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1.1. NAZIV | OPIS NATJECATELJSKE DISCIPLINE

1.1.1. NAZIV NATJECATELJSKE DISCIPLINE

Tajni¢ko poslovanje

1.1.2. OPIS VEZANIH KVALIFIKACIJA, ZANIMANJA | RADNIH MJESTA

U disciplini Tajni¢ko poslovanje mogu se natjecati u€enici koji se obrazuju za stjecanje
kvalifikacija poslovni tajnik i upravni referent.

KLJUCNI POSLOVI \ VJESTINE

pripremanja
radnog mjesta

Planiranje, — Planirati, organizirati i analizirati izvr$enje vlastitih aktivnosti i
organiziranje i aktivnosti suradnika
analiziranje — Organizirati protok poslovnih informacija potrebnih za svakodnevno
vlastitog rada i obavljanje poslova i pruzati ih nadredenim osobama i suradnicima
rada ureda — Odrediti prioritete i redoslijed obavljanja radnih zadataka
Upravljanje
uredskim —  Provijeriti ispravnost i spremnost uredaja
inventarom —  Pripremiti radno mjesto, poslovnu dokumentaciju, uredski materijal
prilikom i alate za rad te azurirati baze podataka

Fotokopirati, skenirati i ispisati dokumentaciju

Postupanje s
dokumentacijom u

tajnistvu

Koristiti uredsku tehnologiju, informacijsko-komunikacijsku
tehnologiju i elektroni¢ke baze podataka

Voditi uredske evidencije prema pravilima struke

Postupati s pismenima sukladno procedurama i propisima o
uredskom poslovanju

Pripremiti, evidentirati i otpremiti poSilijke u pisanom i elektroni¢kom
obliku

Dostaviti materijale i poSiljke unutar, a po potrebi i izvan
organizacije

Primijeniti u radu pravila i propise uredskog poslovanja

Pripremanje i
vodenje osnovne
racunovodstvene

dokumentacije

Unositi podatke u poslovno-informacijski sustav
Uredivati i voditi osnovnu radunovodstvenu evidenciju
Nadzirati i voditi troSkove vlastite organizacijske jedinice
Voditi blagajniCko poslovanje

Pripremanje i
organiziranje
sastanaka i ostalih
poslovnih
dogadanja

Organizirati sastanak i druge poslovne dogadaje uz koordinaciju s
nadredenom osobom

Pripremiti potrebne materijale za sastanak i izraditi poziv

Pratiti tijek sastanka

Obavjestavati suradnike, poslovne partnere i javnost o poslovnim
dogadajima

Tehnicki opis discipline Tajnic¢ko poslovanje
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Obavljanje — Voditi i uredivati evidenciju o radnicima u digitalnom obliku
kadrovskih — Organizirati sluzbena putovanja i voditi evidencije o sluzbenim
poslova u putovanjima radnika organizacije
< . — Sudjelovati u pripremi i provedbi selekcijskih postupaka prilikom
nadleznosti zaposljavanja
poslovnog —  Sastaviti ili popuniti ugovor o radu prema uputama nadredenih
tajnistva — Organizirati i evidentirati struéna usavr$avanja radnika

— Napisati i urediti poslovni ili sluzbeni dopis u skladu s pravilima
struke i zakonskim okvirima
—  Koristiti razliCite vrste poslovne komunikacije ovisno o poslovnim
procesima organizacije
Kreiranje —  lzvrSiti administrativno-tehniCku obradu akata
poslovnih dopisa, |~ Izraditi poziv na sastanak i zapisnik

luzbenih bi — lzraditi podnesak i pismeno
sluzbenih pismena, | _ Popuniti tiskanice i digitalne obrasce vezane uz kupoprodajni

tiskanica i ost__ale posao i blagajni¢ko poslovanje (narudZbenica, radun, kupoprodajni
dokumentacije ugovor, uplatnica, isplatnica, blagajnicko izvijedce, nalog za
placanje)

—  Sastaviti tipizirane digitalne obrasce kupoprodajnog ugovora,
narudzbenice, razli€itih potvrda i slicno

— Unositi podatke u evidencije prema uputama

— Koristiti pravilnu tehniku slijepog desetoprstnog tipkanja na
tipkovnici prema pravilima struke

Obavljanje — Koristiti racunalo i informacijsko-komunikacijsku tehnologiju
daktilografskih — Pisati po naputku, prepisati tekst i oblikovati ga na racunalu
poslova — Pisati po diktatu i napraviti audio transkript

— Koristiti programe i aplikacije za obradu i oblikovanje teksta,
proracunskih tablica i programa za grafi¢ko oblikovanje
— lzraditi i oblikovati poslovne dopise u fazi inicijative, zaklju€ivanja i

Pripremanje realizacije posla
kupoprodajne — lIzraditi promotivne materijale primjenom digitalnih alata
dokumentacije i — RjeSavati poteSkoée koje se jave tijekom kupoprodaje prema
dostavljanje na uputama nadredene osobe
daljnju obradu — Sudjelovati u marketinskim aktivnostima organizacije prema
uputama nadredene osobe
Komuniciranje sa | — Primati, evidentirati i prosljedivati poruke i informacije u pisanom i
suradnicima, usmenom obliku suradnicima, poslovnim partnerima i javnosti
strankama, vodecdi raCuna o pravilima poslovnog komuniciranja
poslovnim — Primjenijivati pravila i nagela pruzanja i primanja informacija

—  Primijeniti gramati¢ka i pravopisna pravila u pisanom
komuniciranju
— Koristiti poslovnu korespondenciju i komunikaciju na hrvatskom i

partnerima i
institucijama u

pisanom I minimalno jednom stranom jeziku
usmenom obliku | —  Primijeniti eticka nacela prilikom poslovnog komuniciranja
na hrvatskom i — Informirati radnike, poslovne partnere i stranke
stranom jeziku — Docekivati, evidentirati i usmjeravati stranke
Sudjelovanje u
istrazivanju i —  Prikupljati, analizirati i prosljedivati informacije

analiziranju te - Priprvgmiti i prosljgdivati potrebne analize i analizirati podatke
. e . u - razli¢itih evidencija
izradi izvjestaja za | _ Primijeniti osnove statisticke obrade podataka
potrebe - Uvoditi suvremene metode i oblike rada u tajnistvo
organizacije

el - . Verzija: 7.0
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Osiguravanje —  Koristiti uredsku opremu na uginkovit nagin
kvalitete i — Brinuti o osobnoj urednosti, urednosti radnog prostora i urednosti
efikasnosti poslovne dokumentacije
poslovnih procesa | — Racionalizirati vrijeme, rad, materijal i ostale uredske resurse
kroz odgovoran — Pratiti razvoj struke i brinuti o struénom, radnom i osobnom razvoju

pristup radu sebe i ostalih radnika

Obavljanje posla

postujuéi zakonske | ~ Primijeniti nacela poslovnog bontona, radnog protokola, poslovne
ropise. akte etike i morala kao i dobre poslovne obicaje
propise, — Osigurati zastitu osobnih podataka i Cuvanja poslovnih tajni

poduzecaidobre | _  prmjenjivati u radu zakonske propise i akte organizacije
poslovne obicaje

Djelovanje u
skladu sa
zakonskim
propisima o zastiti
na radu i zastiti
okoliSa

— Dijelovati u skladu sa zakonskim propisima zastite na radu i zastite
okoliSa
— Koristiti upute o radnom procesu i sigurnosti na radu

Poslovni tajnik je vjeSt u poslovnom komuniciranju, organiziranju i provedbi poslovnih
sastanaka te poznavanju pozitivnih zakona iz radnog prava. Prati i nadzire poslovne procese
te prikuplja, ocjenjuje i prenosi poslovne i druge informacije. Takoder mora kvalitetno
primjenjivati desetoprstno slijepo pisanje na tipkovnici i voditi uredske evidencije prema
pravilima struke. Posebno su vazne vjestine komuniciranja i prezentiranja, timskog rada i
organizacijske sposobnosti te poznavanje stranog jezika. Od poslovnog tajnika oCekuje se
izuzetna odgovornost i savjesnost. U manjim poduzeéima poslovni tajnik je klju¢na osoba
koja obavlja sve administrativne i tajniCke poslove. MoZe raditi u privatnim poduzecima,
stru¢nim sluzbama drustvenih poduzeca, raznim uredima, organima uprave te u svim javnim
ustanovama. U radu koristi modernu uredsku tehnologiju, informacijsko-komunikacijsku
tehnologiju i elektroniCke baze podataka pri ¢emu mora pratiti trend razvoja novih
tehnologija te se prilagodavati njihovoj primjeni u praksi, Sto ukljuCuje stalno usavrSavanje
u struci. Poslovi i radni zadaci zahtijevaju primjereno opce i stru¢no obrazovanje, povecanu
snalazljivost, inicijativu, tocnost, azurnost i odgovornost. Vazna je sposobnost komuniciranja
s ostalim suradnicima, strankama i poslovnim partnerima.

Upravni referent samostalno i odgovorno koristi pozitivhe zakonske propise u uredskom
poslovanju i dopisivanju te komuniciranju na materinskom i stranom jeziku, posjeduje
organizacijske sposobnosti i vjestine rada u timu. Samostalno i odgovorno obavlja radnje u
upravnom postupku do donoSenja rieSenja, te donosi rieSenja u jednostavnim upravnim
stvarima u granicama dobivene ovlasti, vodi propisani oCevidnik i izdaje izvode iz tih
oCevidnika, vodi postupke radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se vode sluzbeni o€evidnici,
izdaje odgovarajuca uvjerenja o tim Cinjenicama. Radi na pripremi, izdavanju i evidentiranju
izdanih i primljenih spisa i dokumenata. Pruza pomo¢ neukoj stranci upucivanjem u
ostvarivanje njihovih prava te pruza pravnu pomoc iz sluzbenih evidencija. MoZe raditi na
raznim poslovima u tijelima drzavne uprave, lokalnoj samoupravi, pravosudu i razli€itim
drugim ustanovama.

el - . Verzija: 7.0
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Radno okruzenje

TajniCko poslovanje karakterizira sjedec¢i rad u uredu, s odgovarajuéim svjetlom,
temperaturom i prozracnoS¢u. Rad je organiziran prema pravilima ergonomije kako bi se
maksimalno oc€uvalo zdravlje radnika. Potrebno je koristiti ergonomski stolac, kvalitetan
monitor i tipkovnicu. Zbog dugotrajnog sjedenja moze doéi do problema s vidom,
kraljeznicom, bolovima u zglobu Sake i glavoboljama. Uredska tehnologija i namjestaj u
uredu moraju biti funkcionalno rasporedeni pri Cemu poslovni tajnik i upravni referent vode
brigu o opremljenosti, €istoCi i urednosti radnog prostora te o tehnickoj ispravnosti opreme.
Radnik osigurava pozitivnu i ugodnu radnu atmosferu. Ured mora biti Cist, uredan, prozracan
s odgovaraju¢om temperaturom i vlagom zraka. NamjeStaj mora biti funkcionalan uz
pravilan raspored koji osigurava prohodnost i dostupnost. U radu se koristi suvremena
uredska oprema i elektronicki uredaji.

Vaznost praéenja trendova

Poslovanje organizacije, javnog ili drzavnog tijela, ustanove ili bilo koje institucije
nezamislivo je bez kvalitetno organiziranog tajni¢kog poslovanja bilo da se radi o jednom
uredu u manjoj poslovnoj organizaciji ili organizacijskoj jedinici ve¢e poslovne organizacije
ili ustanove. TajniCko poslovanje podrazumijeva sve administrativne, organizacijske i
stru¢ne poslove koji se obavljaju suvremenim metodama i tehnologijom u modernom uredu.
Osim manipulacije dokumentacijom i upravljanja spisima, suvremeni ured uklju€uje i poslove
marketinga, financija, koriStenje IKT-a te upravljanja ljudskim potencijalima. Dakle, tajnicko
poslovanje podrazumijeva obavljanje raznovrsnih poslova u modernom uredu. U radu se
koristi moderna uredska tehnologija, informacijsko-komunikacijska tehnologija i elektronicke
baze podataka pri Cemu se mora pratiti trend razvoja novih tehnologija te se prilagodavati
njihovoj primjeni u praksi, $to ukljuuje stalno usavrSavanje u struci.

Prema tome, razvojem znanosti i tehnologije dolazi do €estih promjena u radu zbog €ega
se svaki poslovni tajnik odnosno upravni referent mora kontinuirano profesionalno razvijati
kroz razliCite oblike usavrSavanja, dodatnog obrazovanja, pracenjem promjena u radu te
prilagodavanjem na nove radne okolnosti. Potrebno je neprekidno pratiti zakonske promjene
i ostale propise vazne za rad organizacije kao i dobre poslovne obiCaje te pratiti novosti,
primjere dobre prakse, procese, tehnologije, postupke i poslovne sustave.

I —————————
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1.2. SADRZAJ, RELEVANTNOST | VAZNOST OVOG
DOKUMENTA

Ovaj dokument sadrzi tehnicki opis natjecateljske discipline u strukovnom obrazovanju u
Republici Hrvatskoj.

TehniCki opis i specifikacija standarda mogu se djelomicno ili potpuno naslanjati na
specifikacije standarda WorldSkills International i WorldSkills Europe organizacije.

Svi sudionici natjecanja — mentori, natjecatelji, prosudbena povjerenstva, Skolska,
medusektorska i organizacijska povjerenstva Skola domacina trebaju dobro biti upoznati s
ovim dokumentom.

1.3. POVEZANI DOKUMENTI

Uz Tehnicki opis, potrebno je koristiti se sljedeé¢im dokumentima:

e Dokument Novi model natjecanja u€enika strukovnih Skola,
e Pravila i procedure za organizaciju i provedbu natjecanja ucenika strukovnih $kola,
e Mrezne i druge resurse Agencije za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih.

Verzija: 7.0 70d 29
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2. SPECIFIKACIJA STANDARDA
NATJECATELJSKE DISCIPLINE

2.1. OPCE NAPOMENE VEZANE UZ SPECIFIKACIJU
STANDARDA NATJECATELJSKE DISCIPLINE

Specifikacija standarda specificira znanje, razumijevanje i specificne vjestine koje podupiru
najbolju praksu u tehni€koj i strukovnoj izvedbi. Specifikacija standarda trebala bi odrazavati
zajednicko globalno razumijevanje o tome Sto za gospodarstvo i poslovanje predstavlja
odredena natjecateljska disciplina i s njome povezano radno mjesto i zanimanje.

Svako natjecanje u vjeStinama trebalo bi, u onoj mjeri u kojoj je to mogucée, odrazavati
najbolju praksu kao $to je opisano u specifikacijama standarda. Specifikacije standarda su,
stoga, vodilja za potrebnu edukaciju i pripremu za natjecanje u vjeStinama.

Na natjecanju u vjeStinama ocjena znanja i razumijevanja provest ¢e se kroz vrednovanje i
bodovanje izvedbe. NecCe se provoditi zaseban test znanja i razumijevanja.

Specifikacija standarda podijeljena je na zasebne cjeline. Svakoj cjelini dodijeljen je udio
(postotak) u zbroju bodova kako bi ukazao na relevantnu vaznost unutar specifikacije
standarda. Zbroj svih bodova iznosi 100.

Shema za dodjelu bodova i zadatak za natjecanje ocijenit ¢e samo one vjestine koje su
uklopliene u specifikaciju standarda. Odrazavat ¢e specifikaciju standarda u najSirem
mogucem obimu kojega dozvoljavaju ograni¢enja natjecanja u vjestinama.

Shema za dodjelu bodova i zadatak za natjecanje pratit ¢e raspodjelu bodova unutar
specifikacije standarda do mjere u kojoj je to izvedivo u praksi. Dopustena je varijacija od 5
posto, pod uvjetom da to ne mijenja tezinski faktor dodijeljen specifikacijom standarda.

I —————————
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2.2. SPECIFIKACIJA STANDARDA NATJECATELJSKE
DISCIPLINE

RELATIVNI UDIO U %

1. | Vjestina brzog i toénog desetoprstnog tipkanja 25

Pojedinac treba poznavati i razumjeti:
— rad u programu za obradu teksta

— nacin i pravila koridtenja internetskih stranica za vjezbu prijepisa teksta

— tehniku desetoprstnog slijepog tipkanja na tipkovnici

— nacin izraCuna ukupnog broja postignutih neto znakova i postotka tocnosti u prijepisu

— tehniku audio transkripta

— nacine oblikovanja dokumenata prema pravilima struke uz primjenu tonskog zapisa

— pohranu i upravljanje datotekama u virtualnom oblaku

Pojedinac treba biti u stanju:

— to€no i brzo prepisati tekst na hrvatskom i/ili stranom jeziku u ukupnom trajanju 10
minuta koristeci pravilnu tehniku desetoprstnog slijepog tipkanja na tipkovnici

— presliku zaslona ra¢unala pohraniti u program za obradu teksta

— to€no napisati tekst diktiran Zivom rijeci ili transkriptom s tonskog zapisa

— prilikom transkripta tonskog zapisa primijeniti odredbe oblikovanja teksta prema pravilima
struke

2. | Komunikacijske vjestine i primjena uredskog 13

bontona

Pojedinac treba poznavati i razumjeti:

— standarde za odrZavanje radnog mjesta i uredske opreme

— vrste i nacin upotrebe uredske opreme

— vaznost komunikacije i pravila ophodenja sa strankama, poslovnim partnerima i
klijentima uz primjenu poslovnog bontona

— moguce prepreke ucinkovitoj komunikaciji i nacine njihova prevladavanja

— pravila poslovnog komuniciranja kod zapoS$ljavanja

Pojedinac treba biti u stanju:

— odrzavati urednost radnog mjesta

— pravilno rukovati uredskom opremom u skladu sa standardima

ucinkovito komunicirati sa strankama i poslovnim partnerima

rieSavati neoCekivane situacije

upravljati prioritetima u izvrSenju poslova

uspostaviti dobre poslovne odnose i komunikaciju s poslovnim partnerima

— primati/pruzati to¢ne i pravodobne informacije strankama, nadredenim osobama i
poslovnim partnerima

— upucivati i primati telefonske pozive i elektroniCku postu

— odrzavati dobar osobni imidZ odabirom poslovne odjece i osobnom pojavom

— ukljuciti se u razgovor na primjeren i profesionalan nacin

— pokazati samopouzdanje u razgovoru

— demonstrirati komunikaciju tijekom selekcijskog razgovora za posao

I —————————
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3. | Raéunalne vjestine 15

POJedlnac treba poznavati i razumjeti:

— princip rada u MS Office paketu 2019. ili novijoj stolnoj i/ili online verziji

— rad u programima za obradu teksta (Word), izradu proracunskih tablica (Excel),
organizaciju informacija i planiranje rada (Outlook) i izradu prezentacija (PowerPoint)

— rad u alatima za grafi¢ki dizajn (Canva)

— rad s Google i Outlook alatima

Pojedinac treba biti u stanju:

— koristiti programe za obradu i oblikovanje teksta, izradu proracunskih tablica,
organizaciju informacija i planiranje rada te izradu prezentacija

— koristiti MS Office paket 2019. ili noviju verziju

— biljeziti poslovne dogadaje, Cuvati materijale i dokumentaciju koristenjem IKT-a

— koristiti rac¢unalo pri unosu, obradi i pohrani digitalnih sadrzaja

— pripremati i prikupljati podatke i dokumentaciju za daljnju obradu

— urediti i oblikovati tekst prema uputama i na temelju toga izraditi prezentaciju

— koristiti alate za graficki dizajn

4. | Obavljanje komercijalnih i administrativnih poslova 19

Pojedinac treba znati i razumijeti:
— faze, postupke i dokumentaciju u svim fazama kupoprodajnog posla
— pravila narucivanja robe i zaklju€ivanja kupoprodajnog posla
- bitne elemente poslovnih dopisa u inicijalnoj fazi kupoprodajnog posla
- bitne elemente racuna, otpremnice i narudzbenice, rokove i nacin izdavanja
— svrhu uplatnica i isplatnica
— pojam blagajne i blagajni¢kog izvjeSca
— nacin popunjavanja naloga za placanje
— svrhu i na€in popunjavanja putnog naloga
Pojedinac treba biti u stanju:
— izraditi i oblikovati poslovne dopise u fazi inicijative kupoprodajnog posla
— popuniti tiskanice kojim se zakljuduje ili realizira kupoprodajni posao
— pravilno popuniti uplatnicu i isplatnicu u digitalnom i/ili papirnatom obliku
— voditi blagajni¢ko poslovanje u papirnatom i/ili digitalnom obliku
— popuniti nalog za placanje
— popuniti obrazac putnog naloga u papirnatom i/ili digitalnom obliku
— napisati motivacijsko pismo i Zivotopis prema objavljenom natjecaju, u digitalnom i
klasi€énom formatu

5. | Organizacija i provedba sastanka 11
Pojedinac treba znati i razumjeti:
- svrhu i vrste sastanka
postupak pripreme poslovnih sastanaka
— sastaviti dnevni red i poziv za sastanak
nacine pracenja tijeka sastanka
pravila izrade zapisnika sa sastanka
pravila kod izrade protokola i organizacije susreta
— pravila organizacije poslovnih i drugih dogadanja
Pojedinac treba biti u stanju:
— organizirati sastanak uz koordinaciju s nadredenom osobom
- pripremiti potrebne materijale za sastanak i izraditi poziv primjenom skupnog pisma
— pratiti tijek sastanka i izraditi zapisnik sa sastanka
— obavjestavati suradnike, poslovne partnere i javnost o poslovnim dogadajima
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— izraditi i primijeniti pravila protokola kod poslovnih dogadaja, doCekivanja stranaka i
gostiju
— organizirati poslovna i druga dogadanja

6 Uredsko poslovanje 17

Pojedinac treba poznavati i razumjeti:

— glavne elemente te nacine pisanja i oblikovanja podneska

— razliku izmedu upravnog i neupravnog postupka

— pravila unosa i evidentiranja pismena u informacijski sustav uredskog poslovanja
- pravila i propise uredskog poslovanja i upravnog postupka

- redoslijed aktivnosti u postupanju s pismenima i poslovhom dokumentacijom u

uredskom poslovanju i pisarnici
— pravila vodenja uredskih evidencija

Pojedinac treba biti u stanju:

— napisati podnesak, ispisati ga i potpisati

— voditi uredske evidencije prema pravilima struke

— postupati s pismenima sukladno procedurama i propisima o uredskom poslovanju
— zaprimiti, pregledati, evidentirati i rasporediti pristiglu poStu

— dostaviti u rad, obradivati, azurirati i arhivirati zavrSene predmete i dokumentaciju
— pripremiti, evidentirati i otpremiti poSiljke u pisanom i elektroni¢kom obliku

— dostaviti materijale i poSiljke unutar, a po potrebi i izvan organizacije

— primijeniti u radu pravila i propise uredskog poslovanja i upravnog postupka

UKUPNO | 100%

Verzija: 7.0
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3. PRAVILA VREDNOVANJA

3.1. OPCE SMJERNICE

Ova cjelina kao i cjelina 4 sadrze informacije i smjernice vezane uz vrednovanje i bodovanje.
Sukladno tome, primjenjuju se Pravila za organizaciju i provedbu natjecanja ucenika
strukovnih Skola.

Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih razvila je pravila vrednovanja i
bodovanja na natjecanju te Ce ona biti predmet neprestanog razvoja i temeljitog razmatranja.
Porast strucnosti pri ocjenjivanju utjecat ¢e na buducu upotrebu i smjer glavnih instrumenata
ocjenjivanja koji se upotrebljavaju na natjecanjima u vjeStinama: shema za dodjelu bodova,
model zadatka i informaticCki sustav natjecanja.

Pri ocjenjivanju na natjecanjima obi¢no se upotrebljavaju dvije metode: mjerenje i prosudba.
Svako vrednovanje vrsit ¢e se na temelju referentnih vrijednosti koje odrazavaju najbolju
praksu u gospodarskoj djelatnosti. Pravila bodovanja moraju ukljuCivati referentne
vrijednosti te slijediti tezinski faktor unutar specifikacije standarda. Model zadatka predmet
je vrednovanja za natjecanje u vjestini te takoder slijedi specifikaciju standarda. Informaticki
sustav natjecanja omogucuje pravovremen i to¢an unos podataka te sluzi kao sve znacajnija
podrska.
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4. PRAVILA BODOVANJA

4.1. OPCE SMJERNICE

Ova cjelina opisuje ulogu i mjesto pravila bodovanja te nacin vrednovanja i vrednovanja
rada natjecatelja prikazanog kroz model zadatka i procedure za vrednovanje.

Pravila bodovanja osnovni su instrument na natjecanjima, jer povezuju vrjednovanja sa
standardima koji predstavljaju vjestinu koja se provjerava. Osmisljeni su tako da se bodovi
dodjeljuju za svaki element vrednovanja izvedbe natjecatelja u skladu s relativnim udjelom
u specifikaciji standarda.

Temeljem relativnog udjela naznaCenog u specifikaciji standarda i pravilima bodovanja
utvrduju se parametri za izradu modela zadatka.

Pravila bodovanja razvija radna skupina koja razvija i model zadatka. Konacna pravila
bodovanja i model zadatka mora odobriti Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje
odraslih. Kod izrade zadatka za natjecanje potrebno je ukljuciti i gospodarstvenike.

Odobrena pravila bodovanja moraju biti unesena u informaticki sustav natjecanja barem
osam tjedana prije natjecanja i to putem standardne tablice informati¢kog sustava natjecanja
ili na drugi dogovoreni nacin.

4.2. KRITERIJI VREDNOVANJA

Glavna odrednica pravila bodovanja su kriteriji vrednovanja, koji proizlaze iz modela
zadatka. U nekim natjecanjima u vjestinama kriteriji vrednovanja bit ¢e sli¢ni naslovima
cjelina u specifikaciji standarda; u drugima ce biti potpuno drugaciji. Obi¢no ima pet do devet
kriterija vrednovanja. Bez obzira podudaraju li se naslovi, pravila bodovanja moraju se
temeljiti na relativnom udjelu u specifikaciji standarda.

Kriterije vrednovanja odreduju osobe koje razvijaju pravila bodovanja te definiraju kriterije
koje smatraju najprikladnijima za vrjednovanje i bodovanje modela zadatka. Obrazac sa
sazetkom bodovanja kojeg generira informatiCki sustav natjecanja sadrzi popis kriterija
vrednovanja.

Bodove koji se dodjeljuju svakom od kriterija izraCunava informaticki sustav natjecanja. Oni
Ce biti kumulativha suma bodova dodijeljenih svakom elementu vrednovanja unutar jednog
kriterija.

Svaki kriterij vrednovanja moze biti podijelien na viSe elemenata vrjednovanja. Svaki
element detaljno definira pojedinacnu stvar koja se treba vrednovati i bodovati zajedno s
bodovima i uputama kako se oni trebaju dodijeliti.

Elementi se vrednuju mjerenjem i/ili prosudbom te su vidljivi na Obrascu za bodovanje.
Obrazac za vrednovanje sadrzZi elemente koji se vrednuju i boduju mjerenjem ili prosudbom.
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Neki kriteriji se vrednuju putem obje metode. U tom sluc€aju postoje dva razliita obrasca za
vrednovanje za dvije razli€ite metode.

Svaki vrednovatelj (¢lan prosudbenog povjerenstva) upisuje dodijeljene bodove u svoj
obrazac za vrjednovanje tako da zbroj bodova dodijeljenih svakom elementu vrednovanja
bude u rasponu bodova dodijeljenom za tu cjelinu u specifikaciji standarda.

Tablica za raspodjelu bodova bit ¢e objavljena u informatiCkom sustavu natjecanja osam
tiedana prije natjecanja kada se budu revidirala pravila bodovanja. Obrazac za bodovanje
detaljno navodi sve elemente koje treba bodovati zajedno s bodovima koji su im dodijeljeni,
referentnim vrijednostima i referencom na odlomak u specifikaciji standarda.

TABLICA KRITERIJA PO UDJELIMA

KRITERIJ
A B D
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5| 98| 8|55 2] ° |t
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31 582|228 & |3 2
ool 5|25 2|2
' BE|2|E|8|°| & | s
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3 | e S| 3 >
A N o)
o
1 Vjestina brzog |.tocno_g 18 o 5 25
desetoprstnog tipkanja
Komunikacijske vjestine i
2. . 9 | 4 13
primjena uredskog bontona
Racunalne vjestine 15 15
4. Obav_ljgnje k_om_ercualnlh i 1 9 9 19
administrativnih poslova
5 Organizacija i provedba 3 8 11
sastanka
6. Uredsko poslovanje 1 6 10 | 17
UKUPNA OCJENA
PREMA KRITERIJU 19 21 5|19 4|23 9 |10 100
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4.3. VREDNOVANJE | BODOVANJE PROSUDBOM

Uz mjerenje, od vrednovatelja (Clanovi prosudbenog povjerenstva) oCekuje se da donesu
profesionalne prosudbe. Obicno se radi o prosudbama o kvaliteti. Tijekom procesa
osmisljavanja i finalizacije pravila bodovanja i modela zadatka odredit ¢e se i zabiljeziti
referentne vrijednosti kako bi sluzile kao vodilja u prosudbama.

Bodovanje prosudbom koristi se sljede¢im rasponom bodova:

e 0 bodova — izvedba je na bilo koji nacin ispod standarda struke, Sto ukljucuje i
nedostatak truda da se postignu

e 1 bod — izvedba koja zadovoljava standard struke

e 2 boda - izvedba koja zadovoljava i do odredene mjere nadilazi standard struke

e 3 boda —izvrsna ili izvanredna izvedba u odnosu na ocekivanje standarda struke

4.4. VREDNOVANJE | BODOVANJE MJERENJEM

Tijekom procesa vrednovanja i bodovanja mjerenjem moguce je dodijeliti samo maksimalni
broj bodova ili nulu. Iznimno, ukoliko prosudbeno povjerenstvo tako odluci za pojedinu
disciplinu, moguce su iznimke u kojima se moze dodijeliti i parcijalne bodove.

4.5. VREDNOVANJE - PREGLED

Za obje metode vrednovanja, prosudbu i mjerenje, prosudbeno povjerenstvo sastojat ¢e se
od 3-5 vrednovatelja.

Dobra praksa vrednovanja obuhvaca i prosudbu i mjerenje te se obje metode primjenjuju
specificno i Siroko. Konacne proporcije mjerenja i prosudbe, bilo specifiCne ili Siroke,
odredene su standardima, njihovim tezinskim faktorima i prirodom modela zadatka.

4.6. ZAVRSETAK SPECIFIKACIJE VREDNOVANJA VJESTINA

U nastavku su definirani kriteriji vrednovanja i broj dodijeljenih bodova (mjerenjem i
prosudbom). Ukupan zbroj bodova za sve kriterije vrednovanja mora biti 100.
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BODOVI

PROSUDBA | MJERENJE | UKUPNO
brzina i to¢nost tipkanja 0 18
Vjestina brzog i koritenje opreme,
tocnog racunalnih programa i 0 2 25
desgtoprgtnog aplikacija
tikanja pisanje po tonskom 0 5
zapisu
Komunikacijske |  ysmena komunikacija 9 0
vjestine i
primjena 13
uredskog _ o
bontona pisana komunikacija 0 4
Racunalne koriStenje opreme,
oy racunalnih programa i 1 14 15
vjestine o
aplikacija
o brzina i to¢nost tipkanja 0 1
Obavljanje
komercijalnih i izrada i oblikovanje 0 9 19
administrativnih dokumenta
poslova popunjavanje tiskanica i 0 9
obrazaca
koriStenje opreme,
Organizacija i racunalnih programa i 0 3
provedba aplikacija 11
sastanka izrada i oblikovanje
0 8
dokumenta
koriStenje opreme,
racunalnih programa i 0 1
Uredsko aplikacija 17
poslovanje izrada i oblikovanje 0 6
dokumenta
postupanje s pismenima 0 10
UKUPNO 10 90 100
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4.7. PROCEDURA VREDNOVANJA VJESTINE

Prije natjecanja predsjednik prosudbenog povjerenstva svim clanovima prosudbenog
povjerenstva objasnit ¢e metodu vrjednovanja. Svi bi ¢lanovi prosudbenog povjerenstva
trebali vrjednovati isti element za sve natjecatelje. Svi ¢lanovi prosudbenog povjerenstva
vrednuju elemente koji donose otprilike isti postotak bodova.

Kriterij A brzina i toénost tipkanja 19 bodova
Clanovi prosudbenog povjerenstva ée vrednovati sljedecée elemente metodom mjerenja:
— postignutu tocnost i brzinu prijepisa teksta i/ili diktata na 18
hrvatskom ili stranom jeziku u zadanom vremenu
— daktilografsku to€nost prilikom oblikovanja poslovnog dopisa 1
Kriterij B koristenje opreme, racunalnih programa i
aplikacija
Clanovi prosudbenog povjerenstva ée vrednovati sljedecée elemente metodom mjerenja:
— prilaganje pohranjenog dokumenta u zadanu mapu 1
— kreiranje i pohranjivanje dokumenata 1
— oblikovanje dokumenata koristenjem MS Office paketa 15
— oblikovanje skupnog pisma 1
— pripremu materijala i opreme za provodenje sastanka 2
Clanovi prosudbenog povjerenstva ée vrednovati elemente metodom prosudbe:
— organiziranost radnog prostora i snalazenje u koristenju radne 1
dokumentacije i obrazaca

Kriterij (04 pisanje po tonskom zapisu 5 bodova
Clanovi prosudbenog povjerenstva ¢e vrednovati sljedece elemente metodom mjerenja:
— transkript teksta uz oblikovanje prema tonskom zapisu | 5

Kriterij D usmena komunikacija 9 bodova
Clanovi prosudbenog povjerenstva ée vrednovati elemente metodom prosudbe:
— predstavljanje organizacije i pruzanje informacija prilikom javljanja 3
na telefon ili dolaskom stranke u ured
— uvjerljivost i samopouzdanje kod razgovora sa strankom ili 2
nadredenom osobom
— izraZavanje i interakcija u razgovoru sa sudionicima sastanka 3
prema pravilima uredskog bontona
— snalazenje u nepoznatim situacijama i odgovaranje na pitanja 1
Kriterij E pisana komunikacija 4 boda
Clanovi prosudbenog povjerenstva ée vrednovati sljedecée elemente metodom mjerenja:
— slanje elektroni¢ke poste prema pravilima struke \ 4
Kriterij F izrada i oblikovanje dokumenta 23 bodova
Clanovi prosudbenog povjerenstva ée vrednovati sljedeée elemente metodom mjerenja:
— izradu poslovnog/poslovnih dopisa 9
— izradu poziva za sastanak 4
— izradu zapisnika sa sastanka 4
— izradu podneska 6
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Kriterij G popunjavanje tiskanica i obrazaca 9 bodova
Clanovi prosudbenog povjerenstva ée vrednovati sljedecée elemente metodom mjerenja:

— popunjavanje tiskanice iz kupoprodaje u digitalnom obliku 4

— popunjavanje tiskanica iz blagajnickog poslovanja / sluzbenog 5

putovanja / zapo$ljavanja

Kriterij H postupanje s pismenima 10 bodova
Clanovi prosudbenog povjerenstva ée vrednovati sljededée elemente metodom mjerenja:

— primanje i pregledavanje akata 1,5

— razvrstavanje akata u evidencije 1

— administrativno-tehnicku obradu akata 5,5

— otpremanje akata 2
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5. MODEL ZADATKA

5.1. OPCE SMJERNICE

Cjeline 3 i 4 usmjeravaju razvoj modela zadatka, a ove biljeSke su dodatak. Bilo da je rije¢
o jednoj cjelini ili seriji samostojecih ili povezanih modula, model zadatka omogucit ¢e
vrjednovanje vjestine prema svakoj cjelini specifikacije standarda.

Svrha modela zadatka je omoguciti cjelovite i uravnoteZzene mogucnosti vrednovanja i
bodovanja svih specifikacija standarda povezanih s pravilima bodovanja. Odnos izmedu
modela zadatka, pravila bodovanja i specifikacije standarda klju¢ni je pokazatelj kvalitete.

Model zadatka nece pokrivati podrucja izvan specifikacije standarda ili utjecati na ravnotezu
unutar specifikacije standarda.

Model zadatka omogucit ¢e vrjednovanje znanja i razumijevanja isklju€ivo kroz njihovu
primjenu u praktichom radu. Model zadatka nece vrjednovati poznavanje Pravila i procedura
za organizaciju i provedbu hrvatskog modela natjecanja u€enika strukovnih Skola.

Tehnicki opis ¢e omoguciti prepoznavanje problema koji utje€u na kapacitet modela zadatka
da obuhvati Citav raspon vrjednovanja koji se odnosi na specifikaciju standarda te je
podlozan potrebnim promjenama.

5.2. FORMAT/STRUKTURA MODELA ZADATKA

Moduli modela zadatka moraju biti osmis$ljeni tako da se mogu izvesti u vremenu koje je
dodijeljeno za pojedinu disciplinu.

Model zadatka discipline TajniCko poslovanje sastoji se od sljedeéih modula:

— modul 1: Prijepis teksta

— modul 2: Audiotranskript sudskog akta

— modul 3: Komercijalni poslovi

— modul 4: ZapoSljavanje

— modul 5: Koristenje MS Office paketa u radu
— modul 6: Organizacija i provedba sastanka
— modul 7: Uredsko poslovanje
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5.4. RAZVOJ MODELA ZADATKA

5.4.1. TKO RAZVIJA MODEL ZADATKA

Model zadatka izraduje radna skupina struCnjaka imenovana od strane Agencije za
strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih za svaku pojedinu disciplinu. U timu bi trebali
biti zastupljeni i gospodarstvenici.

Radna skupina razvija model zadatka te dva dodatna modula, koji svaki ¢ini 30% modela
zadatka.

5.4.2. RASPORED RAZVOJA MODELA ZADATKA

Model zadatak razvija radna skupina. Na natjecanju model zadatka se analizira te ¢lanovi
prosudbenog povjerenstva daju preporuke za doradu i unaprjedenje zadatka. Radna
skupina za sljedee natjecanje, uzevsSi u obzir preporuke prosudbenog povjerenstva,
izraduje novu ili doradenu verziju modela zadatka.

Predvida se objavljivanje Modela zadatka u listopadu svake godine.

5.5. ODABIR ZADATKA ZA NATJECANJE

Prosudbeno povjerenstvo za svaku disciplinu odabire konacni zadatak za natjecanje. Odabir
se vrSi 14 dana prije natjecanja na nacin da se odabire jedan od modula koji svaki €ini 30%
zadatka, a koji je razvila radna skupina.

5.6. OBJAVLJIVANJE MODELA ZADATKA | PRAVILA
BODOVANJA

Model zadatka i pravila bodovanja se pustaju u opticaj putem informacijskog sustava
natjecanja koji razvija i vodi Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih.
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6. INFORMACIJE | KOMUNIKACIJA

6.1. RASPRAVNI FORUM

Prije Drzavnog natjecanja sve rasprave, komunikacija, suradnja i donoSenje odluka vezanih
uz natjecanje u vjestinama moraju se odvijati na odredenom raspravnom forumu do kojeg
se moze doc¢i putem informacijskog sustava natjecanja koji razvija i vodi Agencija za
strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih.

Odluke i komunikacija vezane uz vjestinu valjane su samo ako su se odvijale na forumu.
Moderator foruma bit ¢e glavni stru€njak (ili stru¢njak kojega nominira glavni stru€njak).

6.2. INFORMACIJE ZA NATJECATELJE

Sve informacije za Skole i natjecatelje dostupne su putem internetske stranice Agencije za
strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih.

Informacije ukljucuju:

— pravila natjecanja,

— tehnicke opise,

— pravila bodovanja,

— model zadatka,

— infrastrukturne popise,

— dokumentaciju vezanu uz zdravlje i sigurnost,
— druge informacije vezane uz natjecatelje.
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7. ZDRAVLJE, SIGURNOST | OKOLIS

U provedbi natjecanja organizator natjecanja/domacin mora osigurati uvjete sukladno
Pravilniku o sigurnosti i zastiti zdravlja pri radu s rac¢unalom uz strogo pridrzavanje
ergonomije radnog mjesta.

Potrebno je osigurati zastitu od eventualnih mehanickih opasnosti (klamerica, busilica za
papir).
Registratori i ostali predmeti moraju biti uredno sloZzeni na policama u vitrini ili na stolu.

Potrebno je paZljivo odlagati i sortirati dokumentaciju kako bi se izbjegle eventualne Stete,
a uredski namjestaj mora biti potpuno ispravan, neosteéen i dobro uévrséen.

Pri kretanju radnim povrSinama prisutna je opasnost od posrtanja i padova, stoga radne
povrsine kojima se kre¢u sudionici natjecanja moraju biti ¢vrste, ravne i glatke, a kako se
radi o uredskom prostoru, potrebno je dodatno vizualno urediti podne obloge.

Prolazi kojima se krec¢u sudionici natjecanja moraju biti odredene Sirine kako bi se omogucilo
sigurno i nesmetano kretanje.

Moguce su nezgode uslijed slu¢ajnog dodira oStecenih dijelova pod naponom (prikljuCnice,
utikaci, sklopke). Opasnost od udara spreCava se tehnickim mjerama zastite.

Elektricne instalacije mogu biti jedan od izvora poZara pa trebaju biti propisno postavijene.
Potrebno je organizirati radno vrijeme i koriStenje odmora.

Na mjestima rada potrebno je postaviti odgovaraju¢e znakove sigurnosti i znakove opce
obavijesti koji upozoravaju na opasnost, pokazati mjesta gdje se nalaze sredstva prve
pomoci i gasenje pozara, kao i plan evakuacije.

Potrebno je postupati sukladno Pravilniku o postupanju s ambalaznim otpadom i osigurati
spremnik otpadne ambalaze s moguc¢noscu razvrstavanja otpada.

Potrebno je postupati sukladno eventualno utvrdenim epidemioloSkim mjerama.
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8. MATERIJALI | OPREMA

8.1. INFRASTRUKTURNI POPIS

Infrastrukturni popis detaljno navodi svu opremu, materijale i prostore koje osigurava Skola
domacdin drzavnog natjecanja.

Infrastrukturni popis bit ¢e dostupan na internetskoj stranici Agencije za strukovno
obrazovanje i obrazovanje odraslih.

Infrastrukturni popis specificira predmete i koliine koje predlaze radna skupina za izradu
tehnickog opisa discipline i modela zadatka.

Skola domadin natjecanja azurirat ¢e infrastrukturni popis specificirajuéi stvarne koligine,
tipove, brandove i modele predmeta s popisa. Stvari koje nabavlja organizator natjecanja
nalaze se u zasebnom stupcu.

Na svakom natjecanju prosudbeno povjerenstvo mora revidirati i azurirati infrastrukturni
popis u pripremi za sljedece natjecanje te savjetovati o bilo kakvom povecanju prostora i/ili
opreme.

Infrastrukturni popis ne uklju€uje predmete koje su natjecatelji i/ili mentori duzni donijeti te
predmete koje natjecatelji ne smiju donijeti — navedeni su nesto nize.

8.2. MATERIJALI, OPREMA | ALATI KOJE DONOSI
NATJECATELJ/MENTOR

Svaki natjecatelj treba donijeti svoju osobnu iskaznicu ili putovnicu te biti odgovarajuce
odjeven prema pravilima struke za tajnicko poslovanje (koristiti poslovni stil ili poslovni
lezerni stil odijevanja).

Muskarci: tamno odijelo/poslovne hlage i koSulja dugih rukava, preporu¢eno kravata (nije
nuzno) remen, tamne Carape, tamne cipele, identifikacijska plo€ica s imenom natjecatelja.
Kratki i Cisti nokti, kratka ili svezana kosa, uredno obrijan, Cisti i uredan izgled. Tetovaze i
pirsinzi se ne smiju isticati.

Zene: tamno odijelo s hlagdama ili suknjom/poslovne hlage ili suknja, ko$ulja dugih rukava,
preporu¢eno marama ili Sal (nije nuzno), tamne cipele s umjerenom petom, identifikacijska
plogica s imenom natjecateljice. Cisti i uredni nokti, uredna kosa, diskretna $minka, male
nausnice i minimum nakita, Cist i uredan izgled. Tetovaze i pirsinzi se ne smiju isticati.

Po Zelji, natjecatelj moze donijeti vlastitu tipkovnicu i koristiti je u natjecanju. U slucaju
eventualnih kvarova, natjecatelj snosi odgovornost za rezultate vlastitog rada.

Sve ostalo potrebno za rad osigurava organizator.
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8.3. ZABRANJENI MATERIJALI | OPREMA

Smiju se upotrebljavati samo materijali koje je pribavio organizator i/ili koje je donio
natjecatelj/mentor prema gore navedenom popisu materijala, opreme i alata koji se koriste
za izvodenje modula natjecateljske discipline. Sve §to nije navedeno zabranjeno je koristiti
u prostoru za natjecanje i u prostoru za ¢ekanje, npr. mobitel, sluSalice, tablet, laptop, USB
i sliéno.

8.4. PREPORUCENO RADNO MJESTO ZA NATJECANJE

radni prostor (ured) za natjecatelje

10 - prostor za 1 natjecatelja: 3 m? x 3 m?=9 m? 90 m?
kom. | - ukupno za 10 natjecatelja: 9 m? x10 =90 m?
dvorana za sastanke za natjecatelje
1 kom. | - prostor za 1 natjecatelja i povjerenstvo: 3 m? x 5,5 m? = 16 m2
16 m?

prostor za prosudbeno povjerenstvo

1kom. |-3,5m2x4,5m2==155m? 15 m?
prostor za odmor natjecatelja 15 m?2
1 kom. | -3,5m2x4,5m2==155m?

prostor za demonstraciju vjestine (isprobaj vjestinu) 7 m2

1kom. | -3,5m2x2m2==7m?2

Ukupna povrsina prostora za natjecanje

Trazeni prostor za natjecanje mora biti ograden niskim pregradama. Dvorana za sastanke i
prostor za isprobavanje vjeStine moraju s dvije strane biti ogradeni s visokim pregradama
(prema radnom prostoru natjecatelja), a s druge dvije otvoreni - skica prostora nalazi se u
nastavku). Potrebno je predvidijeti i prostor za prolaz posjetitelja oko cjelokupnog radnog
prostora.

Opéi postav i specifikacije

. - 6 kom. po uredu = 60 kom i 4 kom. dvorana za sastanke
elektricna .
60 kom. e - 5 kom. za prostor povjerenstva
uticnica N
- 3 kom. za demonstraciju vjestine
vy stabilni zi¢ni internet priklju¢ak za svaki ured, dvoranu za
Zi¢ni Internet : . ) ;
13 kom. A sastanke, prostor povjerenstva i prostor za isprobavanje
prikljucak e
vjestine
u dvorani za sastanke i u prostoru za isprobavanje vjestine
ekran za . . o . N o
12 kom. roiekaiiu instaliran ekran za projekciju (spojenim na ra¢unalo) ili
projexcl platno i LCD projektor
stolno u svakom uredu natjecatelja, dvorani za sastanke i u
10 kom. - prostoriji za isprobavanje vjestine s instaliranim MS Office
racunalo - , L . vy .
2019. ili novijom verzijom i s pristupom ziCnom internetu
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za Clanove prosudbenog povjerenstva s instaliranim MS

5 kom. prijenosno Office 2019. ili novijom verzijom i s pristupom Zi¢nom
racunalo .
internetu
, u svakom uredu natjecatelja, dvorani za sastanke i u
14 kom. uredski stol L SRR
prostoriji za isprobavanje vjestine
5 kom. radni stol za Clanove prosudbenog povjerenstva
u svakom uredu natjecatelja, u dvorani za sastanke i
ergonomska e SRR . .
12 kom. : prostoriji za isprobavanje vjestine osigurati ergonomsku
stolica . e v : M
uredsku stolicu s moguénoscéu prilagodbe visine i naslona
stolac
1 kom. -~ <_je3|ve u prostoriji za isprobavanje vjestine
visine za
polustojeéi rad
konferencijska | - 5 kom. u prostoriji za ¢lanove prosudbenog povjerenstva
18 kom. . .
stolica - 13 kom. u dvorani za sastanke
glI(SeanCelrJotr)r?Jil sa 1y disciplini natjecatelja i u prostoriji prosudbenog
2 kom. WiFi povjerenstva osigurati pisaCe sa skenerom za ispis u boji s
o WiFi spajanjem
spajanjem
sluialice s - 10 kom. za natjecatelje,
16 kom. : - 1 kom. za demonstraciju vjestine i
mikrofonom N ,
- 5 kom. za €lanove prosudbenog povjerenstva
razglas
1 kom. (zvucnik + 3 - za potrebe odrZavanja poslovnog sastanka
mikrofona)
10 kom. stolnp .. - u svakom uredu natjecatelja 1 kom.
rasvjetno tijelo
regal s - u uredima natjecatelja za odlaganje registratora i uredske
10 kom. . .
policom dokumentacije
30 kom. | registrator - u svakom uredu natjecatelja po 3 kom.
2 paketa | PVC koSuljica | - u svakom uredu natjecatelja po 20 kom.
fotokopirni - osigurati tri paketa po 500 kom. fotokopirnog papira,
3 paketa . . .. . . :
papir natjecateljima dati na raspolaganje okvirno 30 kom.
10 kom. USB stick - osigurati jedan USB stick za svakog natjecatelja
.. - u svakom uredu natjecatelja po 2 kom. = 20 kom.
kemijska N . : N
27 kom. - Clanovima povjerenstva = 5 kom.
olovka . c
- isprobaj vjestine = 2 kom.
10 kom. ggl(i:l?; okruglog | _ u svakom uredu natjecatelja 1 kom.
10 blok. uplatnice - u svakom uredu natjecatelja osigurati 1 blok uplatnica
10 blok. isplatnice - u svakom uredu natjecatelja osigurati 1 blok isplatnica
30 kom. HUB 3 - u svakom uredu natjecatelja po 3 kom.
obrazac
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spajalica i
klamerica
10 kom. | ukrasna biljka | - u svakom uredu natjecatelja 1 kom.
registracija na
10 kom. | online
platformu

12 kom.

s pripadaju¢om opremom

- troSak registracije natjecatelja na online platformu za
prijepis teksta
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SLIKA PLANIRANE POSTAVE PROSTORIJE

Radno mjesto natjecatelja (x 10 kom):

- uredski stol

- ergonomska stolica

- stolno racunalo sa zi¢nim pristupom
internetu

- ekran na pregradi za projekciju rada
natjecatelja

- 6 elektriCnih uti¢nica

- pisa€ sa skenerom beZi¢no spojen na
racunalo natjecatelja

- regal za pisac i registratore

- uredski materijal i tehni¢ka pomagala

GARDEROBA

POVJERENSTVO

Radno mjesto povjerenstva:

- 5 radnih stolova

- 5 konferencijskih stolica

- 5 prijenosnih raCunala sa Zi¢nim
pristupom Internetu

- 1 pisa€ spojen na prijenosna racunala

- 5 elektri¢nih uticnica

Zona isprobaj vjestinu ukljucuje:

- uredski stol

- stolac podesive visine za polustojeci rad

- stolno ra¢unalo s pristupom internetu

- pisac

- ekran na zidu za projiciranje spojen s
racunalom

- 3 elektriCne utiCnice

Dvorana za sastanke:

- 3 uredska stola

- 13 konferencijskih stolica

- poviSeni radni stol (pult za stranke)

- stolac podesive visine za polustojeci rad
- 1 stolno racunalo s pristupom Internetu
- ekran na zidu za projiciranje spojen s
racunalom

DVORANA ZA SASTANKE ISPROBAI
¥ VJESTINU - razglas

- 4 elektricne uti¢nice

NISKA PREGRADA
VISOKA PREGRADA
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9. PROMIDZBA | VIDLJIVOST NATJECANJA

Kako bi disciplina Tajnicko poslovanje bila primijeéena prilikom odrZzavanja natjecanja
potrebno je provesti odredene promidzbene aktivnosti i osigurati vidljivost natjecanja. U tu
svrhu osigurat Ce se:

— kutak ,isprobaj vjestinu“ - posjetitelji se mogu okusati u vjestini brzog i to¢nog tipkanja

— ekrani za prikaz rada natjecatelja - svaki natjecatelj na svojem radnom mjestu ima
ekran na kojem se prikazuje trenutni rad natjecatelja

— infografika o natjecanju i opis modela zadatka - opis modela zadataka dostupan je
natjecateljima prije samog natjecanja, a posjetitelji se putem infografike upoznaju sa
zadacima natjecanja

— profili natjecatelja - imena i fotografije natjecatelja takoder mogu biti projicirane na
projekcijskom platnu, odnosno ekranu za projiciranje tokom izrade pojedinih
zadataka

— mogucnost prezentacije na sajmovima karijera

— obavjeStavanje sredstvima javnog priop¢avanja prije i nakon natjecanja

— organiziranje natjecanja u veéem prostoru, primjerice sportskoj dvorani, holu skole,
na otvorenomu itd.

— organiziranje diseminacije natjecanja sa natjecateljima na Skolskoj, lokalnoj i
drzavnoj razini.

Na taj naCin osigurala bi se popularizacija rada poslovnih tajnika i upravnih referenata u
uredu, povecao ugled administrativnih zanimanja, animirala Sira publika te bi se privukli
potencijalni sponzori i donatori iz privatnog i javnog sektora.
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10. ODRZIVOST

Dugoro¢na prepoznatljivost natjecanja u ovoj disciplini osigurat ¢e se kontinuiranim
najavama natjecanja i izvjeStavanjima s ovog natjecanja. Informacije ¢e posebno biti
usmjerene na Skole koje Skoluju u€enike za zanimanja poslovni tajnik i upravni referent.
Naglasavat ¢e se jednake mogucnosti natjecanja oba dva navedena zanimanja u jednoj
disciplini. U tu svrhu detaljno ¢e se obraditi ocjenjivacki listi¢i koji ¢e biti dostupni u€enicima
i mentorima u dokumentu Model zadatka kako bi se mogli $to kvalitetnije pripremiti za
natjecanje i ucenici u smjeru poslovni tajnik kao i ucenici u smjeru upravni referent.
Naglasavat ¢e se jednake moguénosti pripreme i natjecanja u ovoj disciplini za oba
zanimanja.

Kako bi se osigurala ekoloSka dimenzija natjecanja, potrebno je postupati sukladno
Pravilniku o postupanju s ambalaznim otpadom i osigurati spremnik otpadne ambalaze s
mogucnoscu razvrstavanja otpada. Takoder je potrebno osigurati natjecanje sa Sto manje
ispisa dokumenata te Sto viSe koriStenje digitalnih materijala u natjecanju, a u elektronskoj
posti upozoriti na o€uvanje okoliSa smanjenjem ispisa dokumenata (ako to nije nuzno).

Natjecanje moze imati humanitarni i socijalni karakter pomocu organizacije humanitarnog
rada na prijepisu ili oblikovanju teksta.

Natjecanje se mora odrzati u skladu s eventualno propisanim epidemioloskim mjerama.
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