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	РЕШЕЊЕ
O УСВАЈАЊУ СТАНДАРДА КВАЛИФИКАЦИЈЕ “ПОСЛОВНИ СЕКРЕТАР”
("Сл. гласник РС", бр. 5/2021)



На основу члана 29. став 2. Закона о Националном оквиру квалификација Републике Србије (“Службени гласник РС”, бр. 27/18 и 6/20),
Министар просвете, науке и технолошког развоја доноси
РЕШЕЊЕ
о усвајању стандарда квалификације “Пословни секретар”
1. Усваја се стандард квалификације “Пословни секретар”, који је одштампан у Прилогу 1. овог решења и чини његов саставни део.
2. Ово решење објавити у “Службеном гласнику Републике Србије - Просветном гласнику”.
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HCX0JAHU YYEA

OmiuTy onuc
KBaaudukKamuje

Iloc/0BHU cekpeTap KOOpPAMHUPA MOCJAOBE y KaHIEJapHjH,
BpLIM MOCAOBHY U CAy’X6eHy KOMYHMKAalWjy U BOJU MOCJIOBHY
JIOKYMeHTanujy 3a mnoTpebe [OCAOBHOT EHTHUTETa, HErOBOT
OpraHU3alMOHOr Je/a, APXaBHUX OpraHa W oOpraHusaluja Koja
Bplle jaBHa oBjaauthema. Ilpyxa afMUHUCTPAaTUBHY U TEXHUYKY
HOJPIIKY MOCAOBHUM NpoIleciMa U 06aB/ba MOCAOBE y CKAAAY ca
MPOMUCHMa, CTaHAapAUMa U JO6POM MTOCI0BHOM MPaKCOM.

CucTeMaTU4HO ynpaB/ba CONCTBEHWM paJHUM BpPEMEHOM U
y4ecTByje y OpraHu3oOBamy pPaJlHOr BpeMeHa 3amocieHux. Bojau
eBU/leHIU]y o6aBe3a MPETMNOCTAB/LEHOr, 3aKasyje, OpumpeMa u
opraHusyje nocjioBHe jaorahaje U cacTaHKe W Apyre akKTUBHOCTU
BaXKHe 3a MocjoBame. CTapa ce Aa 3aMOC/AeHM, MPETIOCTaB/bEeHMU,
KJAWjeHTH U IMOCJAOBHM MapTHEPU MOCAOBHOT €HTUTETa y KOM je
3amoc/ieH MpaBoBpeMeHo Jo6ujajy uHdopManuje Koje cy BaxHe 3a
O/ip>KaBambe J06PUX UHTEPHUX U eKCTEPHUX MMOCA0BHUX OAHOCA.

[locpenyje wu3Mehy pasauuuTUX HUBOA yOpaB/bakba U
pasauyuTUX CcAy6u y OKBUpPY cucTeMa y KOM mocayje. Boau
[OCA0BHY U CIy0eHy KOMyHUKAIWjy ca HOCJOBHUM MapTHEpUMA U
capaJHUIMMa, Ae/J0TBOPHO Ha CPICKOM WM Ha CTPAHOM je3UKY.
Komynunupa u capabyje ca pykoBOAMOLKMMAa U 3alMOCAEHUMA
HPUIUKOM o6aB/bama 33jaTaka.  AKTHUBHO JIOMPUHOCH
yHanpebuBamy mpoueca pajaa, pemaBamy npobaeMa y paay u
KyJATYPH yBaXaBama.

[lpeMa ynyTcTBMUMA NPETIOCTAB/bEHOr IMILE [OCAOBHE
JIONMCce W MUCM3, MONYyHaBa pasiauuurte dopmyaape u obpacue
npuMemyjyhn  mpoueaype M mpomece y  [OCAOBMMa  ca
AokyMeHTanujoM. [[puMa, pasBpcTaBa U 11a/be AHEBHY €J1eKTPOHCKY
M LITaMIaHy MOLITY W BOAW €BUJEHIMjy O ToMe. Y4ecTByje y
HPUKYIbalky HHPOpManUja U NpUIpeMamy [OKyMeHTaluje 3a
jaBHe MO3MBe U y1eCTBOBAH:€E Ha IPOjeKTUMa.

CBpCcUCXOAHO MNpUMelyje HHPOPMAIMOHO-KOMYHUKAIMOHE
TexHojoruje (MKT) u yHanpehyje ©UX0OBY NPUMEHY KPO3 yYeHe U
ycaBplIaBambe.

EdukacHo npuMemyje Mepe 3a OCUrypame KBAJIUTETa, MeEpe
3aLUTUTE Ha pajJly U Mepe 3aliTUTE XKUBOTHE CPEAUHE.

HuBo 3Hama, BeUITMHA, CIOCOGHOCTH WU CTAaBOBa Y OKBHUPY
cTeYeHUX KommeTeHuuja, IlocioBHOM cekperapy, omoryhasa
npogecruoHanHu Pa3Boj U KApUjePHO HAMIPEOBALE.

KommneTeH1uje

— Bobemwe nmocnoBHe JOKYMeEHTALYjE;

— KoopauHupame nocaoBa KaHlle/apuje;

— Bobemwe nocnoBHe U cayx6eHe KOMyHUKALYjE;

— KibyuHe koMneTteHuje;® (moceGHO: paj ca mojanuMa u
uHdopMalujamMa, JUruTalHe KOMIETEHIM]je, Mpe y3UM/bUBOCT U
OpujeHTalMja Ka peAy3e THUILTBY, capa/iiba, pellaBambe
npo6aema).

* Ha ocuoBy: [Ipasuanuxa o onwmum cmandapduma nocmuznyha 3a kpaj onwmez cpedisez 06pazosarsq
cpedreez cmpyuHoz 06pazosatea y desy onwmeobpasosHux npedmema (,Cayx6enu raacuuk PC”, 6poj 117 /13).
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[lo cTeueHoj kBanudpukanujy, aume he 6UTH y CTamwy Ja:

[03Haje 3aKOHE U IPOIIKCE, IOCA0BHE MPOIECE U NMPOLEegype
Yy BE3HU Ca MO0CA0BHOM JJOKYMEHTAlUjOM U jaBHUM aKTHUMa;

[03Haje OCHOBE pauyHOBOACTBA W (QUHAHCHUja, mpaBa U
[OC/0BHE EKOHOMHUjE U OCHOBHE MPUHIUIIE MADKETUHTA;

ONMILE KJ/bYYHE €JEMEHTE I[JAHOBA, W3BELNTAja, /OIMKCa,
[OCJOBHUX MUCaMa, GUHAHCUjCKUX U POBHUX JOKYMEHATA;

o6jacHU MpaBu/ia eJEKTPOHCKOr MOC/A0Bakha, €J1EKTPOHCKOT
GaHKapCTBa M OCHOBE JUTUTaNHOT MAPKETHHI3;

objacHU mpoueAypy MpUIIpeMe MojaTaka 3a GopMUpame U
nonysasare 6a3a M0AaTaKa, Kao i MpUIpeMe MaTepujaia 3a
M3pajy U aXypUpare cajTa MOCJA0BHOT EHTUTETE;

[03Haje OpraHU3alUoHy CTPYKTYPy, OKC MOC/A0Ba 3a PajgHO
MECTO Ha KOM pajy; pajJHOr MecCTa MHPeTIOoCTaB/beHOr U
pajiHuX MecTa JUMIa KojuMa npocaehyje 3aiaTke;

objacHM HayuHe mnpahewma U eBUJEHTUPAHA MOCAOBHUX
obaBe3a PyKOBO/MOLA M 3aMIOC/IEHUX;

3HAA — I[03Haje OCHOBHE MPOIKCE BE3aHE 32 OPraHu3anujy u
u3Boheme ClyKOEHUX MyTOBAkA;

— OmuLIe HAUKWHE U3pajie Pa3JINYMTHUX BPCTa 3allMCHUKA
(creHorpadcke, o6uuHe u ckpahene);

— objacHu nOpoueaype opraHusalyje CKynoBa, BebuHapa,
norabaja u mpeseHTanuja;

— o0jacHu mpaBu/a MOCAOBHOT GOHTOHA M KOJIEKCA MOCAOBHOT
[OHALIAba;

— [03Haje MpaBHA aKTa 0 KaHIEJapHjCKOM II0CJI0Bamky opraHa
JIp>KaBHE YIpPaBe U 0 apXUBCKOM IIOC/A0BaY;

— ofjacHM mpomnucaHa NpaBu/a Yy MUCAHO] KOMYHUKALUUjU U
[peno3Haje Nopyke BepbaHe U HeBepOalHe KOMYHUKALUjE;

— [03Haje MpPOTOKOJAE W  OCHOBE  HUHTEPKYJATypajHe
KOMYHMKaLHj€;

— [03Haje Ha4YMH KOMYHUKaIlMje ca Jp>XKaBHUM OPraHuMa;

— 3HA Ja NPUMEHU MPaBONUC U IPaMaTUKy CTPAHOr je3MKa Ha
BHCOKOM HUBOY.

— [OpUMeBbyje NpoleAype W MOCAOBHE MPOIECEe IMOCAOBHOr
cekpeTapa u nocpeayje usMmehy pasniuduTUX XUjepapxujCKUX
HUBOA IOCJOBHOT EHTUTETA;

— [OONyHaBa pa3iuuuTe TUmoBe Qopmynapa u obpasauna u
cacTaB/ba CAyxOeHe [OoMuCce ca CBUM HbEroBUM CacTaBHUM

BeliTuHe eJleMEeHTUMa;

KOHTPOJIMLIE, COPTHUpa, OTHpEMa W apxUBUpPa HEONXOAHY
JIOKYMEHTallijy 3a paj M[OCJAOBHOI EHTUTETa, Kao U
€/eKTPOHCKY U LITaMIaHy MOLITY;

MpaTyh cajT MOCJAOBHOT €HTUTETa, MpUIlpeMa MaTepujal u
Y4ecTByje y aXXypupamwy cajTa;
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Beintune

06aB/ba  MOCAOBE  KOpUIINEHEM  OCHOBHUX  MOJesa
€/IEKTPOHCKOr MMOCJA0Baka M MPaTH U QXypupa MOAATKE y
€/IEKTPOHCKOM [TOC/I0Bakby U €J€KTPOHCKOM BaHKAPCTBY;

npuIpeMe MOJATKe 3a QopMupame U NOoNymaBamwe 6asa
HojaTaka U MpaTH jeJUHCTBEHY €BUAEHIMjy O MpejMeTHMa
kopulliereM caBpeMeHux copTBepa;

Y4ecTBYyje, aXKypupa U XpOHOJOUIKU COPTUPA JJOKYMEHTALH]Y
3a jaBHE MO3MBE Kao U MPOjeKTHY JOKyMeHTaIUjy;
MPUKYI/ba, aHAAU3UPa, o6pahyje u kopuctu uHpopManuje u3
pa3sIMYMTHUX peJeBaHTHUX U3BOpa y LWy U3paje
M3BELITaja, I1aHOBA U 3alMCHUKA;

y4eCTByje y MpaB/bery pacnopeja BohermeM POKOBHHUKA U
6aze mojgataka o noTpeGHMM uHpopManujama  3a
PETHOCTAB/bEHOT;

M3BpIIaBa [OBEPeHe aJAMHUHUCTpPaTUBHe, (QUHAHCH]CKE,
TeXHU4YKe, JOTUCTUYKE, MHPOrpaMcKe W OpraHu3aluoHe
[OC/I0BE;

OpaTy W €BUJEHTUpa CTamke KaHIEJapUjCcKor W Jpyror
MOTPOLIHOr MaTepujaja W MHpulpeMa JOKyMeHTalujy 3a
HabaBKy;

IpaTH OCTBAapUBame IJaHa U KaJleHAapCKUX aKTUBHOCTH U
O/ HOCH U3BELITaj PyKOBO/CTBY;

IpaTH MOCJAOBHU MPOTOKOJ MPU OpraHU3aluju cacTaHaKa U
OopraHusyje MmpujeM KoJi PYKOBOJAMOLA, 3aMOCAEHUX U KOJ
Ha/IJIEXHUX CAYXOU;

OpyunpeMa 4 OpraHu3uje cacTaHKe WU Mpe3eHTaludje, Kao u
OHJIajH ceMUHape U KOHbepeHuje;

IpunpeMa ejeKTPOHCKe M IITaMIAHe MaTepujalie y CKIaAy
ca moTpebaMa cacTaHKa, IPOMOLMje, CEeMUHapa U BeGrHapa;
IpUIIpEMA U OPraHU3yje MyTOBaKa Y 3¢MJ/bU U HHOCTPAHCTBY
0 HaJIOTy PYKOBO/IUOLA;

y4ecTByje y mpujeMy U ynyhuBamy HOBUX 3alOCJAEHUX Y
[OC/NA0Bake MOCAOBHOT E€HTUTETA, yINO3Haje 3amocieHe ca
mpoleAypaMa, IpoLecuMa U IPOTOKO/IMMa y OPraHU3anujy,
axypupa eBUAEHIM]je U Gase MoAaTaKa O 3al0C/AeHUMa;
opaTy  paj  aJMUHUCTPaTUBHOI  0cobJba,  CeNEKTyje
uHdpopmanuje u npocaehyje pasHe 3a1aTKe U JYKHOCTHU;
mocpejyje y KOMYHMKalMju ca /JApPXaBHUM OpPraHuMma,
noMahuM v MehyHapoAHUM UHCTUTYUjaMa;

eduKacHO u J1eJIOTBOPHO ycrocTaB/ba FOBOpPHY
KOMYHMKAIHUjy U BOJAW KOPECIOH/|eHIHjy Ha CTPAaHOM je3UKY.

CrocoBHOCTH U
CTaBOBH

0/IFOBOPHO, CaBECHO, MPELM3HO U YPEAHO 00aB/ba MOBEpEHE
[OCJ/IOBE;

edHKaCHO MJIAHMPA U OPraHu3yje BpeMe;

MCIO/baBa MO3UTHBAH OJHOC MpeMa 3Ha4ajy crupoBohema
nponuca u Baxxehux craHaapaa y paay;
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Croco6GHOCTHU U CTAaBOBH

— WUCTpaxyje pasauyuTe u3Bope uHPOpManUja U M0AATAKA U
pasBuja aHaJWTUYKU MPUCTYI O MPUKYIUbEHUM MOAALUMA
YHyTap 4 U3BaH OC/A0BHOI €HTUTETA;

— HCKasyje COPEMHOCT 32 /Ja/be YUEkhe U YCABPLIABALE;

— WCMo/baBa [MO3MTHUBAH OAHOC MpeMa MHpodecHoHaIHO-
€TUYKUM HOPMaMa U BPe/JHOCTUMa;

— npuMemyje 6e36eAHOCHE W 3/[PAaBCTBEHE MEPE y MPOLECY
pajia u Mepe 3alITUTE }KUBOTHE CPEJIUHE;

— yHanpebyje Ccmoco6HOCT —apryMeHTanuje CONCTBEHUX
CTaBOBA U KPUTHUYKOT MUIIUbELE;

— MHOUITYyje MPUHIUIIE TUMCKOT pPajia, UCIo/baBa by6asHOCT,
KOMYHUKAaTUBHOCT, IPEAYy3UM/bUBOCT U $IEKCUBUIHOCT Y
oJlHOCY MpeMa capa/HULUMa;

— mpuaarohasa ce mpoMeHaMa y pa/lHOM MPOLEeCy, UCIO/baBa
QHaJUTUYHOCT, CaMOKPUTHUYHOCT W OOGjeKTUBHOCT NpU
[OC/A0Baky W peliaBa mpobaeMe y pajy;

— mnpuMewsyje y  paay caBpeMeHe  MHGOpPManUOHE
TexHosoruje u  oapehene codrTBepe u3 obaactu
[OC/I0BAkbE;

— OCTBapyje KOMYHMKALUjy MPEKO eNeKTPOHCKe IMOIUTE M
JIPYLITBEHUX MPEXa;

— HOUITyje MHTEPKYATypPajHy PasiUuYUTOCT CarOBOPHUKA;

— I03Haje U NpUMEmYje aCepTUBHU CTUJ KOMYHUKaIUje y
[OCI0BHOM OKDPYKEHY;

— mpenosHaje 6Gapujepe Yy KOMyHUKAalMju W [POHAJAa3u
HaYMHE (bUXOBOT IPeBa3UIaXKemba.

HauuH nposepe
OCTBapeHOCTH UCX0Aa
yuema

HakoH caBaajaHor mOporpaMa  CHENUjaJMCTHYKOT
06pa3oBama JUIE MOAAXe CHEUjaJluCTUY KU UCITUT.

CrnenujaiuCTUYKMM MCIMTOM I[POBepaBajy ce 3Hama,
BELITUHE W CTPy4YHE KOMIETEHIMje JHuIa 3a obaB/bame
Hoc/a0Ba oAroBapajyhier 3aHuMama, y CKAajy ca CTaHAap/oM
KBaaupuKanuje.

Y HedopmanHOM 00pa3oBamy MPOLEHA OCTBAPEHOCTH
MCX0/1a y4era 06aB/ba Ce HAa UCIUTY 3a POBEPY CaBIaJaHOCTH
nporpaMa 3a CTuljarbe KBaauukamnuje.

Y mocTynky HpU3HaBamba MPETXOAHOr Yyyema MpoBepa
CaB/J1a/laHOCTH MCXOAa Yvema o06aB/ba Ce MyTeM MpOLEHE
MPeTXO0/lHO CTEYEHUX MCXO0/a y4uema U KoMIeTeHIHja Koje je
KaH/W/IaT yCIleo Aa JoKaXkKe MyTeM MPOMUCAHUX UHCTPYMeHaTa
3a MPOLEHY U Ha WCIUTY 3a MPOLEHY OCTBAPEHOCTHU UCXOJa
yuyema Koju KOMOGUHyje BUllle METOAA MPOLEHE O/ KOjux je
HPaKTUYHU Paj y peajHOM/CUMy/IUPAaHOM PafiHOM OKPYXEHY
obaBesaH.
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OCHUTYPAKE KBAJIMTETA KBAJTU®UKALIU]E

Kpanudukanuje
peasusaTopa nmporpamMa

Oarosapajyhe o6pasoBame:
e Hupoa 5 HOKC-a,
o Huboa 6 HOKC-a (moguuBO 6.1, mogHuBo 6.2) 1
e Hupoa 7 HOKC-a (moguuBo7.1),

y CK/I3jy ca 3aKOHOM O OCHOBaMa cucTeMa oGpasoBama M
BaCIUTAak3a, @ U3y3eTHO oAroBapajyhe o6pasoBame HUBOA 3 U
4 ykoauko ce 3a ojroBapajyhe mnpeaMere He o0pasyjy
HACTABHUIM Ca BUCOKUM 06pa3oBarmbeM

Y nocTynky npusHaBama MPETXO0/HOT YieHa 4/1aH KOMUCH]e je
U OLEHUBAY U3 MPUBPE/E KOjU MMa KBaNUDUKALUjy HajMame
MCTOr HUBOA KAa0 HUBO KBajudUKalMje uuja ce 0CTBApEHOCT
Hpolemyje y MOCTYNKY MpU3HaBamka NPETXOAHOr yuema U
HajMame MeT roJjuHa paJiHOr MCKYCTBa Ha MOCA0BMMa KOjU Cy
peneBaHTHUM 32 KBaiupuUKalWjy 4uMja Ce OCTBAPEHOCT
mporemyje.

OpraHusanuja
Ha/l/1eXKHa 3a U3/laBambe
jaBHe ucmpase

Cpeame CTpyUHE LIKOJE

JaBHO NPU3HATH OPraHM3aTOPU AKTUBHOCTH 0Gpa3oBama
oapacaux (JII0A)
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MIpuior 1

CTAHJIAPJ] KBAJIN®OUKALIUJE
Has3uB kBanudukanuje INOC/IOBHU CEKPETAP

OCHOBHE KAPAKTEPUCTHKE KBA/IN®UKAILIH]E

RJIACHOKC'/ 0415 CexkpeTapCKo U KaHIEAAPUJCKO IOCA0BAE
ISCED-F 2013
Huso HOKC-a? 5
Hupo EOK-a? 5
Bpcra kBanudukanuje Crpyyna

- 1 roauHa y popmManHoMm o6 pa3oBamy;
06um kBanudukaiuje - MUHUMYM 6 Mecely y HegopMaiHoM

o6pasoBamy

- KBanudukanuja creuena Ha Huoy 4 HOKC-a
y cektopy 04 [locnosarse, admunucmpayuja u npago
npema KJIACHOKC/ISCED F-2013.

- KBanudukanuja creuena Ha Huoy 4 HOKC-a
y octanuMm KJIACHOKC/ISCED F-2013 cektopuma y3
06aBe3HO MPETXO/HO PaJHO UCKYCTBO y TpPajamy of
HajMakbe JiBe FOJIMHE HA MMOCJA0BUMA U3 06JaCTH KOju
oarosapajy KaHuenapujcko-aAMUHUCTPAaTUBHUM U
JpyruM HOOMONHMM MHOCAOBHUM Jie1aTHOCTHUMA
W/unM y3 mojarame [AOAATHUX MCIUTa KOjU Ce
yTBphyjy nporpaMom 3a cTUllak€e KBaaupUuKanuje.

IIpeaycioBU 3a cCTULIAH:E
KBaaudukaluje

- ®opmanHo o6pa3oBamse;

06u1HK yaerha — HedopmanHno o6pazoBame;
— [lpu3HaBame MPETXOAHOT YUEHA.

— Juniaoma s} 3aBpLIEHOM CHelUjaluCTUIKOM
oGpasoBamy;
Bpcra jaBHe ucnpase — YBepeme 0 [0JI0KEHOM CIIelMjaJluCTUYKOM UCITUTY;
— Ceptudukar 0 OCTBapeHOM cTaHJapay

KBaJAupUKalMje y IEeJuHU.

PEJEBAHTHOCT KBA/IN®UKALIH]JE
3A 3ANOINI/bABAHGE 1 HACTABAK OBPA30BAbA

IIpoxogHOCT y cucTeMy /
KBaaudukaiuja
3aHuMame 3343.04 IlocnioBHU cekpeTap

Cranjiaps saHumMamat /

! Cucrem mpema koMe ce kBaauduxanuje passpcrasajy u mwudpupajy y HOKC-y, ycxnahen ca Mehynapoanom
cranjapAHoM kaacudukanujom o6pasoparsa ISCED 13-F.

2 HannoHannu oKBUp KBaiuduranuja Penybimke Cpéuje (HOKC)

3 Epponcku okBup kBammukanwmja (enr. European Qualifications Framework)

4 Jlo moHOLIeRa CTaHAAPJA 3aHUMaiba, IIOBE3AHOCT cTaHjapAa xeanudmranuje [ocnoBHM cexperap ca
TPIKUIITEM pajia 3aCHOBAHA je Ha NoJalnuMa O 3aHUMalbHMa KOjH Cy yTBpheHU Ha OCHOBY IIponuca U3 o61acTi
paAa ™ 3anonubaBama (npema: 3akon o HOKC-y, wian 50), ka0 U Ha ONNCY pajia U3 WHULHjATHOT Ipeaiora
cTaHjapAa kBaaupukanuje y okBupy MHHUIMjaTHBe 3a pa3Boj U ycBajatbe cTaHAapAa kBaaudukanuje ocaoBHU
cexpeTap.
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