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SPLOSNI PODATKI O ANALIZI POTREB

Da bi postali in ostali konkurencni v danasnjem spreminjajoCem se delovnem okolju, je klju¢no zaposliti visoko
usposobljeno in motivirano delovno silo. Med potencialnimi in obstojeCimi zaposlenimi je Siroko sprejeta in
ozavescena pomembnost trdih vescin, vendar se vse boljin bolj prepoznava pomembnost mehkih vescin, sqj
so le-te bile pogosto podcenjene in za razvijanje teh vescin ni bilo usposabljanj ali kakrinih koli izobrazevani.

Glavni cilj projekta SoftSkills4EU je identificirati kljucne mehke vescine znofraj kompetenc definiranih v orodjih
Europass in nato razviti standardiziran referencni okvir mehkih vescin, ki bo uporabljen kot orodje za preverjanje
kompetenc teh mehkih vescin. To bo doprinesio k vrednosti in vecji verodostojnosti pogosto uporablienega
Europassa-a in bi lahko bila zac¢etna tocka izboljSanja tega orodja. UCinek bo viden pri iskalcih zaposlitve, ki
Zelijo verodostojno prikazati svoje kompetence; delodajalcih (zaposlitvenih organizacijah), ki jim bo orodje
poenostavilo postopek izbire ali jim pomagalo ulinkoviteje razporediti Ze zaposlene na delovna mesta;
kariernih svetovalcih, da bodo bolje in laZje prepoznalikompetenc, s Cimer bi svetovanje postalo uCinkovitejse.

V Casu izvajanja projekta SoftSkills4EU sta bili izvedeni dve raziskavi, da bi razumeli in prepoznali pofrebo po
mehkih vescinah med iskalci zaposlitve in delodajalci ali kadrovskimi oddelki. Vsak od petih partnerjev je
izvedel raziskavi, vanjo pa so vkijucili vsaj 70 udeleZencev, kar pomeni, da je pri tem za projekt sodelovalo vsaj
350 anketiranih.

Glede na rezultate raziskav izvedenih v petih partnerskih drzavah, se je partnerstvo odlocilo razviti pet razlicnih
modulov: socialne, osebne, organizacijske, sodelovalne in kreativne spretnosti. Uporabili smo Ze uveljavijen in
EU-prepoznaven termin "mehke vescine” za poimenovanje modulov, ¢eprav okvir mehkih vescin ne pokriva
samo spretnosti ampak tudi znanje in kompetence v skladu z Evropskim ogrodjem kvalifikacij (EOK).

Uporabili smo Ze omenjeno evropsko ogrodje kvalifikacij (EOK), da smo pripravili okvir mehkih vescin in pri tem
upostevali tudi kvalifikacije znanja, spretnosti in kompetenc na treh ravneh (A, B, C). Z uporablijeno lestvico
znanja smo Zeleli sistem ocenjevanja priblizati orodjem Europass.
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SPOCC FRAMEWORK

Mehke vescine, ki so bile na podlagi rezultatov raziskave prepoznane kot pomembne in bistvene: socialne,
osebne, organizacijske, sodelovalne in kreativne vescine. Ogrodje mehkih vescin poimenujemo fudi SPOCC
Framework.

Okvir je sestavljen iz petih razlicnih podrocij, ki vsebujejo pet opisanih tem, usklajenih z ustrezno ravnjo znanja
in ucnimi rezultati za vsako od ravni. Ravni so opredeliene kot: osnovni (A), srednji (B) in napredni (C). Za
vsakega od modulov, udelezenci izpolnijo vprasalnik s 50 vprasanji, z mozZnostjo pridobitve znacke mehkih
vescin za posamezen modul - ocenjen kot osnovna, srednja ali napredna raven. V primeru, da sodelujoci
pridobijo vseh 5 znack za vseh 5 modulov, lahko pridobijo posebno splosno znacko »nSoft Skills«, kjer bo tudi ta
ocenjena z osnovno, srednjo ali napredno ravnjo.

Opis ravni:

0 Osnovna (A): Imeti dovolj znanj/spretnosti o kreativnem reSevanju problemov, analitiCnem razmisljanju,
inovativnosti, domisljiji in odprtosti v delovnem okolju. S takSnim znanjem/spretnostjo ne moremo doseci/zbrati
zadostnih rezultatov/virov.

00 Srednja (B): Imeti dobro znanje/spretnosti o kreativnem reSevanju problemov, analitiCcnem razmisljanju,
inovativnosti, domisljiji in odprtosti v delovnem okolju. S takSnim znanjem/spretnostjo lahko dosezemo dobre
rezultate/vire.

O Napredna (C): Imeti odlicno znanje/vescine o kreativnem reSevanju problemov, analitiCnem razmisljanju,
inovativnosti, domisljiji in odprtosti v delovnem okolju. S tak$nim znanjem/spretnostjo lahko dosezemo odlicne
rezultate/vire.

OKVIR MEHKIH VESCIN

MODUL TEME PODTEME

ReSevanje konfliktov

. - Analiziranje konfliktov

SOCIALNE VESCINE - Napovedovanije konfliktov

- Poslovni bonton

- Osebna srecanja

- Spletha komunikacija

- Odgovornostiin vioge v organizaciji

- Prepoznavanje tveganj

- Ustvarjanje pozitivnega komunikacijskega okolja

Nkl - DrL_ﬁber.\o zavest . . o

- Boj proti predsodkom, stereotipom in negativhim
prepricanjem

- UcCinkovita komunikacija med pripadniki razli¢nih

Upravljanja s konflikti
Komunikacijske
spretnosti

Odgovornost

spretnosti
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OKVIR MEHKIH VESCIN

MODUL TEME PODTEME

OSEBNE VESCINE

ORGANIZACIJSKE
VESCINE

SODELOVALNE
VESCINE

Predstavitvene
vescine

Obvladovanje stresa

Samozavedanje

Osebni razvoj

Obvladovanje sebe

Custvena inteligenca

Oblikovanje usluge

strankam

Upravljanje s Casom

Kriticno razmisljanje

StrateSko nacrtovanje

Vodenje

MenedZment
ekipnega dela

kultur

Samozavest

Retorika iz oCi v oCi

Spletne predstavitve, ki priviacijo obcinstvo
Odpornost

Spopadanje s tezkimi situacijami

Tehnike sprosc¢anja na delovnem mestu

Zavedanje osebnih prednosti in slabosti
Samopodoba
Zavedanije osebnih omejitev in sprememb

Osebni razvojni nacrt
Samoocenjevanje spretnosti
Nacrtovanje in razvoj novih znanj

RavnoteZje med zasebnim in poklicnim Zivlienjem
Tehnike upravljanja za izboljSanje osebne
ucCinkovitosti

IzboljSanje vescin samokontrole

Integriteta
Samoregulacija
SocCutje

Potrplienje in pozornost
Ucinkovitost in pozitivhost
Prepricljivost in vztrajnost

Zastavljanje osebnih ciliev
Prioritizacija
Seznam nalog

Analiza
Samorefleksija
Logi¢na argumentacija

Oblikovanje dolgorocnih ciliev

ReSevanje problemov in odloCanje
Nacrtovanje in razdelitev sredstev, monitoring
Stil vodenja in delegiranje

Odgovornost in sprejemanje tvegan;
Pogajanja

Oblikovanje ucinkovitih ekip
lzdelava delovnega nacrta
Nadzor ekipe



MODUL

VESCINE
KREATIVNEGA
RAZMISLJANJA
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OKVIR MEHKIH VESCIN

TEME

Gradnja ekip

Fleksibilnost in
prilagodljivost

Delovni stili

Sodelovanje in
mrezenje

Inovativnhost

Nenehno izboljSevanje

Angaliti¢no razmisljanje

Uvajanje sprememb

Spodbujanje
kreativnosti

PODTEME

Pomembnost gradnje ekip
Tehnike oblikovanja ekip
Spodbujanje pozitivnega delovnega vzdusja

Prilagajanje spremembam

Spostovanje pri skupinskem delu

Zanesljivost v delovni ekipi, podpora in pomoc
drugim

Ocena delovnih stilov
Prilagajanje nalog delovnim stilom
Izdelava akcijskega nacrta

Ucinkovita komunikacija s partnerii
Ucinkovita notranja komunikacija
Pomen mrezenja za razvoj podijefja

Ustvarjanje novih idej in brainstorming
Konvergentno in divergentno razmisljanje
Faze kreativnega razmisljanja

Pomembnost kvalitete v kreativhem razmisljanju
lzvajanje Demingovega kroga (PCDA kroga) na
delu — akcijski nacrt

Zelja po pridobitvi novih spretnosti

Zbiranje podatkov in informacij

Analiza informacij s kritiCnim razmisljianjem (razlicna
staliscal)

Uporaba novih znanj (in idej) v resevanju problemov

Pomen uvajanja sprememb
Samoiniciativa
Kreativne strategije v procesu izvajanja sprememb

Uporaba kreativnosti za povecanje konkurencnosti
Spodbujanje kreativnosti v timskem delu
Spodbujanije kreativnosti v individualnem delu
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OKVIR SOCIALNIH VESCIN

Splosen opis modula:

Socialne vescine uporabliamo pri medsebojni verbalni in neverbalni komunikaciji. Nekateri ljudje imajo bolje razvite socialne vescine kot ostali, kar
je privedlo do pogloblienih raziskav na podrocju medosebnih interakcij. Razvijanje socialnih vescin se nanasa na zavedanje o tem, kako
komuniciramo z drugimi in kak3na sporocila predajamo. Komunikacija je lahko bolj u€inkovita, Ce oseba spreminja metode, ki jih uporablja.

Ta modul zajema 5 podrobneje predstavljenih tem socialnih vescin: upravljanje s konflikti, komunikacijske spretnosti, medkulturne spretnosti,
predstavitvene veicine (oz. vesCine javnega nastopanja) in odgovornost.

MODUL 1: SOCIALNE VESCINE

Glavni cilj modula in ravni Tema Uc€ni rezultati

1.1.Upravljanje s konflikti ~ v* Znam analizirati in razumeti klju¢ne prakti¢ne in teoreticne
koncepte upravljanja s konflikfi.
v Prepoznam tipe sfilov obviadovanja konfliktov.
v' Inam razloziti pomen dobrih komunikacijskih vescin; analizirati vpliv
spola in kulturnih razlik, prepriCevanja, zaznavanja in modci pri
reSevanju konfliktov.

A: Imeti osnovno znanje o socialnih
vescinah v delovnem okolju in biti
sposoben to znanje uporabiti za
doseganje zadovoljivih rezultatov.

B: Imeti dobro znanje o socialnih

vescinah v delovnem okolju in biti 1.2. Komunikacijske v Sem sposoben ucinkovito komunicirati ustno in pisno.
sposoben to znanje uporabiti za séré’mos’ri v' Socialne medije znam uporabljati v komunikacijske namene.
doseganje dobrih rezultatov. v' UCinkovite komunikacijske vescine znam uporabljati v razlicnih

javnih in medosebnih okoljih.

v Inam prevzeti odgovornost za razumevanje svoje vioge, ciliev in

1.3. Odgovornost )
odgovornosti.



Glavni cilj modula in ravni

C: Imeti odliéno znanje o socialnih
vescinah v delovnem okolju in biti
sposoben to znanje uporabiti za
doseganje odli¢nih rezultatov.
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MODUL 1: SOCIALNE VESCINE

Tema

1.4. Medkulturne
spretnosti

1.5. Predstavitvene
vescine (Vescine
javnega nastopanja)

UcCni rezultati
Sposoben sem prepoznati fveganja in narediti, kar je potrebno za
omilitev in preprecitev ovir, preden te vplivajo na moje delo.
Nabor teh spretnosti znam uporabljati Cim pogosteje, da se drugi
naucijo pricakovati od mene in mi zaupajo delo na tak nacin, ne
glede na to s kom delam.

Razumem svoje kulturno ozadje in kako to vpliva na moje vrednote,
prepriCanja in predpostavke (samozavedanje).

Razumem in uporabljam okvire, ki mi pomagajo pri razumevanju
kulturnih razlik in podobnosti (zavedanje drugih).

Sposoben sem razumeti in analizirati postopek stereotipov in
manifestacije predsodkov ter diskriminacije (npr. seksizem, rasizem).

Sposoben sem se soociti s tremo in bolj pozitivho razmiljati o javnem
nastopanju.

Sposoben sem razmisliti o nacinih, kako pridobiti pozornost
poslusalcev, obdrzati njihovo zanimanje in odlocno zakljuciti.

Lahko predstavim dobro izurjeno predstavitev polno entuziazma.



TEMA 1: UPRAVLJANJE S KONFLIKTI

Raven ZNANJE SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vkljucujejo logi€no, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vklju¢ujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

Osnovni (A): v Uvoql \ ’rgmo konflikta in zakaj je v Logi¢ne miselne spretnosti.
konflikte je potrebno

Referencana EOK reSevati/razresevati.

raven 3-4

srednji (B): v Ugotavljanje narave konflikta. v’ Spretnosti reSevanja problemoyv.

v Empatija/Custvovanje.
Referenca na EOK

raven 5

Napredni (C): v Rozumevgnje Pe’rih §Tilov . 4 Sposobr.wos.’r vedeti kdaj in kako
upravljanja/resevanja konfliktov. uporabljati posamezen slog

Referencana EOK resevanja konfliktov.

raven 6 v' Ustvarjalno razmisljanje.

v' Spretnosti resevanja problemov.

*Z/nanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo tocke ravni A in B.
**Znanje, spretnostiin kompetence na ravni B vkljucujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodyvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

v Sposobnost opredeljevanja
konflikta.

v Razumeti zakaj konflikti zahtevajo
takojinjo pozornost.

v' Inafi dolociti razloge za konflikt
na delovnem mestu.

v’ Sposobnost uporabljanja petih
stilov upravljanja konfliktov.



TEMA 2: KOMUNIKACIJSKE SPRETNOSTI

Raven

Osnovni (A):
Referenca
EOK raven 3-4
Sredniji (B):

Referenca
EOK raven 5

Napredni (C):

Referenca
EOK raven 6

ZNANJE SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

v' Spretnosti logiCnega razmisljanja.

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

v' Osnovni koncepti komunikacije.

na
v' Kako ucinkovito sprejeti pravo v Medosebne spretnosti.
sporocilo.
na
v' Razlika med aktivnim poslusanjem v Medosebne spretnosti.
in “slisanjem”. v' Spretnosti poslusanja.
na v Kriti€no razmisljanje.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnostiin kompetence na ravni B vkljucujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodvisnost opisana kot zmozZnost ué¢enca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

v' Inati definirati komunikacijo.
v Razumevanje, kagj je potrebno za
uspesno komunikacijo.

v' Biti sposoben uporabljati verbalno
komunikacijo za prenos pravega
sporocila.

v' Biti sposoben uporabljati
neverbalno komunikacijo za
pravilno sporocilo.

v' Biti sposoben uporabljati pisno
komunikacijo za prenos pravega
sporocila.

v' Demonstracija aktivnega
poslusanja.



TEMA 3: MEDKULTURNE SPRETNOSTI

Raven

Osnovni (A):

Referenca na EOK

raven 3-4
Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Razumevanje, zakaj so potfrebne
medkulturne vescine.
J  Teorija kulture.

J  Kulturno samozavedanije.

J  Razumevanije lestvice sklepanja.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Logi¢no razmisljanje.

J Kriticno razmiSljanje.

J  Samorefleksija.
J  Kritiéno razmiSljanje.

J  Komunikacijske spretnosti.

Kriti€no razmisljanje.

J  Sposobnost uporabe tega orodja,
ko je to potrebno.

<~

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  Inati razumeti in razloziti koncept
kulture in kako vpliva na nase
vedenje.

J  Inati preuciti (razumeti), kako vase
kulturno ozadje vpliva na vase
vedenje.

J  Biti sposoben uporabiti lestvico
sklepanja pri interakciji z ljudmi iz
razlicnih kulturnih okolij.
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TEMA 4: PREDSTAVITVENE VESCINE

Raven ZNANJE SPRETNOSTI KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov so vei&ine opisane kot vV okviru EOK standardov sta odgovornost in

kognitivne (vkljuéujejo logiéno, intuiivno in neodvisnost opisana kot zmoZnost u€enca, da

ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vkljuéujejo Samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
V okviru EOK standardov je znanje opisano s o&no spretnost in uporabo metod, materialov, ~ in ves€ine.

teoreticnega in/ali faktografskega vidika. orodij in instrumentov).

Osnovni (A): J  Opredelitev predstavitveninh vesc¢in  J  Logi¢no razmisljanje. J  Inati opredeliti kaj so

’ in uvod v posamezne faze predstavitvene vescine.
Referenca na EOK predstavitve. J  Inati opisati faze predstavitve.
raven 3-4
srednji (B): J  Kako ucinkovito pripraviti J Kriticno razmiSljanje. J

predstavitev. J Kreativno razmisljanje J  Biti sposoben pripraviti in ustvariti
Referencana EOK J  Digitalne spretnosti. uCinkovito prezentacijo.
raven 5
J  Kako izvesti odlicno predstavitev. J  Medosebne spretnosti. J  Biti sposoben izvesti uCinkovito

N dni (C):
apredni (C) prezentacijo.

Referenca na EOK

raven é
*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.



TEMA 5: ODGOVORNOST

Raven

Osnovni (A):
Referenca na EOK
raven 3-4

Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Opredelitev odgovornosti in zakaj
je le ta pomembna.

J  Kako odgovorensi tie

vV Kako razviti visoko zanesljivost.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Logi¢no razmisljanje.

J  Preizkusanje lastnih vescin
odgovornosti.

J  Samorefleksija.

J Kriticno razmiSljanje.

J  Pripravljenost za lasten razvoj in
ucenje.
J Kritiéno razmiSljanje.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  Inati opredeliti odgovornost in
razumeti zakaj je pomembna.

Y Razumevanije razlik med
posamezniki z visoko in nizko
odgovornostjo.

J  Sposobnost razmisliti kako
odgovoren si kot oseba.

J  Bifi sposoben uporabljati razlicne
nasvete in strategije za razvoj
lastne odgovornosti.
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OKVIR OSEBNIH VESCIN

Splosen opis modula:

Osebne vescine so povezane s pristopom do ravnanja ljudi in njihovega nacina izrazanja. Odrazajo se v vsakdanjem odnosu in vedenju ljudi, od
vedenja v sluzbi ali Soli do vedenja pri vsakdanijih dejavnostih.

Modul pokriva 5 tem: Obvladovanje stresa, samozavedanje, osebni razvoj, samoregulacija in Custvena inteligenca.

MODUL 2: OSEBNE VESCINE

Glavni cilji modula in ravni Tema Ucni rezultati

v Lahko re¢em ne dodatnim odgovornostim ter prepoznam in

omejim izpostavljenost dejavnikom, ki povzrocajo stres.

Znam preuciti in preoblikovati stresno situacijo ter skusam

predvideti stresne konflikte in imeti pozitivnejsi pogled na

problem.

v Lahko se osredotocim na tisto, kar lahko nadzorujem in znam
izbrati svoje reakcije na stresne situacije ter tako pridobim nekaqj
dodatnih izkusen.

A: Imeti osnovna znanja o osebnih 1.1. Obvladovanije stresa
vescinah v delovnem okolju in biti P
sposoben to znanje uporabiti za

doseganje zadovoljivih rezultatov.

B: Imeti dobro znanje o osebnih

vescinah v delovnem okolju in biti 1.2. Samozavedanje
sposoben to znanje uporabiti za

doseganje dobrih rezultatov.

v Sposoben sem oceniti svoj odnos in kako mi pomaga ali me pri
dosezkih ovira.

v Sposoben sem obvladovati situacijo, ne povecujem pozitivnega
in ne zmanjsujem negativhega, ampak sem sposoben videti
realnost situacije.

v" Ocenim lahko svojo lastno definicijo uspeha, pri Cemer
upostevam svoj odnos, dejanja in priznanja.

v' Svoje cilie lahko pregledam in iskreno ocenim napredek pri
doseganju teh ciljev.
v’ Sposoben sem pregledati, kaj sem se naucil in pomisliti o tem kar

1.3. Osebnirazvoj



Glavni cilji modula in ravni

C: Imeti odliéno znanje o osebnih
vescinah v delovnem okolju in biti
sposoben to znanje uporabiti za
doseganje odli¢nih rezultatov.

Softskills Framework | page 17 from 45

MODUL 2: OSEBNE VESCINE

Tema

1.4. Obvladovanje sebe
(Samoregulacija)

1.5. Custvena inteligenca

Ucni rezultati
sem naredil do sedaj, ob upostevanju vsega kar sem se naucil o
sebi, mojih prioritetah in ciljih.
Sposoben sem dolociti osebne strategije, ki so oblikovane na
podlagi mojega odnosa in delovnih preferenc.

Sposoben sem prepoznati viogo in odgovornosti v dejavnostih,
katerih del sem.

Spremljam svoj napredek glede na svoja pricakovanja in sem
pripravlien prositi za pomoc, Ce jo potrebujem.

Sposoben sem dolociti prednostne naloge in cilje, ki jih moram
doseci, pri tem upostevam lasten odnos in delovne preference.

Sposoben sem prepoznati in razumeti lastna Custva in obcutke.
Razumem, kako se pocutijo drugi in prepoznam kako bi se
pocutil v njihovih Cevljih.

Sposoben sem socialne interakcije z drugimi in uspesnega
krmarjenja po druzbenih situacijah.



TEMA 1: OBVLADOVANJE STRESA

Raven INANJE SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
V okviru EOK standardov je znanje opisano s ,zno spretnost in uporabo metod, materialov,

teoreticnega in/ali faktografskega vidika. orodij in instrumentov).
. A J  Pogosti dejavniki, ki povzrocajo J  Prepoznati stresorje v
Osnovni (A):
A stres. vsakodnevnih zivljenjskih izkusnjah.
Referencana EOK
raven 3-4
J  Tehnike preoblikovanja. J  Predvidevanije stresnega konflikta.

Sredniji (B):
rednji () J  Pozitivno gledanje na probleme.

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C): J  Razlicne reakcije na stres. J  Odrascanje iz stresnin izkusen;.

Referenca na EOK
raven 6

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

J  Omeijiti izpostavljenost dejavnikom,
ki povzroCajo stres in zavrnifi
dodatne odgovornosti.

J  Preucitiin preoblikovati stresno
sifuacijo.

J  lzbrati ustrezen odziv na stresne
okoliscine.



TEMA 2: SAMOZAVEDANJE

Raven

Osnovni (A):

Referenca na EOK

raven 3-4
Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

INANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Vpliv odnosa do dosezkov.

J  Analiza dogodkov Vv Zivljenju.

J  Razlicne definicije uspeha.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Upravljanje dosezkov glede na
osebni odnos.

J  Ne zvecanje pozitivnih in
zmanjSanje negativnih vidikov pri
ocenjevanju situacije.

J  Upostevanje odnosa pri
opredeljevanju uspeha.

*Znanje, sposobnosti in kompetence na ravni C vkljucujejo tocke ravni A in B.
Znanje, sposobnosti in kompetence na ravni B vkljucujejo tocke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

J  Samo-oceniti odnos in kako mi ta
pomaga ali ovira moje dosezke.

J  Obvladovanje situacije glede na
njeno realnost.

v/ Oceniti uspeh ob upostevanju
stalis¢, dejanj in priznan;.



TEMA 3: OSEBNI RAZVOJ

Raven INANJE SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot

kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in

ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
V okviru EOK standardov je znanje opisano s ,zno spretnost in uporabo metod, materialov,
teoreticnega in/ali faktografskega vidika. orodij in instrumentov).

J  Ocena napredka. J  Pregled ciljev.

Osnovni (A):
vni (A) J  Andliza napredka.

Referenca na EOK

raven 3-4

srednji (B): J  Pregled napredka. J Arjol'izo ngprgdkc: glede na
prioritete in cilje.

Referenca na EOK J  Pregled u€ne poti.

raven b

Napredni (C): J  Strategije osebnega razvoja. J ;gzgooﬁgovi’rev strategij osebnega

Referenca na EOK
raven 6

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**7nanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

Y Samoocenjevanje napreduje k
ciliem.

J  Pregled ukrepov glede na osebne
prioritete.

J  Vzpostaviti strategije osebnega
razvoja, ki femeljijo na odnosih in
preferencanh.



TEMA 4: UPRAVLJANJE S SEBOJ

Raven ZNANJE SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot

kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in

ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
V okviru EOK standardov je znanje opisano s ,zno spretnost in uporabo metod, materialov,
teoreticnega in/ali faktografskega vidika. orodij in instrumentov).

J/  Razlike v vlogah in odgovornostih. vV Prilagodljivost doloCeni viogi ali

Osnovni (A): .
A odgovornosti.
Referenca na EOK

raven 3-4

J  Spremljanje napredka. Y Andliza ravnovesja med

Sredniji (B):
rednji (B) napredkom in pri¢akovaniji.
Referenca na EOK

raven 5

Napredni (C): v Prioritizacija. v/ Uravnotezevanije ciliev in delovnih
preferenc.
Referencana EOK
raven 6
*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.

**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

J/  Prepoznati viogo in odgovornosti,
v katere je oseba vkljucena.

J/ Spremljanje napredka v skladu s
pricakovanii.

J/  Dolociti prioritete in cilje, ki jin je
potrebno dosedi.



TEMA 5: CUSTVENA INTELIGENCA

Raven INANJE SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo

V okviru EOK standardov je znanje opisano s ,zno spretnost in uporabo metod, materialov,

teoreticnega in/ali faktografskega vidika. orodij in instrumentov).
Osnovni (A): J Vp!iv §usTev in obcutkov na J Prevpoznovonje razlicnih Custev in
dejanja. obcutkov.
Referenca na EOK
raven 3-4
. J  Empatija. J  Razumeti Custveni status drugih
Sredniji (B): -
i (B) J  Clovesko ¢ustveno vedenije. ljudi.
Referenca na EOK
raven 5
J  Socialna interakcija. J  Izbrati najprimernejsi pristop k

N dni (C):
apredni (C) druzbeni situaciji.

Referenca na EOK
raven 6

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

J  Razumevanje osebnih Custev in
obcutkov.

J  Prepoznati Custva in obcutke, ki
stojijo za dejaniji ljudi.

J  UspesSno krmarjenje po druzbeninh
sifuacijah.
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OKVIR ORGANIZACIJSKIH VESCIN

Splosen opis modula:

Cilj tfega modula je razviti splosne sposobnosti, ki jin potrebujemo v vsaki komercialni in nekomercialni organizaciji, kot so na primer raziskovanje,
kaj zunanje in notranje stranke pricakujejo, izvajanje dobrih storitev, delo v omejenem Casu, osredotoCanje in postavljanje prioritet za dosego
dobrih rezultatov. Nanasa se tudi na iskanje reditev problemov, nacrtovanje in delegiranje kompleksnih dolgorocnih dejavnosti, oblikovanje urnikov
in poroCanju o napredku. V sploSnem so organizacijske sposobnosti vezane na kakovost in uCinkovitost pri doseganju ciljev. Modul pokriva pet
tem: Oblikovanje usluge strankam, upravijanje s Casom, kriti€no razmisljanje, stratesko nacrtovanje in vodenje.

MODUL 3: ORGANIZACIJSKE VESCINE

Glavni cilji modula in ravni Tema Ucni rezultati

1.1.Stratesko nacrtovanje J  Sposoben sem analizirati problem in ugotoviti, kateri ukrepi so
potrebni za dosego uspesnih rezultatov.
vy Analiziram kaj je pogojno za uspesno izvedbo dejanja, glede na
potreben Cas, denar ali druge dejavnike.
J Doloc¢im lahko v kak§nem vrstnem redu je treba izvajati ukrepe in
kdo, da se doseze uspesen koncni rezultat.



Glavni cilji modula in ravni

A: Imeti osnovna znanja o
organizacijskih ves¢inah v
delovnem okolju in biti
sposoben to znanje uporabiti za
doseganje zadovoljivih
rezultatov.

B: Imeti dobro znanje o
organizacijskih ves¢inah v
delovnem okolju in biti
sposoben to znanje uporabiti za
doseganje dobrih rezultatov.
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MODUL 3: ORGANIZACIJSKE VESCINE

Tema

1.2. Vodenje

1.3. Oblikovanje usluge strankam

1.4. Kriticno razmisljanje

Uéni rezultati

Sposoben sem graditi odnose, motivirati in voditi ekipo ter Clanom
ekipe pomagati pri njihovem osebnem razvoju.

Sposoben sem voditi politiko podjetja, izraCunavati tveganjain
tvegati, sprejemati odlocCitve, uspesno obvladovati spremembe.
Sposoben sem prevzeti odgovornost, pokazati samozavedanje,
zagon in integriteto ter se znam prilagoditi spreminjajocemu se
okolju.

Kupca lahko resnic¢no poslusam ter razumem custvena stanja v
katerih je lahko, pod pritiskom ostanem miren.

Komuniciram na jasen, prepricljiv in uCinkovit nacin, pri tem si
pomagam z uporabo pozitivhega jezika.

Sposoben in pripravljen sem izvesti pofrebne ukrepe za ustvarjanje
zadovoljstva strank.

Sposoben sem prepoznatiin vpeljati sklepe glede na eno ali vel
predpostavk.

Lahko najdem in preucim ustrezne vire ter analizicam dejstva.
Sposoben sem svoj miselni proces oceniti in © njem razmislifi.



Glavni cilji modula in ravni

C: Imeti odliéno znanje o
organizacijskih ves¢inah v
delovnem okolju in biti
sposoben to znanje uporabiti za
doseganje odli¢nih rezultatov.
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MODUL 3: ORGANIZACIJSKE VESCINE

Tema Uéni rezultati

v Sposoben sem dolociti prednostne naloge v dejavnostih za katere
sem odgovoren.

v Sposoben sem nadzorovati ¢as, ki ga potrebujem za doloceno
dejavnost.

v' Skrajsam cas, ki ga potrebujem za dokoncanje dejavnosti.

1.5. Upravljanje s Casom



TEMA 1: OBLIKOVANJE USLUGE STRANKAM

Raven

Osnovni (A):

Referenca na EOK

raven 3-4
Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

INANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Razumeti pomen uporabe
pozitivnega jezika; osnovno znanje
o usmerjenosti na stranke.

J  Razumeti dejavnike, ki ustvarjajo
zadovoljstvo strank; imeti vmesno
poznavanje koncepta
usmerjenosti na storitve za stranke.

J  Razumeti dejavnike, ki so
pomembni za prepricevanje
kupca; imeti napredno znanj o
konceptu usmerjenosti na storitve
za stranke.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vkljucujejo logi¢no, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Biti sposoben potrpeiljivega
komuniciranja.

J  Biti sposoben resni¢no (aktivno)
poslusati stranko.

J  Biti sposoben ostati miren pod
pritiskom.

J  Biti sposoben razumeti Custvena
stanja, v katerih se nahaja stranka;
biti sposoben na jasen, prepricljiv
in uCinkovit nacin komuniciratiin
oblikovati uporabo pozitivhega
jezika.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  Biti pozoren.

J  Biti sposoben ustvariti zadovoljstvo
strank.

J  Biti zmoznost spreminjati vedenja
strank.



TEMA 2: UPRAVLJANJE S CASOM

Raven

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

Osnovni (A): /
Referenca na EOK
raven 3-4

— J
Sredniji (B):
Referenca na EOK
raven 5

J

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

Poznavanje pojma” seznam
opravil"; imeti osnovno
poznavanje koncepta o
upravljanju s Casom.

Vedeti, katere elemente je freba
vkljuciti na seznam opravil; imeti
vmesno poznavanje koncepta
upravljanja s Casom.

Imeti napredno znanje o razli¢nih
tehnikah upravljanja s Casom.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot

kognitivne (vkljucujejo logi¢no, intuitivno in

ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,

orodij in instrumentov).

J  Biti sposoben opravljati naloge s
seznama opravil.

J  Biti sposoben ustvariti seznam
opravil za dolocen projekt.

J  Biti sposoben sestaviti seznam
opravkov za zahteven projekt.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodyvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J

Biti sposoben porocati o izvedenih
dejavnostih.

Biti sposoben spremiljati in

nadzorovati ukrepe in Cas
potreben za dokoncanje

majhnega projekta.

Biti sposoben spremljatiin
nadzorovati ukrepe ter Cas
potrebna za dokonCanje vecjega
projekta.



TEMA 3: KRITICNO RAZMISLIJANJE

Raven

Osnovni (A):
Referenca na EOK
raven 3-4

Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Vedeti, kqj je informirano mnenje;
imeti osnovno znanje o nacinu
kriticnega razmisljanja.

J  Poznavanje procesa
samorefleksije; imeti vmesno
poznavanje nacina kriticnega
razmisljanja.

J  Poznavanje razlike med
sklepanjem, zakljuCevanjem in
abstrahiranjem; imeti napredno
poznavanje koncepta kriticnega
razmisljanja.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot

kognitivne (vkljucujejo logi¢no, intuitivno in

ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vkljucujejo

roéno spretnost in uporabo metod, materialov,

orodij in instrumentov).

J  Biti sposoben najti in preuciti
ustrezne vire.

J  Biti sposoben razloziti Dunning-
Krugerjev ucinek; biti sposoben
analizirati dejstva in naredifi
ustrezne zakljucke.

J  Biti sposoben sestaviti vzro¢ni graf,
ki razlozi tezavo; biti sposoben
sklepati, zakljuCevati ali
abstrahirati.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodyvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  Biti sposoben oblikovati lastno
mnenje na podlagi osnovnega
iskanja/raziskovanja.

/  Biti sposoben oceniti svoj miselni
proces.

J  Biti sposoben razmisljati o lastnem
miselnem procesu.



TEMA 4: STRATESKO NACRTOVANJE

Raven

Osnovni (A):

Referenca na
EOK raven 3-4

Sredniji (B):

Referenca na
EOK raven 5

Napredni (C):

Referenca na
EOK raven 6

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Imeti osnovno znanje o procesu
strateSkega nacrtovanja.

J  Imeti vmesno poznavanje procesa
strateSkega nacrtovanja.

v Imeti napredno poznavanje
razlicnih tehnik strateskega
nacrfovanja.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vkljucujejo logi¢no, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Imeti sposobnost analizirati manjsi

problem in dolociti, kateri ukrepi so
potrebni na kratki rok.

J  Imeti sposobnost analizirati tezavo
in dolocCiti ukrepe, Cas in denar, ki
so potrebni za uspesno
srednjeroCno resitev.

J  Imeti sposobnost oblikovanja
zapletenih in dolgorocnih nacrtov.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodyvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

<~

Opredelitev osebnih ciljev.

J  Dolocitev ciliev za projekt ali
oddelek.

J/  Opredelitev dolgorocnih ciliev za

vecji projekt ali celotno
organizacijo.



TEMA 5: VODENJE

Raven

Osnovni (A):

Referenca na
EOK raven 3-4

Sredniji (B):

Referenca na
EOK raven 5

Napredni (C):

Referenca na
EOK raven 6

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Imeti osnovno znanje o konceptu
vodenja.

J  Poznavanje koncepta analize
tveganja; mesno poznavanje
koncepta vodenja na splosno.

J  Poznavanje razlicnih pogajalskih
strategij; imeti napredno znanjem
o konceptu vodenja.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vkljucujejo logi¢no, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Prepoznavanije razli¢nih stilov
vodenja.

J  Inatiizbrati stil vodenja, ki ustreza
priloznosti in oceniti tveganja

J  Imeti sposobnosti menjave stilov
vodenja, ko je to potrebno,
obvladovati tveganja in zmozZnosti
pogajanj na napredni ravni.

*/nanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo tocke ravni A in B.
**Znanje, spretnostiin kompetence na ravni B vkljucujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodyvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  Sposobnost sprejemanja
odgovornosti, izkazovanja
samozavedanja, motivacije,
integritete in znanja, kako se
prilagoditi spreminjajocemu se
okolju.

VY Imeti sposobnost graditi odnose,
motivirati in voditi ekipo ter
pomagati clanom skupine, da se
razvijajo.

J/  Sposobnost vodenja politike
podjetja, preracunavanjain
prevzemanja tveganj, sprejemanja
odlocitev in uspesnega
upravljanja sprememb.
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OKVIR SODELOVALNIH VESCIN

Splosen opis modula:

Sodelovalne vescine vplivajo na medosebne odnose in zagotavljajo uspesno komunikacijo. Te vescine so zelo pomembne, saj se med delom
sreCujemo z nalogami, ki se nanasajo na skupino ljudi in ne le na posameznike. Upostevati moramo razlicne delovne stile, biti moramo fleksibilni in
prilagodljivi, saj smo si ljudje razlicni. Stiki z zunanjimi partnerji so zelo pomembni za razvoj podjetij, zato smo v tem modulu poudarili fudi ves&ine
mrezenja.

Ta modul je sestavlien iz petih tem sodelovalnin vescin: Menedzment ekipnega dela, gradnja ekip, fleksibilnost in prilagodljivost, delovni stili ter
sodelovanje in mrezenje.

MODUL 4: SODELOVALNE VESCINE

Glavni cilji modula in ravni Tema Ucni rezultati

1.1.MenedZment ekipnega v Sposoben sem ustvariti delovne skupine na podlagi spretnosti
dela vsakega Clana.
v Med Zlani ekipe lahko prenesem naloge, ki ustrezajo njihovim
. X . spretnostim.
uporabiti za doseganje zadovoljivih v Sposoben sem ustvariti in spremljati akcijski nacrt za izvajanje
rezultatov. nalog v skupini.

A: Imeti osnovna znanja o
sodelovalnih ves¢inah v delovhem
okolju in biti sposoben to znanje

v Zavedam se pomena gradnje ekip.
v’ Sposoben sem uporabljati ustrezne tehnike pri gradnji ekip.
v Imozen sem spodbuditi pozitivno delovno vzdusje (gradnja

1.2. Gradnja ekip

B: Imeti dobro znanje o sodelovalnih

vescinah v delovnem okolju in biti zaupanja).
sposoben to znanje uporabiti za i : v' S Clani ekipe lahko delam spostljivo.

. R 1.3. Fleksibilnost in . . . . .
doseganje dobrih rezultatov. v Spodbujam podporo in pomo¢ drugim v ekipi, s Cimer

rilagodijivost
Priagoc zagotavljam zanesljivost v timskem delu.

v' Sposoben sem se prilagajati spremembam in spodbujati



Glavni cilji modula in ravni

C: Imeti odliéno znanje o
sodelovalnih vesc¢inah v delovhem
okolju in biti sposoben to znanje
uporabiti za doseganje odli¢nih
rezultatov.

Softskills Framework | page 32 from 45

MODUL 4: SODELOVALNE VESCINE

Tema

1.4. Delovni stili

1.5. Sodelovanje in mrezenje

AN

\

Uéni rezultati

pomembnost prilagajanja spremembam v Clanih ekipe.

Zavedam se svojega delovnega sfila.
Sposoben sem oceniti stile dela ¢lanov ekipe.
Znam prirediti naloge glede na delovne stile.

Zavedam se pomena mrezenja za razvoj podijetja in sem
sposoben ucinkovite komunikacije s partneriji.

Sposoben sem ucinkovite komunikacije znotraj podjetja (interna
komunikacija).



TEMA 1: MENEDZMENT EKIPNEGA DELA

Raven

Osnovni (A):
Referenca na
EOK raven 3-4
Srednji (B):

Referenca na
EOK raven 5

Napredni (C):

Referenca na
EOK raven 6

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J/ Klju¢ne komponente ucinkovite
povratne informacije.
J  Pomen timskega dela.

J/  Tehnike spremljanja timskega
dela.
J  Elementi akcijskega nacrta.

J  Koncept timskih viog po sistemu
Meredith Belbin.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane
kot kognitivne (vkljucujejo logi¢no, intuitivno
in ustvarjalno misljenje) in prakticne
(vklju¢ujejo roéno spretnost in uporabo
metod, materialov, orodij in instrumentov).

/  Prepoznavanje skupnih in
potrebnih vesCin v delovnem
fimu

/  Dodelievane nalog ¢lanom
tima na podlagi njihovih ves&in.

J  Sposobnost ustvarjanja visoko
zmogljivih skupin delavcev.

vV Ocenjevanje osnovnih mehkinh
vesCin med delavci.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE
(ODGOVORNOST IN
NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost uéenca,

da samostojno in z odgovornostjo uporablja

znanje in vescine.

J  Dajanje ucinkovitih povratnin
informacij

J  Aktfivha uporaba tehnik
spremljanja.
J  Spremljanje dela ekipe

J Ocenjevanje timskih viog na
podlagi Belbinovega testa.
J lzdelava akcijskega nacrta



TEMA 2: GRADNJA EKIP

Raven

Osnovni (A):
Referenca na
EOK raven 3-4
Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na
EOK raven 6

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Opredelitev gradnje ekip.

Pomen gradnje ekip.

J  Elementi pozitivnega delovnega
okolja.

<~

J  Inacilnosti odlicne ekipe.

J  Pogoste napake v komunikaciji
znofraj delovne skupine.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot

kognitivne (vkljucujejo logi¢no, intuitivno in

ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vkljucujejo

rocéno spretnost in uporabo metod, materialov,

orodij in instrumentov).

J lzrazanje hvaleznosti in pozitivne
povratne informacije.

J Poslusanje novih idej.
J  Ustvarjanje pozitivnih sporocil.

J  Uporaba pravil dobre
komunikacije.

J  Predstavitev Studijskega primera o
dobri komunikaciji.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**7nanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodyvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  Aktivha uporaba tehnik pri gradniji
ekip.

J  Aktivnha graditev zaupanja v ekipo
z uporabo 7 razli€nih metod.

J  Vodenje dejavnosti gradnje ekip v
podjetju.



TEMA 3:

Raven

Osnovni (A):

Referenca na EOK
raven 3-4

Srednji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

FLEKSIBILNOST IN PRILAGODLJIVOST

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Pricakovanja delodajalcev do
zaposlenih.

J  Elementi proznostiin
prilagodljivosti.

J Pomen spostljivosti na delovnem
mestu.
J/  Faze razvoja skupinskega dela..

J  Pomen in opredelitev zanesljivosti
v fimskem delu.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot

kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in

ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo

roéno spretnost in uporabo metod, materialov,

orodij in instrumentov).

J  Prepoznavanije lastnosti prozne
osebe.

J  IzboljSanje lastnosti osebne
zanesljivosti.

J  Spodbujanje medsebojnega
spostovanja na delovnem mestu.

J  Uporaba pristopov za izboljanje
prilagodljivosti in prilagodljivosti.

Y Premagovanje ovir za ucinkovito
timsko delo

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  Grajenje proznosti vidne z uporabo
razlicnih tehnik.

J/  Krepitev spostovanja v timu.

J/  Spodbujanje fleksibilnosti in
prilagodljivosti delavceyv.



TEMA 4: DELOVNI STILI

Raven ZNANJE SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot

kognitivne (vkljucujejo logi€no, intuitivno in

ustvarjalno misljenje) in praktiéne (vklju¢ujejo
V okviru EOK standardov je znanje opisano s | ,zno spretnost in uporabo metod, materialov,
teoreticnega in/ali faktografskega vidika. orodij in instrumentov).

J  Opredelitev pojma “delovnistil”in  V  Kako izkoristiti prednosti

Osnovni (A): . . .
njegov pomen v delovnem okolju. posameznega delovnega stila.
Referenca na EOK

raven 3-4

J/  Vrste in znacilnosti delovnih stilov. v Ravnanje z razlicnimi delovnimi

Sredniji (B):
rednji (B) stila med zaposlenimi.
Referencana EOK

raven 5

Napredni (C): J \/.rednos’r raznolikosti delovnih J Urovvnovorye T|m§l<§g0 dela c_Jb -
stilov. upostevanju razlicnih delovnih stili.
Referencana EOK
raven é
*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.

**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

/  Prepoznavanje lastnega
delovnega stila.

J lzdelava akcijskega nacrta.

/  Prilagajanje delovnih nalog glede
na delovne stile.
J  Ocena delovnih stilov.



TEMA 5. SODELOVANJE IN MREZENJE

Raven ZNANJE SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
V okviru EOK standardov je znanje opisano s roé&no spretnost in uporabo metod, materialov,

teoreticnega in/ali faktografskega vidika. orodij in instrumentov).

Osnovni (A): J Porrlembnos’r sodelovanjain J  Dolocitev pravih porf_neﬂev
mrezenja. (sodelavcev) za podijetje.

Referencana EOK

raven 3-4

Srednji (B): J Pomembnos’r mrezenja prirazvoju Preizvkus_onje lastnih vescin za
podjefja. mrezenje.

Referencana EOK J Elementi nacrta komunikacijske

raven 5 strategije.

Napredni (C): J Mo’rrivkc_: interesov in moci J Zogofovlj_qn_je in kregifev odnosov
deleznikov. s poslovnimi partner;ji.

Referenca na EOK
raven 6

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodvisnost opisana kot zmoznost uéenca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  IzboljSevanje interne komunikacije
v podijetju.

J  UcCinkovita komunikacija s
poslovnimi partnerii.

Y Razvoj nacrta komunikacijske
strategije za podjefje.
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OKVIR VESCIN KREATIVNEGA RAZMISLJANJA

Splosen opis modula:

Kreativnhost pomeni, da si lahko izmislite nekaj novega. Kreativnho razmisljanje je torej sposobnost, da nekaj — konflikt med zaposlenimi, nabor
podatkov, skupinski projekt — zgradimo na nov nacin. To je sama definicija razmisljanja zunaj okvirjev. Kreativnhost v tem smislu pogosto vkljuCuje
tako imenovano lateralno razmisljanje ali sposobnost zaznavanja vzorcey, ki niso ocitni.

Kreativni ljudje so sposobni oblikovati nove nacine za izvajanje nalog, reSevanje problemov in spoprijiemanje z izzivi. V svoje delo vnasajo svezo,
vCasih tudi zelo neobicajno perspektivo. Tak nacin razmislianja lahko pomaga oddelkom in organizacijam premike v bolj produktivne smeri. Zaradi
taksnih razlogov, so ti ljudje, iziemno dragoceni.

Kreativno razmislijanje lahko razvijete z resevanjem ugank, zavedanjem (in opusCanjem) svojih predpostavk in skozi igro. Igra pomeni vse
nestrukturirano in sproscujocCe, kot je npr. sanjarjenje.

MODUL 5: VESCINE KREATIVNEGA RAZMISLJANJA

Glavni cilji modula in ravni Tema Ucni rezultati
1.1 Inovativnost v" V mislih imam vedno cilj in si lahko predstavljam, kako izgleda
uspeh na koncu, hkrati sem pripravljen razmisliti o vseh
A: Imeti osnovna znanja o vesc¢inah spremembah.
kreativnega razmisljanja v v Neprestano i§&em boljse metode in moZnosti za dosego cilja,
delovnem okolju in biti sposoben to prav tako lahko pripravim akcijske nacrte in stvari uredim
znanje uporabiti za doseganje pravocasno.
zadovoljivih rezultatov. v Sposoben sem prepoznati priloznosti z razumevanjem trendov,

vzorceyv in prinodnjin podrocij rasti ter vzgajati miselno
radovednost ali prepricljivo zeljo po ucenju/izkusnji neCesa
novega.

1.2. Nenehno izboligevanije v Sposoben sem se prilagoditi novemu okolju in sem osredofoCen
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MODUL 5: VESCINE KREATIVNEGA RAZMISLJANJA

Glavni cilji modula in ravni Tema Ucni rezultati
na cilj, spreminjanje delovnega mesta mi ni cudno.

v' Vsluzbilahko izvajam Demingov krog (PCDA) in sprejmem vse
spremembe akcijskega nacrta.

v' Pripravljen sem vsak dan pridobivati nove vesc€ine na delovnem
mestu in v zasebnem Zivljenju.

B: Imeti dobro znanje o vescinah

kreativhega razmisljanja v

delovnem okolju in biti sposoben to

znanje uporabiti za doseganje

dobrih rezultatov.

v’ Sposoben sem hitro in uCinkovito izbirati in analizirati informacije,
reSevati probleme in sprejemati odloCitve.

v Sposoben sem zbirati ustrezne informacije in prepoznam klju¢ne
tezave povezane s to informacijo.

v Sposoben sem primerjati nize podatkov iz razli¢nih virov,
prepoznati mozne vzorce in posledice vzorcev ter iz teh naborov
izpeljati ustrezne zakljuCke.

1.3. Andliti¢no razmisljanje

C: Imeti odli¢no znanje o vesc¢inah
kreativhega razmisljanja v
delovnem okolju in biti sposoben to
znanje uporabiti za doseganje
odli¢nih rezultatov. 1.4. lzvajanje/umeicanje v' Iavedam se pomembnos‘n izvedbenih sprememb, ki se dogajajo
v delovnem okolju.
sprememb e . e .
Sem samoiniciativen, sposoben sem ustvariti nove ideje in izraziti
svoje mnenje.
V procesu uvajanja sprememb znam ustvarjati strategije.

\

Kreativnost lahko uporablijam za povecanje konkurencnosti.
Sposoben sem spodbuditi kreativnost v timskem delu.
V individualnem delu lahko spodbujam kreativnost.

1.5. Spodbujanje kreativnosti

AN NI NN

TEMA 1: INOVATIVNOST



Raven

Osnovni (A):
Referenca na EOK
raven 3-4

Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

ZNANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J/  Pridobitev klju¢nih komponent
inovacijskin dejavnosti.
J  Pomen inovacii.

J/ Uporaba inovacijskih dejavnosti in
tehnik.
VY Nacrtovanje inovacij.

Jlzvajati in doprinesti uCinkovite
inovacijske dejavnosti ter
ustvarjanje novih.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vkljuéujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Prepoznavanje skupnih in
potrebnih vescin za inovacije in
inovacijske dejavnosti.

J Dodelitev nalog delavcem na
podlagi njihovih vescin in
nacrtovanih akfivnosti.

J  Sposobnost ustvarjanja inovacij in
ustvarjanja kakovostnih delavcev
in skupin.

J  Ocenjevanje osnovnih inovacijskih
spretnosti med delavci.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

J/  Poddajanje ucinkovitih povratnih
informacij o novih in izboljSanih
nacinih dela in razmisljanja.

J/  Akfivha uporaba inovacijskin
dejavnosti in tehnik.
J  Spremljanje dela ekipe.

J/ Ocenjevanje skupinskih viog na
podlagi nacrtovanih inovacij in
ustvarjanja ide;j.

J  Oblikovanje in izvajanje
strateskega nacrta za inovacije.



TEMA 2: NENEHNO 1ZBOLJSEVANJE

Raven

Osnovni (A):
Referenca na EOK
raven 3-4

Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

INANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Opredelitev izboljSanja dela.

J  Pomen neprestanega
izboljSevanja poslovanja.

J Izboljsevalne tehnike.

J  Stalno izboljsevanje.

v Uporaba tehnik izboljsanja.

v Neprestano iskanje znanja.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Spodbujanje tehnik izboljsevanja v
ekipi.

J  Poslusanje novih idej za izboljsanje.
J  Osebnaizboljsava.

J  IzboljSanje vescin in tehnik v ekipi.
J  Predstavitev Studije o stalnem
izboljsevanju.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in
neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da
samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje
in vescine.

J  Aktivha uporaba tehnik izbolj§anja.

J  Aktivha gradnja izboljSave v ekipi.

J  Vodenje in izvajanje stalnih
izboljSav in inovacij v podjetju.



TEMA 3: ANALITICNO RAZMISLJANJE

Raven

Osnovni (A):

Referenca na EOK
raven 3-4

Srednji (B):
Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

INANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Opredelitev analiticnega
razmisljanja.
J  Elementi analiti¢nega razmisljanja.

J/ Pomen andaliticnega razmisljanja v
podjetju.
J  Faze analiti€nega razmisljanja.

Y Pomen in opredelitev izvajanja
analiti€nega razmisljanja.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Prepoznavanije lastnosti
prilagodliive osebe.

v Izboljsanje kakovosti osebne
zanesljivosti.

<~

Spodbujanje analiticnega
razmisljanja med zaposlenimi.

J  Uporaba analiti€cnega razmisljanja
v delovnem okolju.

J  Premagovanje ovir z analiticnim
nacinom razmisljanja.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

v Narediti fleksibilnost vidno z
uporabo razlicnih tehnik.

J  Ustvarjanje miselno odprte in
pozitivno kriticne ekipe.

J  Spodbujanje andliticnega
razmislijanja in njegovo izvajanje v
timu.



TEMA 4: 1ZVAJANJE/UMESCANJE SPREMEMB

Raven

Osnovni (A):
Referenca na EOK
raven 3-4

Sredniji (B):

Referenca na EOK
raven 5

Napredni (C):

Referenca na EOK
raven 6

INANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J  Opredelitev sprememb in njihovo
izvajanje.

J  Opredelitev menedZmenta
sprememb.

J  lzvajanje odgovorov na
spremembe.
J lzvajanje sprememb.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane kot
kognitivne (vklju¢ujejo logiéno, intuitivno in
ustvarjalno misljenje) in prakticne (vkljucujejo
roéno spretnost in uporabo metod, materialov,
orodij in instrumentov).

J  Razumetiin sprejeti spremembe.

J  Obvladovanje razli¢nih situacij
delovnih sprememb med
zaposlenimi.

J  IzboljSanje delovnega vzdusja in
zmogljivosti med spremembami in
ob razlicnih situacijah.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**7nanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE (ODGOVORNOST
IN NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoznost u¢enca, da

samostojno in z odgovornostjo uporablja znanje

in vescine.

J  Prepoznavanje pozitivninh in
negativnih elementov sprememb.

J  Oblikovanje nacrta
sprememb/krize.

J/  Sposobnost ravnanja in odzivanja
na spremembe.

J/ lzvajanje potrebnih sprememb v
delovnem okolju brez upiranja.



TEMA 5: SPODBUJANJE KREATIVNOSTI

Raven

Osnovni (A):

Referenca
EOK raven 3-4

na

Sredniji (B):

Referenca na
EOK raven §
Napredni (C):
Referenca na
EOK raven 6

INANJE

V okviru EOK standardov je znanje opisano s
teoreticnega in/ali faktografskega vidika.

J Pomen ustvarjalnostiin
ustvarjanja ide;j.

<~

Definicija kreativnosti.
Spodbujanje kreativnosti.

<~

J  lzvajanje kreativnih dejavnosti.

SPRETNOSTI

V okviru EOK standardov so vescine opisane
kot kognitivne (vklju€ujejo logi¢no, intuitivno
in ustvarjalno misljenje) in prakticne
(vkljucujejo rocéno spretnost in uporabo
metod, materialov, orodij in instrumentov).

/' Ustvarjanje novih ali izboljsanih
idej/nacinov dela.

J/ Razvoj novih kreativnin vescin.

/' Izboljsanje in pomoc
kreativnosti med ekipo in
partnerji.

*Znanje, spretnostiin kompetence na ravni C vkljuCujejo toCke ravni A in B.
**Znanje, spretnosti in kompetence na ravni B vkljuCujejo toCke ravni A.
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KOMPETENCE
(ODGOVORNOST IN
NEODVISNOST)

V okviru EOK standardov sta odgovornost in

neodvisnost opisana kot zmoZnost ucenca,

da samostojno in z odgovornostjo uporablja

znanje in vescine.

J lzboljfanje kreativnosti in
delovnega vzdusja v podjetju.

J  Ucinkovite in kreativne ideje v
ekipi.

v Razvijanje nacrta ustvarjalnosti
za tedensko ali mesecno
izboljSanje kreativnosti.
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Mehke vescCine so opredeljene kot osebni atributi, Iastnosti in posebne komunikacijske spretnosti potrebne za
poslovni uspeh. Mehke vescine kazejo interakcijo Cloveka v odnosih z drugimi, zlasti v delovnem okolju.

Za razliko od frdih vescin, ki so nauCene, so mehke veiCine podobne Custvom ali spoznanjem, ki ljudem
omogocajo »branje« drugih ljudi. Te se je veliko tezje nauciti, vsaj v tradicionalni ucilnici, prav tako jih je veliko
tezje izmeriti in jih ovrednotiti. Mehke vesCine se imenujejo fudi prenosljive ali poklicne vescine, ti izrazi pa
pomenijo, da gre za vescine, ki so manj specializirane, manj zakoreninjene v dolocenih poklicinin bolj usklajene
s splosno naravo in osebnostjo kandidata.

Po raziskavah projekta SoftSkills4EU, izvedenih v petih drzavah, in sicer v Sloveniji, Italiji, na Nizozemskem, Cipru
in na Hrvaskem, je bilo identificiranih nekaj glavnih modulov mehkih vescin: socialne, osebne, organizacijske,
sodelovalne in vescine kreativnega razmisljanja. Vsak od opredeljenih modulov mehkih vescin je sestavljen iz
petih tem, ki so bile prepoznane na podlagi analize odgovorov v raziskavi za vse vkljuCene drzave. Na podlagi
odgovorov na raziskavo so bile identificirane teme posameznih vescin ter moduli, ki so vklju€eni v kon&ni okvir
mehkih vescin — SPOCC. Okvir mehkih vescin bi moral biti koristen za prihodnja usposabljanja, smernice in
morebitna testiranja pred zaposlitvijo.



