OSNUTEK STRUKTURE OPISNIKA ZA SVETOVALCA
I. Osnovno informiranje

1. Osnovno informiranje lahko  izvede: šolska svetovalna služba pred vpisom v program, organizator izobraževanja odraslih, vodja PUZ-ov, oziroma kot se postopek vodi na posamezni šoli. Osnovno informiranje se lahko izvaja skupinsko. Na prvem srečanju se kandidati seznanijo s svetovalci, ki bodo izvajali individualna svetovanja.
2.   Na osnovnem informiranju se kandidate seznani:

1. s termini »formalno« in »neformalno« izobraževanje (glede na strukturo in potrebe kandidatov pa tudi z drugimi pojmi: predmetnik, programska enota, modul, NPK itd.);
2. z možnostjo vključevanjem kandidatovega neformalnega (in morebitnega dotedanjega formalnega izobraževanja) v formalni sistem; 
3. s postopkom preverjanja in priznavanja neformalnih znanj, kot je določen v šolskih pravilih;
4. s seznamom osebnih svetovalcev, ki bodo izvajali individualne razgovore v postopku PNZ (seznam naj vsebuje kontaktne osebe, uradne ure, prostor);
5. z morebitnimi stroški (cenik, objavljen na šolski spletni strani);
6. z informacijo, da je priznano neformalno znanje veljavno le na šoli, ki je priznavanje izvedla.

II. Nadaljnja informiranja in osebno svetovanje
1. Za mladino oz. redno vpisane dijake, ki prvič obiskujejo katerikoli srednješolski  program (SSI, SPI, PTI) in želijo uveljavljati neformalno pridobljena znanja, lahko izvaja nadaljnja informiranja in osebno svetovanje razrednik v času tedenskih pogovornih ur oziroma strokovni sodelavec, ki poučuje v strokovnih modulih oziroma vodja PUZ-a oziroma organizator PUD.
2. Za izobraževanje odraslih lahko izvaja nadaljnja informiranja in osebno svetovanje tajnica izobraževanja odraslih in/ali vodja izobraževanja odraslih. 
3. Naloge oz. potrebna znanja svetovalca so:
1. da pozna predmetnik v posameznem programu; strokovne module v vseh programih, ki jih izvaja šola
2. sodelovanje z vodji PUZ-ov oziroma pri delu PUZ-ov
3. da pozna postopek priznavanja neformalno pridobljenega znanja (šolska pravila);
4. da kandidatu svetuje pri ugotavljanju njegovih formalno in neformalno pridobljenih znanj, spretnosti in kompetenc (zbiranje potrdil in dokazil o javno-veljavnem izobraževanju in neformalnem pridobivanju znanj, Evropass življenjepis);
5.  da pomaga kandidatu pri vodenju osebne mape (mapa učnih dosežkov oz. portfolio);
6. da kandidatu svetuje pri pripravi vloge za komisijo za priznavanje formalno pridobljenega znanja;
7. da pomaga kandidatu pri pripravi vloge za priznavanje neformalno pridobljenega znanja;
8. da po potrebi pripravi osebni izobraževalni načrt  (OIN);
9. da vodi dokumentacijo (obrazec za vodenje razgovorov, OIN, MUD  oz. osebno mapo ali portfolio, vodenje osebnega lista);
10. da kandidatu posreduje odgovore na njegova vprašanja.
III. Navodila za osebnega svetovalca
1. Uvodni razgovor
Ob prvem razgovoru svetovalec skupaj s svetovancem izdela pregled dosedanjega izobraževanja in usposabljanja ter pregled delovnih izkušenj. 
V ta namen lahko uporablja enega od obeh obrazcev.

Primer obrazca

	UVODNI  RAZGOVOR

Ime in priimek:__________________________________________

Naslov: ________________________________________________
E-mail: ________________________________________________

Kontaktne številke: ______________________________________

Svetovalec: ____________________________________________

1. Poklic, za katerega se želite izobraziti?
     Naziv poklicne izobrazbe: _____________________________________
     Vrsta in naziv programa: ______________________________________

                                              ______________________________________

2. Ali ste se za omenjeni poklic predhodno že izobraževali v javno veljavnem izobraževalnem programu?

DA                       

           Naziv ustanove/ustanov: 

           Priloge(dokazila) bo kandidat priložil pri pripravi osebne mape   

NE                   

3. Ali ste se predhodno že izobraževali v katerem izmed javno veljavnem izobraževalnem programu?

DA                      

           Naziv ustanove/ustanov: 

           Priloge(dokazila) bo kandidat priložil pri pripravi osebne mape   

NE                   

4. Ali imate izkušnje s področja izbranega poklica in kje ste jih pridobili? 

          DA   (kratek opis)       

          NE

5. Ali lahko navedene izkušnje dokazujete s potrdili oz. dokazili? 
        DA        (Ob pripravi osebne bo kandidat priložil potrdila oz. dokazila)

        NE

6. Katere kompetence iz poklicnega standarda ali izbranega izobraževalnega programa za izbrani poklic menite, da ste že pridobili?  

(priloga sta Poklicni standard, Katalog znanj)
      poklicni standard/katalog znanj: _____________________________

kompetenca (po prilogi)

dokazilo

1

2

3

4

5

7. Opombe 
V ________________________, dne _____________     _________________________
                                                                                               (podpis kandidata)
                                                                                             ________________________
                                                                                               (podpis svetovalca)
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	OSEBNI NAČRT
Za ugotovitev doseženih znanj, spretnosti in kompetenc
Datum:__________________________




 

1. Podatki o kandidatu
Ime in priimek: _______________________________________________________   
Naslov: _______________________________________________________

Telefon: ______________________________________________________

E-mail:______________________________________________________ 

Program/poklic:______________________

Letnik: ______________________

2. Osebna pričakovanja in cilji, ki jih kandidat želi doseči v procesu potrjevanja in preverjanja kompetenc
Kakšni so vaši cilji?

Zakaj se želite vključiti v program?

Kakšen je vaš trenuten status?

Ste zaposleni?

Kaj vaše podjetje pričakuje od vas?

3. Pregled dosedanjega izobraževanja in usposabljanja
Naziv šole
Zaključeno šolanje v letu
Dokazilo o zaključku 

(priloženo v portfolji)
DA            NE
DA            NE
DA            NE
DA            NE
4. Pregled dosedanjih delovnih izkušenj
Podjetje

Delovno mesto
Ključne delovne naloge

Leta zaposlitve od-do

Dokazila (priložena v portfolji)
5. Pregled drugih aktivnosti, hobijev, prostovoljnih dejavnosti, kjer ste pridobili kompetence
Hobi, prostovoljne, prostočasne aktivnosti

Opis aktivnosti

Leta od-do

Lahko jih dokažem z ……. (možna dokazila priložena v portfolji)

Da   / ne 

Da   / ne 

Da   / ne 

Da   / ne 

6. Ugotavljanje že doseženih kompetenc po 
poklicni standard: _____________________________

kompetenca (po prilogi)
dokazilo

1

2

3

4

5

Modul, vsebinski sklop ____________________________________

kompetenca (po prilogi)

dokazilo

1

2

3

4

5

7. Načrt za doseganje manjkajočih kompetenc 
Vpis v šolsko leto: ____________________________________
Kompetenca

Obdobje

Modul, vsebinski sklop

Kreditne točke

V ______________________, dne __________                     ______________________

                                                                                                   (podpis kandidata)

8.  Opombe 
V _______________________, dne __________                                 ________________
                                                                                                                   (svetovalec)


Ob pregledu že doseženih znanj, spretnosti in kompetenc, lahko svetovalec s kandidatom izdela tudi osebni izobraževalni načrt za doseganje manjkajočih kompetenc. 
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	OSEBNI IZOBRAŽEVALNI NAČRT





Šolsko leto _____ /_____ 

1. Podatki o kandidatu
Ime in priimek: _______________________________________________________   
Naslov: _______________________________________________________

Telefon: ______________________________________________________

E-mail:______________________________________________________ 

Program/poklic:______________________

Letnik: ______________________

2. Pregled obveznosti po programu
Programska enota
Obveznost izpolnjena: DA /NE
 Ocena /Priznano
1. ____________________
2. ____________________
3. ____________________

4. ____________________

5. ____________________

6. ____________________

7. ____________________

8. ____________________

9. ____________________

10. ___________________
1. _____________________

2. _____________________

3. _____________________

4. _____________________

5. ______________________

6. ______________________

7. _______________________

8. _______________________

9. _______________________

10. ______________________
1. ________________________

2. ________________________

3. ________________________

4. ________________________

5. ________________________

6. ________________________

7. ________________________

8. ________________________

9. _________________________

10. ________________________
3. Načini, oblike in termini izpolnjevanja manjkajočih obveznosti
Programska enota
Načrtovan datum
Načini izpolnjevanja obveznosti*
1. ____________________
2. ____________________
3. ____________________

4. ____________________

5. ____________________

6. ____________________
1. ________________

2. ________________

3. ________________

4. ________________

5. ________________

6. ________________
1. _______________________________

2. _______________________________

3. _______________________________

4. _______________________________

5. _______________________________

6. _______________________________
* Način izpolnjevanja obveznosti:

A. Preizkus (izpit, storitev, zagovor seminarske naloge) 

B. Vloga za priznavanje neformalno pridobljenega znanja      
V ______________________, dne __________                     ______________________

                                                                                                   (podpis kandidata)

Priloga: 

4. Spremljava izvajanja OIN (izpolni se ob koncu šolskega leta)
Programska enota
Načrtovan datum
Datum izpolnitve obveznosti  in  ocena  ali
                                                   priznano
1. ____________________
2. ____________________
3. ____________________

4. ____________________

5. ____________________

6. ____________________
1. ________________

2. ________________

3. ________________

4. ________________

5. ________________

6. ________________
1. _______________________________

2. _______________________________

3. _______________________________

4. _______________________________

5. _______________________________

6. _______________________________
5.  Opombe 
V _______________________, dne __________                                 ________________

                                                                                                                   (svetovalec)


2. Navodilo za pripravo kandidatove osebne mape (portfolia)

Portfolijo ali osebna mapa vsebuje:

1. naslovno stran z imenom in priimkom kandidata, z vrsto in nazivom programa ter nazivom poklica 

2. zapis uvodnega razgovora s kandidatom s podatki o kandidatu
3. življenjepis kandidata (Europass),

4. dokazila o formalnem izobraževanju kandidata,

5. dokazila o neformalnem izobraževanju kandidata,

6. dokazila o delovnih izkušnjah kandidata,

7. reference kandidata,

8. druge priloge

	Europass 

življenjepis 

Osebni podatki

Priimek / Ime

Naslov

Telefon

Prenosni telefon:

Telefaks

E-pošta

Državljanstvo

Datum rojstva

Spol

Zaželena zaposlitev / zaželeno poklicno področje

Delovne izkušnje

Ločeno vnesite vsako delovno izkušnjo. Začnite z zadnjo

Obdobje

Zaposlitev ali delovno mesto

Glavne naloge in pristojnosti

Naziv in naslov delodajalca

Vrsta dejavnosti ali sektor

Izobraževanje in usposabljanje

Obdobje

Ločeno vnesite vse izobraževalne programe, ki ste jih zaključili. Začnite z zadnjim. 

Naziv izobrazbe in/ali nacionalne poklicne kvalifikacije

Glavni predmeti/pridobljeno znanje in kompetence

Naziv in status ustanove, ki je podelila diplomo, spričevalo ali certifikat

Stopnja izobrazbe po nacionalni ali mednarodni klasifikacijski lestvici

Če rubrika ni bistvena, jo odstranite.

Znanja in kompetence

Materni jezik(i)

Navedite materni jezik (po potrebi navedite več maternih jezikov, glejte navodila).

Drug(i) jezik(i)

Samovrednotenje

Razumevanje

Govorjenje

Pisanje

Evropska raven (*)

Slušno razumevanje

Bralno razumevanje

Govorno sporazumevanje

Govorno sporočanje

Jezik

Jezik

(*) Skupni evropski referenčni okvir za jezike

Socialna znanja in kompetence

Opišite te kompetence in navedite, kje ste jih pridobili. 

Organizacijska znanja in kompetence

Opišite te kompetence in navedite, kje ste jih pridobili. 

Tehnična znanja in kompetence

Opišite te kompetence in navedite, kje ste jih pridobili. 

Računalniška znanja in kompetence

Opišite te kompetence in navedite, kje ste jih pridobili. 

Umetniška znanja in kompetence

Opišite te kompetence in navedite, kje ste jih pridobili. 

Druga znanja in kompetence

Opišite te kompetence in navedite, kje ste jih pridobili. 

Vozniško dovoljenje

Navedite, ali imate vozniško dovoljenje, in dodajte, za katero kategorijo motornih vozil velja. 

Dodatni podatki

Vključite druge koristne podatke, npr. kontaktne osebe, priporočila itd. 

Priloge

Naštejte morebitne priloge. 




