem
podra@ju.

3. PODROCJA PEDAGOSKO ANDRAGOSKEGA DELA IZPITA:

- psiholoske osnovecanja

- n&rtovanje in izvajanje ¢nega procesa

- metodika praktinega izobrazevanja

- spremljanje in preverjanje&nih 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 osebnéstveka
glede na nastete dejavnike

Razvojne zn&ilnosti mladostnika in
odraslega

pozna osebnostno zorenje - socialno,
custveno, 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 vpliKustev na &enje,
fizioloSke spremembe pricustvovanju in
custvene motnje

Motivacija
- osnovna gibalélovekove aktivnosti
- motiviranost za &enje

pozna potrebe vezane na
zadovoljevanje, socialne potrebe, mot
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 w&ne tipe in vpliv teh razli
na motiviranost in uspesnost

motivirand

biolo§

a

st

)

Struktura osebnosti
- temperament

- Zn&aj

- osebnostne lastnosti: introvertiranost -
ekstravertiranost, ambivalentno&stvena

labilnost - stabilnost, podredljivost - vodilnos

- posebnosti v vedenju mladostnika

te

pozna vrste in zri@Anosti 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 poklig

razume osnovne psitme procese in nekatere

najbolj tipicne vedenjske oblike pri
mladostnikih in odraslih

uz

Osebnostna zrelost

razlikuje ¢ustveno, socialno, moralno,

ekonomsko zrelost
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pozna pogoje, pod katerimi se le ta lahko
razvije

MisSljenje in ustvarjalnost

pozna dejavnike, ki spodbujajo ali zavirajo
ustvarjalnost

Sposobnosti
-intelektualne, motoéne, senzotine,
mehanske

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

pozna dejavnike, ki vplivajo na razvoj in
oblikovanje spretnosti

- formalni pogoji za delodajalca, osebnos

lastnosti, motivacija, izpopolnjevanje
poklicnem podréju in na pedagosSke
podraiju

thezna povezati osvojena znanja in izbolj

na svojo osebno teorijo pdavanja

M@ zna uposStevati pedagoska, psiholoskal
andragoSka znanja pri d¢reovanju in
organizaciji ter pri ovrednotenju uspesn(
prakticnega izobrazevanja

sati

in

DSti

NACRTOVANJE IN 1IZVAJANJE UCNEGA
PROCESA

U¢ni proces, izobrazevanije, vzgajanje

- naloga poklicnega izobrazevanja in vzgaja
- naloge potevaja

- vrste &enja

- ucni transfer

- dejavniki uspesSnegaenja

- vzgojna funkcija praktnega izobrazevanja

* razlikue med pojmi &ni  proces
izobrazevanje in vzgajanje ter zna vsake

nja primerom razloziti

zna razloziti sestavine in naloge pouka

prakticnem usposabljanju

* razume osnovne zakonitosti ¢anja in
pouievanja spretnosti
e na primerih zna razloziti materialr

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 vplivajo
uspesnostdenja

sodelavcev, odnos med vzgojnim ukrepon
rezultatom

zna razloziti in opredeliti vzgojo v pluralni
demokrattni druzbi.

zna razloziti vzgojno vplivanje mojstra |i

ja s

pri

e!
pri

ni

na

N in

Posebnosti pri Wenju odraslih

pojasni razliko med denjem mladine if
uc¢enjem odraslih
razlozi, kako se uposStevajo izkusnje odral
udelezencev pridenju

sSlih

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

na svojem primeru razlozi posebnostenja
odraslih

- potrebe odraslih po
nartovanje &enja

izobrazevanju

razlozi pomen
izobrazevanju
dolo¢i nacine in metode ugotavljanja potr
po izobrazevanju

pojasni pomen prilagoditve programa
izvedbe odraslim

ugotavljanja potreb

po

D
O

in

pojasni pomembnost sovpletenosti odraslih

pri n&rtovanju &enja
izdela nért svojega izobrazevanja

doladi nacine za ugotavljanje dosezenih ciljev

Specialni pristopi u¢enja z delom

razume splosSne cilje in naloge poklicnega

izobrazevanja pri delodajalcu
razume obsto] entropije
Sporazumevanja

razume in zna uporabljattenje s pomgo
teorije informacij

vV procg

Su

Didakti ¢na natela

- postopnost in sistematiost,
dostopnost, zavestna aktivnost,
teorije S prakso, trajnost
individualizacija

nazornos

povez
zna

[»

opiSe osnovna didakna n&ela

Stitemelji pomen in uporabnost posamezr

ja,

natela pri poklicnem usposabljanju

natela za inStruiranje in pgevanje

zna s primerom razloziti upoSteva
didakticnih principov v praksi

zna utemeljiti odstopanje od didaktih
nacel 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 oblik

pri praktcnem izobrazevanju

podrobneje opiSe posamezno metodo

utemelji njeno uporabo v konkretnih primer

nasteje najbolj zridne dobre in slabe strani
posamezne metode

in
h

opiSe metode, ki jih bo pri svojem delu
pogosto uporabljal in zna utemeljiti njegne

prednosti

U¢ne oblike

- individualna
- v dvojicah

- skupinska

- frontalna

opiSe @ne oblike in razlozi njihovo uporabmno

vlogo pri prakt€énem izobrazevanju
utemelji  prednosti in
individualne @ne oblike

nasteje prednosti prakhiega dela v dvojicah

in v skupin

pomanijkljivosti
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Nacrtovanje in organizacija izobrazevanja

Nacrtovanjec¢asa ( gantogram )

* razume vpliv né&tovanja na kvalitet
pouievanja

» razlikuje med né&tovanjem praktinega
izobrazevanja v Soli in v delovnem procest

zna uporabljati razdne metode natovanjacasa

in dela

razume pomen rékenjevanja ( artikulacije

ucne ure

Oblikovanje dela

pozna pogoje za oblikovanje dela
razume pomen besednega
razlicnih del

razume pomen kombiniranja raziih tehnik
posredovanja znan;

zna podrobno analizirati specifio delo
pozna pomen utrjevanja pridobljenega zn:
v ucnih delavnicah

opisov

Operativni nart usposabljanja:

- prelitev programa in izpitnega kataloga

- operativn&lenitev ciljev izobrazevanja in
vzgoje po izpitnem katalogu

- dejavniki pouka in njihova medsebojna
odvisnost

- sestavine pouka: izobrazevanje,
usposabljanje, vzgajanje

- analiza delovnega procesa z vidika
uresnéevanja ciljev praktinega izobrazevanjg

- stopnje dnega procesa
- organizacijski n&t (opredelitev delovnih
nalog za posamezn@no mesto in v razinih

proizvodnih enotah)

- nartovanje posamezniltoih enot
( enostavnih in zahtevnejsih delovnih nalog)

razlozi postopek za pripravo operativng
natrta usposabljanja

primerja zahteve programa in mozn(
posameznega podjetja ( obratovalnice)
dosego ciljev programa ter zna predla
resitve

zna prakitno dol@ati
spretnosti, sposobnosti,
lastnosti)

zna razleniti in utemeljiti vpliv posamezni
dejavnikov na @no uspesnost

zna pojasniti sestavine pouka

ciie ( znanje
navade, vredn

* s primeri razlozi razliko pri n@tovanju
obravnave enostavnih in zahtevnih deloy
nalog
razlozi pomen in naloge posameznih stoj
v procesu prakinega izobrazevanja

S primerom radeni pripravo na prakino
izobrazevanje in opiSe, kaj mora pri t
uposStevati

predstavi svoj nan priprave na prakino
izobrazevanje in utemelji njeno prakio
uporabnost

pojasni operativni nat uresnéevanja ciljev
izbor delovnih nalog, strategij praktiega
pouwevanja, ustrezna psiholoska klima

—

N

anja

anja

pga
DSt

za
pati

ote,

h

nih

ben;j

organizacijsko tehfina priprava )
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STRATEGIJE IN METODE PRAKTICNEGA IZOBRAZEVANJA

Strategije powevanja:
dajanje navodil
vpeljevanije v delo
metoda Stirih stopen;

metoda Stirih stopen;

1. stopnja - priprava na pouwevanje

2. stopnja - powevanje

3. stopnja - izvajanje dela

4. stopnja - utrjevanje

pojasni razliko med razinimi strategijam
pouievanja

zna razloziti uporabo splosnih metod in ok
pri praktcnem izobrazevanju

podrobno zna opisati in utemeljiti meto
Stirih stopen;

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

lik

Y

ureditev delovnega mesta, delovnih sredstev,

varnostnih sredstev in sredstev za kontrolg
delovnih pogojev
zna artikulirati ¢ no enoto in opredeliti, gled
na njen namen,obseg snovi in zahtevnost
naloge

pozna pomen zaupanja in ustvarjalne delg
klime v procesu izobrazevanja,

zna napovedati delo in ugotoviti predznanje,

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

pozna pomen pravilne opredelitve strokov
izrazov in jih teoretino razloziti
zna prikazati delo z ozpavanjen
pomembnih faz po zaporedju, prikazat
poudarjanjem in razlago kkaih tatk in
preveriti razumevanje pri péavanju
razlikuje med poéevanjem v drugi stopnj
kjer je Sele informacija in v tretji stopnji, kj
delo izobrazevanec ze obvlada

zaveda se vloge izobrazevanega prvega
preiskusa brez obrazlozitve

pojasni pomen ponavljanja dela s
poudarjanjem in pojasnjevanjem kijuh
tock

pozna in razume pomen ugotavljanja uspsg

dela, prvega ocenjevanja opravljenega dela

ter , spodbujanja k ponavljanju dela za
napredovanje

D

e

vne

ge

nih

ha

pozna stopnje utrjevanja in zna razloziti
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pomembnost uposStevanja 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
dopus$anja vedno v§e samostojnosti
izobrazevancu,

pojasni pomen navajanja ha samokontrolg
kvalitete in koltine dela

A4

SPREMLJANJE IN PREVERJANJE
UCNIH REZULTATOV

Didakticni vidiki preverjanja
uénega uspeha

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

Spremljanje in

usposabljanja

vrednotenje  prakiiega

pojasni razliko med spremljanjem,
preverjanjem in ocenjevanjem praktega
izobrazevanja

pojasni n&@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 ¢
izobrazevalca

- organizacija pogojev za ¢mo mesto
upoStevanje posebnih zahtev varstva pri de
varstva okolja, priprava kadrov
izobrazevalcev

opiSe razlktne oblike preverjanja znanja

utemelji  prednosti in  pomanjkljivos

posamezne oblike preverjanja, katerih na

se moramo izogibati pri ocenjevanju

elarazlozi vlogo spremljanja in vrednoter
lastnega dela izobrazevalca

e predstavi organizacijo pogojev Vv SVojf
_podjetju

uin

Ugotavljanje dinkovitosti
izobrazevanju

in uspesnosti

\b

pojasni, kako ugotavljamo ¢inkovitost in
uspesnost v izobrazevanju

opredeli namen vrednotenj&anja

opredeli razliko med ocenjevanjem
spremljanjem napredovanja

pojasni vlogo samoocenjevanja in naka
kako spodbuja posameznika
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samoocenjevanju
razlozi, kako poda povratna spéita,

* razlozi, kako lahko povratna spdia
vplivajo na udelezenca in njegovoanje
e opiSe naine pridobivanja in dajanja
povratnih spordil
Nn&ini sodelovanja : * pozna nane in pomen sodelovanja|s
- s starSi, Solo, zbornicami in drugimi starSi,.zbornicami in drugimi ustanovami
ustanovami glede na spremljanjetnih rezultatov.
IZOBRAZEVALNI SISTEM
Izpitne vsebine Cilji
Sistem vzgoje in izobrazevanja v RS * Pozna sistem vzgoje in izobrazevanja v RS,
splosno in omejeno prehodnost ter pogoje za
zakljucek Solanja z izstopnim spavalom
Izobrazevalni programi in stopnje izobrazbe
* zZna pojasniti vrste in stopnje izobrazbe,
- programi za pridobitev poklicne in strokoM naiin pridobitve ter moznosti vertikalne |in
izobrazbe horizontalne prehodnosti: nizja poklicha
Sola, srednja poklicna Sola, poklicno tehniska
Sola, srednja tehniSka Sola in druga
strokovna Sola, viSja strokovna Sola, vispka
strokovna Sola.
- moznosti nadaljnega izobrazevanja | in
izpopolnjevanja « razlikuje  med  usposablianjem |[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:
* pozna cilje poklicnega in strokovne
- Zakon o poklicnem in srednjem strokovngmizobrazevanja
izobrazevanju * pozna sploSne pogoje za sprejem in
- Obrtni zakon izobraZevanije vajencev
« razlozi posebne kadrovske pogoje glede
- Pravilnik o pogojih za izvajanje praktiegad osebne in strokovne primernosti, fter
izobrazevanja pri delodajalcu primernosti prostora in opreme
- Pravilnik o verifikaciji in vodenjuregistrg . razlozi postopek najave ¢nih mest tef
ucnih mest ter o izbrisu iz registra verifikacije pri pristojni zbornici
* naSteje dokumentacijo, ki jo predlogi,
postopek verifikacije in v primeru bistvernih
sprememb pogojev za prakid
izobrazevanje postopek izbrisa iz registra
- Pravilnik o preverjanju in ocenjevanju znal, azume n&ne in viste ter pravila
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- - Pravilnik o zakljgnem izpitu

preverjanja znanja
razlozi postopek poteka zakijuega izpita

Poklicno izobrazevanje v dualnem sistemu
- vajenisko razmerje

- pogoji za sklenitevdne pogodbe

zna pojasniti znalnosti dualnega sistema

razlozi pogoje, pod katerimi lahko vajenec
sklene @no pogodbo glede na predhodno
izobrazbo, starost, mladoletnost
razlozi, v katerih primerih sklene delodajalec
pogodbo z drugim delodajalcem za izvajanje
dolocenega dela prakimega izobrazevanja

- medpodjetniski  center za

izobrazevanje

prakio

h

razlozi vlogo in naloge medpodjetnisSk
centrov za prakino izobrazevanje

Pravice in obveznosti vajenca iz &ne
pogodbe in delovnhega razmerja

- dolznosti in pravice vajenca

- dolznosti delodajalca

nasteje sestavinetime pogodbe in postopek
registracije pri pristojni zbornici
nasteje dolznosti vajenca, ki izhajajo| iz
zakona in dne pogodbe

pojasni obseg prakinega in teorethegq
izobrazevanja vajenca Vv posameznem
letniku, oz. dnevu oz. tednu
pozna dovoljeno obremenitev vajencg s
praktcnim delom v dnevu, oz. tednu, ¢z.
letu
pozna, v kaksSnih primerih ima vajenec

pravico do ponavljanja letnika o0z. ¢o

hitrejSega napredovanja o0z. prilagajgnja
prakticnega izobrazevanja glede na posgbne
potrebe
razlozi vrste in razloge prenehanja ozirgma
podaljSanja vajeniSkega razmerja
nasteje dolznosti delodajalca, ki izhajajq iz
zakona in dne pogodbe
navede viSino nagrade v posameznih letnjkih
razlozi pl&evanje prispevkov Za
pokojninsko in invalidsko zavarovanje
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e zna opredeliti podga nadzora, ki g
opravlja inSpekcija, pristojna za delo
podraija nadzora Solske inSpekcije

-vodenje dokumentacije » pozna vse vrste dokumentacije, ki jo vo(

delodajalec in vajenec o0 prakiem
izobrazevanju kot kontrolni instrument

je2)

ter

lita

Naloge socialnih partnerjev in strokovnih|e pozna in zna razmejiti viogo socialn

ih

ustanov partnerjev, ki né&tujejo, upravljajo in
izvajajo poklicno izobrazevanje v dualng
sisemu

4. TIPICNA VPRASANJA OZ. NALOGE NA IZPITU

* Vajenec je pri svojem delu spreten, hiter, venaargen in nezanesljiv. Velikokrat ne
izvaja delovnih navodil, nanje pozabi ali pa se@pazorila ne odziva. OpiSite, kakSn&na
in vzgojne ukrepe bi uporabili!

» Kako bi preverili, ali je vajenec razumel in si pamil vaso razlago. Navedite nekaj
nainov!

» Kako lahko upoStevate éalo postopnosti in sistematiosti prakténega dela vajenca v
vasi delavnici?

» Razlozite znalnosti dualnega sistema!

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

» Pri praktenem izobrazevanju prihaja tudi do neuspehov inastgjev (platoja9. Kje so
razlogi?

* Na oblikovanje mladostnikove osebnosti deluje \elilejavnikov. Navedite, kateri deli
njegove osebnosti se oblikujejo predvsem pod vplivo

dednosti:

okolja:

samodejavnosti:

5. NACINI IN TRAJANJE PREVERJANJA ZNANJA

» Pedagosko andragosSka znanja se praviloma prevezjajstnim 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 vpraSanpseh predmetnih podp in izpit traja
od 90 do 180 minut.

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

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

Pogoj za uspeSno opravljen IV. del - pedagoskoamgudki del izpita, so pozitivhe ocene
vsakega tematskega sklopa vpraSanj, nastopa ivaago
Klju¢na vpraSanja, ki jih doto izpitni odbor in praki@ni nastop imajo pri ocenjevanju dvojno
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tezo.
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Delovno gradivo in zapisi s predavanj, dr SchraigBavarska obrtna zbornica

Zbirka vsebin iz zakonodaje in izvrSilnih predpisdw urejajo prakiéno izobrazevanje pri
delodajalcu ( v pripravi).

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 ifoikz Vreznik
Po usklajevanju v delovni skupini, besedilo izpgadataloga pripravila Anica Justinek.
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