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Predgovor hrvatskom izdanju

Ovi prirucnici vrlo sustavno i koncizno opisuju znanja i odlike koje europski
informacijski stru¢njaci trebaju imati. Istovremeno su osnovni, neophodni
dokumenti za svakog informacijskog stru¢njaka ako ima namjeru prijaviti se
za polaganje europskog stru¢nog ispita u cilju dobivanje europskog
certifikata. Za sada je to moguce obaviti samo na njemackom, Spanjolskom,
francuskom ili engleskom jeziku, ali je prijevod ovih dokumenata jedan od
preduvjeta da se takvi ispiti po€nu polagati i u Hrvatskoj.

Hrvatsko informacijsko i dokumentacijsko drustvo svjesno je Cinjenice da se
mora ukljuciti u sustav europskih vrijednosti, te domaci informacijski
struénjaci, ¢lanovi HID-a, ali i ostali informacijski struénjaci, svoje stru¢ne
kvalifikcije, steCene prvenstveno samoobrazovanjem, mogu meritorno
dokazati pomoc¢u ovakvih medunarodno postavljenih kriterija. Ako pak netko i
ne Zeli stec¢i formalni certifikat, pomocu ovih priru€nika moze sam ocjeniti i
procijeniti svoju struénu kvalifikaciju i na taj nacin bolje upoznati sebe.

U Hrvatskoj ve¢ dugo osjecamo potrebu za ovakvim priru¢nikom ali malena
zajednica informacijskih stru¢njaka nije imala snage izraditi takvo nesto.
Sada imamo dokument koji su izradili vrhunski strunjaci iz vodecih
profesionalnih informacijskih udruga Europske Unije.

Zahvalni smo  ASSOCIATION DES PROFESSIONNELS DE
L'INFORMATION ET DE LA DOCUMENTATION - ADBS
http://www.adbs.fr/ jer su nam besplatno dozvolili prevodenje i
obljavljivanje ovih priruCnika u digitalnoj verziji. Posebno smo zahvalni
gospodinu Jean Meyriat, po¢asnom predsjedniku ADBS, te gospodi Agnes
Grebot, Clanici ADBS za svesrdnu pomoc¢ u ishodenju dozvole za prijevod i
razjasnjenje cijelog sustava polaganja ovakvog stru¢nog ispita.

Moramo izraziti naSu zahvalnost i Nedi Bani¢ za kvalitetan i brz prijevod i
oblikovanje priru¢nika.

Tibor Téth



Predgovor
O

Ovo drugo izdanje priru¢nika o znanjima koje trebaju imati struCnjaci za
informacije i dokumentaciju, kao i prvo izdanje od prije pet godina, zajedni¢ko
je djelo koje je potaknulo Europsko vije¢e informacijskih i dokumentacijskih
udruga (ECIA) (vidi str. 7). Danas Vijeée Cini devet profesionalnih udruga iz
priblizno jednakog broja zemalja Europske unije.

Godine 1997. ECIA je dala poticaj za projekt DECIDoc "Développer les
Eurocompétences pour l'information et documentation — Razviti europska
znanja za podrucje informacija i dokumentacije". Projekt je predlozila Komisiji
Europske zajednice koja je prihvatila njegovo djelomi¢no financiranje u okviru
programa Leonardo da Vinci. Sest ¢&lanica ECIA-e pristale su biti partneri u
konzorciju, koji je bio zaduzen za realizaciju projekta. Njima su se pridruzile
nacionalne profesionalne udruge iz joS tri europske zemlje. Upravljanje
projektom pripalo je francuskoj udruzi ADBS.

Projekt DECIDoc trajao je od kraja 1998. do prvih tjiedana 2001. U prvoj od tri
glavne faze u tijeku ove tri godine realiziran je sveeuropski inventar znanja,
kojima se sluze informacijski stu€njaci u svojim raznim aktivnostima. Na tom
su se prvom elementu temeljili sljedeci koraci, a na njega se oslanjao i
cjelokupni projekt. Treba dodati da je realizacija popisa znanja bitno olakSana
zahvaljujuci ranijem iskustvu ADBS-a na tom podrucju. Naime, izmedu 1995.
i 1998., prije nego je potaknuo europski projekt, ADBS je vec realizirao i
izdao nekoliko nacionalnih priru¢nika o tipi€nim zanimanjima ili znanjima.
Veli€ina europskog projekta zahtijevala je novu perspektivu kao i potrebu da
se karakteristike koje su iskljuCivo nacionalne sagledaju u odnosu prema
vrijednostima koje su zajednicke razli€itim zemljama.

Autori Europriruénika iz 1999. godine vrlo su brzo shvatili da nisu otisli
dovoljno daleko; "europski" karakter znanja koja su identificirali nije bio
dovoljno jasan niti dovoljno temeljit. Trebala im je prilika da prodube analizu i
dodatno objasne neka srediSnja pitanja. Ponajprije, znali su da ¢e njihov
posao zastarjeti ¢im rezultati budu objavljeni. Razlog za postojanje i korist od
ovakvog priru¢nika sastoje se u tome Sto on opisuje i vjerno odrazava
realnost odredenog trenutka, tj. trenutka kada je napisan. Priru¢nik ne
opisuje buducnost, premda oni koji su zaduZeni za obrazovanje imaju pravo
zakljucCivati kakvi Ce biti buduci stru€njaci i Sto ¢e se od njih oCekivati za pet ili
deset godina da bi svoje studente mogli pripremiti da zauzmu mjesta koja ih
Cekaju. To im je €ak i duznost kad sastavljaju nastavne planove. Priruénik
nije sredstvo za predvidanje, niti treba odrazavati realnost proslosti. Zivimo u
svijetu koji se brzo mijenja, javljaju se inovativhe tehnologije koje atribut
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"nove" nose tek nekih pet-Sest godina prije no $to se u muzeju tehnologija
pridruze onima o kojima govorimo s postovanjem, ali ih viSe ne rabimo.

Drugim rijeCima, prirucnik poput ovoga ne moze odigrati pravu ulogu ako se
stalno ne potvrduje uporabom i ako ga se neprekidno ne osuvremenjuje.
Udruge odgovorne za izdanje Europrirucnika iz 1999. godine bile su toga
svijesne, i od 2000. godine pocele su raditi na izgradnji sustava za pracenje
razvoja informacijske profesije i znanja koje ona trazi. Stalni odbor za
nadopunu Europrirucnika takoder je bio zaduZen za prikupljanje zahtjeva i
prijedloga mogucih korisnika da bi mogao brzo unijeti ispravke i promjene u
najnovije izdanje, odnosno da bi priredio novo izdanje.

Ovaj je sustav poceo funkcionirati kako treba tek krajem 2002. Pomogao mu
je jedan drugi projekt koji je tada zapocet, projekt CERTIDoc: "Pour la
certification européenne des professionnels de l'information-documentation —
Europske diplome za informacijske stru¢njake i dokumentaliste", za koji je
bilo nuzno naciniti suvremeni priru¢nik o znanjima. Tako je ocjena znanja
kandidata za diplomu jedna od glavnih namjena priruénika o znanjima, makar
je bio zamisljen tako da sluZi u druge svrhe koje si medusobno niposto ne
smiju Stetiti. Stalni odbor za dopunu Europriru¢nika, kao neovisna
organizacija koja djeluje u okrilju ECIA-e i koju financijski pomazu udruge-
Clanice s kojima suraduje (ABD/BVD, ADBS, ASLIB i DGI), shvatio je da
mora reagirati na ovaj zahtjev i zapoceo je radom.

Na pocetku se jednostavno radilo o tome da se verzija osuvremeni, da se
isprave greske i nespretnosti u verziji iz 1999. godine, kao i da se revidira
terminologija u skladu s novim tehnologijama i metodama rada. Medutim,
radne skupine koje su za to bile zaduZzene ubrzo su zakljucile da nije
dovoljno imati zadovoljavajuci alat i prihvatile su se temeljitije prerade sve
dok u proljece 2003. Stalni odbor za dopunu Europrirucnika nije donio odluku
o radikalnoj transformaciji i, zapravo, o pripremi drugog izdanja. Od tog je
trenutka koordinator projekta bio autor ovog teksta.

Ovo je dakle drugo izdanje. Razlike s obzirom na prethodno izdanje su
velike; opisane su i objasnjene u poglavlju Pregled (od str. 13). Koautori ovog
rada, kojih je mnogo, nadaju se, naravno, da c¢e priruCnik biti koristan.
Njihova je Zelja da udruge koje odgovaraju za projekt i druge koje bi im se
mogle prikljuCiti ne Cekaju daljnjih pet godina da bi javnosti ponudile novo
izdanje, nego da ¢e odmah poduzeti sve da uspostave mehanizam za
odrzavanje i stalno osuvremenjivanje ovog prirucnika.

Jean Meyriat
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ECIA

Europsko vije¢e informacijskih i dokumentacijskih udruga (ECIA), osnovano
1992. godine, nastavilo je rad jedne neformalnije organizacije,
Zapadnoeuropskog okruglog stola o informacijama i dokumentaciji
(WERTID), koji je postojao dvadesetak godina.

Prema Clanku 3. Statuta od 23. listopada 1992. ECIA je skup udruga iz
zemalja Europske wunije koje se bave problemima informacijsko-
dokumentacijskih sluzbi u tim zemljama. Ciljevi su sljedeci:

= da potpomaZze i promovira zajedniCke interese svojih Clanica i da ih
predstavlja pred meduvladinim tijelima, osobito pred tijelima Europske
unije;

» da olak$a i osigura suradnju medu svojim ¢lanicama;

» da naglaSava vaznost informacija i promovira svijest o njihovoj
vrijednosti kao bithom resursu za razliCite organizacije i osobito one
koje su zaduzene za ekonomski razvoj;

» da pomaZze razvitak informacijske strategije u Europskoj uniji;

» da nadvlada zapreke, lingvistiCke i druge, koje ograniCavaju upotrebu
informacija u zemljama Europske unije;

» da poduCavanjem i izobrazbom razvije u Europi sektor upravljanja
informacijsko-dokumentacijskim sluzbama;

= da pomaze Sirenju informacija u svim zemljama Europske unije.

Udruge-¢lanice ECIA-e (od 31. ozujka 2004.)

Belgija
Association belge de documentation (ADB)
Belgische Vereiniging voor Documentatie (BVD)

http://www.abd-bvd.be

Finska

Tiietopalvelusera — Finnish Association for Information and Knowledge
Specialists

http://www.tietopalvelusera.fi

Francuska

Association des professionnels de l'information et de la documentation
(ADBS)

http.//www.adbs.fr

Njemacka

Deutsche Gesellschaft fur Informationswissenschaft und Informationspraxis
(DGI)

http.//www.dgi-info.de
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Italija
Associazione italiana per la documentazione avanzata (AIDA)
http://www.aidaweb. it

Portugal
Associagao Portuguesa para a Gestao da Informagéao (INCITE)
http.//www.incite.pt

Spanjolska
Sociedad espanola de documentacion e informacion cientifica (SEDIC)
http://sedic.es

Svedska
Swedish Association for Information Specialists (TLS)
http.//www.tls.se

Ujedinjeno kraljevstvo

Association for Information Management (ASLIB)
http://www.aslib.com

Europriruénik 2004 — Znanja i odlike I&D struénjaka



Vodi¢ za korisnike

Vodic¢ za korisnike Europriru¢nika
.0 -

Europrirucnik je djelo struCnjaka s europskom perspektivom. U njemu su
utvrdena i usporedena znanja i odlike karakteristiCni za razli€ita zanimanja u
bibliotekarskoj i  informacijsko-dokumentacijskoj  profesiji:  arhivista,
bibliotekara, dokumentalista, specijalista za pra¢enje i nadzor, itd.

Knjiga je namijenjena mnogobrojnim korisnicima — aktivnim bibliotekarima,
informacijskim i dokumentacijskim zaposlenicima, poslodavcima i onima koji
su zaduzeni za odabir kadrova, osobama koje se Zele usavrSavati u ovoj
struci, obrazovnim strunjacima. Prirucnik moze posluziti i u razne druge
svrhe — za pisanje zivotopisa, da se unaprijedi postojeci posao, pri procjeni
vlastitih sposobnosti, za osmisljavanje obrazovnog programa...

Efikasna uporaba Europrirucnika podrazumijeva ovladavanje svim njegovim
komponentama. To su trideset tri podru€ja znanja koja su podijeljena u pet
skupina (Cetiri primarne i jedna specificna skupina), i dvadeset odlika koje su
rasporedene prema Sest mogucih usmjerenja. Znanja i odlike Cine srz
Europrirucnika koji je dopunjen glosarijem radi definicije termina koji se u
njemu koriste, i kazalom radi lakSeg snalazenja.

Trideset tri podrucja znanja
razvrstana u pet skupina

Skupina | - Informacije: "srce" informacijsko-dokumentacijske struke,
drugim rijeCima, temeljna podrucja znanja koje stru¢njak mora imati, makar i
na skromnoj razini.

Skupina T - Tehnologije: nuzno struéno znanje o informacijskim
tehnologijama i Internetu.

Skupina K - Komunikacija: znanja potrebna u informacijsko-
dokumentacijskim zanimanjima i tako €vrsto s njima povezana da ih svi koji
se profesionalno bave informacijsko-dokumentacijskom djelatnos¢u moraju
usvojiti. Ova im znanja omogucavaju da budu informirani i aktivni sugovornici
struCnjaka za unutrasnju i vanjsku komunikaciju u poduzecu.

Skupina U — Upravljanje: znanja nuzna informacijskim stru¢njacima koji se
bave globalnim upravljanjem informacijama i aktivhostima. Omogucavaju im
da budu informirani i aktivni sugovornici kad se radi o upravljanju financijama,
trziStem, ljudskim resursima i obrazovanjem.

Europriru¢nik 2004 — Znanja i odlike 1&D stru¢njaka



Vodi¢ za korisnike

Skupina Z — Ostala znanja: u ovoj su skupini znanja koja se odnose na
podrucja u kojima djeluju korisnici ili se tiCu vrlo specijaliziranih informacija ili
dokumenata koji zahtijevaju posebnu obradu.

Podrucja znanja definirana su
pomocu primjera iz razliCitih segmenata
bibliotekarske i informacijsko-dokumentacijske struke

Primjeri zadataka ili aktivnhosti odabrani su tako da predstavljaju neko znanje
na jednoj odredenoj razini. Na primjer, "poznavanje naprednih funkcija
trazilica i metatrazilica" odgovara razini 3 znanja o trazenju informacija (107).

Osim toga, primjeri su zami$ljeni da pokriju razli¢itost profesionalnih situacija
koje se javljaju u raznim zanimanjima. Tako su u podrucju 104 "Upravljanje
sadrzajima i znanjima" u prvim primjerima za razine 2 i 3 namjerno

pomijeSani nazivi standarda za opis dokumenata ili nazivi radnih
instrumenata kojima se uobiCajeno sluze arhivisti, bibliotekari ili
dokumentalisti. Ili, u podruc¢ju 103 "Primjena zakona o informacijama" za

informacijsko-dokumentacijske djelatnosti ili alate rabe se termini posudeni iz
zakonodavstva ili stru€ne terminologije.

Za svako podrucje znanja
primjeri su rasc¢lanjeni prema razini

Svi stru€njaci nemaju uvijek jednaku razinu znanja. Definirane su Cetiri
karakteristiCne razine:

Razina 1: osoba koja se koristi alatom koji joj stoji na raspolaganju i vlada
osnovnim znanjem u podru¢ju (poznaje osnovni vokabular, sposobna je
izvrSiti jednostavne zadatke).

Razina 2: osoba koja se vjeSto koristi osnovnim alatom, obavlja specificne i
repetitivne radnje, moze suradivati sa specijalistima za odredeno podrucje i
pri tome koristi prakticno znanje. Raspolaze umijeCem interpretiranja i
izraZzavanja potreba na koje nailazi, koje joj dopusta da predlozi poboljSanja
ili osmisli nove usluge.

Razina 3: osoba koja vlada tehnikama zanimanja, zna o njima razgovarati i
upotrijebiti ih. U stanju je interpretirati situaciju, donijeti prosudbu koja
podrazumijeva prilagodavanje trenuta¢noj situaciji, stvoriti nov alat.

Razina 4: osoba koja suvereno vlada metodologijom, koja joj omoguc¢ava da
kreira nove sustave, da kontrolira informaciju i da njome upravlja u poduzedéu
ili na mrezi.

NB: U kontekstu raznovrsnog profesionalnog iskustva jedna te ista osoba ne
mora nuzno imati jednaka znanja iz svih podrucja, a pojedina podrucja,
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izmedu osnovnih trideset dva, mogu joj biti potpuno nepoznata. Na primjer,
specijalist za pracenje i nadzor ili stru€njak za trazenje informacija i ocjenu
resursa mogu imati vrlo ograniCeno znanje iz upravljanja zbirkama i
fondovima.

Jos jedan prijedlog za pristup: kazalo

Kazalo omogucava pristup podrucjima znanja putem specificnog stru¢nog
vokabulara: alata, metoda, aktivnosti..... Ono izravho upucuje na
odgovaraju¢e podru€je znanja. Treba napomenuti da se podrucje znanja
moze odnositi na temu iz kazala, a da rijeC koja ga oznaCava ne bude izriCito
spomenuta.

Dvadeset odlika dopunjavaju popis podrucja znanja
Za obavljanje profesionalnih djelatnosti treba udruziti odlike i znanja.

Kao stanja duha usmjerena ka razvoju raznih kategorija odnosa, odlike se
Cesto previde. Njihova je potencijalna korisnost medutim ocita, i analiza Cesto
pokazuje da je njihova povezanost s odredenim znanjima nuzna za uspjesnu
realizaciju neke djelatnosti. Na primjer, kada se radi o efikasnom
pretraZivanju informacija (tekstova, =zapisa), profesija istiCe vazZnost
"znatiZelje" kao odlike komplementarne poznavanju istrazivackih alata.

Zanimljivo je napomenuti da su se svi stru¢njaci, premda su dosli iz razlicitih
zemalja da bi radili na Europriru¢niku, suglasili s popisom dvadeset odlika i
njihovim definicijama kao najprikladnijima za obavljanje profesije.

11
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PREGLED PODRUCJA ZNANJA | GLAVNIH ODLIKA

TRIDESET TRI PODRUCJA ZNANJA

Skupina | - INFORMACIJE

101 — Odnosi s korisnicima i klijentima
102 — Razumijevanije profesionalnog okruZja
103 — Primjena zakona o informacijama
04 — Upravljanje sadrZajima i znanjima
105 — Utvwrdivanje i vrednovanije izvora informacija
106 — Analiza i predstavljanje informacija
107 — Trazenje informacija

108 — Upravljanje zbirkama i fondovima
109 — Obnavljanje zbirki i fondova

[10 — Rukovanje dokumentima

11 — Organizacija prostora i opreme

[12 — Osmisljavanje proizvoda i usluga

Skupina T — TEHNOLOGIJE

T01 — Radunalno zasnovano oblikovanje
informacijskih sustava

T02 — Racunalno zasnovani razvoj aplikacija

T03 — Izdavastvo i nakladnistvo

T04 — Internetske tehnologije

T05 — Informaciske i komunikaciske tehnologiie

Skupina K- KOMUNIKACIJA
K01 — Usmena komunikacija

K02 — Pismena komunikacija

K03 — Audiovizualna komunikacija
K04 — Racunalna komunikacija
K05 — Upotreba stranog jezika
K06 — Meduljudska komunikacija
K07 — Institucionalna komunikacija

Skupina U — UPRAVLJANJE

U01 — Globalno upravijanje informacijama
U02 — Marketing

UO03 - Prodaja i Sirenje

U04 — Upravljanje proradunom

UO05 — Upravljanje projektima i planiranje
U06 — Dijagnoza i ocjena

UQ7 — Upravljanje ljudskim resursima
UO08 — Obrazovanje i edukacija

Skupina Z — OSTALA ZNANJA
Z01 — Dopunska podrucja

DVADESET GLAVNIH ODLIKA'

A — ODNOSI

1 — Autonomnost

2 — Sposobnost komunikacije

3 — Raspolozivost

4 — Empatija

5 — Smisao za timski rad

6 — Sposobnost pregovaranja

7 — Sposobnost prenoSenja znanja

B — ISTRAZIVANJE
1 — Znatizelja

C — ANALIZA
1 — Smisao za analizu
2 — Kritiénost

3 — Smisao za sintezu

D — KOMUNIKACIJA
1 — Diskrecija
2 — Sposobnost reagiranja

E — UPRAVLJANJE
1 — Upornost
2 — Cvrstina

F — ORGANIZACIJA

1 — Sposobnost prilagodbe
2 — Sposobnost anticipacije
3 — Sposobnost odlugivanja
4 — Poduzetnost

5 — Smisao za organizaciju

! Redoslijed naziva odlika ¢ini se proizvoljan. Medutim, on odrazava izvorni abecedni
poredak naziva odlika (ili najvaznije rijeCi u nazivu) na francuskom jeziku. Taj prividni nered

niposto ne utjeCe na razumijevanje sadrzaja.
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Godine 1999. ECIA (Europsko vije¢e informacijskih i dokumentacijskih
udruga) je prvi put dala inicijativu i ponudila javnosti priruénik o znanjima na
polju informacija koji nije bio nacionalnog karaktera kao raniji priru¢nik, vec je
po svojoj koncepciji i realizaciji bio posve europski.

Priruénik je obrazlozZeni i potvrdeni popis tipi¢nih pojmova u jasno odredenom
podru€ju, na koje se mozemo pozvati da bismo komparativho odredili ili
oznadili realne pojmove. Pojmovi o kojima je ovdje rije€ jesu znanja, a jasno
odredeno podrucje jest informacijsko-dokumentacijsko podrucje koje pripada
sektoru profesionalnih djelatnosti.

Cilj ove publikacije jasno je dakle postavljen, premda je joS potrebno to¢no
odrediti sadrzaj rijeCi koje rabimo da bismo ga definirali. Isti je cilj definiran i u
prvom izdanju Europriru¢nika iz 1999. godine. Postoje, medutim, bitne razlike
izmedu dvaju izdanja. U dijelu terminologije doSlo je do znacenjskih
promjena, odnosno nekim smo terminima pridodali nova znacenja, jer se
nase videnje svijeta u kojem zivimo izmijenilo. Ovo zahtijeva objasnjenje.

¢ Struka u razvoju

Struka o kojoj se radi, a to su biblioteCne i informacijsko-dokumentacijske
sluzbe, i dalje izvrSava svoju temeljnu zadacéu. Drugim rijeCima, na njoj lezi
odgovornost da pribavi profesionalno korisnu informaciju (da zna kako to
uciniti), da ju obradi kako bi ju ucinila kvalitetnijom, da njome upravlja i da ju
uCini lako dostupnom, odnosno da ju prenese onima kojima je potrebna,
korisnicima ili klijentima.

Medutim, makar je zadaca jo$ uvijek ista, sredstva kojima se ostvaruje
doZivjela su brz razvoj. Nove i sve efikasnije tehnologije koje su prisutne u
radnom okruzenju dostupne su i bibliotekarima i stru¢njacima za informacije i
dokumentaciju. Opasnost zapravo lezi u tome da pozornost koja se obraca
ovim nuznim tehnoloSskim inovacijama ne wugrozi razlog postojanja
biblioteCnih i informacijsko-dokumentacijskih sluzbi i onoga $to one
naglasavaju: informacijski sadrzaj zapisa, izvjeS¢a, znanstvenih radniji, itd.
Istodobno, struka se nalazi pod pritiskom i prisiliena je da se dalje razvija
zbog pojaCanog zahtjeva drustva. Informacija je postala robom bez koje je
nezamisliv razvoj modernog drustva, a samim time i robom koja se trazi i
iskoristava. Ukratko, u njoj lezi moéan ulog €ak i prije nego nastupi
informacijsko drustvo o kojem se vec¢ toliko govori.
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Jedna od posljedica promjena kojima se informacijska struka mora
podvrgnuti jest rast broja "novih zanimanja", Cije granice jo$ nisu jasno
odredene i Ciji nazivi nisu uvijek sasvim ustaljeni — ,do te mjere da se za neka
zanimanja, koja vec¢ postoje u Sjevernoj Americi, a joS su uvijek u zaCetku u
Europi, i dalje rabe samo engleski termini. To je prisutno ¢ak i u zemljama
koje su opcenito poznate po vrlo izraZzenoj nacionalnoj svijesti i neovisnosti u
pogledu jezika. Na primjer, u Francuskoj se rabe termini "knowledge
manager" ili "records manager". Medutim, stvoreni su i brojni termini na
lokalnom, nacionalnom jeziku, npr. u francuskom "les chargés de recherche
d'information”, "les administrateurs de bases de données", "les responsables
de la veille stratégique", itd. Cak i ako sadrzaj ovih izraza nije uvijek sasvim

jasan, oni su ocito korisni.

Cinjenica je da se ova profesija, koja ima drevne podetke, oduvijek odlikovala
viSedisciplinarnos¢u. Akumulacija ljudskog znanja i raznolikost sredstava za
njegovo prikupljanje samo su joS proSirili pokret koji je oduvijek postojao.
Novo je zanimanje Cesto rezultat sazrijevanja neke stru€¢ne specijalnosti koja
veC otprije postoji u jednom tradicionalnom zanimanju. U tom slucaju ne
postoji prekid i nema razloga za konflikt. S druge strane, nova Skola misli
koja ne nalazi svoje mjesto u okviru dominantne kulture u zajednici iz koje je
potekla, izaziva rascjep i nastaju dva nova zanimanja koja jedno drugom
konkuriraju. Dugo vremena to je bio slu€aj s nekim bibliotekarima i
dokumentalistima.

Drugim rijeCima, ¢ak i ako se profesija bitno izmijenila, nacin na koji ju
poimamo izmijenio se u jo$ vecoj mjeri. Europske udruge Ciji su delegati
zajedno radili na Europriru¢niku €vrsto vjeruju u duboku jedinstvenost ove
profesije kao i u izvornost svakog specificnog zanimanja koje ona ukljucuje.
Podru€je djelatnosti i sredstva za rad arhivista, dokumentalista, itd.
nesumljivo se razlikuju, a razliCit je i tehniCki Zargon kojim se sluze ili odnos
prema predmetima kojima rukuju. Medutim, na kraju, znanja koju moraju
pokazati, kao i eticki principi koje postuju, u osnovi su isti.

Zelja je udruga koje su radile na Europriruéniku da ova publikacija odrazi, ili
razjasni, i jedno i drugo. Zadatak nije bio lagan. Predgovor izdanju iz 1999.
godine upucuje na njegovo francusko porijeklo, Sto objasnjava Cinjenicu da je
teZisSte stavljeno na djelatnosti, ¢ak i na jezik kojim se sluze informacijski
struénjaci i dokumentalisti, kao i na predloZzenu interpretaciju naslova.
Medutim, autori izdanja iz 2004. godine, uvjereni da ¢ée ovaj priru¢nik biti
doprinos europskoj kulturi, sustavno su pokusSali ucCiniti korak dalje u tom
smjeru. Pomo¢ su im pruzili prijatelji raznih zanimanja u podrucju informacija.
Zeljeli su da ovaj europski priruénik predstavlja sve one koji rade u
informacijskoj industriji. Namjera im je da se u tre¢em (buduéem) izdanju jo$
viSe priblize ovom cilju.

Zelja da se $to Sire obuhvate sva znanja koja se koriste u zanimanjima u
okviru iste profesije paradoksalno je urodila prividnom razlikom izmedu
naslova, odnosno podnaslova, engleskoga i francuskoga izdanja. No razlika
se odnosi samo na semanticki sadrzaj rijeci, koje se u oba jezika piSu na isti
nacin. Na primjer, rije€¢ "documentation" postoji i u engleskom jeziku i moze
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se naci u rjecnicima, glosarijima ili drugoj priru¢noj literaturi, ali se ne koristi
Cesto. Najvaznijem elementu znacCenja ovog termina (koji je zajednicki i
francuskom i engleskom jeziku) u engleskom odgovara rije€ "information". Da
bi izrazio isto znaCenje francuski ¢e pisac pribjeéi izrazu "documentation”.
Obvezatna upotreba ove rijeCi proSiruje njezino znacenje pa ona upucuje na
bilo koju profesionalnu aktivhost koja se primjenjuje na primjer u
bibliotekarskoj praksi ili negdje drugdje, za obradu nekog informacijskog
medija (mogli bismo ga nazvati "dokumentima"), ili StoviSe, na podatke koji
ne ovise ni o kojem mediju. Ispravno je dakle ljude koji se bave ovim poslom
nazivati "informacijskim strucnjacima". Ali nije im dovoljno pridruziti francuski
izraz koji predstavlja slobodan prijevod dviju engleskih rijeci. "Professionnels
de l'information" bilo bi neodredeno. U francuskom je rijeC "information"
nasljedila vrlo Siroko znacenje, pa se odnosi ¢ak i na rad novinara. Zbog toga
joj treba dodati rijeC "documentation”, sa sadasnjim obnovljenim znacenjem.
Zato francuska slozenica "professionnels de l'information-documentation”
najbolje odgovara engleskom terminu "information professionals".?

¢ Kome je priruénik namijenjen?

Sadasnji projekt, premda je u osnovi ostao jednak izdanju od prije pet
godina, donosi nekoliko novosti, osim cilja o kojem je gore bila rije€. Namjera
mu je da identificira znanja koja su potrebna ili korisna stru€njacima u
obavljanju posla i da ih klasificira prema prirodi posla. Podruc¢ja znanja jasno
su odredena. U svakom su podrucju znanja razvrstana prema teZini zadatka,
od najlakSeg do najtezeg, polazeci od jednostavne pretpostavke da sto je
zadatak teZi to je viSe znanja potrebno. Tome treba dodati popis odlika koje
treba oCekivati od istih osoba. Premda ih je teze procijeniti nego znanja, ove
odlike nisu nimalo manje vazne, Sto ¢e se pokazati malo kasnije.

Autori se nadaju da ¢e ova publikacija koristiti:

= opcoj javnosti da razumije djelokrug Dbibliotekarske i
informacijsko-dokumentacijske  profesije, djelatnosti  koje
obuhvaca, te znanja i odlike koje zahtijeva;

= zaposleniku koji zeli viSe saznati o svom poslu i odrediti koja
znanja mora steci ili unaprijediti da bi mu se bolje prilagodio;

= zaposleniku koji Zeli promijeniti posao ili poboljSatii svoju
kvalifikaciju, i koji iznova mora napisati svoj Zivotopis;

= poslodavcu/sluzbeniku zaduzenom za odabir kadrova, koji Zeli
to¢no definirati profil svakog pojedinog suradnika prije nego ga
primi na posao;

= mladom Covjeku koji trazi savjet u vezi s profesionalnom
orijentacijom i koji zeli znati ima I|i odlike potrebne za
bibliotekarsku i informacijsko-dokumentacijsku profesiju;

2 Ovaj odlomak nije prijevod originalnog francuskog teksta. U originalnom tekstu odjeljak
pocinje usporedbom izraza na francuskom i engleskom jeziku. Kad se izvorna rec€enica
prevede na engleski, usporedba gubi smisao. Zato je sadasnji odlomak posebno napisan za
englesko izdanje. On odrazava istu ideju ali videnu sa suprotnog stajalista.
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= zaposleniku koji zeli poboljsati svoj status i dodatno se
obrazovati da bi stekao dodatno stru¢no znanje;

= zaduZenima za obrazovanje koji zele poboljSati program rada ili
modernizirati obrazovne sadrzaje da bi ih efikasnije prilagodili
oCekivanjima i zahtjevima profesionalne sredine;

= struénjaku koji Zeli razviti korisnikova znanja da bi ocijenio
stupanj njegove "informacijske kulture" da bi tu kulturu ne samo
Sirio nego se u nju i ukljucio.

¢ Struéna znanja: podruéja i skupine

Kao i u prvom izdanju, pod znanjima se podrazumijeva "zbir sposobnosti koje
su potrebne za obavljanje profesionalne djelatnosti i za primjenu
odgovaraju¢eg ponasanja". Konkretnije, definicija daje razumijeti da su
profesionalne aktivnosti vidljive i da mogu posluziti kao pocCetna toCka za
analizu — sama je aktivnost definirana kao "povezani skup elementarnih
zadataka koji pridonose homogenom i trajnom rezultatu".

Na primjer: fiziCko rukovanje dokumentima. Ova aktivnost zahtijeva od
mnogih zaposlenika da joj posvete viSe ili manje vremena (u nekim
slu€ajevima i Citavo svoje vrijeme). Ona trazi "homogeni i trajni rezultat", a taj
je "evidentiranje, zastita, spreCavanje propadanja, obnavljanje, i prenoSenje
javnosti putem razli¢itih medija", elektroni¢kih ili nekih drugih. Ova se
aktivnost sastoji od brojnih elementarnih zadataka, kako naciniti ispravke,
zastititi dokumente od krade, provjeriti uvjete skladistenja, pripremiti gradu za
uvez, itd. Ne radi se dakle o jednoj aktivnosti, ve¢ o zbiru aktivnosti i
zadataka koji svi zajedno €ine polje djelatnosti koje je dovoljno odredeno da
zasluzuje naziv. Svaki zadatak ili aktivhost traze svoje posebno znanje (ili
podznanje). Svi zajedno omogucavaju odvijanje aktivnosti u odredenom
podrucju koje zovemo "podruc¢jem znanja". Znanja (ili podznanja) o kojima je
rije€, mogu se primijeniti, u kombinaciji s drugim znanjima, i u drugim
podrucjima gdje za njima postoji potreba.

U prvom izdanju Europrirucnika navedena su i istrazena trideset podrucja
znanja. U ovom izdanju ima ih trideset tri, a razvrstana su u pet skupina.

Skupina I: Informacije. Ovo je najvaznija skupina jer obuhvaéa ¢ak dvanaest
podruja znanja koja cCine "srce profesije”, tj. sva znanja koje svaki
informacijski stru¢njak mora imati u vecoj ili manjoj mjeri i u raznim radnim
nadzor u jednom farmaceutskom laboratoriju. U toj se skupini zajedno nalaze
znanja koja su potrebna za obradu informacija i ona koja se odnose na
informacijske medije, jer se u praksi ova dva tradicionalno suprotna pola
pocCinju priblizavati. Ovo namjerno udruzivanje trebalo bi umiriti one koji
inzistiraju na odvajanju ova dva aspekta informacijsko-dokumentacijskog
posla.

Skupina T: Tehnologije. Ova skupina funkcionira na osnovi drugacije logike.
Pet podrucja koje obuhvaca ne povezuje Cinjenica da osiguravaju jednu bitnu
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funkciju, svako svojom orijentacijom i sredstvima, nego to Sto se sluze istim
materijalnim i intelektualnim alatima, uglavnhom racunalima, kao rezultat
razvoja novih tehnologija. Zato ovoj skupini pripada podrucje koje se zove
"Izdavastvo i nakladni$tvo". Naime, na izdavaCe je viSe djelovao ulazak
racunalne tehnologije u cjelokupni izdavacki proces nego uloga koju ova
nova tehnologija ima u prenoSenju informacija javnosti.

Organizacija skupina K i U odrazava viSe Kartezijeve logike. Skupina K:
Komunikacija podsje¢a na skupinu |, jer su pojmovi komunikacija i
informacije medusobno ovisni a sredstva kojima se koriste se dopunjuju.
Neki bi Citatelji mogli smatrati pomalo Skolskom ¢&injenicu da smo tako
prividno banalnim i o€itim sposobnostima kao Sto je Citanje i pisanje na
materinskom jeziku kao i na stranom jeziku (ili na viSe njih) posvetili tako
mnogo prostora. Medutim, oni koji su se imali prilike uvjeriti kako neki mladi
diplomandi potcjenjuju ovakvu nebitnost, sigurno ¢e zakljuciti, da kako god
ove vjesStine bile skromne, nije ih nevazno uzeti u obzir, ¢ak i ako su
sekundarne u radu s informacijama.

Skupina U: Upravljanje. Ova skupina kao da je posudena iz neke druge
discipline i zapravo se uCi kao neovisna disciplina na europskim
sveucilistima. Razlog zasto smo joj ovdje dali vazno mjesto lezi u sve
prisutnijoj svijesti o potrebi da se upravlja cjelokupnom ljudskom aktivnoScu,
u ovom sluc€aju informacijama, kao i o tome da zahtjevi koje upraviljanje
postavlja utjeCu na kvalitetu informacija koje se prenose i na sredstva kojima
se one prenose.

Skupina Z: Ostala znanja. Ova skupina mozda pomalo iznenaduje, osobito
jer se odnosi na samo jedno podrucje stru¢nosti s neodredenim nazivom
"Dopunska podrucja". Treba reci da se ovdje ne radi o znanju koje je vec
obuhvaceno jednim od prethodnih trideset dva podrucja i koje dodatnim
uljepSavanjem zelimo uciniti privliacnijim. Ne radi se niti o disciplini koja je
potpuno razli€ita od biblioteCne i informacijsko-dokumentacijske discipline, ali
je osoba u tom podrucju jednako dobro verzirana. U tom slu€aju njezina je
prednost Sto se koristi znanjima iz dvaju podrucja, npr. doktor farmaceutskih
znanosti s diplomom specijalista za informacije. Stru¢nost iz dvaju podrucja
sigurno ¢e doti€noj osobi osigurati ponude za posao. Ovaj Europrirucnik,
medutim, ne moze biti ni od kakve pomoc¢i ako treba suditi o njezinim
farmaceutskim kvalitetama.

U drugu ruku, procjenu mogucnosti koje nudi podrucje Z01 pozdravit ¢e
kandidat od kojega se, pri obradi specijaliziranih informacija ili dokumenata,
trazi da mobilizira sposobnosti koje pripadaju podru€ju koje se ne nalazi
izmedu 32 ranije spomenuta. On to moze uciniti u okviru kategorije Z01 i tako
povecati svoju vrijednost. Na primjer, informacijski stru¢njak kojemu je
zadatak da trazi ili analizira informacije u vezi s kemijskim ili farmaceutskim
proizvodima moci ¢e se osloniti na svoje znanje iz kemije, osobito na ono
koje se tiCe sustava za prikaz molekula u specijaliziranim bazama podataka.
Jedan drugi, koji radi na zbirci starih zapisa, bit ¢e ponosan na svoja znanja i
iskustvo iz paleografije. Stru€njak koji prikuplja i obraduje informacije za
zemljopisni informacijski sustav naglasit ¢e svoje znanje i vjestinu koji se
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odnose na tehnike za.prikazivanje i kodiranje topografskih podataka ili drugih
metapodataka specificnih za podrucje geografije.

U svim ovakvim slu€ajevima koji prelaze okvir Europriru¢nika, podrucje Z01
moze posluziti kao vrsta metavodi€a, kao shema koja je previSe apstraktna
da bi ju se rabilo u izvornom obliku, ali koja se moZe oblikovati pomocu
velikog broja konkretnih situacija u skladu s intelektualnim iskustvom onoga
tko e se njome koristiti. Podrucje otvara vrata jo$ nedefiniranim uporabama,
a njegovu Ce korisnost razjasniti iskustvo.

¢ Razine znanja

Sva znanja koja se u Europriru¢niku spominju spominju se zato jer su korisna
informacijskim stru€njacima u poslu ili u posebnim okolnostima. To ne znaci
da su nabrojena sva korisna znanja niti da ih informacijski stru¢njak sva mora
posjedovati. Iskustvo pokazuje da ne posjeduje svatko sva znanja, ili barem
ne u jednakoj mjeri. Kad bismo &lanove skupine klasificirali prema njihovom
vecem ili manjem znanju iz nekog podrucja, klasifikacija bi se mijenjala sa
svakim novim podrucjem.

Ovdje nisu dati teoretski opisi znanja. Ona su, u pravilu, objasnjena
primjerima uzetima iz realnih situacija koji pokazuju kako struénjak s trazenim
znanjem, kad je suoCen sa specificnom situacijom ili pitanjem, postupa na
specifiCan nacin. Zato je, u skladu sa sloZzenoS¢u pitanja, moguce ocijeniti
stupanj znanja na osnovi datog odgovora. Potom se odgovori mogu
organizirati u skupine koje odgovaraju priblizno jednakoj tezini i zato otkrivaju
jednaki stupanj znanja. Dati primjeri razvrstani su u skupine da bi objasnili
svako podrucje znanja, tj. sva podrucja u stru¢noj praksi u kojima je jedno
znanje potrebno da bi se efikasno reagiralo. Ponovno treba naglasiti da se
radi o primjerima koji su odabrani kao tipiCni za presjek rada u informacijskoj
struci, ili za neko specificno zanimanje. Premda je primjera mnogo,
nemoguce je predstaviti sve aktivnosti ili zanimanja koje susreCemo u nekom
podruc¢ju znanja. Primjeri su samo primjeri i uvijek se mogu zamijeniti drugim
primjerima. Treba dakle rec¢i da primjeri odabrani za odredeno podrucje
znanja ne mogu pokriti sve razliCite aspekte ovog podrucja.

U ovom Europriruniku primjeri za svako od trideset tri podrucja stru€nih
znanja rasporedeni su u Cetiri kategorije koje odgovaraju najceS¢im tipi¢nim
profesionalnim situacijama. Drugim rije€ima, svi primjeri koji pokazuju sto sve
struénjak mora znati razvrstani su prema tezini u Cetiri razine. Stru¢njak se
smatra kompetentnim na razini X u nekom podrucju ako je u stanju udovoljiti
zahtjevima nabrojanima za to podrucje na razini X u Europrirucniku (ili pitanju
za koje stru€njaci prosude da odgovara istoj razini) i ako nije u stanju
udovoljiti zahtjevima na sljedecoj razini X+1.

Cetiri razine definirane su ovako:

Razina 1: Osnove. Osoba je zadovoljna Cinjenicom da je njezin posao
ograni€en na rukovanje alatima. Potrebno je osnovno poznavanje prirode
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podru¢ja (uglavhom poznavanje temeljnoga vokabulara i sposobnost
obavljanja nekih prakti¢nih ili jasno odredenih zadataka).

Razina 2: Poznavanje praktiénog rada ili tehnika. Osoba zna Citati i pisati
o onome $§to je naucila. MoZe komunicirati sa specijalistima za odredenu
temu. To je prva profesionalna razina (upotreba prakticnog znanja). Zna
baratati osnovnim alatima, obavljati specijalizirane ili repetitivne zadatke,
prenijeti prakti¢ne upute.

Razina 3: Efikasna upotreba alata. Osoba zna koje i kakve tehnike postoje,
moze ih opisati, o njima razgovarati i efikasno ih upotrijebiti. Sposobna je
interpretirati situaciju i donijeti prosudbe koje podrazumijevaju prilagodbu
posla ili stvaranje novog alata. Zna odabrati jednostavne radnje i kombinirati
ih u sloZene aktivnosti.

Razina 4: Efikasna primjena metodologije. Osoba vlada odredenom
tehnikom i zna ju primijeniti na druge okolnosti, u drugu svrhu, prenijeti ju na
nova podrucja, poboljSati ju ili izmisliti druge sofisticiranije ili primjerenije
tehnike. U stanju je izmisliti nove alate ili proizvode. Ima strateski ili globalni
pristup prema vlastitom poslu, zna uocCiti slozenost situacije i pronadi
odgovarajuca originalna rjeSenja.

0 Potrebne odlike

Gore data definicija znanja, koja je redaktorima posluzila kao pocCetna tocka,
na samom pocetku podsjeCa da su znanja "zbir sposobnosti koje su
potrebne..." i odmah zatim dodaje "i primjena odgovaraju¢eg pona$Sanja".
Dakle, sve Sto je do sada napisano u Europriru¢niku i reCeno u ovom
"pregledu" tiCe se sposobnosti. One su doista bitne za obavljanje
profesionalne djelatnosti; o njima Cesto ovisi ne€ija efikasnost, uspjeSna
integracija u radnu okolinu, kao i €injenica hoce li radna skupina kojoj osoba
pripada smatrati njezino znanje doprinosom zajednici ili izrazom
superiornosti. Doista, ako Citamo oglase za posao koji se objavljuju u ovoj
profesiji, vidimo da su medu odlikama koje se traze od kandidata na prvom
mjestu "smisao za timski rad", "otvorenost za dijalog"”, "odluCnost" i
"upornost". Tek nakon ovih osobina, ali ni to ne uvijek, spominju se
obrazovanje i eventualno svjedodzbe.

Usprkos tome, odlike, odnosno steCene ili prirodene sposobnosti koje
odreduju odgovarajuc¢e ponaSanje definiraju se i analiziraju rjede i manje
detaljno nego tehnicko znanje. Cak im i ovaj Europriruénik, &iji autori vjeruju u
vaznost odlika i Zele naglasiti njihovu vrijednost, posvecuje tek nekoliko
stranica.

Uloga odlika nije jako vidljiva. Znanje se moze mijeriti (¢ak i na viSe razli€itih
razina kao Sto to pokazuje ovaj prirucnik). StiCe se i razvija tradicionalnim
obrazovnim procesom, koji se moze pratiti. Rezultati su mu ociti i pravog
struénjaka lako je razlikovati od onoga koji se samo pravi kompetentnim. S
druge strane, odlika je samo pozitivna mogucnost, nesto poput kladenja na
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buducnost, karakterna crta koja naizgled predvida profesionalne uspjehe, ali
za koju se naknadno moze otkriti da je prouzroCila neuspjeh ili prikrila
nedostatnosti. Nesigurnost predvidanja, koje se temelji na realnom ili
imaginarnom promatranju odlika koje su nesumljivo prisutne ali Ciji su
rezultati nepredvidivi, ne dopusta ocjenu.

JoS jedna prepreka ozbilinom proucavanju ovih odlika lezi u opcenito
neodredenom karakteru i Sirokom znaCenju termina Kkoji ih opisuju:
"sposobnost komuniciranja... kreativnost...". Ali tko ne komunicira sa sebi
ravnima? Tko niSta ne stvara, ¢ak i ako su to samo snovi? U nastojanju da
poblize osmotrimo sadrzaj ovih formula mogli bismo zakljuciti da se radi
samo o stupnjevima sposobnosti koje svatko od nas posjeduje u vecoj ili
manjoj mjeri. Neki komuniciraju lakSe i efikasnije od drugih, neki stvaraju
rukama, drugi u glavi grade imaginarne gradevine. Formule koje sluze kao
primjeri opcenite su. U jednom trenutku mogu oznacCavati osobu koja je
karijeru usmjerila ka informacijama kao krajnjem cilju, a jednako se tako
mogu primijeniti na tu istu osobu koja se, nekoliko godina kasnije, posvetila
studiju ekonomske analize. Nema sumnje da je osoba zadrzala odlike ali ih
ne mari primijeniti na djelatnost koja s informacijama nema veze.

Cini se da nedostatak specifiéne veze izmedu odlike, koju mozemo izolirati i
definirati, i profesionalnog sektora u kojem pojedinac radi, svojom
neizvjesnoS¢u osporava moguénost analize, koja bi, naravno, bila vrlo
opcenita. | u sluCaju da se radi o pojedinacnim slucajevima, uzaludno je
traziti veze izmedu odlike i profesionalnih postupaka koje bi bile u€estalije od
nekih drugih. Nije li i veCa uCestalost u nekom slu€aju samo rezultat
slu€ajnosti?

Na srecu, postoji bolji nacin za razumijevanje ovih odlika, a to je Cinjenica da
su zasluzne za odredeno ponasanje, tj. za primjetljive postupke i reakcije
neke osobe. Upravo promatranjem ponasanja prepoznaju se odlike iz kojih
ona izviru.

Ovo promatranje nije jednostavno i nije uobi¢ajeno — nema Cvrste podloge za
ocjenu isplativnosti. Medutim, u okviru ranije spomenutog projekta DECIDoc
razradena je metodologija koja olakSava ocjenu odlika (Cf. neobjavljeno
izvjeSée Outils d'évaluation des compétences, 2e partie: Evaluation des
aptitudes, Paris, 1999). Metoda se temeljila na informacijama koje su
prikupile Cetiri ili pet osoba, i bila je neprikladna i skupa. Pa ipak, ideja nas
navodi na to da vjerujemo da je moguce kreirati spretniji instrument, ako se
nastavi eksperimentirati i razmisljati u tom pravcu.

Covjek se pita mora li ocjena uvijek biti mjerilo. Naravno, svi metodolo$ki
napori da se ocjena kvantificira, dakle da ju se ucini $to objektivnijom i manje
podloZznom subjektivnhom stavu ljudi i Zena koji ju donose, pozitivni su koraci i
predstavljaju napredak. Gdje se god ukaze mogucnost mjerenja, treba ju
iskoristiti. To, medutim, ne znaCi da sve treba mijeriti, zbog jednostavnog
razloga Sto sve nije mjerljivo. Kandidati za posao ili svjedodzbu samo su
muskarci i zene, tj. nisu samo mehanizmi koji dobro ugodeni funkcioniraju
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bez greSke. Negdje u njima ostaje neistrazeni prostor koji ne podlijeze
mjerenju i racunaniju, i koji je bez sumnje vazan elemenat njihove osobnosti.

Taj potencijalni prostor za osobni razvoj oslanja se na zbir odlika, od kojih su
neke ve¢ dosle do izrazaja na profesionalnom ili osobnom planu. Zato se od
kandidata za neki posao trazi da u Zivotopisu navedu i svoje interese. Tako
se moze razumijeti zasto odlika kao npr. "znatizelja" navodi neke osobe da u
odredenom sluc€aju informacije traze u najrazliCitijim kontekstima, npr. u
genealogiji, jezicima, putovanjima i/ili u astronomiji.

Ne utjeCu li elementi poput ovih na prosudbe &€ak i najmudrijih ljudi i ne
usmijeruju li ih ponekad ka neocCekivanim putovima? Koji ¢lan jednog sudskog
ili sveuciliSnog vijeca moze biti siguran da su sve njegove odluke pocivale
samo na objektivnim kalkulacijama koje su mu omogucile da poduzme i
provjeri mjere koje je poduzeo? Drugim rije€ima, prihvacamo da nemijerljivi
elementi poput osjecaja (simpatija, divljenje, prijezir, itd.) mogu ipak biti
prisutni, makar u maloj mjeri, u donoSenju odluka bremenitih posljedicama.
Slicno, odlike se ne mogu izravno mijeriti i zato ih je teSko procijeniti. Taj
problem, koji izvire iz nedostatnosti nasih mjernih alata i misaone opreme,
nije opravdanje da ignoriramo njihovu prisutnost i ulogu kad je rijeC o
elementima koji tvore znanje.

0 Koje su odlike "glavne"?

Kad su odlucili posvetiti jednu cijelu sekciju odlikama, nesto opsSirniju od one
u Europriru¢niku iz 1999. godine, priredivaci sadasnjeg izdanja mudro su se
ograni€ili na "glavne" odlike. Sada kada to znamo, kako prepoznati koje su

su najkorisnije u informacijskoj profesiji.

Ali tako smo samo zaobisli problem: §to je korisnost i kako ju se moze mijeriti
da bi se moglo reci da je u odredenoj struci jedna odlika korisnija od neke
druge? U tom se pogledu, umjesto na sigurnost, teSko osloniti na nesto vise
od utisaka. Lako je eliminirati one odlike koje oCigledno nemaju nikakve veze
s informacijskim poslom, npr. one koje se ti€u bavljenja nekim sportom. To,
medutim, ne nudi hijerarhijski princip ili klasifikaciju koji bi se mogli primijeniti
na odlike. Prisilieni smo se dakle osloniti na opcenito misljenje, kojeg se drze
poslodavci i oni koji odabiru kadrove, tj. oni koji oglasavaju natjeCaje u kojima
se ove odlike tako Cesto traze. Analiza korpusa ovih ponuda za posao, nakon
Sto ju potvrde intervjui sa savjetodavnim struénjacima — Zenama i
muskarcima koji dobro poznaju ovaj teren i u njemu odrzavaju brojne
kontakte — najbolji je naCin za prepoznavanje koje su odlike, u datom
trenutku, "glavne", ili ih barem njihovi korisnici takvima smatraju.

Na taj je naCin odabrano petnaest odlika koje su bile spomenute i definirane
u prvom izdanju Europrirucnika. Pet godina kasnije, posao je ponovljen. To je
omogucilo da se potvrdi relevantnost popisa iz 1999. ali i da se prepoznaju
novi i hitni zahtjevi za dopunom popisa. Rezultat je popis koji sadrzava
dvadeset odlika, petnaest iz popisa iz 1999. godine i pet pridodanih odlika:
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autonomnost, diskreciju, raspolozivost, smisao za pregovaranje i sposobnost
reagiranja. Cjeloviti se popis nalazi malo dalje.

0 Mjesto odlika u struci

Prema gore iznesenom principu, odlike ne pripadaju iskljucivo stru¢njacima
koji se profesionalno bave informacijama. Vec¢inom su dovoljno opcenite da
igraju ulogu i u mnogim drugim struénim sektorima. Medutim, ovdje je vazno
mjesto koje one zauzimaju u dnevnim aktivnostima stru¢njaka za informacije.
Da bi se to mjesto odredilo treba analizirati profesionalne situacije. Svaki
stru€njak, npr. konzervator u istrazivackoj biblioteci, uglavhom se nalazi u
specificnoj situaciji, koju mahom odreduje sektor kojem pripada, njegov
status u tom sektoru, itd. Ali istodobno, tijekom jednog te istog dana, on se
suoCava s cijelim nizom razliitih situacija: raspravlja o radnom rasporedu s
predstavnicima sindikata, potpisuje raCune, prima u posjet kolegu iz
inozemstva, provjerava kako su katalogizirani nedavno pristigli dokumenti na
arapskom, itd.

S jedne strane dakle, za tog stru¢njaka postoji jedinstvena i jasno odredena
situacija. S druge pak strane, postoji Citav niz razliitih situacija koje nisu iste
za sve struCnjake niti za sva profesionalna okruzenja. Ako se Zzeli
okarakterizirati profesionalne situacije u kojima neka odlika igra ulogu,
ponajprije treba odrediti razinu na kojoj ¢e se ove situacije ispitati. Neovisna
analiza uobiCajenih poslova koje struCnjak obavlja omogucuje da se
identificira i imenuje petnaestak tipi¢nih situacija. Taj je broj mozda previsok s
obzirom na dvadeset odlika za koje se zeli odrediti gdje su najuocljivije.
Moglo bi doc¢i do rasprSenja ili previsoke koncentracije, a njih je bolje izbjedi.
Najpovoljniji broj¢ani omjer za interpretaciju rezultata bio bi kad bi se broj
kategorija na koju se svaka od dvadeset odlika moze primijeniti nalazio
izmedu jedne treCine i polovice ovog zadnjeg broja — tj. minimalno Sest i
maksimalno deset kategorija.

Vodeci raCuna o dodatnoj Zelji da ispitane situacije budu podjednako vazne,
nacinjen je popis koji sadrzava Sest osnovnih situacija:

A — Odnosi s drugim osobama (ve¢ postoje ili tek predstoje)
B — Istrazivanje

C — Analiza

D — Komunikacija (prijenos informacije, itd. drugoj osobi)

E — Upravljanje (resursima, zbirkama, itd.)

F — Organizacija (sustava, sluzbe, aktivnosti, itd.)

Sada se cjelokupni popis dvadeset odlika moze urediti tako da se svaka
odlika poveze s profesionalnom situacijom u kojoj ima najvecu Sansu za
upotrebu. Nazivi sekcija odgovaraju situacijama (Sest), a u sekciji su odlike
razvrstane prema abecednom redu naziva (ili najvaznije rije€i u nazivu) u
francuskom jeziku.
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¢ Odlike kao elementi znanja

Prema definiciji u ovom priru¢niku, odlike su konstitutivni elementi znanja.
TocCnije, moglo bi ih se zvati transverzalama. One se ne dodaju drugim
tipovima znanja ili vjeStina, nego se s njima kombiniraju na razne nacine tako
da znanja postaju prirodnija onima koji se njima koriste i dostupnija onima
koji s njih ubiru plodove. Uloga odlika postaje joS ocitija ako se prouci njihova
raspodjela u Sest orijentacija:

1 — U najvecoj je skupini sedam odlika koje se odnose na razliCite oblike
osobnih odnosa, i koje obuhvaéaju komunikaciju u Sirokom smislu. Na neki
nacin, ove odlike ¢ine humanijim Siroko podrucje meduljudskih komunikacija,
koje danas trazi tehni¢ka znanja (Europriru¢nik im odaje priznanje tako da im
posvecuje jednu skupinu u podrudjima znanja). Ali, jednako mu je potrebna
toplina rije€i i ponasanja sugovornika. Ti partneri nisu strojevi, ve¢ Ziva bic¢a,
koja aktiviraju jednu ili viSe odlika kojom su obdareni.

2 — Druga po veli€ini skupina odlika (s pet umjesto sedam odlika) usmjerena
je prema "organizaciji". Tu se mozda manje radi o senzibilnostima, koje
karakteriziraju vecinu odlika u skupini "odnosi", a viSe o odlikama koje treba
primijeniti kad se radi o nekom dogadaiju ili situaciji odnosno o realnosti takva
kakva jest. Uloga ovih odlika sli¢na je u gotovo svim ljudskim djelatnostima,
ali su posebno cijenjene i trazene u podrucju informacijskih sluzbi. Osobe
koje su usle u ovo podrucje da bi u njemu nasle svoje zanimanje ne privlaci
posebno perspektiva da ¢e se uglavnhom baviti organizacijom, pa o tome
Cesto Cak ni ne misle. Ali istina je da je potrebno mnogo organiziranja, na
razliCitim razinama. Oni koje resi jedna od ovih dragocjenih odlika koje
olakSavaju kontakt s realnoScu, u velikoj su prednosti, posebno ako se radi o
struénjacima koji upravljaju dokumentacijskim sluzbama.

3 — Nasuprot tome, u podrucjima znanja s najviSe tehnickih obiljezja, a to su
podrucja koja €ine srz zanimanja (istrazivanje, analiza, zastita, prijenos, itd.)
susrecemo najmanji broj odlika, i one su tek neznatan element strukture
odgovarajucih znanja. Taj se element uostalom moZze iskoristiti i u drugom
smislu. Razmotrimo, na primjer, vrlo uobiCajenu komunikacijsku situaciju
(dokumenti u Dbiblioteci, referencije u bibliografskoj bazi podataka,
proracunske tablice u statistiCkoj bazi podataka, itd.). Dvije razliCite odlike
(izmedu utvrdenih dvadeset) mogu djelovati na pona$anje struCnjaka u toj
situaciji. Odlika "sposobnost reagiranja" navest ¢e ga da brzo udovolji
zahtjevu. Medutim, ako je njegova najistaknutija odlika strogo postivanje
povijerljivosti, bit ¢e vrlo oprezan i pomno Ce se pobrinuti da odgovorom na
trazenje ne naudi poslodavcu, sebi samome, osobi koja je zahtjev postavila,
ili pak autorima originalnog dokumenta ili trazene informacije. Naravno da ¢e
obrada zahtjeva koje bude rjeSavao potonji stru€njak trajati duze.

4 — Navedene primjedbe zamisljene su tako da pomognu korisniku da
prepozna odlike s kojima se susreCe, da ih sagleda u odnosu prema
najvaznijim profesionalnim situacijama, i da ocijeni njihovu ulogu u izgradniji
znanja koja te situacije zahtijevaju. Osmisljene su tako da se svaka odlika
upotrijebi na najbolji moguéi nacin. Postoji naime dobra i loSa primjena
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odlika. Ali nemojmo se opterecivati ovim rije€ima. Odlike se opcéenito
smatraju pozitivnim vrijednostima, i to proizlazi iz prethodnih stranica. No ima
odlika koje su dvoznacne i mogu postati preprekom. Na primjer, "znatizelja"
je opisana kao korisna osobina koja struCnjaku pomaZe i motivira ga u
istrazivackoj situaciji, i tada se smatra vrlinom. Medutim, ona takoder moze
biti razlogom za odvlacenje njegove pozornosti od jedne teme na drugu, pa
se on istodobno zanima za mnostvo razli€itih tema a da se ni u jednu ne
zadubi, i zato ni o jednoj nema pravog znanja. Drugim rijeCima, da ne bi
zastranila znatiZelja duha mora se pridruziti jednoj drugoj odlici, npr. ¢vrstini.

Ovdje je bila rije€ o odlikama kao elementima koji objasnjavaju ponasanje
kao i o elementima od kojih se sastoji znanje. Bilo bi opasno samo njima
vjerovati i smatrati ih isklju€ivim konstitutivnim elementima znanja. Bilo bi,
nazalost, takoder kratkovidno kad ne bismo prepoznali njihov utjecaj i priznali
im mjesto koje zauzimaju u profesionalnoj kompetentnosti pojedinca.

¢ Na kraju
Europriru¢nik zavrSava na klasi¢an nacin.

Glosarij definira prihva¢ene izraze koje autori stalno rabe i koji oznacavaju
glavne teme ovog priruénika: znanje, sposobnost, odliku, zanimanje, profil
znanja, itd.

Kazalo je dopunjeno: dodano je nekoliko rijeCi kojih nema u primjerima za
razliCita podrucja znanja, ali su vazne, jer vode korisnika do podrucja u kojem
¢e naci njihovo semantiCko okruzje. Koautori se nadaju da ¢e to (virtualno)
bogatstvo biti protutezom tehniCkoj nedostatnosti kazala u kojem rijeci
upucuju samo na broj podru€ja znanja gdje se nalaze, ali ne i na tocnu
stranicu i odlomak.

Popis zahvala je dugacak jer smo zeljeli imenovati sve one koji su, na ovaj ili
onaj nacin, trajno ili povremeno, pridonijeli ovoj knjizi. Usprkos neizbjeznim
propustima, kako god nenamjerni bili i za koje se ispriCavamo, popis
odrazava istinski kolektivni karakter ovog posla. Moze ga se smatrati
kolektivnim potpisom svih koautora.

Svi koji su radili na ovoj knjizi znaju da ona nije bez slabosti, i bit ¢e Citatelja
koji Ce bez oklijevanja na njih upozoriti. Publiciranju prirucnika prethodilo je
nekoliko uzastopnih verzija. S tim se moralo prestati, prvo zato jer je pisanje
posao bez kraja, i osobito zato jer je postojala potreba za priru¢nikom, makar
i nesavrdenim, buduci da je nekoliko institucija ¢ekalo da ga primijene u radu.
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Dakle evo ga. Kad ga se vidi gotovog, kad ga se uzme u ruke, otvori i Cita,
lakSe je shvatiti Sto treba uciniti da bi treCe izdanje bilo bolje i jednostavnije
za upotrebu. Dosije treCeg izdanja je otvoren i nije viSe prazan. Ostvarenje
ovog novog cilja zahtijeva rad i znanje. Profesionalne organizacije takoder
trebaju pokazati interes i ponuditi potporu, te biti velikodusne u svojim
poticajima. Odgovornost je na njima.
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ODNOSI S KORISNICIMA | KLIJENTIMA

Iskoristiti razliCite oblike interakcije s korisnicima informacija (primiti, usmijeriti,
preoblikovati, pouciti) radi boljeg razumijevanja i praéenja njihove potrebe za
informacijama, omoguciti im da informacije na najbolji mogucéi nacin iskoriste
i nauciti ih da ih cijene.

Primjeri za razinu 1

1. Primiti zainteresiranu javnost i upoznati ju s resursima ustanove
koristeCi se pritom uobiCajenim postupcima i daju¢i do znanja koja
sredstva stoje na raspolaganju (broSure, priru¢nici, itd).

2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr: informacija, uputa,
podatak, dokument, referencija, signatura, kazalo, zahtjev, potreba,
kona¢ni korisnik, Klijent, istrazivat, dokumentacijska politika,
korisniCke usluge, itd.

3. Poznavati, objaSnjavati i primjenjivati pravila biblioteke ili
informacijske sluzbe.

Primjeri ra razinu 2

1. Zaprimiti korisnikov zahtjev, moci ga razumijeti i smjestiti u kontekst
procesa traZzenja informacije.

2. Savjetovati i usmjeravati javnost prema unutarnjim kao i vanjskim
resursima, imati spreman odgovaraju¢i odgovor i u slu€aju
neocCekivanog zahtjeva.

3. Poznavati korisniCke priruCnike i predociti ih korisnicima zajedno s
drugim obrazovnim alatima da bi u korisnika razvili informacijsku
kulturu i obucili ih kako da se Kkoriste lokalnim ili udaljenim
dokumentacijskim resursima.

4. Potaknuti korisnika da se koristi bazom podataka ili

dokumentacijskim portalom u dokumentacijskoj sluzbi ili medijateci.
Primjeri za razinu 3

1. Prilagoditi se potrebama korisnika i klijenata tako da se predvide

njihovi zahtjevi.
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2. Odrediti i specificirati potrebe za informacijama onih koji odlu€uju
kao i njihove sklonosti u pogledu nacina komunikacije.

3. Usporediti vrijednost usluge koju korisnik dobija i ekonomsku cijenu
usluge.

4. Unaprijediti znanja informacijsko-dokumentacijskih stru€njaka i
njihove usluge.

5. Osmisliti i primijeniti u praksi postupke za razvijanje informacijske
kuture u korisnika i klijenata, na licu mjesta i na daljinu.

6. Organizirati, za korisnike, izloZzbe, kulturne dogadaje, konferencije,
javne rasprave u vezi s fondovima, u ustanovi i izvan nje.

7. Pridruziti se radnim skupinama korisnika informacija kao stru¢njak
za informacije i dokumentaciju.

Primjeri za razinu 4

1. Utvrditi potrebe za informacijama, nacin predstavljanja i upotrebu,
osobito nove potrebe.

2. Izmisliti i predloziti strategiju, radnje i kolektivne alate koji Ce
pridonijeti interakciji s korisnicima (metodolo$ki priru€nici, obrasci tipa
"uCestala pitanja").

3. Promicati, u korisnika, eticka nacela i uljudno vladanje pri koriStenju
informacije.

4. Upoznati korisnike s postojanjem drugih sluzbi, npr. odjela za
informatiku.

VIDI TAKODER:

K06 — Meduljudska komunikacija
U02 — Marketing

U06 — Dijagnoza i ocjena

U08 — Obrazovanje i edukacija
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102
POZNAVANJE PROFESIONALNOG OKRUZJA

Prepoznati svoje mjesto u informacijsko-dokumentacijskoj struci, na
nacionalnoj i medunarodnoj razini, kao i u okviru politickog, ekonomskog i
institucionalnog okruzja informacijskog drustva da bismo pridonijeli
priznavanju profesije i njezinog mjesta u tom drustvu. Nauciti razumjeti
profesiju i ostvariti profesionalni identitet tako da upoznamo one koji stvaraju
informacije, njihovu terminologiju, povijest i mjesta gdje se sastaju i uzajamno
djeluju, da bismo postali efikasniji u radu i da bismo upravijali svojim
profesionalnim razvojem.

Primjeri za razinu 1

1. Znati koje su glavne profesionalne organizacije na podrucju
informacija i dokumentacije u regiji i zemlji, i pratiti njihov rad.

2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr: informacijska politika,
informacijska ekonomija, proizvodac€, pruzatelj usluga, posrednik,

konaCni  korisnik, interesna skupina, zanimanje, savjetnik,
profesionalna etika, normalizacija, certifikacija, itd.

Primjeri za razinu 2
1. Opisati organizaciju profesije, glavne kategorije javnih djelatnika,
posrednika i trgovaca informacijama: informacijske sluzbe, biblioteke,
arhive, ekonomsku obavjestajnu sluzbu i njihove statutarne pozicije.

2. Poznavati mrezu centara za obrazovanje, Skolovanje i certifikaciju
kvalifikacija u informacijsko-dokumentacijskoj struci u svojoj zemilji.

3. Poznavati specijalizirane stru¢ne publikacije, mogucnosti stalnog
obrazovanja, itd. i koristiti se njima.

4. Poznavati zakonske i etiCke principe koiji vrijede za profesiju.

Primjeri za razinu 3

1. Znati protumacditi glavne principe koji odreduju informacijsku politiku
i ekonomiju u svojoj zemlji ili regiji.

2. Poznavati organizaciju profesije u drugim zemljama i njihove
institucije za obrazovanje i certifikaciju.
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3. Znati svoje mjesto u povijesnom kontekstu profesije i raznih srodnih
aktivnosti.

4. Biti priznat kao Clan profesije i unapredivati profesiju u poduzedu i
izvan njega.

5. Rukovoditi se u praksi naCelima koja garantiraju postivanje etickih
principa koji se odnose na profesiju.

Primjeri za razinu 4

1. Aktivno braniti profesiju i njezine korisnike u okviru profesionalnih i
drustvenih organizacija.

2. Definirati i promovirati informacijsku politiku koja naglasava
dinamicku sliku profesije.

3. lzgraditi i promovirati principe institucionalne suradnje u svim
podrucjima i na svim razinama, stvarati i razvijati partnerstvo u javhom
i privathom sektoru.

4. Sudjelovati u razvijanju eti¢kih nacela.

VIDI TAKODER:
K07 — Institucionalna komunikacija
U02 — Marketing
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103

PRIMJENA ZAKONA O INFORMACIJAMA

Primijeniti zakone, propise i uobi¢ajena pravila koja vrijede za informacijsko-
dokumentacijsku profesiju, osobito kad je u pitanju pravo na intelektualno
vlasnistvo (autorsko pravo, pravo na industrijsko vlasnistvo, pravo na
osobnost (zastita privatnosti), konkurentnost, sklapanje ugovora, posudba,
pravo reproduciranja, sloboda govora, zastita osobnih podataka, pravo na
stvaranje slike o sebi, itd.

Primjeri za razinu 1

1. Opisati funkciju glavnih institucija zaduzenih za donoSenje i
primjenu nacionalnih, europskih ili medunarodnih propisa.

2. Poznavati zakonske i druge normativne dokumente u raznim
podrucjima sudske nadleznosti.

3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: pravo, direktiva, pravilo,
konvencija, standard, intelektualno vlasniStvo, autorsko pravo,
tantijema, pravo na reproduciranje, copyright, patent, ugovor,
pravoslovlje, sluzbeni list, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Prepoznati i rangirati aktualne propise i zakonske tekstove koji se
odnose na zakon o informacijama na nacionalnoj, europskoj ili
medunarodnoj razini.

2. Poznavati instrumente za pristup informaciji sa zakonskom snagom
na nacionalnoj, europskoj i medunarodnoj razini.

3. Protumaciti i primijeniti tekstove u skladu s njihovim razliCitim
izvorima (analogni i digitalni) i upotrebama (konzultacija, kopiranje,
posudba, prezentacija, poStivanje zakonskog roka cCuvanja, zastita
privatnosti, itd.) u svojoj organizaciji: zakonske, pravne, ugovorne
tekstove.

4. Prenijeti odgovarajucu informaciju korisnicima.

5. Istraziti kako prilagoditi informacijski proizvod ili uslugu da bude u
skladu sa zakonom.
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Primjeri za razinu 3

1. Odrediti i rangirati propise i zakonske tekstove koji su u pripremi a
odnose se na zakon o informacijama na nacionalnoj, europskoj i
medunarodnoj razini.

2. Ocijeniti posljedice koje bi promjena zakonskih propisa i regulative u
poduzecu imala za dokumentacijsku djelatnost.

3. Ocijeniti je li jednostavan informacijski sustav u skladu s postoje¢im
i budu¢im zakonom o informacijama i poduzeti korake da ga se s njim
uskladi.

4. Dogovarati ugovore s davateljima usluga: za otvaranje web lokacije,
pristup Casopisima online, kupovinu referentnih raCunalnih programa,
itd.

5. OdlucCivati o tome kada upotrijebiti alternativnhe zakonske modele:
besplatne programe, slobodan pristup publikacijama, copyleft, itd.

Primjeri za razinu 4
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1. Voditi politi€cku kampanju s ciljiem da se povecaju i poStuju prava
korisnika informacija.

2. |zraditi tekst prijedloga ili dopune koji je pravno prihvatljiv.

3. Upozoriti na eventualne zakonske ili administrativne razliCitosti
medu drzavama.

4. Osnovati i voditi konzorcij koji ¢e pregovarati s drugim partnerima u
podrucju informacija npr. s urednicima elektronickih resursa.

5. Procijeniti je li sloZeni informacijski sustav u skladu s postojeéim i

budu¢im zakonom o informacijama i poduzeti korake da ga se uskladi
sa zakonom.
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104
UPRAVLJANJE SADRZAJIMA | ZNANJEM

Organizirati, strukturirati i upravljati resursima (dokumentima ili zbirkama
zapisa, arhivima, informacijama ili znanjem); modelirati, kreirati i eksploatirati
metapodatke i pristup podacima.

Primjeri za razinu 1

1. Poznavati datoteke, registre i kataloge, pisane ili elektronicke, koji
postoje u radnoj organizaciji.

2. Odrediti lako prepoznatljive opisne elemente za neki predmet ili
zapis, bez obzira o kojem se mediju radi, radi evidentiranja ili
klasificiranja.

3. Razumijeti i znati definicije termina kao npr: baza podataka
(Cinjenicni, ili bibliografski podaci, itd.), katalog, broj¢ano kazalo,
inventar, sluzbena datoteka/authority file, baza znanja, hipertekst,
metapodaci Dublin Core, kontrolirani popis, format, bibliografska
referencija, rubrika, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Odrediti informativne elemente karakteristicne za neki zapis i
prevesti ih u deskriptivni sustav pomocu standarda. Na primjer: ISBN,
OAIS, standardi za opis arhivske grade, transliteracijski standardi,
brojc¢ano kodiranje ISAN.

2. Provjeriti da podaci budu strogo u skladu s uvrijeZzenim
standardima.

3. Kreirati datoteku nakon Sto se utvrdi jednostavna struktura
primjerena predmetima ili zapisima u postupku, i odrediti pravila za
unos takvih podataka koristeCi se uredskim alatima.

4. Organizirati skup srodnih zapisa u elektroni¢ku ili papirnu datoteku
prema unaprijed definiranoj svrsi (dnevni red sastanka, jednostavni
tematski plan, faze u projektu, itd.) ili prema korisnikovim specifi€nim
zahtjevima.
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Primjeri za razinu 3

1. Suradivati pri stvaranju i izgradnji sustava za dokumentacijsku
informaciju (baza podataka, portal) radi specificne upotrebe
(standardizirana proizvodnja elektroni¢kih dokumenata, bibliotecni
katalog, inventar arhivske grade, baza znanja, itd.)

2. Sastaviti popis funkcionalnih, organizacijskih, ergonomskih iili
tehniCkih obveza radi pribavljanja alata ili razvoja aplikacije pomocu
postojeceg alata.

3. Organizirati nabavku i nadzor nad odredenim uredajem i razviti
srodne alate (modeli dokumenta, procedura, itd.).

4. Uspostaviti suradnju s drugim organizacijama radi okupljanja rasutih
resursa (skupni katalog, personalizirani portal).

5. Osigurati stupanj zastite i povjerljivosti primjeren situaciji.

6. Odrediti rizike pri primjeni standarda i formata, pratiti promjene na
tom podrucju.

Primjeri za razinu 4

1. Osmisliti globalni sustav za registriranje informacija koji odgovara
opcoj politici organizacije (spisovodstvo/records management, analiza
poslovnog okruzja/economic intelligence, dokumentacijski portal,
teritorijalni informacijski sustav, itd.).

2. Temeljito prouciti i odabrati odgovaraju¢e tehni¢ko rjeSenje s
obzirom na nabavljaCe i sponsore projekta.

VIDI TAKODER:

K06 — Meduljudska komunikacija

T01 — Racunalno zasnovano oblikovanje informacijskih sustava
T02 — Racunalno zasnovani razvoj aplikacija

TO03 — Izdavastvo i nakladnistvo

U06 — Dijagnoza i ocjena

38

Europriru¢nik 2004 — Znanja i odlike 1&D stru¢njaka



105

Podrucja znanja

UTVRDIVANJE | VREDNOVANJE IZVORA INFORMACIJA

Pronaci, ocijeniti, odabrati i vrednovati izvore informacija (tiskani dokumenti,
web lokacije, ustanove i pojedinci).

Primjeri za razinu 1

1. U dokumentacijskom fondu pronacdi glavne kategorije zapisa (prema
njihovoj prirodi, porijeklu, slozenosti, fizickom obliku, itd.).

2. Utvrditi glavna tijela ili sluzbe koje Sire informacije i znanja u sektoru
ili poduzecdu.

3. Odrediti izvor, aktualnost (datum objave) za svaki zapis ili
informaciju.

4. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr: izdava¢, proizvodac,
distributer, izvor informacije, ustanova-izvor, osoba-izvor, izvoriSna
ustanova, kriteriji za odabir, prikupljanje informacija, knjiga na polici,
enciklopedija, riecnik, glosarij, primarni, sekundarni i tercijarni izvori,
itd.

Primjeri za razinu 2

1. Opisati zapise prema potroSacima i prema upotrebi (Sira javnost,
istraZivaCka, akademska populacija, pomo¢ pri pracenju ili donosenju
odluka, razonoda ili kultura, itd.).

2. Koristiti se dostupnim alatima i metodama za odredivanje izvora
informacija: katalozima, godiSnjacima, popisima, bibliografijama,
knjiznim oznakama, popisima hiperveza, specijaliziranim portalima, itd.

3. Odrediti razne tipove unutrasnjih i vanjskih izvora i provijeriti
kvalitetu primjenjujuci kriterije odabira, relevantnosti, autenti¢nosti,
pouzdanosti, aktualnosti, itd.

Primjeri za razinu 3

1. Procijeniti kvalitetu i komplementarnost izvora i odrediti kriterije za
odabir, relevantnost, autentiCnost, pouzdanost, aktualnost, itd.
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2. Odrediti proizvodate nekomercijalnih i teSko dostupnih
dokumenata, unutradnjih ili vanjskih, putem razmjene i sudjelovanja u
mrezi.

3. Pribaviti neobjavljene informacije u kontaktu s onima koji ih

posjeduju.

4. Osmisliti i voditi (odrediti, pribaviti, osuvremeniti, eliminirati) popis
izvora informacija: adresar ustanova, vodi¢ web lokacija, bibliografija,
tematski portal, itd.

Primjeri za razinu 4

1. Osmisliti strategiju za prikupljanje i vrednovanje izvora informacija i
pratiti njezinu primjenu.

2. Usporediti izvore informacija rukovodecéi se najboljim omjerom
kvalitete i cijene, i pratiti njihovu ponudu, osobito za trziSte
elektroniCkih sadrzaja (novinski osvrti, financijski podaci, itd.)

3. Koordinirati unutar mreze definiciju i primjenu kriterija za ocjenu
kvalitete i komplementarnosti izvora.

VIDI TAKODER:
102 — Poznavanje profesionalnog okruzja
U06 — Dijagnoza i procjena
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106
ANALIZA | PREDSTAVLJANJE INFORMACIJA

Utvrditi i opisati sadrZzaj dokumentacijskog resursa radi lakSeg istraZivanja,
pretrazivanja pomocu kazala i sastavljanjem sazetaka dokumenata.

Primjeri za razinu 1
1. Razvrstati dokumente prema tematskoj klasifikacijskoj shemi.
2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr: kazalo, razvrstavanje,
klasifikacija, klju¢na rije¢, glavni predmet, deskriptor, tezaurus,
sluzbena datoteka/authority file, analiticka reSetka, sazetak,
dokumentacijska sinteza, itd.

Primjeri za razinu 2
1. Opisati glavni predmet ili glavne ideje nekog zapisa.
2. Katalogizirati skupinu zapisa prema predmetu.
3. Sastaviti kazalo.
4. Prevesti u dokumentacijski jezik osnovne ideje zapisa; znati
upotrijebiti klasifikacijsku shemu, datoteku, sluzbenu

datoteku/authority file, tezaurus; predloziti moguce deskriptore.

5. Razlikovati tri tipa odnosa u tezaurusu: ekvivalentni, hijerarhijski,
asocijativni.

6. Sastaviti deskriptivni ili selektivni saZetak (prema potebama
korisnika).

7. Analizirati i oznaciti web lokacije za godisnji popis.
8. Naciniti popis korisnickih pitanja u vezi s nekim zahtjevom u cilju
nalazenja relevantnih informacija.
Primjeri za razinu 3
1. Sastaviti analitiCki sazetak ili kriticki komentar.

2. Provijeriti koherentnost i relevantnost sluzbene datoteke/authority
file.
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3. lzraditi specifiéni dokumentacijski jezik: kontrolirani vokabular,
tezaurus, klasifikacijsku shemu prema temama ili prema aktivnostima
vezanim za odredenu temu; uvjeriti se u njihovu povezanost i
mogucnost razvoja, prirediti upute za sastavljanje kazala.

4. Znati koji se analitiCki alati i alati za automatsko rezimiranje nude na
trziStu, i pratiti njihov razvoj.

5. Kreirati profile i jednadzbe trazenja ili zahtjeva, u okviru selektivhe
diseminacije informacija.

6. Znati se koristiti alatima za dubinsku analizu teksta/textmining
(dubinsko pretrazivanje podataka/data mining).

Primjeri za razinu 4

1. Definirati pravila analize i indeksacije za informacijsko-
dokumentacijsku sluzbu.

2. Usporedivanjem korisnika odabrati za njih najprikladniji pristupni
alat (evidencijska shema, tezaurus, leksicko kazalo, itd.).

3. Definirati metodologiju za razvoj specificnog dokumentacijskog
jezika.

4. Odabrati model tezaurusa i ugraditi ga u dokumentacijski softver.

5. Odabrati i primijeniti alate za automatsko rezimiranje.

VIDI TAKODER:

101 — Odnosi s korisnicima i klijentima
K02 — Pismena komunikacija

K01 — Usmena komunikacija

K03 — Audiovizualna komunikacija
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|07

TRAZENJE INFORMACIJA

Traziti i naéi informacije zahvaljuju¢i metodama i raCunalno zasnovanim ili
ruénim alatima, koji omogucéavaju da se korisnikovim oc€ekivanjima udovolji
brzo i jeftino; ocijeniti je li odgovor primjeren zahtjevu.

Primjeri za razinu 1

1. Odmah odgovoriti na korisnikova jednostavna pitanja: dati adresu,
poslati dokument, itd.

2. Efikasno se sluziti teku¢im adresarima i kazalima.

3. Ispravno prepisati i proslijediti trazenu informaciju.

4. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr: zahtjev, praéenje,
istrazivacki kriteriji, Booleovi operatori, trazilice, adresar, katalog,
cjelovit tekst, portal, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Obraditi teku¢i zahtjev za informacijom primjenom odgovarajuce
istrazivaCke strategije.

2. Efikasno upotrebljavati razliCite komplementarne istrazivacke alate:
rieCnike, enciklopedije, atlas, adresare, baze podataka, trazilice,
metatrazilice, nevidljivi Web, itd.

3. Odrediti i upotrijebiti najrazliCitije izvore informacija koji bi mogli
udovoljili zahtjevu, i efikasno ih ispitati.

4. Ispravno prepisati i proslijediti rezultate tekuceg istrazivanja.

5. Organizirati pracenje (odredenog okruzja) u okviru definirane radne
prakse.

6. Ocijeniti rezultate istrazivanja s obzirom na pouzdanost i
relevantnost.
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Primjeri za razinu 3

1. Analizirati slozen ili neprecizan zahtjev za informacijom, naciniti
dijagnozu i izraditi odgovarajucu istrazivaCku strategiju, ponovno
formulirati rezultat istrazivanja.

2. Odreditii i zatim odabrati najrelevantniji izmedu razli€itih izvora
informacija.

3. Efikasno se koristiti naprednim funkcijama trazilica i metatrazilica
kao i drugih alata za pretrazivanje na webu, kombinirajuci ih na najbolji
nacin; znati usporediti i ocijeniti te alate.

4. Vjesto se sluziti alatima za pretrazivanje integralnih tekstova.

5. Primijeniti program za pracenje.

6. Odrzavati bazu znanja, s pitanjima i odgovorima koja omogucava
brz i jasan odgovor na ucestala pitanja (FAQ).

7. Primijeniti alate i postupke za vrednovanje pouzdanosti i
relevantnosti nadene informacije.

Primjeri za razinu 4

1. Osmisliti slozene razvojne strategije za istrazivanje i pracenje koje
Ce biti korisne pri donoSenju odluka.

2. Definirati pravila za prilagodavanje odgovora razli€itim kategorijama
korisnika, koja ukljuuju porez na dodanu vrijednost kao i procjenu
isplativosti usluga i proizvoda.

3. Pobrinuti se da se iskoriste rezultati istraZivanja, na primjer u okviru
baze znanja.

4. Izmisliti ocjenjivatke metode za sustave za trazenje informacija.

VIDI TAKODER:
TO05 — Informacijske i racunalne tehnologije
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108
UPRAVLJANJE ZBIRKAMA | FONDOVIMA

Razraditi i primijeniti kriterije za odabir, nabavu, Cuvanje i uklanjanje
dokumenata radi osnivanja i organiziranja zbirki dokumenata ili arhivskih
fondova, Cuvati ih garantirajuéi njihovu dostupnost, unapredivati ih i redovito
obnavljati, uklanjati one koji viSe nisu potrebni, u skladu s potrebama
korisnika; opisati ih u raznim katalozima (u rukopisu, tiskanima, na
mikrofilmu, CD-Romu, u bazi podataka, na Internetu).

Primjeri za razinu 1
1. Provjeriti nalaze li se zapisi u zbirci ili fondu.
2. Uvrstiti ili prerasporediti zapise u zbirci ili fondu.
3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: dokument/zapis,
datoteka, kartiCcha datoteka, arhivski primjerak, zbirka, fondovi,
katalog, katalogiziranje, inventar, serija, obrazac, akvizicija, zakonski
primjerak, povlaenje iz upotrebe, inventura, rok cuvanja,
predarhiviranje, arhiviranje, ISSN, ISBN, standardi DOI, itd.

4. Sastaviti jednostavan katalog s obrascem za upis podataka.

Primjeri za razinu 2
1. Ocijeniti koriStenje zapisa u zbirci ili fondu.

2. Ocijeniti prednosti i slabosti zbirke ili fonda, i prilagoditi ih
potrebama korisnika.

3. Utvrditi koji su zapisi izgubljeni i osuvremeniti kataloge i popise.

4. Koristiti se alatima (katalozima, bibliografijama, kazalima, itd.) radi
traZenja i nalazenja Zeljenih dokumenata.

5. Cuvati zapise ili ih ukloniti na odgovaraju¢i nagin, vodeéi raéuna o
vijeku trajanja razli€itih tipova zapisa.

6. Pisati ili obnavljati kataloZne oznake.

7. Osuvremeniti virtualne zbirke i popise veza.
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Primjeri za razinu 3
1. Provesti globalno istrazivanje o koriStenju zbirke ili fonda.
2. Odrediti kriterije za predarhiviranje i naciniti plan arhiviranja.
3. Odrediti kriterije za rokove Cuvanja zbirke ili fonda.

4. Uskladiti, s drugim sudionicima mreze, strategiju za razvoj zbirke
radi zajedniCkog koriStenja i Cuvanja.

5. Osmisliti i upravljati virtualnim zbirkama i popisima veza.
6. Kontrolirati kvalitetu kataloga i osigurati primjenu strategija i
standarda za katalogiziranje (ISBN, Unimarc), sastaviti upute za upis

podataka.

7. Kontrolirati kvalitetu postupaka za Cuvanje.

Primjeri za razinu 4
1. Naciniti plan razvoja zbirki ili fondova.
2. Provijeriti autentiCnost i starost bibliografskih fondova.
3. Ocijeniti strategiju odabira dokumenata.

4. Definirati metode koje ¢e doprinijeti povezanosti zbirke i uCiniti ju
prikladnijom za koriStenje.

5. Nadgledati arhiviranje vodeci raCuna da se osigura ocCuvanje i
ponovna upotreba svih tipova dokumenata, ukljuujuéi i digitalne
dokumente. Predvidjeti potrebu prijenosa na druge medije i alate koji
¢e omoguciti €itanje i upotrebu u buduénosti.

6. Voditi politiku katalogiziranja koja ¢e garantirati kvalitetu
bibliografskih zapisa; uspostaviti praksu zajednickog katalogiziranja i
popravljanja zapisa; pratiti razvoj standarda za katalogiziranje.

7. Sudjelovati u osuvremenjivanju standarda za opis dokumenata i
kontrolirati njihovu primjenu: Unimarc, Z.3950, Dublin Core, ISAD(G),
itd.

VIDI TAKODER:
U05 — Upravljanje projektima i planiranje
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109
OBNAVLJANJE ZBIRKI | FONDOVA

Definirati i primijeniti strategiju razvoja fondova i zbirki, odabrati izvore
informacija za nabavu (dokumenata, proizvoda, usluga, itd.) i obnavljati
zbirku i fondove u skladu s postoje¢im pravilima.

Primjeri za razinu 1
1. Kupiti dokumente ili opremu za biblioteku prema datim uputama.
2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr: akvizicija, narudzba,
narudzbenica, faktura, troskovi, racun, plaéanje u gotovom, bibliotecni

popust, nabavljac, aprovizacija, itd.

3. Obnavljati narudzbe za publikacije u pretplati.

Primjeri za razinu 2
1. Usporediti, u odredenom slucaju, efikasnost putova za nabavku
dokumenata (kupnja na Internetu, pretplata na tiskane ili elektronicke
zapise, posudba, najam, dar, polog, licencija, itd.).

2. Koristiti se elektronickim ili tiskanim alatima da se locira dokument.

3. Odrediti moguée snabdjevacCe ili davatelje nekog proizvoda,
dokumenata ili usluga, usporediti njihove cijene ili zatraziti proracun.

4. Pratiti nabavu/uslugu od narudzbe do isporuke, kontaktirati
snabdjevaca u slu€aju kasnjenja, kontrolirati odgovaraju li isporuceni
dokument ili roba onima koji su navedeni u narudzbenici.

Primjeri za razinu 3

1. Raspisati ponudu, specificirati radne i ugovorne obveze u vezi s
nabavom opreme ili slozenih usluga.

2. Dogovoriti uvjete kupnje i dobivanja licencije, sporazume u vezi s
podugovorima ili vanjskim angazmanima.

3. Organizirati kontrolu prijama usluga.
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4. Primijeniti politiku razmjene dokumenata da bi se fond obogatio na
najjeftiniji nacin.

Primjeri za razinu 4

1. Definirati i efikasno provoditi politiku akvizicije dokumenata i
kompletan lanac nabave.

2. Rukovoditi se pravom prvokupa pri javnoj prodaiji, potrazivati zapise
koji dolaze iz javnih arhiva.

3. Koordinirati rad raznih snabdjevaca ili partnera, internih ili vanjskih,
koji rade na vaznom projektu akvizicije ili na formiranju
dokumentacijskog fonda.

4. Osmisliti i kontrolirati postupke za kontrolu kvalitete u slu€aju
prijama neuobicajenih proizvoda ili usluga.

5. Dogovoriti uvjete preuzimanja ili skrbniStva nad privatnom
arhivskom gradom.

VIDI TAKODER:
U03 — Prodaja i Sirenje
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11

RUKOVANJE DOKUMENTIMA

Utvrditi i primijeniti metode, mjere i tehnike za smjestaj, zastitu, spreCavanje
oStecenja i popravak svih vrsta medija na kojima se nalaze dokumentacijski
materijali i o tome obavjestavati javnost.

Primjeri za razinu 1

1. Rasporediti dokumente u predvidene prostore: police, registratore,
registre, spremista, podrumska skladista, itd.

2. Razvrstati i odvojiti dokumente prema jednostavnim Kriterijima
(abecedni, brojcani, geografski, kronoloski).

3. Kontrolirati o€uvanost dokumenata i izvrsiti manje popravke.

4. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr: magnetska traka, opticki
medij, mikrofi§, mikrofilm, dijapozitiv, elektronicki izvor, magnetoskop,
digitalizator, provjera fonda, stavljanje ziga, inventarna knjiga, mjesno
kazalo, itd.

5. Obiljeziti dokumente i registratore: naljepnicama, sredstvima protiv
krade, signaturom, zigom, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Opisati glavna pravila i aktualne tehnike za zastitu zapisa protiv
propadanja i krade kao i standarde za njihovo pohranjivanje i Cuvanje.

2. Odrediti i primijeniti dostupne postupke (uvezati, prenijeti s medija
na medij, restaurirati, ponovno kodirati, ponovno formatirati, prenijeti
na mikrofilm, digitalizirati).

3. Poznavati i kontrolirati povezanost optjecaja i razvrstavanja
dokumenata i informiranja javnosti.

4. Poznavati i kontrolirati uvjete arhiviranja i pohranjivanja.

5. UKljuciti u digitalne zapise razliite metapodatke koji se odnose na
fizitko rukovanje zapisima radi lak§eg nalazenja.
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Primjeri za razinu 3

1. Provijeriti dostupnost zapisa.

2. Primijeniti moderne tehnike za njihovo Ccuvanje, zastitu i
restauriranje.

3. Sastaviti, primijeniti i nadgledati program za C¢uvanje i zastitu
informacijskih medija kao i za prijenos s medija na medij (prijenos na
mikrofilm, digitaliziranje, transkodiranje).

4. Odabrati sustav za rasporedivanje zapisa koji ¢e biti prikladan za
razliCite medije (rukopisi, tiskani dokumenti, audiovizualni, elektronicki,
itd.) i odgovarajuce metode za rukovanje.

5. Osmisliti i ocijeniti kolanje dokumenta, prepoznati nekorisne ili
neodgovarajuce postupke.

6. Bdjeti nad pravilnim ¢uvanjem i sigurnosti vrijednih zapisa.

Primjeri za razinu 4

1. Osmisliti politiku arhiviranja i Cuvanja dokumenata (upravljanje, rok
trajanja i vrsta medija, pohrana) u skladu sa zakonom i potrebama
ustanove i njezinih unutrasnjih i vanjskih klijenata.

2. Osmisliti i primijeniti nove sustave za Cuvanje zapisa, njihovu zastitu
i informiranje javnosti.

3. Razraditi plan za hitni postupak u slu¢aju nesrece.

4. Ocijeniti i primijeniti sustave koji garantiraju trajno cCuvanje
elektronickih zapisa i istodobni razvoj formata.

5. Zalagati se za prihvacanje razliCitih normi metapodataka za
pronalazenje informacije.

VIDI TAKODER:

K01 — Usmena komunikacija

K02 — Pismena komunikacija

K03 — Audiovizualna komunikacija
K04 — Racunalna komunikacija
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111

ORGANIZACIJA PROSTORA | OPREME

FiziCki organizirati radni prostor i mjesta gdje se Cuvaju zapisi; isplanirati
raspored prostorija za konzultacije za razne kategorije javnosti tako da sve
usluge koje oCekuju budu dostupne.

Primjeri za razinu 1
1. Naciniti plan i predvidjeti prostor za razliCite namjene i namjestaj.
2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: ukupna povrSina,
meduprostor, javni prostor, spremiste, smjestaj, zastita, interna veza,

zona kretanja, dostupnost, higrometrija, klimatizacija, zvucna izolacija,
ergonomija, itd.

3. Osmisliti i postaviti znakove za orijentaciju.

Primjeri za razinu 2

1. Odabrati police za smjestaj homogenog fonda poznate veli€ine i
odgovarajuceg dokumentacijskog pribora (dokumenata, fascikla).

2. Smijestiti postojeCi namjestaj tako da omoguci bolje uvjete rada ili
prijama.

3. Nadzirati raspored racunala sa slobodnim pristupom.

Primjeri za razinu 3

1. Urediti prostor za arhiv, biblioteku, centar za dokumentaciju,
medijateku, izloZbeni prostor ili prostor za samopretrazivanje.

2. Odrediti i postaviti oznake, ploCe za orijentaciju, planove radi lakSeg
pristupa razli€itim tipovima informacija.

3. Odabrati opremu za Citanje i za zastitu rukom pisanih, tiskanih,
elektronickih ili audiovizualnih dokumenata, itd.

4. Naciniti pripreme za preseljenje u novi prostor.

5. Voditi raCuna o ergonomskim ograniCenjima pri opremi radnih
mjesta rukovoditelja ili korisnika dokumentacijskog sustava.
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6. Odabrati i osigurati izlaz za nuzdu.

Primjeri za razinu 4

1. Osmisliti projekt za osnivanje dokumentacijskog centra, arhiva ili
biblioteke zajedno sa stru¢njacima za unutarnje uredenje: stru¢njakom
za ergonomiju, arhitektom, stru¢njakom za akustiku, itd.

2. Osmisliti raspored prostora za veliki dokumentacijski ili informacijski
centar: klupe za javnost, Citaonice, prostorije za samopretrazivanje,
itd.

3. Odluciti gdje postaviti i kako opremiti radna mjesta za osoblje.

VIDI TAKODER:

U02 — Marketing

U05 — Upravljanje projektima i planiranje
U06 — Dijagnoza i ocjena
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11

OSMISLJAVANJE PROIZVODA | USLUGA

UCiniti resurse (zapise i zbirke zapisa, informacije, znanja) dostupnima i
korisnima, nuditi dokumentacijske proizvode i/ili usluge i istodobno snositi
troSkove odrzavanja.

Primjeri za razinu 1
1. Formulirati i ispravno prenijeti jednostavnu informaciju.

2. Poznavati moguce upotrebe fondova, proizvoda i usluga koje
postoje u poduzecu.

3. Razvrstati zahtjeve za posudbom medu bibliotekama i poduzeti
potrebne korake.

4. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: proizvod, usluga, porez,
tema, sazetak, sinopsis, porez na dodanu vrijednost, OPAC, novinski
osvrti, bibliografija, znanstveno priop¢enje, audiovizualni medij.

Primjeri za razinu 2

1. Usmijeriti korisnika prema proizvodu ili usluzi koji najbolje
odgovaraju njegovim potrebama ili profesionalnom interesu, i pomodi
mu da ih dobije u odgovaraju¢em obliku.

2. Osuvremeniti proizvod (datoteku, rubrike dokumentacijskog portala,
preglede sadrzaja, itd.) u skladu s definiranim postupcima i jasnim
kriterijima.

3. Provaoditi ciljano ili personalizirano Sirenje informacija u skladu s
interesnim profilima.

4. Unositi rezultate istraZivanja u baze podataka.

Primjeri za razinu 3

1. Definirati internu organizaciju i prezentaciju tipskog informacijskog
proizvoda (tematska datoteka, rezultat istrazivanja, uCestala pitanja
(FAQ), elektronicki novinski osvrt, vodi¢ web lokacija, itd.) i prilagoditi
ga navikama korisnika.
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2. Odrediti arhitekturu informacijskog portala koji se odnosi na
proizvode (datoteka, pregled sadrzaja, itd.) ili na usluge (posrednistvo,
vijesti, narudzbe, pretplate, itd.)

3. Odrediti ili doraditi interesne profile.

Primjeri za razinu 4

1. Razraditi i razviti politiku usluga i proizvoda (katalog, popis arhivske
grade, portal, sustav pracenja, itd.) koja c¢e biti prilagodena
korisnicima, njihovim djelatnostima, tipu dokumenata i uvjetima
okruzenja u suradnji s drugim informacijskim sustavima.

2. Suradivati s drugim tijelima u poduzecu ili izvan njega, u razvijanju
globalne strategije pristupa informacijama i/ili njihovog Sirenja.

VIDI TAKODER:

TO03 — Izdavastvo i nakladnistvo
K01 — Usmena komunikacija

K02 — Pismena komunikacija

K03 — Audiovizualna komunikacija
K04 — Racunalna komunikacija
T04 — Internetske tehnologije

U02 — Marketing
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101

RACUNALNO ZASNOVANO OBLIKOVANJE
INFORMACIJSKIH SUSTAVA

Osmisliti, specificirati i posluzivati racunalno dizajniran informacijski sustav i
odrediti odgovarajuce korisnic¢ko sucelje.

Primjeri za razinu 1

1. Upotrebljavati razliCite osnovne funkcije (akvizicija, upravljanje,
istrazivanje, tiskanje, Sirenje i izvoz) standardnog, poznatog
informacijskog sustava: sustava za elektroni¢ko upravljanje zapisima,
sustava za trazenje informacija, sustava za upravljanje bibliotekama,
sustava za upravljanje sadrZzajem i znanjima.

2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: upravljanje
elektronickom dokumentacijom, racunalni sustav za upraviljanje
bibliotekom, portal, funkcionalnost, modul, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Opisati funkcije razli€itih modula informacijskog sustava i o€ekivane
rezultate.

2. Testirati razli¢ite module jednog ili vise informacijskih sustava.

3. Pri unoSenju podataka u sloZeni informacijski sustav voditi racuna o
osobitostima, iznimkama i o uvjetima koriStenja sustava.

4. Koristiti se slozenim informacijskim sustavom za posredovanje
informacijama.

Primjeri za razinu 3

1. Ugraditi funkcije informacijskog sustava u tekuci radni proces,
planirati i primijeniti novi proces.

2. Detaljno razraditi slozeni informacijski sustav (npr. proces rada u
sustavu za upravljanje kupcima, posudba u sustavu upravljanja
bibliotekama).

3. Unijeti promjene u postojeci radni proces u okviru informacijskog
sustava radi boljeg funkcioniranja i veée efikasnosti.
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4. Odrediti potrebnu funkcionalnost novog informacijskog sustava i
ocijeniti trzisSne ucCinke.

Primjeri za razinu 4

58

1. Objediniti razliCite informacijske sustave u jednu zamisao i jednu
globalnu viziju, ocijeniti tehniCke mogucnosti za provedbu takvog
projekta.

2. Planirati i realizirati razvoj slozenog informacijskog sustava.

3. Planirati i organizirati prijelaz iz jednog informacijskog sustava u
drugi koristedi se potrebnim informati¢kim alatima
(rasclanjivaCimal/parsers, makroima, itd.).

4. Uvesti i upotrebljavati metodu za ocjenjivanje (na primjer metodu
mjernih programal/benchmarking) za testiranje slozenih informacijskih
sustava.

5. Osmisliti i razviti slozen raCunalni informacijski sustav.
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102
RACUNALNO ZASNOVANI RAZVOJ APLIKACIJA

Razviti, realizirati i odrzavati dokumentacijsko-informacijske sustave pomocu
metoda za programiranje i modeliranje.

Primjeri za razinu 1

1. Upotrijebiti programski jezik/skript ili pokrenuti makronaredbu u
aplikacijskom programu i provijeriti kako radi.

2. Pomocu programske opreme za upravljanje datotekom kreirati
jednostavnu dokumentacijsku aplikaciju.

3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: parametri, razvoj,

skript, makronaredba, stupac, vrijednost, rjeCnik podataka, sucelje,
kazalo, obrazac, izjava, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Instalirati, postaviti i upotrijebiti op€u ili specijaliziranu aplikacijsku
programsku opremu.

2. Upotrijebiti programski jezik/scripting ili makrojezike za kreiranje,
prosirivanje ili optimiziranje aplikacija.

3. Upotrijebiti jezike sustava za upravljanje bazama podataka kao npr.
SQL, itd.
Primjeri za razinu 3

1. Detaljno poznavati jezike za opis dokumenata (npr. SGML, HTML,
XML, Javascript, ASP, PHP, itd.).

2. Specificirati i odabrati odgovarajuci programski jezik ili razvojno
okruzje.

3. Upotrijebiti programsko sucelje za dodatno razvijanje sloZenog
informacijskog sustava.

4. Koristiti se standardima za raspodijeljene sustave (npr. Corba).
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Primjeri za razinu 4

60

1. Koristiti se paradigmama za dizajniranje informacijskog sustava i
metodama za analizu i modeliranje (Jackson, SA, OTM, OOA, ERM,
itd.).

2. Poznavati uobiCajene tipove programiranja (ciljano, strukturirano) i
odgovarajuce jezike (npr. Java ili C++), ili alate i razvojna okruzja (npr.
Rational Rose).

3. Voditi slozene projekte za razvoj programske opreme kombinirajudi
razliCite zadatke, komponente, veze, te osigurati upravljanje
softverskim projektom.

4. Upotrebljavati sustave za upravljanje bazama podataka kao npr.
Oracle, Informix, SQL-posluZitelj, itd.

5. Povezivati sustave za upravljanje bazama podataka s aplikacijama i

koristiti se pritom srodnim programskim jezicima (npr. SQL, ODBC,
itd.)
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103

IZDAVASTVO | NAKLADNISTVO

Predociti informaciju javnosti u odgovarajuéem obliku, stvarajuci ili
reproducirajué¢i dokumente na svim raspolozivim medijima, maksimalno se
koristeCi novim alatima i metodama koje nude informacijske i komunikacijske
tehnologije.

Primjeri za razinu 1
1. Formatirati dokument prema datim uputama.

2. Koristiti se obrascem za stil ili unaprijed odredenim sustavom za
oznacCavanje/mark-up.

3. Osuvremeniti jednostavne informacije na web lokaciji.
4. Objedini tekst i slike, npr. u datoteci ili na web stranici.

5. Nadgledati funkcioniranje aparata za fotokopiranje ili pisaCa, znati
cijenu fotokopije ili ispisa, promijeniti kasete.

6. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: izdavastvo, rukopis,
ispravka, jezik oznaka/mark-up, spreman za kopiranje, BAT, HTML,
XML, SGML, stilski obrazac, pocetni poloZaj/home page, indeksna
stranica, ispis, uvez, tiskani primjerak, original/master, DTD, offset,
reprodukcija, .pdf, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Naciniti stranice s jednostavnim informacijama i staviti ih na web ili
ih snimiti na CD-ROM.

2. Kreirati ili modificirati primjer ili model za prezentaciju.

3. Postivati pravila koja se odnose na formatiranje, na obvezatne
napomene, te na zakone o izdavastvu i nakladniStvu.

4. Kreirati stilski obrazac.

5. Naciniti strukturu i veze za kratku prezentaciju na webu ili za CD-
ROM.

61
Europriruénik 2004 — Znanja i odlike I&D stru¢njaka




Podrugja znanja

6. Naci podatke iz raznih izvora i uvrstiti ih u dokument u skladu s
pravilima i prekontrolirati dobiveni rezultat.

Primjer za razinu 3

1. Naciniti informativne stranice, lako dostupne i razumljive, koje
odgovaraju standardima za pisanje na webu, CR-ROM-u, u knjizi, itd.

2. Osmisliti i kompletno pripremiti dokument za objavljivanje: obiljeziti
oznakama, izabrati font, format (HTML, GIF, PDF, itd.), provijeriti
odgovara li DTD-u.

3. Razraditi specifikacije za model tiskane publikacije (knjiga, ¢asopis,
pamflet, katalog, itd.) ili elektroni¢ke publikacije (CD-ROM, web
lokacija, itd.).

4. Koristiti se internetskim standardima i tehnologijama za stvaranje
web stranice (npr. metapodaci, skrivanje/cloaking).

5. Primjenjivati napredne tehnologije da bi prezentacija na webu bila
bolja i dinamic¢nija (Flash, PHP, itd.).

6. Prikupiti elemente potrebne za dobivanje ponude od snabdjevaca:
tiskare, ureda za umnazanje, itd.

Primjeri za razinu 4
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1. Odrediti izdavacku strategiju u skladu s potrebama trzista,
konkurencijom i prioritetima sluzbe i/ili poduzeca.

2. Predloziti tehniCko rjeSenje s najpovoljnijim omjerom kvalitete i
cijene za izdavanje multimedijskih proizvoda.

3. Predloziti i primijeniti odgovarajuca rjeSenja za sloZene izdavacke
probleme koji proizlaze iz raznorodnosti dokumenata i viSestrukosti
izvora.

4. Isplanirati lokaciju na Internetu ili intranetu, i nadgledati njezin razvo;j

na razini velikog poduzeéa, vodeci raCuna o sadrzajnim i strukturnim
aspektima.
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104
INTERNETSKE TEHNOLOGIJE

Koristiti se uslugama Interneta i njegovim temeljnim tehnologijama u cilju
pristupa raznorodnim izvorima informacija ili radi organiziranja informacija.

Primjeri za razinu 1
1. Sluziti se poznatim web pretrazivacima, elektronickom postom i
drugim internetskim alatima (npr. FTP, Telnet, vijesti, pricaonica, 1CQ,
itd.

2. Koristiti se punom funkcionalno$¢u internetskih usluga (npr.
traZilicama, katalozima, posrednicima.

3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr. HTML, Internet,
pretraziva¢, web usluge, posrednik, itd.

Primjeri za razinu 2
1. Opisati razli€ite funkcije pretrazivaa na webu.

2. Testirati nove funkcije internetskih usluga u skladu s postojeéim
protokolom.

3. Koristiti se razli€itim dodatnim uslugama, kao npr. pri¢aonicom,
popisima adresa , ICQ-om.

Primjeri za razinu 3
1. Razumjeti temelje (protokole, formate) internetske tehnologije (npr.
TCP/IP, RFC) i glavne internetske usluge (npr. WWW, elektronicka
posta, FTP, Telnet).

2. Instalirati i postaviti internetske alate u osobno racunalo.

3. Poznavati i upotrebljavati programsku opremu za konvertiranje,
sazimanje, i analiziranje dostupnosti pomocu statistiCkih alata.
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Primjeri za razinu 4

1. Instalirati i opsluzivati posluzitelja za razne internetske usluge (npr.
WWW, FTP).

2. Primjenjivati XML, XSLT, web usluge, RDF, itd. u jednom projektu.
3. Povezati vlastite sustave i baze podataka s Internetom.

4. Sluziti se internetskim programskim jezicima (npr. CGl, Java,
Javascript, ASP, itd.).

5. Razviti i postaviti intranet.
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105

INFORMACIJSKE | KOMUNIKACIJSKE TEHNOLOGIJE

Upotrebljavati i uvoditi informaticke metode, tehnike i alate (strojnu i
programsku opremu) za uspostavljanje, razvijanje i rad informacijskih i
komunikacijskih sustava.

Primjeri za razinu 1
1. Sluziti se aktualnom strojnom i programskom opremom.
2. Povezati se s profesionalnom sluzbom.
3. Koristiti se glavnim funkcijama operativhog sustava.
4. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: registracija podataka,
bajt, klijent, posluzitelj, operativni sustav, datoteka, tvrdi disk, monitor,
formatiranje, digitaliziranje, CD-ROM, ISDN, DSL, virus, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Poznavati strukture i funkcije aktualnih informacijskih sustava.

2. Postaviti dijagnozu i razlikovati greSku na strojnoj opremi od
razliCitih poruka o greski koje javlja sustav.

3. Specificirati glavna pozeljna svojstva strojne i programske
raCunalne opreme s obzirom na standarde poduzeca i njihovu
primjenu.

4. Organizirati radno mjesto ili rad s raCunalom, instalirati operativni
sustav ili aktualnu uredsku aplikaciju na samostojno racunalo.

5. Razlikovati i profesionalno se sluZiti specijaliziranom programskom
opremom za upravljanje, dokumentacijsko istrazivanje, konverziju ili
kompresiju datoteka.

6. Osmisliti jednostavne obrasce za unos podataka.

7. Postaviti parametre i sluziti se programskom opremom za
komunikacije i prijenos podataka.

8. Upravljati elektroniCkim adresarom interne elektronicke poste.
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Primjeri za razinu 3

1. Instalirati i odrzavati racunalne aplikacije ili voditi racunalni centar s
razli€itim tipovima opreme.

2. Kontrolirati skupinu kompatibilnin strojeva pod nadzorom
administratora.

3. Razvijati raCunalno zasnovane dokumentacijske aplikacije na
razli€itim vrstama medija, u skladu s opéim planom ustanove.

4. Poznavati mjere za zastitu podataka, osobito Sifriranje, vatrozidove,
antivirusne programe i sustave za filtriranje.

5. Postaviti i odrzavati mrezu: mijenjati ju na fizickom i logichnom planu.

Primjeri za razinu 4
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1. Osmisliti i provesti u djelo plan informatizacije.

2. Naciniti popis funkcija i specifikacija za jedan informacijski ili
dokumentacijski sustav, odabrati i uvesti sustav.

3. Sluziti se razli€itim operativnim sustavima (npr. Windows NT, Unix,
itd.) vodedéi raCuna o njihovim prednostima i nedostacima s obzirom na
okruzje informacijskog sustava.

4. Maksimalno koristiti zajedniCke resurse u skladu s potrebama i
ograni¢enjima sustava.
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Skupina K — Komunikacija






KO1

Podrugja znanja

USMENA KOMUNIKACIJA

Izraziti se na razumljiv na¢in usmenim putem u razli€itim pofesionalnim
okruzjima.

Primjeri za razinu 1

1. |lzraziti se u vezi sa strucnim pitanjem jednostavnim rijeCima koje Ce
biti razumljive i nestru¢njaku.

2. Razgovarati istodobno s nekoliko sugovornika.

3. Primiti posjetioce ili sudionike sastanka i pozZeljeti im dobrodoslicu.

Primjeri za razinu 2

1. Podnijeti usmeni izvjestaj o sastanku.

2. Slu&ati, preoblikovati misao, objasniti, usmijeriti kolegu ili mu dati
savjet u vezi sa strucnim predmetom.

3. Pomodi sugovorniku, kroz razgovor, da drugim rije€ima postavi
pitanje ili zahtjev za informacijom.

4. Voditi informativni sastanak i uputiti jednostavne poruke uskom ili
poznatom krugu slusatelja.

Primjeri za razinu 3

1. Odrzati usmeno izlaganje koje traje bar pola sata, s vizualnim
pomagalima.

2. Voditi strukturirani ili polustrukturirani intervju.
3. Objasniti usmeno detalj postupka ili faze procesa.

4. Organizirati okrugli stol na kojem ¢e se pojedinci predstaviti skupini.
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Primjeri za razinu 4
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1. Voditi diskusiju oko okruglog stola i javno podrzati stru¢nu raspravu.
2. Sastaviti predavanje bez pripreme.
3. Govoriti bez pripreme o razli€itim i sloZzenim €injenicama i idejama.

4. |zabrati i mijenjati na€in usmenog izrazavanja u skladu s ciljevima ili
okruzjem.

5. Dati intervju u tisku ili na televiziji.
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K02
PISMENA KOMUNIKACIJA

Izraziti se na razumljiv nacin pismenim putem u razli€itim stru¢nim okruzjima;
Citati i razumijeti tekst.

Primjeri za razinu 1
1. Razumjeti pismenu uputu i postupiti prema uputi.
2. Ispuniti obrazac.

3. Ispravno napisati (ortografski i gramaticki) jednostavnu poruku
nakon razgovora s posjetiocem ili nakon telefonskog razgovora.

4. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: biljeSka, pismo,
zabiljeSka, posta, tekst, zapisnik, izvjesStaj, koncept, elektronicka
poruka, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Razumijeti uputstva (npr. za proizvod), tehni¢ku specifikaciju,
podsjetnik, okruznicu ili upitnik.

2. Sastaviti dopis ili zapisnik jednostavnog sastanka.
3. Ispraviti ortografske greske i pogresne termine u dokumentu.
4. Primijeniti standarde za prikazivanje elemenata koji prate dokument
(naslovna stranica, sazetak, bibliografija, itd.).
Primjeri za razinu 3
1. Razumijeti sadrzaj teksta pri brzom citanju.
2. Sastaviti informativan tekst, sazetak ili sinopsis.

3. Napisati sadrzaj znanstvene, tehnicke ili administrativne diskusije u
obliku zapisnika.

4. Ispraviti ili prepisati (izbor termina, sintaksa, stil) tudi tekst. Smisliti
naslove ili natpise koji ¢e privuci pozornost.
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Primjeri za razinu 4

72

1. Sastaviti i urediti originalni dokument, izlazuéi i razvijajuéi ideje,
argumente i zakljucke.

2. Prilagoditi uredivacki stil specificnom krugu Citatelja.

3. Osmisliti i napisati scenarij ili stru€ni tekst, npr. izlaganje o ustanovi,
o pocetku neke akcije, itd.

4. Sastaviti razliCite tipove korespondencije koja zahtijeva
razumijevanje, interpretaciju ili sintezu sloZenih i posve razliCitih
tekstova, podataka, zbivanja.
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KO3
AUDIOVIZUALNA KOMUNIKACIJA

Izraziti se na razumljiv na€in uz pomoc¢ razliCitih medijskih alata koji se koriste
slikom i zvukom.

Primjeri za razinu 1
1. Razlikovati razli€ite audiovizualne medije.
2. Prepoznati glavne vrste nepokretnih i animiranih slika.
3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: slika, ikona, dijagram,
graficki prikaz, mjerilo, dijapozitiv, fotografija, graficka semiologija, film,

videogram, ekran, zvulni efekt, video rekorder, video projektor,
zvucna traka, montaza, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Predstaviti jednostavne informacije u obliku grafikona, dijagrama,
nacrta, itd.

2. Opisati informativni sadrzaj niza slika.
3. Prenijeti informaciju iz jednog grafi¢kog oblika u drugi.

4. Kreirati sliku, dijagram, grafikon, itd. ili odabrati sliku iz banke slika
koja ¢e biti u funkciji zeljene poruke.

5. Snimiti i montirati jednostavan audiovizualni dokument o internom ili
vanjskom dogadaju.

Primjeri za razinu 3

1. Predstaviti informacije o jednom sloZzenom predmetu u obliku
grafikona, dijagrama, nacrta, itd.

2. Prenijeti sadrzaj informacije o nekom predmetu u audiovizualan
dokument (nacrte, slike, fotografije, grafikone, itd.)

3. Ocijeniti kvalitetu audiovizualnog dokumenta u informativhom,
tehniCkom i estetskom smislu.
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4. Osmisliti faze u kreiranju audiovizualnog dokumenta u suradnji sa
stru€njacima u sektoru.

Primjeri za razinu 4

1. Osmisliti shemu za audiovizualno izlaganje u okviru
komunikacijskog programa.

2. Redefinirati ovaj sustav u onoliko verzija i medija koliko ima kulturno
razliCitih auditorija.
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K04
RACUNALNA KOMUNIKACIJA

Izraziti se na razumljiv naCin u razliCitim strucnim okruZjima zahvaljujuci
raznim uredskim alatima: aplikaciama za upravljanje datotekama i
dokumentima, za obradu teksta, proracunskim tablicama i proracunima,
bazama podataka, crtanjem i prezentacijom, elektronickom postom.

Primjeri za razinu 1
1. Koriste¢i se redovitim funkcijama operativnhog sustava pokrenuti
program, pohraniti dokument, pretraziti datoteku, reorganizirati
direktorije, reorganizirati popise, prekontrolirati atribute direktorija ili
datoteke (veli€inu, datum, naslov elektronicke poruke, itd.), dobiti uvid
u izgled dokumenta prije ispisa.

2. Kreirati jednostavan dokument uz pomo¢ uredske aplikacije (pismo,
izvjestaj, tablicu, grafiCki prikaz, itd.).

3. Poznavati aktualne tipove datoteka.
4. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: operativni sustav,
program, parametar, vlasnistvo, hijerarhija, stablasto ustrojen izbornik,
direktorij i datoteka, datoteka i dokument, adresa, prozor, memorija,
pravila lijepog ponasanja/net-etiquette, model, itd.

Primjeri za razinu 2
1. Upotrebljavati jednostavne formule u proracunskim tablicama.

2. Personalizirati parametre u aplikaciji.

3. Formatirati dokument za objavljivanje (zaglavlje, podnozje, margine,
orijentacija, sinopsis, stilovi, itd.).

4. Upotrijebiti funkcije automatskog filtriranja e-poste u datoteci.

5. Ugraditi objekt u dokument (tablicu, sliku iz banke slika, drugu
datoteku).

6. Pokrenuti unaprijed programiranu naredbu makro ili skript.
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7. Kontrolirati stanje raCunala i upotrijebiti odgovarajuce alate
(antivirusni program, kompresiju, defragmentaciju, itd.)

Primjeri za razinu 3

1. Koristiti se naprednim funkcijama proracunskog softvera, odabrati i
naciniti najprikladniji graficki prikaz (kruzni grafikon, histogram, krivulju,
itd.) za prijenos informacije.

2. Definirati polja u svakoj tablici sustava za upravljanje bazama
podataka i naciniti odabir.

3. Unijeti podatke u upravljacki softver ili adresar, itd., ili ih otuda uzeti.

4. Primijeniti funkcije za unoSenje anotacija ili komentara u dokument i
pratiti promjene.

5. Prirediti izlaganje s dijapozitivima.

6. Instalirati mrezni sustav za pristup zajedni¢kim datotekama ili za
zajednicko koristenje pisaCa na mrezi.

Primjeri za razinu 4
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1. Osmisliti modele dokumenata i stilske obrasce, modele zahtjeva ili
modele oblika Sirenja informacija (popisi ili tablice).

2. Koristiti se datotekom ili pisaCem zajedno s nekim drugim na mrezi.
3. Izmisliti makroe i skripte koji ¢e djelomicno automatizirati

proizvodnju dokumenata (naslovne stranice izvjestaja, proraCune na
nekoliko tablica, itd.)
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KOS
UPOTREBA STRANOG JEZIKA

Razumijeti strani jezik i upotrebljavati ga u svakodnevnom zivotu i u
profesionalnim aktivnostima.

Primjeri za razinu 1

1. Razumjeti osnovni sadrzaj nespecijaliziranog dokumenta, npr.
Clanka u novinama.

2. Uspostaviti kratak dijalog sa sugovornikom uz pomo¢ nekoliko
jednostavnih recenica.

Primjeri za razinu 2

1. Razumijeti i moéi se jasno izrazavati u svakodnevnom zivotu i u
profesionalnim situacijama.

2. Smisliti i napisati nekoliko re¢enica jednostavnim jezikom.

3. Rezimirati jednostavan profesionalni dokument kojeg ste Culi ili
procitali.

4. Razumjeti, bez greSaka, uputstva racunalnog programa ili alata za
pretraZivanje na webu.
Primjeri za razinu 3

1. Aktivno sudjelovati u struénim razgovorima, zastupati odluku,
opravdati pravilo ili objasniti postupak.

2. Sudjelovati u radnom sastanku ili seminaru na stranom jeziku.
3. Obavljati op¢enitu ili struénu korespondenciju na stranom jeziku.
4. Ispraviti rukopis ili probne otiske na stranom jeziku.

5. Napisati zapisnik sastanka.
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Primjeri za razinu 4

1. Napisati Clanak, pismeni izvjestaj, sinopsis ili pripremiti izlaganje na
stranom jeziku.

2. Prevesti slozeni struéni dokument.

3. Bez pripreme zamijeniti prevodioca (za konsekutivho prevodenje)
na sastanku.

4. Dogovoriti sastanak ili predmet ugovora sa stranim partnerima.
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KO6
MEDULJUDSKA KOMUNIKACIJA

UCiniti odnose s pojedincima ili skupinama $to jednostavnijima i efikasnijima
u situacijama koje podrazumijevaju izmjenu informacija ili pregovore.

Primjeri za razinu 1

1. Prepoznati svoj poloZaj o odnosu prema sugovornicima i primijeniti
odgovarajuci ton.

2. Provijeriti i potvrditi ispravni prijam poruke.

3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: diskusija, konflikt,
konfrontacija, konsenzus, pregovor, argument, dokaz, ustupak,
povjerenje, slusanje, uvjeravanje, utjecaj, manipulacija, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Analizirati ponasanje sudionika u zajednickoj aktivnosti, njihove
interese i motivaciju.

2. U odnosu s partnerima zauzeti stav i ponaSanje koji ¢e najvise
doprinijeti ostvarenju Zeljenog cilja.

3. Razumieti i voditi racuna o razli€itosti kulturnog okruzja.
4. Okoncati pregovor tako da niti jedna strana ne bude ostecena.

5. Proslijediti informaciju i uvjeriti se da je primljena i shvaéena.

Primjeri za razinu 3

1. Odabrati argumente i metode izlaganja koji omogucavaju da tijekom
pregovora odgovorimo na primjedbe.

2. Voditi pregovor, od pocCetka do kraja, uz primjenu odgovarajuéih
strategija.

3. Prilagoditi slusateljima jezik, metode i edukacijske postupke.

4. Voditi sastanak ili elektroniCku diskusiju skupine ljudi.
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5. Odrediti suprotstavljena gledista tijekom kolektivne aktivnosti i znati
njima upravljati.

Primjeri za razinu 4

1. Voditi pregovor u kojima sudjeluje nekoliko strana sa
suprotstavljenim interesima, vodecéi raCuna o strateSkim interesima

poduzeca.

2. Predvidjeti krizne situacije i postupiti na odgovarajuci nacin.
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KO7
INSTITUCIONALNA KOMUNIKACIJA

Osmisliti i provesti komunikacijske postupke radi strateSkog pozicioniranja i
promoviranja aktivnosti u poduzecu i izvan njega.

Primjeri za razinu 1
1. Odrediti informacijske proizvode sluzbe.

2. Pripremiti i instalirati promotivhu opremu: transparencije,
dijapozitive, dijaprojektor, magnetoskop, video projektor, stalak, itd.

3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: multimedija, intranet,
osvrt u tisku, pravo na reproduciranje, broSura, grafiCka mapa,
oglasavanje, slogan, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Personalizirati informacijske proizvode prema korisniku: na primjer,
upravljati datotekom distribucije odredenog osvrta u tisku.

2. Staviti informacije na intranet.

3. Prikupiti i objediniti sadrzaj paketa za prezentaciju i popis ljudi koji
¢e ga primiti.

4. Naciniti popis i odabrati tehni¢ku opremu potrebnu za demonstraciju
ili izlozbu.

Primjeri za razinu 3
1. Upozoriti na nove potrebe i pripremiti odgovarajuce preporuke.

2. Dogovoriti i u€initi potrebne korake sa sluzbom za komunikacije ili s
agencijom za komunikacije.

3. Kreirati dokumente za promoviranje djelatnosti (pomocu svih tipova
medija).
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Primjeri za razinu 4

82

1. Osmisliti, u suglasju s komunikacijskom strategijom poduzeca,
komunikacijsku politiku za njezine razne aktivnosti: ciljeve, polozaj,
proracun, poruke, itd.

2. Dosljedno provoditi komunikacijsku politiku.

3. Primjenom ocjenjivackih alata mijenjati i razvijati komunikacijsku
politiku.

4. Osmisliti i razviti kulturnu i edukativnu politiku, u poduzecu i izvan
njega, pomocu aktivnosti koje su usmjerene prema korisnicima.
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Podrugja znanja

01

GLOBALNO UPRAVLJANJE INFORMACIJAMA

Definirati ili razumijeti politiku upravljanja informacijama na razini poduzeca;
garantirati provedbu ili sudjelovati u provedbi te politike u praksi putem
odgovarajuce, dobro koordinirane i efikasne organizacije postupaka i mjera.

Primjeri za razinu 1

1. Odrediti sastavne elemente mehanizma za upraviljanje
informacijama: ljudske, tehnicke, financijske i zakonske.

2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: dokumentacijsko
posredovanje, upravljanje informacijama, spisovodstvo, upravljanje
znanjem, analiza poslovnog okruzenja, dokumentacijska mreza, vijek
trajanja dokumenata, optjecaj informacije, zastita informacije,
povijerljivost, kultura informacije, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Utvrditi korelacije izmedu informacijskog sustava i njegovog okruzja
u poduzecu ili izvan njega.

2. Poznavati ustroj i globalni projekt jedne organizacije, i njihovo
djelovanje na upravljanje informacijama.

3. Utvrditi i razumjeti konacne ucinke koje informacija ima na
poduzece kao i na sve ukljuCene strane.

4. Utvrditi tijek informacija: ulazne, izlazne, interne.

5. Primijeniti pravila za zastitu informacija: povjerljivost, pohranjivanje
podataka, antivirusnu zastitu, kontrolu pristupa, itd.

Primjeri za razinu 3

1. UmrezZiti dijelove dokumenta ili elemente upravljatkog mehanizma u
poduzecu, profesionalnom sektoru ili regiji, na primjer organizirati
nadzornu mrezu.

2. Primijeniti ISO ili europske standarde koji se odnose na upravljanje
informacijama: na primjer, standarde za spisovodstvo, za
metapodatke, itd.
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3. Definirati uloge i odgovornosti onih koji upravljaju informacijama u
odnosu prema ciljevima poduzeca.

4. Garantirati djelotvornost mehanizama za zastitu informacija od
neovlastenog pristupa, upotrebe ili unistenja.

5. Otkriti propuste u funkcioniranju koji ometaju rad informacijskog
sustava.

6. Poduzeti mjere koje garantiraju kontinuitet rada informacijskog
sustava.

Primjeri za razinu 4

86

1. Pridonositi prepoznavanju informacije kao strateSke prednosti
poduzeca.

2. Osmisliti i predloziti cjelovit globalni sustav za upraviljanje
informacijama u poduzedu.

3. Razvijati upravljacki i organizacijski ustroj koji ¢e promovirati
partnerstvo, interaktivnost i fleksibilnost informacijskog sustava.

4. Nadgledati i kontrolirati provedbu sustava za utvrdivanje, mjerenje i
pracenje opasnosti koje prate upravljanje informacijama: poplavu,
piratstvo, kradu, itd.

5. Predvidjeti rjeSenja za ponovno uspostavljanje sustava u slucaju
veceg incidenta.

6. Razraditi metodoloSke priruCnike za globalno upravijanje
informacijama, unaprijediti sadrzaj postojecih priru¢nika ili standarda.
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uo2

MARKETING

Analizirati informacijsku djelatnost poduzecé¢a i dati joj mjesto u okviru
njezinog kulturnog, strateSkog i konkurentnog okruzja; biti u sluzbi ovakve
strategije i koristiti se odgovaraju¢im sredstvima.

Primjeri za razinu 1

1. Znati razlikovati informacijske proizvode i usluge ustanove i razliCite
kategorije korisnika i klijenata.

2. Sakupljati objektivne podatke o korisnicima i klijentima: o broju
upisanih, o uCestalosti zahtjeva, o0 usmenim zahtjevima,
konzultacijama, posudbi, itd.

3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: trziSte, trZiSni udio,
krajnji korisnik, istrazivanje, cilj, Klijent, strategija, trziSni plan,
konkurent, direktni marketing, mediji, distribucijska mreza, masovna
posiljka, forum, sajam, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Utvrditi izravnu i neizravhu konkurenciju (tijek suparnickih
informacija).

2. Primijeniti ustaljene metode istrazivanja, analizirati prikupljene
podatke i objaviti njihove grafi¢ke prikaze.

3. Utvrditi i prikupiti informacije koje su potrebne za trZiSno istrazivanje
u vezi s proizvodom ili uslugom.

4. Iskoristiti prikupljene informacije.

Primjeri za razinu 3

1. Odabrati istrazivaCke metode (kvantitativne ili kvalitativne) u skladu
sa specificnim potrebama trzista i kategorijama korisnika i klijenata.

2. Osmisliti istrazivanje kojem je strates$ki cilj predlaganije rieSenja.

3. Na kraju istrazivanja, predloziti preporuke i moguénosti izbora.
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Primjeri za razinu 4

88

1. Nakon utvrdivanja ciljne populacije i analize konkurencije, definirati
globalnu trziSnu strategiju i razraditi "strateski proizvod".

2. Definirati provedivost projekta (logistiku, troSkove izrade i
pokretanja, oCekivane rezultate, rokove, radnu skupinu, itd.)

3. Uspostaviti trziSni sustav upravljanja informacijama koji omogucava
pracenje ostvarenih ciljeva.

4. Integrirati rezultate anketa o zadovoljstvu klijenata u trziSnu
strategiju na osnovi interakcije s klijentima i korisnicima.

5. Pratiti inovacije radi predvidanja promjena u ustanovi.
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03

PRODAJA | SIRENJE

Razvijati usluge namijenjene klijentima i korisnicima na temelju stalne
interakcije; provesti ili primijeniti metode koje se odnose na obaveze izmedu
klijenta i dobavljaca, i provjeriti njihovu efikasnost.

Primjeri za razinu 1
1. Obaviti prodaju standardnih informacijskih proizvoda ili usluga.
2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: klijent, prodaja, ugovor,
cjenik, predracun, faktura, komercijalni cilj, servisiranje, postanska
posiljka, prodajna snaga, reklamiranje, distribucija, itd.

Primjeri za razinu 2
1. Stupiti u vezi s komercijalnim partnerom, klijentom ili dobavljaem.
2. Utvrditi moguceg klijenta i informirati ga o informacijskom proizvodu
ili usluzi (npr. o cjeniku, uvjetima isporuke, pojednostavljenoj ponudi,

itd.) i ponuditi izmjene prema Zelji klijenta.

3. Pripremiti propagandni materijal, poslati ga poStom/mailshot i pratiti
rezultat.

4. Registrirati, razumjeti i obraditi reklamaciju i po potrebi, u pravom
trenutku, proslijediti ju nekom drugomu.

Primjeri za razinu 3

1. Organizirati plan utvrdivanja mogucih klijenata i razraditi relevantne
tehniCke i ekonomske pojedinosti koje odgovaraju cilju; naciniti
financijski proracun za taj plan.

2. Analizirati komercijalne komponente informacijskog proizvoda ili
usluge: financijsku ras¢lambu, tehni¢ku provedivost.

3. Razraditi globalni plan djelovanja za donosioce odluka: ciljeve,
provedivost, korist, provjeru.
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4. Dogovoriti Sirenje i promociju proizvoda ili usluge s partnerima u
poduzecu ili izvan njega: ugradnju podataka u portal, pretplatnicku
kampaniju, nacin prodaje (pauSal/pojedinacna ...).

5. Provjeriti ugovorne obaveze u prodajnim ugovorima.

6. Predloziti promocijsku ili reklamnu akciju.

7. Pripremiti cjenik.

Primjeri za razinu 4
1. Odabrati i utvrditi put Sirenja (intranet, ekstranet, pretplata, itd.) ili
nacin distribucije (prema dogovoru, mjese¢no, godiSnje, itd.) koji
odgovara trziStu informacijskog proizvoda ili usluge.
2. Osmisliti, prirediti ili prekontrolirati komercijalni ugovor o prodaji
proizvoda ili usluge; poduzeti mjere da njegovu valjanost potvrde
pravni strucnjaci.

3. Osigurati ispravno administrativno i financijsko pracenje
komercijalnog ugovora.

4. Utvrditi ciljeve prodaje ili Sirenja i provjeriti njihovu primjenu s
obzirom na utvrdene rokove.

5. Osmisliti alate za provjeru zadovoljstva klijenata i sa suradnicima
kontrolirati njihovu efikasnost (sastanci, izvjestaji, itd).

6. Odobriti i poduzeti promocijsku ili reklamnu akciju.
7. Odobriti cjenik.

8. lzraCunati i pratiti financijsku korist od investicije.
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uo4

UPRAVLJANJE PRORACUNOM

Utvrditi proracun, kontrolirati i maksimalno ojacati financijske resurse
poduzeca i njihovo koriStenje

Primjeri za razinu 1

1. Prikupiti detaljne statististicke podatke ili viSe pouzdanih
pokazatelja: broj radnih sati, radni ucinak, utroSene koli€ine, itd.

2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: predracun, faktura,
PDV, osloboden poreza, ukljuCen porez i svi prirezi, odbitak,
saldakonto, primka, rezijski troSkovi, proizvod, proracun, popust,
potrazivanje, koli€inski podaci, drzavna riznica, troSak, profit, marza,
itd.

Primjeri za razinu 2

1. Utvrditi u proraCunu proizvode i rezijske troSkove kao i razliCite
financijske stavke.

2. Razlikovati tekuci i ostvareni proracun.

3. Provjeriti podudarnost narudZbenica, naloga za isporuku,
otpravnica, faktura dobavljaca, primki.

4. Voditi grafikon troSkova i priznanica i dopunjavati ga najnovijim
podacima.
Primjeri za razinu 3

1. lzraCunati troSkove prodaje, precizirati izravne, neizravne i
marginalne troskove.

2. Utvrditi oscilacije u redovitom financijskom izvjeStavanju.
3. IzraCunati prodajnu cijenu i marzu.
4. |zraditi, obrazloziti i pratiti provedbu proracuna.

5. Utvrditi korisne pokazatelje za pracenje proracuna i obznaniti ih.
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Primjeri za razinu 4
1. Osmisliti i provesti u djelo planirani proracun.

2. Razraditi informacijski sustav za pracenje uspjesSnosti ustanove ili
vaznog projekta.

3. Izmisliti proraCunske alate kao pomo¢ pri donoSenju odluka.
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05

UPRAVLJANJE PROJEKTIMA | PLANIRANJE

Upravljati, usmjeravati i uspjesSno voditi projekt ili operaciju, mobilizirajuci
ljudske, tehniCke i ekonomske resurse i postujuci rokove.

Primjeri za razinu 1
1. Razraditi jednostavan raspored za obavljanje zadatka.

2. Procijeniti koliko je vremena potrebno da se obavi odredeni broj
zadataka.

3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: organizacija, postupak,

planiranje, sustav za upravljanje, projekt, zadatak, radno opterecenje,
rok, cilj, projektni tim, organizacijska shema ustanove, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Preuzeti odgovornost kao ¢lan projektnog tima i postivati ciljeve u
vezi s cijenom, kvalitetom i rokovima kako su definirani u radnim

specifikacijama.
2. Prikupiti sve informacije potrebne da se ustanovi tijek projekta.

3. Utvrditi privremeni raspored i utvrditi propuste u provedbi.

Primjeri za razinu 3

1. Utvrditi radne obaveze radi uvodenja novog informacijskog ili
organizacijskog sustava.

2. Globalno upravljati razvojem projekta primjenjujuci specifikacije,
rokove i resurse na razliCite zadatke.

3. Isplanirati viSe istodobnih radnji i kontrolirati njihovu provedbu
koristeCi se na primjer metodologijom PERT.

4. Osigurati koordinaciju medu ¢lanovima projektnog tima.
5. Utvrditi i korigirati kriti€ne toCke u razvoju projekta: pridrzavanje

rokova, koristenje ljudskih, financijskih i tehni¢kih resursa.
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6. lzvjeStavati o projektu sponsore i buduce korisnike.

Primjeri za razinu 4

1. Osmisliti i provesti u djelo projekt koji podrazumijeva slozenu
organizaciju.

2. Odabrati i primijeniti korake, metode i sredstva za upravljanje
projektom i rjeSavanje problema koji omogucavaju koordinaciju
razliitih sredstava ili partnera u projektu.

3. Nadgledati specifikaciju radnih obaveza ili raspisivanje ponuda.

4. Nadgledati provodenje projekta i rad projektnih timova.
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Uo6
DIJAGNOZA | OCJENA

Utvrditi prednosti i slabosti proizvoda ili usluge, dokumentacijskog sustava,
radne organizacije; izraditi, uvesti i primijeniti pokazatelje za njihovu ocjenu;
imati pod nadzorom sustav upravljanja sluzbom, pobrinuti se za potvrdu o
kontroli kvalitete.

Primjeri za razinu 1

1. Naciniti statistiCki pregled, izvjestaj, ruc¢no ili pomoc¢u odredenih
alata, prema prethodno definiranim uputama: na primjer odrediti broj
posjetilaca, pitanja, posjeta web lokacijama, konzultiranih stranica, itd.

2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr: greSke u funkcioniranju,
dijagnoza, revizija poslovanja, pokazatelj, priru¢nik, procedura,
specifikacija radnih obaveza, analiza potreba, anketna provjera
zadovoljstva korisnika, sustav upravljanja, potvrda o kvaliteti,
samoocjenjivanje, mjerni program/benchmarking, itd.

Primjeri za razinu 2
1. Odrediti glavne karakteristike upotrebe proizvoda ili usluge.

2. Utvrditi povremene ili redovite propuste u funkcioniranju radnog
mijesta, provjeriti alat (datoteku, bazu podataka, itd.).

3. Primijeniti metodu za pracenije ili rjeSavanje problema.

4. Nadopunjavati najnovijim podacima pokazatelje djelatnosti, kvalitete
ili zadovoljstva.

5. Utvrditi raskorak s obzirom na ranije pokazatelje ili ranije utvrdeni
cilj.
Primjeri za razinu 3.

1. Osmisliti i sastaviti priruénik za odrzavanje i/ili upitnik prilagoden
strategiji projekta; analizirati i iskoristiti rezultate istrazivanja.

2. Koristiti se alatima za povecanje uspjeSnosti proizvoda ili usluge
upotrebom  najprikladnije metode  (vrijednosnom  analizom,
standardima kvalitete, itd.).
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3. Naciniti komparativhu ocjenu dokumentacijskih alata (tezaurusa,
softvera, itd.) ili proizvoda pomocu mjerne tablice/benchmarking.

4. Kontrolirati podudarnost sluzeci se priru¢nikom.

Primjeri za razinu 4

1. lzraditi i provesti u djelo cjelovitu dijagnozu informacijskog sustava,
predloziti izvorna i prilagodena rjeSenja, ili plan reorganizacije.

2. Sudjelovati u osmisljavanju i izradi prirucnika.

3. Sudjelovati u pripremanju i provedbi sustava kvalitete u svim
njegovim djelovima.
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07

UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Osigurati integraciju, efikasnost i razvoj suradnika u radnoj jedinici, u skladu
sa zakonskim i pravnim propisima i postujuci ciljeve poduzeéa. Prenositi
suradnicima znanje i iskustvo radi njihovog profesionalnog razvoja.
Organizirati radne jedinice. Upravljati v.emenom posStujuéi vlastite prioritete,
kao i prioritete drugih.

Primjeri za razinu 1

1. Postivati plan i zadane prioritete i dovrSiti u roku aktivnosti za koje si
odgovoran.

2. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: ugovor o radu,
sistematizacija radnih mjesta, placa, profil radnog mjesta, zaposlenje,
status, dogovor na razini kompanije, sindikalna organizacija, kolektivni
ugovor, upravni odbor, predstavnik zaposlenika, popis nadleznosti,
trajno obrazovanje, staz, itd.

Primjeri za razinu 2
1. Izraditi plan rada za jednostavne aktivnosti.
2. Obavljati rutinske zadatke u okviru administrativnog upravljanja
zaposlenicima: voditi datoteku s osobnim podacima, objasniti detalje
na potvrdi o placi, naciniti plan godiSnjih odmora, voditi brigu o
pridrZzavanju zdravstvenih i sigurnosnih propisa.

3. Primiti na posao i obuciti po€etnika i naciniti njegov plan rada.
4. Procijeniti, na osnovi priruénika, vlastita znanja u okviru
certifikacijskog postupka.
Primjeri za razinu 3
1. Organizirati timski rad.

2. Kreirati ili prilagoditi profil radnog mjesta sluzeci se opisom znanja
koja mu odgovaraju.

3. Voditi individualne razgovore sa ¢lanovima tima.
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4. Odrediti Sto znadci profesionalno nedopustivo ponasanje.
5. Naciniti plan integracije za poCetnike i novake.

6. Pomodi ¢lanu tima da se prijavi kao kandidat za certifikaciju.

Primjeri za razinu 4

98

1. Ostvariti optimalnu organizaciju rada i optimalne radne uvjete u
svim sluzbama.

2. Predvidjeti promjene u profesiji na temelju dogadanja u drugim
dokumentacijskim jedinicama i profesionalnim organizacijama u zemlji
i svijetu.

3. Osmisliti i prilagoditi putove ili postupke za uzimanje na posao u
dogovoru s odjelom za ljudske resurse.

4. Obaviti razgovor radi donoSenja ocjene, odluke o uzimanju na
posao ili odluke o otpustanju.

5. Upravljati ljudskim resursima u dokumentacijskoj jedinici: place,
bonusi, odluka o uzimanju na posao, interno napredovanje, obuka, itd.
u skladu sa zakonima o zaposljavanju.

6. Dijagnosticirati potrebe, odabrati obrazovne programe i dogovorno
ih uklopiti u obrazovnu shemu ustanove.

7. Ocijeniti profesionanu stru¢nost kandidata za diplomu na temelju
smjernica iz priru¢nika.
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08

OBRAZOVANJE | EDUKACIJA

\ Osmisliti i primijeniti poCetni ili trajni edukativni postupak ili mjeru.

Primjeri za razinu 1
1. Odrediti ciljeve, subjekte i sadrZzaj edukativhog programa.

2. Osigurati prakticnu provedbu edukativhog programa (upisi,
rezervacija dvorana, logisticka priprema, itd.)

3. Razumijeti i znati definiciju termina kao npr.: profesionalna
edukacija, trajno obrazovanje, obuka na daljinu, ucenje pomocu
raCunala, obrazovni cilj, samoobrazovanje, edukativna metoda,
obrazovni program, preduvjeti, test, vrednovanje znanja i iskustva,
certifikacija, itd.

Primjeri za razinu 2

1. Odrediti glavne igrace u primarnom i trajnom obrazovaniju.

2. Sudjelovati u edukativhim aktivhostima (organizacija posjeta,
prezentacija aktivnosti, demonstracija baze podataka, itd.)

3. Drzati konzultacije ili prenositi znanja ili vjeStine Kkorisnicima i
kolegama pomocu dostupnih medija.
Primjeri za razinu 3

1. Utvrditi potrebe za edukacijom i nastojati im udovoljiti pomocu
internih resursa ili usluga vanjskih organizacija.

2. Odrediti ciljeve i cilinu populaciju jedne obrazovne akcije koja je
namijenjena korisnicima, studentima, itd.

3. Odrediti pedagoske ciljeve i sadrzaj jedne edukativne akcije: na
primjer, trazenje informacija na Internetu ili koristenje izvora.

4. Odabrati pedagosSke metode, alate i tehni¢ka sredstva za obrazovni
program (softver, video projektor, racunalno potpomognuta
prezentacija, mrezna veza, itd.).
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5. Naciniti program, utvrditi raspored, predvidjeti potrebna materijalna
sredstva i ljude.

Primjeri za razinu 4
1. Osmisliti i razviti kompletan sustav obrazovanja, koji je prilagoden
oCekivanjima, znanju i iskustvu onih kojima je namijenjen, sluzeci se
korisnim internim i/ili vanjskim resursima.

2. Testirati i razviti nove pedagoske metode kao $to je uCenje pomocu
racunala, konzultacije na daljinu.

3. Pratiti promjene u zakonodavstvu koje se ti€u obrazovanja i voditi
brigu o njihovoj primjeni.

4. Organizirati edukaciju poducavatelja.
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Skupina Z — Ostala znanja






Podrugja znanja

Z01

DOPUNSKA PODRUCJA

Posjedovati glavne elemente jedne ili viSse disciplina, osim informacijsko-

dokumentacijske, kojima bibliotekari i informacijsko-dokumentacijski
strunjaci Cesto pribjegavaju da bi rijeSili probleme (ekonomske, pravne,
jeziCne, psiholoske, itd.); ili, naci oslonac u disciplini koja je razliCita od

informacijske (npr. glazba, medicina, statistika, itd.) i koja bi se u konacnici
mogla produbiti i postati temeljem profesionalne specijalizacije: svojim
elementima ona u tolikoj mjeri obogacuje globalno znanje jednog stru¢njaka
da mora postojati naCin da se to komplementarno znanje vrednuje.
Dopunskih znanja jako je mnogo i sva zahtijevaju individualno vrednovanje
koje ocjenjivaC treba razviti sluzeéi se ovdje datim modelom, koji je nuzno
opcenit i apstraktan. RijeC "disciplina" treba svuda zamijeniti nazivom to¢no
odredene discipline.

Primjeri za razinu 1: Osnovno poznavanje discipline
1. Raspolagati temeljnim znanjem o disciplini.
2. Sluziti se temeljnim rje€nikom discipline.

3. IzvrSavati jednostavne, prakticne ili konkretne zadatke.

Primjeri za razinu 2: Poznavanje discipline u praksi
1. Razumijeti specifi€ne pojmove u disciplini.
2. Baratati osnovnim specijaliziranim alatima, proizvodima i tehnikama.
3. Prenijeti praktiCne upute.

4. Suradivati sa specijalistima iz odredene discipline.

Primjeri za razinu 3: Rukovanje alatima
1. Poznavati tehnike discipline, definirati ih i upotrebljavati.
2. Koristiti se prilagodenim metodama za istrazivanje i rad.
3. Objasniti situaciju koja je specificna za disciplinu.

4. Donijeti odluku koja ¢e mozda prouzrociti promjene u praksi.
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Primjeri za razinu 4: Poznavanje metoda
1. Osmisliti razli¢ite mehanizme u podrucju discipline.

2. Osmisliti nove i odgovarajuce alate, proizvode, tehnike ili analiticke
metode.

3. Razviti i provesti slozene projekte pomocu zamisljenih prilagodenih
metoda.

NB. Ova mogucéa dopunska znanja treba razlikovati od "dvostrukog znanja"
koje je potrebno za obavljanje mnogih specijaliziranih poslova i koje
oznaCava povezanost globalnog znanja iz bilioteCno-informacijsko-
dokumentacijske struke i znanja iz drugog potpuno razlicitog podrucja.
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Trazene odlike
.0 .

0 ODNOSI ¢ ISTRAZIVANJE ¢ ANALIZA
0 KOMUNIKACIJA ¢ UPRAVLJANJE
0 ORGANIZACIJA



Dvadeset glavnih odlika

A — ODNOSI

1 — Autonomnost

2 — Sposobnost komunikacije

3 — RaspoloZivost

4 — Empatija

5 — Smisao za timski rad

6 — Sposobnost pregovaranja

7 — Sposobnost prenosenja znanja

B — ISTRAZIVANJE

1 — Znatizelja

C — ANALIZA

1 — Smisao za analizu
2 — Kritinost
3 — Smisao za sintezu

D — KOMUNIKACIJA

1 — Diskrecija
2 — Sposobnost reagiranja

E — UPRAVLJANJE

1 — Upornost
2 — Cvrstina

F — ORGANIZACIJA

1 — Sposobnost prilagodbe
2 — Sposobnost anticipiranja
3 — Sposobnost odlu€ivanja
4 — Poduzetnost

5 — Smisao za organizaciju

106



Trazene odlike

A
ODNOSI

1 — Autonomnost — Sposobnost djelovanja neovisno o drugima, ili o drugim
vrijednostima i drusStvenim ocCekivanjima. Sposobnost da se da inicijativa,
donese odluka, nacini izbor izmedu viSe rjeSenja ne vodeéi raCuna o
hijerarhiji, Cak i ako se radi o do tada nepoznatom pitanju koje je posljedica
novog ustroja elemenata poznatih od ranije.

2 — Sposobnost komunikacije — Znati ostvariti odnose s drugima na
otvoren i djelotvoran nacin. Oblikovati poruku ili prenijeti pojedincu ili
odredenoj skupini odredenu informaciju, kao sadrza;j ili prezentaciju, sluzeci
se odgovaraju¢im kanalima; potaknuti povratnu informaciju; prilagoditi poruku
primijecenom ucinku.

3 — Raspolozivost — Uvijek stajati na stanovi$tu da vrijedi sasluSati zahtjeve
ili prijedloge drugih, osim ako smo objektivnho sigurni da je ono Sto sami
radimo vaznije za op¢e dobro; znati se osloboditi tekuc¢eg posla da bismo
reagirali na zahtjev kolege ili korisnika; prihvatiti prekid u poslu i nakon
prekida ponovno nastaviti aktivnost tamo gdje smo stali.

4 — Empatija — Sposobnost da primijetimo tude osjecaje time $to obra¢amo
pozornost njegovim rije€ima, otvoreno pristupamo njegovim Zeljama, i na taj
nacin relativiziramo vlastito gledanje na neko pitanje. Ako razumijemo tudi
zahtjev, glediste, argumente, usvajamo njegov zahtjev i istodobno
zadrzavamo odmak koji je nuzan za objektivno pronalazenje informacije.

5 — Smisao za timski rad — Korektno obavljati svoj dio posla u zajednici s
drugim Cclanovima skupine ili sluzbe, izmjenjujuéi ili dijele¢i s njima
informacije, alate, iskustvo, itd., imajuéi u vidu zajedni¢ke ciljeve (udovoljiti
zahtjevu, poboljsati efikasnost radne jedinice, itd.), ne stavljajuci u prvi plan
vlastite interese; voditi raCuna o tome da informacije (ili dokumenti) ne sluze
samo za vlastitu uporabu.

6 — Sposobnost pregovaranja — Uzeti u obzir proturjeCne interese dviju
strana i dovesti ih do zajedniCkog rieSenja s kojim Ce obje biti zadovoljne.
Dajuci prednost pregovaranju pred suprotstavljanjem omoguciti da se dovrsi
istrazivanje, realizira projekt, i osobito da se poStuje temeljna zadaca
informacijskih sluzbi. U pozadini ove odlike lezi umijeCe pregovaranja koje se
uci i njeguje poput svakog znanja.
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7 — Sposobnost prenosenja znanja — Znati dijeliti svoja znanja i prenijeti ih
drugima na razumljiv nacin i u obliku koji odgovara njihovim potrebama.
Prilagoditi govor stupnju njihove pozornosti i interesa. Objasniti sluSatelju
Cinjenice u vezi sa situacijom ili problemom tako da ih dobro razumije,
prilagoditi se njegovoj razini. Procijeniti je li slusatelj informaciju razumio i
usvojio.

B
ISTRAZIVANJE

1 — Znatizelja — Biti otvoren prema vanjskim dogadanjima i novostima bez
obzira na to tiCu li se vlastitog zanimanja ili interesa korisnika; koristiti se
svakom prigodom za obogacivanje vlastitih znanja i sposobnosti razmisljanja.

C
ANALIZA

1 — Smisao za analizu — Prepoznati specificne elemente ili karakteristike
situacije ili problema u zapisu (bez obzira na vrstu medija), zbirci podataka ili
zahtjevu; rasporediti ove elemente u jasne kategorije; ustanoviti medu njima
uzrocne odnose ili meduovisnost i znati objasniti sto ti odnosi znace.

2 — Kiriti€nost — Ocijeniti tvrdnju, zapis, osobu, organizaciju, radnu metodu,
dokumentacijsku tehniku, itd. na temelju objektivhog utvrdivanja prednosti i
slabosti. Znati smjestiti informaciju u kontekst, na primjer s obzirom na
njezinu vjerodostojnost ili pouzdanost izvora.

3. — Smisao za sintezu — Prerasporediti elemente prema karakteristikama
koje su relevantne za odredeni cilj, odrediti najvaznije, i poredati ih prema
hijerarhiji. Kreirati novi dokumentacijski proizvod ili uslugu koji ¢e se temeljiti
na najvaznijem i njemu podrediti ostalo.
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D
KOMUNIKACIJA

1 — Diskrecija — Primati informacije slusajuci druge ili promatrajuci sto se
dogada, ali ne ih prenijeti dalje ako su povjerljivog karaktera ili bi mogle
ugroziti druge ljude, programe ili projekte, itd. Osigurati diskreciju pri obradi
zahtjeva, postivati povijerljivost i biti oprezan.

2 — Sposobnost reagiranja — Brzo reagirati na zahtjev za informacijom ili
dokumentom sa svim njihovim pojedinostima; dati odgovor ili smjernice ne
Cekajuci na pruzanje cjelokupne informacije.

E
UPRAVLJANJE

1 — Upornost — Ustrajati na tome da se projekt dovede do kraja, da se
poduhvat realizira usprkos teSko¢ama koje se mogu pojaviti. Ne podlijegati
malodusnosti.

2 — Cvrstina — Postupati striktno se pridrzavajuéi unaprijed definiranog
sustava ili pravila (na primjer odredenog standarda za bibliografski opis,
analitickog predloSka za dokumente, radnih procedura, itd.) Ne dopustati
drugima kao ni sebi odstupanje od pravila osim ako nije strogo opravdano.
Pobrinuti se da se posao u svim detaljima kvalitetno dovrsi.

E
ORGANIZACIJA

1 — Sposobnost prilagodbe — Nacdi odgovaraju¢e odgovore na nove ili
nepredvidene radne mijere ili situacije, na primjer u vezi s predmetom izvan
uobiCajenog podrucja rada; prilagoditi svoje djelovanje ili profesionalni pristup
odredenom okruzju ili specifi€nim ograniCenjima. Znati primijeniti ili prilagoditi
rieSenje.

2 — Sposobnost anticipiranja — Biti sposoban misliti unaprijed; predvidjeti
neki dogadaj, niz postupaka ili posljedice neke radnje. Na primjer, znati
logi€¢no zaklju€iti o mogucoj potrebi za informacijom i udovoljiti joj na temelju
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poznatog ili vjerojatnog korisnikovog postupka. Poduzeti odgovarajuce mjere
i ne Cekati da dode do incidenta.

3 — Sposobnost odluc¢ivanja — Naciniti izbor i pravodobno donijeti odluku
koja je u funkciji ciljeva i raspolozivih sredstava, uzimaju¢i u obzir
suprotstavljene argumente i ostaju¢i pri prvobitnom izboru. Znati izbjeci
beskorisno oklijevanje.

4 — Poduzetnost — Osmisliti, dati prijedlog, zapoceti projekt i latiti se
organizacije a da to nitko nije izricito trazio niti je predvideno opisom radnog
mjesta, u slu€aju nove, konfliktne ili teSke situacije, u vlastitoj radnoj jedinici
kao i kad se radi o odnosu s korisnicima.

5 — Smisao za organizaciju — Promatrati vlastite aktivnosti ili radni postupak
globalno i shvatiti razliCite dimenzije i sastavne djelove neke radnje kao i
uloge razliCitih igraca; biti svijestan opasnosti koje postoje u jednoj vise ili
manje slozenoj situaciji; izabrati i primijeniti odgovarajucu metodu; mudro
koristiti vlastito vrijeme; osigurati koordinaciju osnovnih aktivnosti i kontrolirati
njihov razvoj; procijeniti mjere i prilagoditi ih rezultatima.
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Glosarij
Q-

Aktivnost
Povezani skup zadataka, koje obavlja pojedinac ili skupina, s jasnim
rezultatom. Aktivnosti mogu biti okupljene u domenama i pridonose
realizaciji konacnih ciljeva tipi€nog zanimanja.

Certifikacija

Postupak kojim se garantiraju, ovjeravaju i legaliziraju znanja ili
vjestine pojedinca na temelju priru¢nika o znanjima

Funkcija

Skup zadataka i odgovornosti koji su odredeni s obzirom na cilj i
relevantni su za obavljanje posla na radnom mjestu.

Informacijsko-dokumentacijske sluzbe
Sektor profesionalne djelatnosti Ciji je cilj naci informaciju za

profesionalnu upotrebu (i znati kako ju traziti), obraditi ju da bi bila
kvalitetnija, upravljati njome, ucCiniti ju lako dostupnom i prenijeti ju

onima kojima je potrebna, Kkorisnicima ili klijentima. To rade
bibliotekari, dokumentalisti, arhivisti, specijalisti za pracenje i nadzor i
drugi.

Kompetentnost

Skup sposobnosti potrebnih za obavljanje profesionalne aktivnosti i
umijeCe odgovarajuceg ponasanja. Sastavni elementi jesu znanja,
vjestine i odlike, koji se primjenjuju i vrednuju u prakticnom radu.

Misija
Odgovornost koja je data pojedincu da bi mogao ispuniti unaprijed
odredeni cilj.
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Namjestenje
UobiCajeni izraz koji se odnosi na skupinu konkretnih radnih mjesta
koja su dovoljno slicna da ih se promatra i tretira globalno. Sastoji se
od aktivnosti koje su medusobno izravno ili neizravno povezane onako
kako to odgovara odredenoj organizaciji.

Ocjenjivanje znanja
Sustav profesionalne orijentacije ili ocjenjivanja koji omogucava
zaposlenicima ili onima koji traze posao da prepoznaju svoj profil
znanja i profesionalni interes. Sluzi za utvrdivanje profesionalnih i
osobnih znanja pojedinca s jedne, te njegovih odlika i motivacija s
druge strane. Cilj mu je da pomogne pojedincu u ostvarivanju karijere,
a to u nekim slu€ajevima podrazumijeva potrebu za daljnjim
Skolovanjem.

Odlika
Prirodena ili steCena sklonost koja odreduje ponasanje pojedinca.

Poduzece

Javna ili privatna organizacija koja okuplja pojedince radi proizvodnje
i/ili ponude roba ili usluga.

Ponasanje
Skup vidljivih postupaka i reakcija pojedinca.
Prednosti

Znanje, vjestine i odlike pojedinca ste€ene obrazovanjem i iskustvom,
koje mu u svakom trenutku stoje na raspolaganju.

Prilagodljivo ponasanje

Sposobnost da se pokazu stavovi i ponaSanje koji su primjereni
odredenoj situaciji.

Priruénik znanja
Popis znanja koja su potrebna za obavljanje profesije.
U ovom su priruéniku znanja objasnjena pomocu reprezentativnih
primjera koji pokazuju znanje na odredenom nivou.

Profesija

Skup sli€nih zanimanja koja imaju zajednicki cil;.
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Profesionalna kvalifikacija

Posjedovanje, na odredenoj razini, znanja potrebnih pojedincu koji se
bavi nekim zanimanjem. Ta je kvalifikacija rezultat njegove naobrazbe
i iskustva. Potvrda profesionalne kvalifikacije i njezine razine. Mjere
koje vode do potvrde.

Profesionalna pokretljivost

Prijelaz pojedinca od jednog posla na drugi u okviru iste profesije, ili
od jedne razine znanja na drugu u okviru istog zanimanja, ili pak iz
jedne profesije u drugu u istoj ili u drugoj ustanovi.

Profesionalna uspjesnost

Vidljivi rezultat koji poluCi pojedinac kad neku aktivhost okonCa u
skladu s prethodno odredenim ciljevima i ograni€enjima. UspjeSnost je
manifestacija znanja. Moze se mijeriti samo ako su sredstva potrebna
za ostvarenje ciljeva ranije utvrdena.

Profil radnog mjesta

Skup odredenih karakteristika radnog mjesta: poslovi koji se obavljaju,
znanja koja su potrebna, uvjeti za radno mjesto.

Profil znanja
Zbir znanja pojedinca u datom trenutku.
Radno mjesto

Skup aktivnosti i zadataka koje treba izvrSiti u ustanovi u datom
trenutku. Radno je mjesto odredeno analizom organizacije rada, a ne
odredenom aktivhoS¢u pojedinca (vidi: Profil radnog mjesta). Radno
mjesto postoji neovisno o pojedincu koji ga zauzima. Na jednom
radnom mjestu moze raditi nekoliko osoba, a pojedinac moZze raditi na
nekoliko radnih mjesta.

Razina kompetentnosti

Stupanj posjedovanja sposobnosti koje tvore odredeno znanje, koji se
utvrduje pomocu odredene mjerne ljestvice.

Razina kvalifikacije

Mjesto pojedinca na kvalifikacijskoj ljestvici koja znanje i umjesSnost u
jednom zanimanju (ili u skupini slicnih zanimanja) dijeli u razliCite
funkcije. Razina kvalifikacija uzima u obzir znanja pojedinca (osobito
tehnicka), slozenost poslova za koje odgovara te stupanj njegove
autonomnosti, odlu¢nosti i sposobnosti anticipacije.
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Sposobnost

Primjena znanja, umjesnosti i prilagodljivog ponasanja.
Srz zanimanja

SrediSnje aktivnosti i znanja koji odreduju jedno zanimanije.
Struénjak za informacije i dokumentaciju

Osoba koja svoju profesionalnu aktivhost posvecuje informacijsko-
dokumentacijskom zanimanju i pritom primjenjuje pravila struke bez
obzira na to u kojem profesionalnom okruzenju radi.

Tipiéno zanimanje

Teoretski definirano zanimanje koje odgovara jednom zanimanju ili
skupini sliCnih zanimanja.

UmjeSnost

Sposobnost pojedinca da iskoristi metode i alate koji mu omogucavaju
uspjedno obavljanje odredene profesionalne aktivnosti.

Vrednovanje profesionalnih prednosti

Sustav koji omogucava prepoznavanje i vrednovanje iskustvom
steCenih prednosti radi dobivanja diplome ili svjedodzbe.

Zadatak
Osnovna jedinica rada.

Zanimanje

Povezani skup znanja koja posjeduje odredeni broj osoba koje imaju
isti cilj i obavljaju zajednicku tehni¢ku funkciju. Zanimanje ima nekoliko
karakteristika kao i prepoznatljivu i odredivu profesionalnu primjenu u
praksi. Sastoji se od skladne cjeline, od radnji i misli na kojima se
temelji prakticha provedba, i podrazumijeva prepoznavanje
uspjesnosti prakticne primjene i teorije i njihovo vrednovanje izvan
vlastite ustanove, s diplomom kao dokazom. Zanimanje upucuje na
osobu i na skupinu kojoj osoba pripada. Zvanje se moze sastojati od
viSe zanimanja. Zanimanje nije ni namjestenje ni radno mjesto ni
funkcija u poduzecu.

Znanje

Skup odredenih spoznaja i razumijevanja, opcenitih ili specifi¢nih, koje
pojedinac posjeduje.
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Kazalo
QO -

Oznake u ovom kazalu upucuju na podrucja stru¢nosti koja se mogu odnositi
na neku temu a da ne sadrzavaju rije¢ navedenu u kazalu. U tom su sluCaju
oznake u kurzivu.

A

akvizicija —» nabava

analiza
automatska...l06
dokumentacijska...l06
smisao za...Odlike
vrijednosti...U06
zahtjeva...101

anketa o zadovoljstvu...U06

anticipacija...Odlike

arhiviranje...I08
elektronicko...TO5

autonomnost...Odlike

baza
podataka...l04, KO4
znanja...104, 107
benchmarking...U06
bibliografija...105, 108, 112, KO2
bibliografska referencija...|04
Booleov operator...I107
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Cc

certifikacija...102, U07, U08
cjelovit tekst...I07
copyleft...I03
copyright...103

C

Casopis
tekuci sadrzaiji...112
tisak...l12

¢uvanje dokumenata...l08, 110
¢vrstina...Odlike

D

datoteka...108
dokumenata.../04
elektronicka...l04
novinskih osvrta.../12
racunalno zasnovana...T05, KO4
sluzbenalauthority file...104, 106
tematska...l112

davatelj usluge...I03

deskriptor...106

digitalizacija...110, TO5

digitalna knjiznica...104, TO1

dijagnoza...U06

direktiva...l03

direktorij...I04. 105, 107, 108, T04

diskrecija...Odlike

dokument — zapis
audiovizualni...KO3
Cuvanje...108
dostupnost...I10
kategorije...105
nabava...109,
rukovanje...I10,
ustrojeni...104, TO1

dubinska analiza
teksta/textmining...106
podataka/data mining...106

Dublin Core...I08
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E

empatija...Odlike
ergonomija...111, TO1

F
format

dokumenta...l04, /108

racdunalno zasnovane datoteke...T05, K04
H

higijena i sigurnost...U07
hipertekst...|04

indeksiranje...106
priruénik za...lI06
informacija, informacijski
industrija...102,
izvor...105, 107
korisStenje...I01, U02
medij...I110
obrada...l04, 106
osuvremenjivanje...l05, TO3
pamcenje...104, 108
posredovanije...107, TO1
pristup...I07
proizvod...112
sustav...104, TO1, UO1
Sirenje...105
trazenje...|07
zahtjev za...I01, 107
inicijativa...Odlike
intelektualno vlasnistvo...103
internetski
tehnologija... 702, T03, T0O4
usluge...T0O4
intervju
ocjena...uo7
s korisnikom.../01
vodenje...K01, UO7

Europriru¢nik 2004 — Znanja i odlike 1&D stru€njaka 117



Kazalo

intranet... T0O4
inventar...104, 108

ISAD(G)...108
ISAN...104
ISBD...104, 108
ISBN...108
ISSN...108

istraziti, istrazivacki
cjelovit tekst...107
dokument...106, 107
informacije...106, 107
jednadzba...I06
kriteriji...107
metoda...I07
potreba...I01, U06
trziste...U02
izdavastvo, nakladnistvo...TO3
izlozbeni stand...111
izrazavanje
audiovizualno...K03
pismeno...K02
usmeno...K01

J
jezik
dokumentacijski...|06
programski...T02
za opis dokumenta...T02
K

kartografija...K03

katalog, katalogiziranje...|04, 107, 108
predmet...I108, 106

kategorizacija...106, 107

kazalo...I06, TO2

klasifikacija...|06

klijent/kupac...101, U02, U03

kljucna rijec€...106, 107

knjiga gostiju...101

komunikacija
audiovizualna...K03
institucionalna...K07
meduljudska...K06
pismena...K02
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racunalna...K04
sposobnost...Odlike
usmena...K01
konkurencija...U02
kontrola kvalitete...U06
kontrolirani rje¢nik...106
konverzija podataka...110, T05, KO4
konzorcij...103
korisnik...U02
edukacija...l01
informacije...l101
informacijskih sustava.../l01, TO1
kulturolo$ka i edukacijska politika...KO7
krajnji korisnik...102
kriti€nost (smisao za)...Odlike
kultura
informacije...I101
profesionalna...l02

L

licencija...109

lokacije
pracene, web stranice...I05, T04
premijestanje...I11

LJ

ljudski resursi...U07

makro naredba...T02, KO4
marketing...U02
metapodaci...l04
arhivski...104
bibliografski...I04
Dublin Core...I108
metatrazilica...l07
modeli dokumenata...K04
mreza
dokumentacijska, informacijska...105, 108, U01
nevidljivi Web...I07
racunalno zasnovana...T05
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N

nabava
dokumenata...|09
podataka...l08
serijskih publikacija...|09
nalazenje izvora informacija...105

(o)

obiljezavanje putokazima...|11
obnavljanje zbirki dokumenata...l09
obrana profesije...102
obrazovanje, obrazovni...Odlike
cilj...u08
korisnika...l101
poducavatelji...U08
profesionalno...U08
program...U08
ocjena, ocjenjivanje
alata...U06
audiovizualnog dokumenta...K03
izvora informacija...|I05
komunikacijske strategije...KO7
metode za...U06
odlu¢nost
smisao za odlucivanje...Odlike
odrzavanje
dokumentacijske softverske aplikacije...T01
informacijskog proizvoda...l112
opis tipa dokumenta...l04, TO1
oprema za Citanje...111
organizacija, organizacijski
informacija...|04
informacijskih sluzbi...U01
opreme...I111
profesionalna...|02
projekta...U05
prostora...I10, 111
smisao za...Odlike
zbirki...I08
osoba-izvor informacije...I05
otvoreni sustav za arhiviranje informacija...|04
oznacavanje...l05

120 Europriru¢nik 2004 — Znanja i odlike 1&D stru€njaka



Kazalo

P

partneri...102, 109, UO1
personalizacija...|12
planiranje, rokovi...U05, UQ7
podaci...|04
formular za unos...I08
modeliranje...104, TO2
unos...TO1
poduzetnost...Odlike
pohranjivanje...l10, 111
elektronicki mediji... T05
pokazatelj...U06
aktivnosti, kvalitete, zadovoljstva...U06
upravljanje...U04
politika
analize...l06
arhiviranja...108, 110
indeksiranja...106
nabave...|09
pohranjivanja.../10
proizvodi i usluge...|12
upravljanja informacijama...U01
popis
kontrolirani...|04
sluzbeni/authority file...106
veza...l05
popravljanje dokumenata...I10
portal
arhitektura...l12
personalizirani...|04
sigurnost...I11
specijalizirani, tematski...105
za dokumente, informacije...I04, 107, 112
potrebe
klijenata, korisnika...101, U02
za informacijama...101
pravila za unos...104

pravo (na)
autorsko...103
imidz...103

intelektualno vlasnistvo...103
konkurentnost...103
posudba...I03
privatnost...103

publiciranje, uredivanje...TO3
reproduciranje...l03
ugovori...103
umnazanije...I03

zakon o informacijama...I03
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predarhiviranje...l08
predracun...l09, T03, U04
predvidanje — anticipacija
pregovaranje...K06, Odlike
preoblikovanje zahtjeva...I01, 107, KO1
pretplata...|09
pretrazivac...T04
prijam (javnosti)...101
prijenos
s medija na medij...I10
podataka...T0O1
prikazivanje
audiovizualno...K03
informacije...I06
kartografsko...107, KO3
prikupljanje — akvizicija — nabava
informacija...|05
podataka...l09
resursa...|04
sadrzaja...l04, 112, TO1, UO1
prilagodba (sposobnost)...Odlike
priru¢nik...U06
arhiviranje.../08
intervju...U06
korisnici...101
znanja...uo7
profesionalan
etika...l02
identitet...102
imidz...102
obrazovanije...|02
okruzje...I02
profil
interesni...112
radnog mjesta...U07
programiranje... T02
programska oprema/softver
automatizacija uredskog poslovanja...T05, KO4
dokumentacijska...I06, TO1
komunikacijska...TO5
konfiguracijska...T02
otvoreni izvori...I03, TO4
poruke...T04, KO4
postava...T02, TO5
proizvodac...I105
projekt
upravljanje...U05
promocija proizvoda ili usluge...U03
proracun...U04
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prostor
Citaonica...I11
samopretrazivanje...|11
publiciranje...TO3
elektroni¢kih dokumenata...[12, TO1, TO3
tiskanih dokumenata...T03

R

racun...U04

racunalno zasnovan sustav upravljanja bibliotekom...TO1
radno mjesto opremljeno racunalom...TO4
raspolozivost...Odlike

razmjena dokumenata...|09

razvoj zbirke...I09

razvrstavanje dokumenata...l10
reagiranje (sposobnost za)...Odlike
retrokonverzija...108

revizija...U06

rjeCnik podataka...T02

S

sazetak
automatski...|106
dokumentacijski...|I06
semanti¢ka mreza...I06, T04
sinteza
dokumentacijska...l06
smisao za...Odlike
verbalna...K01
skript...T02, KO4
softver —» programska oprema
specifikacije za
demonstraciju...TO3
dokumentacijsko-informacijski sustav...T05
obnavljanje zbirke i opreme...109
radne...104, TO5
spisovodstvo — upravljanje zapisima
sposobnost preno$enja znanja drugima...Odlike
sredstvo
elektronicko, inteligentno...T02, T04
za istrazivanje...|107
za pracenje...I07
standard...103, 104
bibliografski...I04
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Ccuvanje dokumenata...l10
DOI...108
katalozni...108
racunalni...T02

standardizacija...l02

status...102

stilski obrazac...T03

strani jezik
upotreba...K05

strategija, strateski
istrazivanja...|07
prikupljanja, nabavljanja...105
proizvod.../12, U02
trziSna...U02
uredivacka...TO3

sucelje...T02

sustav
elektronickog upravljanja dokumentima... ... 104, TO1
informacija...l04, 106, TO1, U0O1
oznacCavanja...T03
raspodijeljeni...T02
Sirenja informacija...|12
trazenja informacija...TO1
upravljanja bazom podataka...T02

vlasnicki... T04
S
Sirenje
informacija...112
informacijskih proizvoda ili usluga...l12, U03
selektivno Sirenje informacija...106
T
tablica

cijena...Uo03
pokazatelja/rezultata...U02, U05
upravljanja (arhiv)...I08
za ocjenjivanje...U06
za unos...I06
tehnicka infrastruktura... 702, T05
textmining...106
tezaurus...106
tim, projektni...U05
timski rad, smisao za...Odlike
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tipologija dokumenata...l05
trajanje (valjanost)
zakonski propisi...103
administrativna korisnost...|08
transliteracija...l04
trazenje — zahtjev
informacija...|07
trazilica...|07, TO4
trosak...U04

U

ucenje na daljinu...U08

uCestala pitanja...101, 107, 112

udruzivanje sadrzaja...l04, /12, TO1

ugovor...103, U03
komercijalni, o prodaiji...U03
0 nabawvi, usluzi...I09
zakon o...103

uklanjanje dokumenata...|08
suvisnoga...|08

Unimarc...108

upornost...Odlike

upravljanje
administrativnim osobljem...U07
dokumentom.../04, 108
informacijom...U01
inventarom...108
ljudskim resursima...U07
projektom...U05
proracunom...U04
prostorom.../11
racunalnim informacijskim sustavima...T01
sadrzajem...I04, U017, TO1
skladi$nim prostorom.../11
zapisima...l04, 108, TO1, UO1
zbirkom, fondom...108
znanjima...104

upucivanje na web lokacije...|06

urednik...l105
uredivanje...K02
usluga

informacija...112
korisniCka...l01
uvez...108
uvjeti arhiviranja i pohranjivanja...110
uvoz/izvoz podataka...l09, K04
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vijek trajanja dokumenata...l04, TO1,

voditi
elektronicku diskusiju...K06
rasprave, okrugli stol...KO1
vrednovanje
iskustvenih prednosti...U08
izvora informacija...l05

Y4

zahtjev...106, 107
zajednicki resursi...T05
zakon
o informacijama...l03
zapis — dokument
zastita
dokumenata...|10
informacija...U01
osobnih podataka...l03
privatnosti...I03
podataka.../05
pristupa podacima...l04, U0O1
zbirka
arhivska...lI08
dokumenata...104, 108
obnavljanje...I09
organizacija, upravljanje...|08
znatizelja...Odlike

X

XML...T02, TO4
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Zahvale
Q-

Ova je publikacija pripremljena i objavljena pod pokroviteljstvom Europskog
vije€a informacijskih i dokumentacijskih udruga (ECIA). Svima koji su svojim
radom, znanjem i predanos$¢u tome doprinijeli Vijece toplo zahvaljuje. To su:

u Francuskoj, ADBS (Association des professsionnels de l'information et de
la documentation) i Clanovi skupine zaduZene za projekt "Priru¢nici":

Marie BAUDRY de VAUX, upraviteljica centra za dokumentaciju,
CEREQ (Centre d'études et de recherche sur les qualifications)
Arlette BOULOGNE, direktorica, INTD/CNAM (Institut national des
techniques de la documentation/Conservatoire national des arts et
métiers)

Agnés CARON, voditeljica centra za dokumentacijske resurse, CIDJ
(Centre d'information et de documentation jeunesse)

Sylvie DALBIN, savjetnica, Assistance et Techniques Documentaires
Laurence DAPON, voditelj, Zaposlenje—Prirucnici—Certifikacija, ADBS
Jean MEYRIAT, profesor, direktor studija (u mirovini), EHESS (Ecole
des hautes études en sciences sociales), po€asni predsjednik ADBS-a
Sophie RANJARD, direktorica studija, Kynos

Eric SUTTER, savjetnik, Bureau van Dijk Ingénieurs conseils
Dominique VIGNAUD, direktorica, EBD (Ecole de bibliothécaires-
documentalistes)

poznati strucnjaci za odredeno podrucje koje su pozvali da im pomognu u

radu:

Michéle BATTISTI, specijalistica za pracenje zakona o informacijama,
ADBS

Isabelle GAUTHERON, direktorica, Infotheque du Péle universitaire
Léonard de Vinci

Maryvonne JOSEPH, upraviteljica sluzbe za dokumentaciju/pracenje
Claudine MASSE, specijalistica za obrazovanje, ADBS
Paul-Dominique POMART, direktor za obrazovanje i razvoj znanja,
Bayard

Joélle MULLER, direktorica dokumentacijskih resursa, Fondation
nationale des sciences politiques (Sciences Po)

Marie-Madeleine SALMON, specijalistica za dokumentaciju i znanje,
Publicis

i drugi strucnjaci koji su zeljeli ostati anonimni.
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u Njemackoj, DGI (Deutsche Gesellschaft fur Informations- Praxis und
Wissenschaft) i ¢lanovi skupine zaduzene za projekt "Priru€nici i certifikacija":

= Gabriele BEGER, direktorica, Zentral und Landesbibliothek Berlin,
predsjednica DGl-a, Frankfurt

= Christine FISCH. glavna tajnica DGI-a, Frankfurt

= Robert FUNK, profesor, Humboldt Universitat, Berlin

= Sabine GRAUMANN, direktorica, TNS Infratest Business Intelligence,
Minchen

= Ulrich KAMPER, direktor, Wind GmbH, KéIn

» Ute KRAUSS-LEICHERT, profesorica, Hochschule flir angewandte
Wissenschaften, Hamburg

= Hartmut MULLER, Deutsches Institut fiir Internationale Pédagogische
Forschung, Frankfurt

» Marc RITTBERGER, profesor, Haute école de gestion, Genéve

i poznati stru€njaci za odredeno podrucje koje su pozvali da im pomognu u
radu:

Robert BARTH, direktor, Stadt- und Universitatsbibliothek, Bern
Frangoise Felicite, savjetnica za dokumentaciju i informacije

Heike GRUHL, Bionorica AG, Neumarkt

Rainer HAMMWOHNER, profesor, Universitat, Regensburg

Heike HOTZEL, Thiringer Universitats- und Landesbibliothek, Jena
Alois KEMPF, Eidgenossische Forschungsanstaalt WSL, Birmersdorf
Irmgard LANKENAU, direktorica, Universitatsbibliothek Koblenz-
Landau

Thomas MANDL, Universitat Hildesheim

Danielle MINICO, Bibliotheéque cantonale et universitaire de Lausanne
Horst NEISSER, direktor, Stadtbibliothek Koln

Urs NAEGELI, predavaé u HES, Coire, predsjednik Svicarske udruge
za dokumentaciju

= Ulrich THIEL, Fraunhofer-Institut fur integrierte Publikations- und
Informationssysteme IPSI, Darmstadt

u Spanjolskoj, SEDIC (Sociedad espafiola de documentacion e informacion
cientifica) i napose:

= Carlos Miguel TEJADA ARTIGAS, profesor bibliotekarstva i
dokumentacije, Universidad Complutense Madrid
» Mateo MACIA GOMEZ, direktor arhiva, Congreso de los diputados

u Belgiji, ULB (Université libre de Bruxelles) i napose:

= Marc VANDEUR, predsjednik odjela Informacijske i komunikacijske
znanosti i tehnologije

= (Cécile van de LEEMPUT, vicedekanica Fakulteta za psihologijske
znanosti i obrazovanje
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» |sabel SASTRE CANTANO, asistenica, Informacijske i komunikacijske
znanosti i tehnologije

u Ujedinjenoj kraljevini: ASLIB (The Association for Information Management)
i napose Peter MATTHEWS, koordinator za Europsku uniju.

u Ceskoj Republici: SKIP (Udruga bibliotekara i informacijskih struénjaka) i
napose:

= Jarmila BURGETOVA, biblioteka Ce$ke akademije znanosti, po¢asna
predsjednica SKIP-a

= Zlata HOUSKOVA, Ceska nacionalna biblioteka

» Miloslava FAITOVA, SveuciliSna biblioteka, Plzen

= Zuzana HAJKOVA, Znanstvena biblioteka, Ceske Budejovice
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