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Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj

| Naziv programa

Podroqe

Predlagatelj programagime
Sole in imena pripravljalcev
programa)

Kratek opls ‘programa
(max. 150 besed)

' SPLOSNI DEL

Utemeljenost (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Ciljna skupina (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

'Pogoji za vkljuéitevv
program
(v skladu z razpisom)

Status zaposlenega in samoza poslenega

ngitalfzacija znotiré'j"daévﬁ-eéé pi‘ocesz;

STORITVE

SREDNJA UPRAVNO ADMINISTRATIVNA SOLA LUUBLIANA
DUSAN VODEB, SASKA GRUSOVNIK, DARJA VIDOVIC, 1ZTOK ZGALIN

Program dlgltahzacue v umteljskem pokllcu Je namenjen
poenostavitvi rokovanja s papirnimi dokumenti kot so u¢na gradiva,
priprave na ucne ure, uéni nacrti, testi z anlizo uspesnosti, razlicne
naloge ter obvladovanje elektronskih dokumentov kot so e-knjige,
e-obrazci in spletne strani.

'V skladu z Resolucuo o Nacionalnem programu |zobrazevanja
zaposlenih v Republiki Sloveniji za obdohje2013-2020 je potrebno
v okviru tretjega prednostnega podrodja — usposabljanje in
izpopolnjevanje za potrebe dela — razvoju in izvajanju
izobraZevalnih programov in dejavnosti, ki bodo prilagojene
razvojnim potrebam trga dela.
Ena od prednostnih ciljnih skupin tega podrocja so zaposleni, ki jim
primanjkuje znanj in izkuenj s podrocja informacijske
komunikacijske tehnologije. Za to podrocje ni mogoce pridobiti
Nacionalne poklicne kvalifikacije NPK.
Ponudba neformalnih usposabljanj za zaposlene obstaja, vendar
ponudniki ne ponujajo programov prilagojene za celotne kolektive,
kjer bi znanje ¢lanov kolektiva izenacili.
Tehnologije in orodja digitalizacije se na tem podro¢ju skokovito
razvijajo in razvoj ter izvajanje krajsih programov usposabljanja za
to podrocje bi bistveno pripomoglo k izboljSanju ucinkovitosti in
kakovosti dela na tem podrodju.
Ciljna skupina so zaposlenr v zasebnem in javnem sektorju ki zeluo
izboljsati ali pridobiti novo znanje na podrocju digitalizacije ter
povecati ucinkovitost in kakovost dela s poznavanjem najnovejsih
tehnologij in orodij digitalizacije.
Ciljne skupine bodo:
e zaposleni, ki pri svojem delu uporabljajo racunalnisko
_opremo.

Cilji programa (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Obseg programa (skupno t. ur)

Cilj programa je |zboIJsanje kompetenc zaposlemh na podrodju
uporabe IKT orodij in komunikacije z mladostniki,sodelavci in
zunanjimi partnerji.
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Oblika dela

Teoretiéni del (&t un)

“Praktiéni del (st ur)
‘Naéin evidentiranja (ista
prisotnosti, podpisana izjava —
izdelek, storitev ...)

 Pogoji za konéanje
programa

POSEBNI DEL

MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,

Kontaktne ure

Lista
prisotnosti

'80% prisotnosti.
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Drugo
(navedite)

lzdelek ali
storitev

On line delo

(max 50 %

celotnega
- progranja)
15

20
lzdelek v
elektronski
obliki ; izjava
predavatelja

15

Vsebine programa

Kompetence, pridobljiene s
programom

 Spretnosti, pridoblienes
programom

Splo$ne kompetence,
dopolnjene s programom

Razvijanje digitalne pismenosti z orodij v paketu Adobe DTP
in WordPress (odslej Adobe, DTP = Desktop Publishing,
namizno zaloZnidtvo),
pridobi znanja za samostojno uporabo in razreSevanje
vsakodnevnih situacij s pomodjo orodij v paketu Adobe,
pridobi znanja za samostojno nadgrajevanje znanja in
spremljanja novosti,
pridobi znanja s podrocja medosebne komunikacije z
mladostniki, sodelavci in zunanjimi partnerji.
Uporaba orodij v paketu Adobe:

o digitalno zaloZniStvo s programom Adobe InDesign,

o priprava tiskanega dokumenta s prijemi namiznega
zalozniStva v programu Adobe InDesign,
priprava e-knjige s prijemi namiznega zaloZnistva v
programu Adobe InDesign,
digitalna obdelava fotografij in slikovnega gradiva s
programom Adobe PhotoShop,
digitalizacija pisnih dokumentov z uporabo
naprednih moZnosti programa Adobe AcrobatPro,
urejanje besedila in slik, priprava obrazcev kot so
testi in anketni vparasalniki, analiza rezultatov
testov in anketnih vprasalnikov v programu Adobe
AcrobatPro,

o priprava spletne strani z WordPress-om,
uspesno komuniciranje z mladostniki, sodelavci in
zunanjimi partnerji,
prilagajanje delovnega procesa timskemu delu v kolektivu,
prilagajanje komunikacije glede na potrebe strokovnega
dela z mladostniki, sodelavci in zunanjimi partnerji. -

Samostojno odlocanje o izbiri primernega orodja za
opravljanje delovnih nalog,
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Organizacija izobrazevanja
(navedba vsebinskih sklopov —
modulov, ¢asovni obseg)

‘Izobrazba in kompetence
izvajalca(ev) programa
(stopnja in smer izobrazbe)
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upostevanje pravil o varnosti in zdravju pri delu,
racionalno porablja material in energijo,
uposteva pravila o varnosti in zdravju pri delu,
uposteva pravila o varovanju okolja,
ucinkovito komunicira v delovnem timu.
Adobe DTP in WordPress:

o Seznanitev z orodij paketa Adobe - 2 uri,

o digitalno zaloZniStvo s programom Adobe InDesign
—4 ure,
priprava tiskanega dokumenta s prijemi namiznega
zaloZniStva v programu Adobe InDesign — 4 ure,
priprava e-knjige s prijemi namiznega zaloZznistva v
programu Adobe InDesign -4 ure,
digitalna obdelava fotografij in slikovnega gradiva s
programom Adobe PhotoShop —4 ure,
digitalizacija pisnih dokumentov z uporabo
naprednih moznosti programa Adobe AcrobatPro —
4 ure,
urejanje besedila in slik, priprava obrazcev kot so
testi in anketni vparasalniki, analiza rezultatov
testov in anketnih vpra$alnikov v programu Adobe
AcrobatPro—4 ure,
priprava spletne strani z WordPress-om — 4 ure,
povezovanje vseh Stirih programov paketa Adobe —
8 ur,
uporaba pridobljenega znanja v kolektivu - 4 ure,
uporaba pridobljenega znanja v razredu - 4 ure,
sodelovanje v skupini —4 ure.
Kadrovski pogoiji:
visoko3olska ali vi§jeSolska znanja s podrocja racunalniStva
za uporabo orodij paketa Adobe DTP in WordPress.
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