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1. Predmet
U ovom je dokumentu opisan postupak ocjenjivanja kandidata za Europski certifikat u području informacijske djelatnosti, kako je opisano u točkama 8.5 i 8.6 Općih pravila koje je donio Konzorcij CERTIDoc. Ocjenjivanje provodi povjerenstvo na temelju provjere znanja za koja kandidat tvrdi da ih posjeduje, s obzirom na minimalne uvjete koji se traže za određenu razinu kvalifikacije. Ta su znanja definirana u Europriručniku I&D, svezak 1 i 2, koji je izdalo Europsko vijeće informacijskih udruga, ECIA, 2004. godine. Ovaj je dokument metodološki priručnik namijenjen priznatim certifikacijskim tijelima, a naročito članovima povjerenstava, čiji je zadatak pregledati dokaze koje su kandidati predali radi certifikacije. Ovaj bi dokument trebao pridonijeti ujednačenosti pri ocjenjivanju i donošenju odluka među različitim povjerenstvima (iz raznih zemalja, ili iz iste zemlje, ali provedeno na različit način i u različito vrijeme).
2. Literatura
· Consortium CERTIDoc (2003): Règlément général / General Rules
· Consortium CERTIDoc (2004): Habilitation des évaluateurs et organisation des jurys / Accreditation of assessors and constitution of juries
· ADBS (2004): Euroréférentiel I&D, Vol. 1: Compétences et aptitudes des professionnels européens de l’information-documentation, Vol. 2. Niveaux de qualification des professionnels européens de l’information-documentation / ECIA (2004): Euroguide LIS. Vol. 1: Competencies and aptitudes for European information professionals. Vol. 2: Levels of qualification for European information professionals

3. Cilj ocjenjivanja
Ocjeniteljski postupak, koji se odvija u nekoliko etapa, treba odrediti posjeduje li kandidat - na razini za koju se prijavio/prijavila - ne samo akademsko znanje potrebno za tu razinu, već i praktično profesionalno iskustvo (stručno znanje, vještine, umijeće praktične primjene tehnika i metoda u različitim područjima stručnosti u okviru Euroreference…), što se očekuje od stručnjaka na toj razini (vidi opis četiriju razina kvalifikacije u Europriručniku I&D, izdanje 2004., svezak 2).
Do kandidata je da za to pruži “dokazni materijal”. Do ocjenitelja je da prosude je li taj dokazni materijal prihvatljiv i relevantan.
4. Samoocjenjivanje kandidata

Razinu znanja može ocijeniti i sam kandidat, ocjenjujući područje po područje pomoću Europriručnika I&D  (izdanje 2004.), svezak 1: “Znanja i odlike europskih informacijskih stručnjaka” i drugih sredstava koja mu certifikacijsko tijelo stavlja na raspolaganje (obrazac za samoocjenjivanje, elektronički alati, itd.).
Ovo samoocjenjivanje u svakome od različitih područja znanja moraju pratiti:
· komentari (uključujući opis tekućih rutinskih zadataka koje kandidat obavlja u okviru svojih stručnih aktivnosti, doprinos kandidata ili njegova/njezina odgovornost u okviru kolektivnih zadataka, stupanj složenosti problema s kojima se učestalo susreće, itd.),
· ako je moguće, informacije u vezi s dokaznim materijalom ili s pojedinim elementima “dokaza” koji prate kandidatov dosje.
Izraz “dokaz” koristi se za označavanje bilo kojega dokumenta kojim se potvrđuje vladanje znanjem ili vještinom u određenome području znanja. To može biti:

· potvrda stručnjaka sa strane koji je više puta imao priliku objektivno procijeniti kandidatovo izvršavanje rutinskih zadataka za potrebe korisnika (kako s obzirom na razinu primijenjenih metoda rada i na razinu dobivenih rezultata, tako i s obzirom na općeprihvaćena pravila struke), itd.
· rezultati uobičajenih radnih aktivnosti: informacijski proizvod, dokumentacijski alat, komunikacijsko sredstvo, rezultati ankete, plan zaduženja, itd.
· stručna publikacija: kongresno priopćenje o rezultatima rada u određenom području znanja, objavljeni radovi, itd.

· obrazovno sredstvo koje odražava kandidatovu edukativnu aktivnost, prijenos znanja, rad u svojstvu mentora, itd.

· informacije koje se mogu provjeriti, a odnose se na savjetodavne i druge usluge za vanjske korisnike (u vezi s organizacijom, dokumentacijskim inženjeringom, procjenom informacijskih izvora, itd.).

· rezultati mjerenja kandidatove stručne sposobnosti koje je provela treća strana. 

Ovo vrednovanje rezultira dodjeljivanjem broja koji odgovara onoj razini znanja za koju kandidat smatra da je postigao, prema ljestvici u Europriručniku I&D (izdanje 2004.), a kreće se od 0 (ako kandidat nimalo ne poznaje predmet – što, uostalom, može biti sasvim normalno stanje stvari) do 4.

Napomena 1: Jedan te isti element dokaza može se odnositi na nekoliko područja znanja, ali komentari moraju biti specifični za svako pojedino područje.

Napomena 2: Rezultati rada koji nije rutinske naravi ili nije uobičajen (koji je zbog toga izniman po opsegu ili po složenosti, kao i rad koji se rijetko obavlja ili je izvanredan) mogu se prihvatiti kao dokaz ako jasno pokazuju da se radi o osobnom ostvarenju, da su u skladu s općeprihvaćenom praksom, da su rokovi za izvršenje bili primjereni i da je korisnik bio zadovoljan postignutim rezultatom.
Napomena 3: Nije obvezno naznačiti razinu za područje znanja Z01 u skupini Z (“Dodatna područja”). Ako kandidat želi istaknuti vještinu koju smatra osobito korisnom u obavljanju svoje djelatnosti kao stručnjak na informacijsko-dokumentacijskom području, treba učiniti sljedeće:

· specificirati naziv odgovarajućeg područja znanja
· detaljno opisati vještine kojima se koristi u informacijsko-dokumentacijskom poslu i opravdati odabranu razinu (uključujući pojedinosti zadataka, koje ne bi bilo moguće obaviti bez posjedovanja ovoga određenog znanja ili vještine).

5. Ocjenjivanje kandidatove dokumentacije
Članovi povjerenstva obvezni su poštovati povjerljivi karakter dokumenata koje je kandidat takvima označio.
Članovi povjerenstva pregledavaju stavke u kandidatovom dosjeu. To su:
· motivacija, ciljevi,

· obrazac koji se odnosi na profesionalnu karijeru (ustrojeni životopis),

· kopije općih i specijalističkih diploma,

· plan stalnoga stručnog usavršavanja (trajno obrazovanje, tečajevi, samoobrazovanje....) i odgovarajuće potvrde,
· opis ustanove u kojoj kandidat radi ili je nedavno radio (status, veličina, grana djelatnosti, osoblje, oprema, dokumentacijska struktura...),
· dužnosti koje obavlja, pojedinosti u vezi s poslom (zadaci, projekti...) i organizacijom posla, uvjeti rada, stupanj samostalnosti, važnost timskog rada, odgovornost u okviru radne skupine....),
· osobna ostvarenja (publikacije, proizvodi...) i drugi dokazi o vještini i o vladanju tehnikama koje su kandidatu korisne s obzirom na zanimanje ili funkciju,
· eventualne informacije o sudjelovanju u srodnim djelatnostima ili aktivnostima koje nisu vezane uz struku,

· obrazac za samoocjenjivanje sposobnosti.

Članovi povjerenstva razmatraju ocjene koje je kandidat predložio za svako područje znanja i dokazni materijal koji je priložio. Na osnovi ovih dokaza I priloženih komentara, povjerenstvo se može odlučiti za razinu znanja različitu od one za koju se izjasnio kandidat za svako pojedino područje znanja.
· ako je ocjena jednaka minimalnoj ocjeni koja se traži za danu razinu ili je viša od nje, kandidat se poziva na razgovor,
· ako je ocjena niža, kandidata se obavještava o ocjenama i komentarima koje je dalo povjerenstvo. Kandidat tada može izabrati:
· hoće li prihvatiti ocjenu za nižu razinu certifikacije i na toj novoj osnovi biti pozvan na razgovor, 
· ili će čekati šest mjeseci prije nego što uz svoj dosje dostavi dopunske informacije, kojima dokazuje napredak u stručnosti. U tom slučaju povjerenstvo ponovno pregledava ovaj novi zahtjev za certifikacijom.
Predsjedatelj i ostali članovi povjerenstva tada pripremaju razgovor, vodeći pri tome naročito računa o načinu na koji će postaviti pitanja kandidatu.
Odlike koje ocjenitelji trebaju uzeti u obzir
Kandidatova profesionalna kompetentnost – na razmatranoj razini – osobito će se temeljito provjeravati, ili pregledavanjem priloga u kandidatovom dosjeu, ili tijekom razgovora prema sljedećim točkama:

· uspješno i redovito sudjelovanje u aktivnostima koje čine “suštinu” informacijsko-dokumentacijske struke (bavljenje sadržajem, a ne samo usmjeravanje pritjecanja dokumenata ili korištenje elektroničkim alatima),
· dobro razumijevanje dokumentacijskog posla, važnost posredovanja između informacijskih izvora i osobe koja traži informaciju, različiti ciljevi upravljanja dokumentima, a naročito njihovim sadržajem (promatranje, pamćenje, pomaganje pri rješavanju problema, doprinos usavršavanju znanja…), općenito i u specifičnom okruženju kandidatovog aktualnog radnog mjesta (moć zapažanja osobitih pogodnosti, prioriteta…),
· sposobnost prepoznavanja korisničkih potreba i očekivanja: izvrsnost u odabiru sadržaja, prezentacije ili metoda za pripremu materijala; praćenje razvijanja korisnikovih potreba, briga o dobivanju povratnih informacija,
· učinkovitost odabranih metoda; efikasnost; vladanje pravilima struke ili njihovom transpozicijom; ovladavanje tehnologijom i organizacijom; prilagodba najnovijim informacijskim i komunikacijskim tehnologijama,
· neovisnost: odgovornost; preuzimanje vodstva; sposobnost predlaganja poboljšanja, pozitivni doprinosi unutar tima,

· prilagodljivost različitim radnim sredinama; vladanje stručnom terminologijom, široka opća kultura; praćenje stručnih publikacija; dobra integracija u struku (kontakt s drugim stručnjacima, trajna izobrazba...),

· širina i napredovanje u odgovornostima, razina aktualno preuzetih odgovornosti, složenost povjerenih zadataka, praktično primijenjeno znanje.
6. Razgovor

Svojstva koja valja posebno provjeriti, u skladu s pretpostavljenom razinom
Razina 1: Pomoćnik u informacijskim službama
Svojstva koja valja provjeriti:
· poznavanje osnovnih tehnika i stručne terminologije u informacijskim službama,

· praktična odgovornost (u okviru rutinskog posla) za izradu dokumentacijskog proizvoda (npr. biltena), za uslugu (pronalaženje informacije jednostavnim pretraživanjem datoteke), za alat (ažuriranje popisa časopisa, datoteke s informacijskim izvorima…). Preuzimanje odgovornosti za tijek administrativnog postupka, za pritjecanje dokumenata.
Razina 2: Tehničar u informacijskim službama
Svojstva koja valja provjeriti:
· složeno pretraživanje informacija u bazama podataka; korištenje programskih jezika;
· dokumentacijski proizvodi realizirani potpuno samostalno i prilagođeni kontekstu korisnikovih potreba,
· puna odgovornost za malo pojedinačno djelo s obradom sadržaja. 

Razina 3: Rukovoditelj u informacijskim službama
Svojstva koja valja provjeriti:
· konkretno uvođenje u praksu bar jedne priznate metode upravljanja (analiza vrijednosti, analiza kvalitete, upravljanje projektom...),

· iskustvo koje se odnosi na upravljanje resursima (skupinom stručnjaka, proračunom, vodstvo u timu, procjena tehničkih sredstava...),
· dokaz o osobnim postignućima koja uključuju konkretnu organizaciju, osmišljavanje informacijskog proizvoda.
Razina 4: Specijalist u informacijskim službama
Svojstva koja valja provjeriti:
· aktivnost u vezi s prijenosom znanja u području kandidatove specijalnosti,

· dokaz o osobnim postignućima koja opravdavaju razinu stručnosti višu od razine 3 “Rukovoditelj”,

· informacije o specijalističkim procjenama, istraživačkim ili savjetodavnim uslugama u različitim organizacijama.
Cilj je razgovora ocijeniti je li kandidat stručno kompetentan i sposoban preuzeti uloge i poslove koji se mogu povjeriti stručnjaku s certifikatom za određenu razinu.

U okviru postupka ocjenjivanja, razgovor kandidata s povjerenstvom ima ove posebne ciljeve:

· što bolje objasniti kandidatov stvarni doprinos poslovima ili rezultatima na koje se poziva u dosjeu,
· procijeniti kandidatovu objektivnost ili njegov/njezin “kritički pristup” prema vlastitoj stručnoj djelatnosti,
· razjasniti i dopuniti informacije predočene u dosjeu (objasniti aspekte koji nisu dovoljno obrađeni u izjavi ili u popratnoj dokumentaciji),
· upozoriti na eventualne nepodudarnosti između komentara i dokaza u dosjeu s jedne strane, i usmenih objašnjenja s druge,
· potvrditi ili poništiti ocjene u područjima u kojima se povjerenstvo koleba.

Povjerenstvo ima potpunu slobodu u vođenju razgovora i u ispitivanju. Ipak, preporučuje se ovaj redoslijed:
· Na početku razgovora članovi povjerenstva predstavljaju se kandidatu.
· Kandidatu se potom daje na raspolaganje najviše 10–15 minuta da opiše stručnu djelatnost za koju je odgovoran/odgovorna, metode kojima se koristi, interakcije s korisnicima i način kako pristupa njihovim potrebama i očekivanjima.

· Početna se pitanja mogu odnositi na kandidatov osobni doprinos aktivnostima i ostvarenju dokumentacijskih proizvoda i usluga, kao i na njegove/njezine odnose s nadređenima i s kolegama na poslu.

· Pitanja se dalje mogu usmjeriti prema kandidatovom stavu o prednostima i slabostima njegovog/njezinog stručnog djelovanja. 

· Pitanja se zatim mogu odnositi i na područje u kojem je kandidat osobito “slab”/”slaba” s obzirom na određenu razinu: Koji je tome razlog? Koje je mjere kandidat poduzeo/poduzela da poboljša svoju stručnost?

Nakon razgovora, od kandidata se traži da se povuče. Obavještava ga se o približnom datumu kada će odbor za certifikaciju donijeti svoju odluku.

Povjerenstvo razmatra zahtjev i utvrđuje konačne ocjene za svako područje znanja i za svaku skupinu područja znanja, uzimajući u obzir dokumente koje je kandidat priložio/priložila dosjeu, dodatne informacije prikupljene tijekom usmenog razgovora, te kandidatova usmena razjašnjenja i tumačenja.
Činjenica da kandidat može imati razinu znanja u području Z01 skupine Z može utjecati na prosudbu povjerenstva, ako je ta razina znanja objašnjena i potkrijepljena ne samo dokazima u dosjeu, nego i tijekom razgovora, pa ocjena iz toga područja može u neku ruku nadomjestiti ocjenu za jedno područje u skupinama T, K ili U, u kojima je kandidat slab.

Kvaliteta prezentacije dosjea može utjecati na povjerenstvo u pogledu ocjene za područje “Pismena komunikacija”. Jednako tako, kvaliteta kandidatovog držanja tijekom razgovora može utjecati na ocjenu koju povjerenstvo daje za područje “Usmena komunikacija”.

U nekim slučajevima (koji moraju biti iznimni, te propisno opravdani i potkrijepljeni dokazima, povjerenstvo može donijeti nepovoljno mišljenje usprkos ocjenama koje prelaze minimalni prag za dotičnu razinu, ili, naprotiv, može donijeti povoljno mišljenje o certifikaciji za određenu razinu usprkos ocjenama nižima od minimalnog praga za tu razinu.

Nakon rasprave povjerenstva, predsjedatelj popunjava obrazac za ocjenjivanje (uključujući pojedinosti ocjene, kao i podatke o sljedećem koraku u certifikacijskom postupku, argumente ili sveobuhvatnu ocjenu u prilog prihvaćanju ili odbijanju zahtjeva kandidata za određenu razinu, ili eventualni prijedlog za nižu razinu, sugestije za dodatno obrazovanje, itd.). Na obrazac se stavlja datum i potpisuju ga članovi povjerenstva.
Zahtjev i obrazac za ocjenjivanje šalju se potom odboru za certifikaciju na konačnu odluku.

Tek se u toj fazi kandidat službeno obavještava o odluci koju je donio odbor za certifikaciju.

7. Ocjenjivanje razine kvalifikacije
Kao što je ranije rečeno, ocjenjivanje se odvija u dva koraka.
Prvi korak: samoocjenjivanje kandidata i prosudba povjerenstva jesu li ocjene koje je kandidat dao samome sebi ispravne ili ne.

Povjerenstvo zatim donosi odluku hoće li ili ne pozvati kandidata na razgovor.
Drugi korak: nakon razgovora s kandidatom, povjerenstvo mora uskladiti ocjene. Povjerenstvo razgovara s kandidatom da bi bolje ocijenilo njegove/njezine stručne kvalitete, kao i osobne kvalitete nužne za obavljanje ove djelatnosti, te njegove/njezine sposobnosti za obavljanje funkcija koje se mogu povjeriti osobi s certifikatom. Povjerenstvo se služi metodama i preporukama o kojima se govori u poglavlju 6, da bi utvrdilo konačne ocjene i donijelo odluku o izdavanju certifikata.
7.1 Postupak za izračunavanje ocjena

Mehanizam ocjenjivanja temelji se na izračunu ocjena: po jedna ocjena prema razini znanja za svako područje znanja, kako je opisano u Europriručniku I&D (izdanje 2004.). Na taj način u sustavu postoji pet mogućih ocjena: 0, 1, 2, 3 ili 4. Za sve razine kvalifikacije vrijedi isti način računanja. Ukupna je ocjena rezultat jednostavnoga zbrajanja.
Da bi ostvarili mogućnost razgovora s povjerenstvom, kandidati moraju istodobno dobiti ocjenu koja je:
· jednaka ili viša od najniže ocjene za skupinu I (Informacije) u Europriručniku I&D,

· jednaka ili viša od najniže ukupne ocjene za sve tri skupine T, K, U.
S obzirom na različite stručne profile kandidata, dopušteno je da za jedno ili više područja znanja u istoj skupini kandidat dobije ocjenu nižu od one koja se traži za tu razinu, pod uvjetom da to nadoknadi višom ocjenom za jedno ili nekoliko drugih područja u istoj skupini.

VAŽNA OBAVIJEST (o eliminacijskoj nuli): dopušteno je da na svim razinama kandidat ima nedostatna znanja ili vještine u jednom području znanja u skupini I, ali:

· ocjena 0 za dva područja u skupini I znači eliminaciju;
· ocjena 0 za područje T01 također znači eliminaciju.

7.2 Najniže ocjene koje se moraju dobiti istodobno
Razina “Informacijski pomoćnik”
· ocjena 1 za najmanje 11 područja u skupini I = 11 bodova ili više
· ocjena 1 za najmanje 10 područja u skupinama T, K i U = 10 bodova ili više
Razina “Informacijski tehničar”
· ocjena 2 za najmanje 10 područja i ocjena 1 za 1 područje u skupini I = 21 bod ili više
· ocjena 2 za najmanje 10 područja u skupinama T, K i U = 20 bodova ili više
Razina “Informacijski rukovoditelj”
· ocjena 3 za najmanje 10 područja i ocjena 1 za 1 područje u skupini I = 31 bod ili više
· ocjena 3 za najmanje 10 područja u skupinama T, K i U = 30 bodova ili više
Razina “Informacijski specijalist”
· ocjena 4 za 6 područja u skupini I = 24

· i ocjena 3 za 4 područja u skupini I = 12
· i ocjena 1 za 1 područje u skupini I = 37 bodova ili više u skupini I
· ocjena 4 za najmanje 10 područja u skupinama T, K i U = 40 bodova ili više
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