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Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj

Naziv programa AnglesSka konverzacija v osnovnih ves¢€inah poslovne
komunikacije in komunikacije s tujci v lokalnem okolju -
Online

Podrocje STORITVE

Predlagatelj programa (ime Gimnazija in srednja Sola Ko€evje

Sole in imena pripravljalcev . .

programa) Mag. Meta Kamsek in Helena Marolt

Kratek opis programa Program je osredotocen na poslovno komunikacijo s tujci, ki bivajo

(max. 150 besed) in/ali delajo v lokalnem okolju. Ti nastopajo v razli¢nih vlogah kot

npr. delodajalci, delojemalci, sodelavci ali poslovni partnerji. Vsi so
hkrati uporabniki najrazli¢nejsih storitev v lokalnem okolju, s
katerimi morajo zaposleni v institucijah komunicirati. Ne glede na
narodnost je angleski jezik najbolj pogosto uporabljen kot osnovni
jezik sporazumevanja, zato je komunikacija v anglescini ob vse vedji
udelezbi tujcev v Zivljenju v Sloveniji nujna.

Za razvijanje poslovne anglescine sluSatelji obvladajo osnovno
angles¢ino na vmesnem nivoju B1, ki jo je potrebno le osveZiti.
UdeleZenci se tako osredotoCajo na osnovne poloZaje poslovne
komunikacije kot so sprejem tujcev, dogovori za sestanke, vodenje
sestankov, predstavitve, pogajanja, izraZanje staliSC. Ob tem
razvijajo svoje strokovno besedisce, ki je specificno za potrebe dela
na svojem delovnem mestu.

Program je oblikovan tako, da je poudarek namenjen razvijanju
govorne spretnosti, ki preko sodobnih oblik in metod dela vkljucujejo
avtenticne situacije. Ob koncu izobraZevanja opravi komunikacijo v
nekaterih najbolj tipi¢nih situacijah glede na svoje delovno mesto.

SPLOSNI DEL

Utemeljenost (v skladu z Konverzacija na visjem nivoju v delovnem okolju se v Jugovzhodni

razpisom in analizo potreb) regiji in v lokalnem okolju izkazuje kot vsakodnevna potreba. To je
klju¢ do kakovostnega medsebojnega sporazumevanja na delovnem
mestu, kjer so se v lokalnem okolju pojavili tujci kot lastniki podjetij,
tujci kot sodelavci in migranti razlicnih narodnosti, ki v lokalnem
okolju iS¢ejo svoj prostor, se obracajo na institucije, zavode in v
lokalnem okolju vstopajo na trgu dela in kot delovna sila. Kakovost
Zivljenja v lokalnem okolju pomeni tudi zmoZnost jezikovnega
sporazumevanja v tujem jeziku. To je pogoj za ustvarjanje prijetnega
delovnega okolja, socializacijo in integracijo tujcev v regiji in
navezovanje kakovostnih poslovnih stikov. Suverene pogajalske
sposobnosti v angleskem jeziku omogocajo zaposlenim suveren
nastop na tujem trgu in ustvarjanje enakega poloZaja na trgu.
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Ciljna skupina (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Pogoji za vkljuéitev v
program
(v skladu z razpisom)

Cilji programa (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Obseg programa (skupno t. ur)

Oblika dela

Teoretic¢ni del (st. ur)
Praktic¢ni del (st. ur)
Nacin evidentiranja (lista

prisotnosti, podpisana izjava —
izdelek, storitev ...)
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Ciline skupine so zaposleni v lokalnem okolju, kateri pri svojem
delu potrebujejo visji nivo poznavanja angleskega jezika s
strokovnimi termini.

Ciline skupine so:

zaposleni v lokalnem gospodarstvu,

podjetniki, samozaposleni,

kmetje,

zaposleni v zavodih in institucijah, kjer se srecujejo s
tujci,

javna uprava

zaposleni v storitvenem sektorju in

vsi tisti zaposleni, ki se srecujejo v svojem delovnem okolju s
potrebo po poslovni konverzaciji v angleskem jeziku.

Status zaposlenega, samozaposlene osebe — samostojni podjetniki
in kmeti

Cilji programa:

nadgraditi anglesko komunikacijo z namenom uspesne
izmenjave poslovnih informacij v tujem jeziku,

uspesno komunikacijo z uporabniki storitev,

uspesna komunikacija s strankami v pogajanjih,

uspesna komunikacija z lastniki podjetij in sodelavci tujci, s
katerimi se zaposleni srecujejo v svojih podjetjih, ki so v tuji
lasti (v regiji obstojeca podjetja, ki se Sirijo s pomocjo tujih
vlagateljev).

Uspesna komunikacija v turizmu (dopolnilna dejavnost na
kmetijah) in lokalnih institucijah.

UdeleZenci si Sirijo besedni zaklad na podlagi simulacije konkretnih
jezikovnih situacij, ki bodo vezane na potrebe podjetij s podrocja
robotike in strojnistva, turizma, malega gospodarstva, javne

uprave.
80
Kontaktne | *On line delo | Samostojno Drugo
ure delo (navedite)
20
60
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*Oblika on line dela

Stevilo ur

Nacin evidentiranja (posnetek
video konference, zajem zaslonske
slike, elektronski izpis spletne
ucilnice, lista prisotnosti, e-mail
komunikacija...)

Pogoji za konc¢anje
programa

POSEBNI DEL

Vsebine programa

Kompetence, pridobljene s
programom
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GIMNAZIJA IN SREDNJA SOLA KOCEVJE MUN ER A 3 NALOZBA V VASO PRIHODNOST
Video Spletna Drugi nacini Samostojno
konferenca ucilnica digitalne delo
komunikacije
60 20
posnetek video ista prisotnosti,
konference, podpisane izjave
zajem zaslonske
slike

80% udelezba, govorni nastop v simulirani situaciji z
naravnim govorcem anglescine

Razvijanje vesc¢ine govora v temeljnih situacijah
poslovne komunikacije ki so vezane na lokalne
gospodarske subjekte in okoliscine .
Usposabljanje se bo vsebinsko osredotocalo na podrocje
robotike in strojnistva, trZenja, komunikacije s poslovnimi
partnerji v javni upravi in turizmu, svetovanja
uporabnikom storitve.
Izbira strokovnih podrocij bo razvidna kot temeljna
situacija pri razvoju vseh nacrtovanih spretnostih:

e telefonski pogovor,

e udeleZba na sestanku,

e predstavitev,

e pogajanja,

® jzraZanje mnenj,

e dejavna udelezba v razpravi z vrednotenjem in izraZanjem
strinjanja in nestrinjanja,

e svetovanje stranki,

e predstavitev izdelka ali storitve,

predstavitev poslovnega postopka.
UdeleZenec:

e UdeleZenec skozi postopek izobraZevanja osvoji glavno
kompetenco — sporazumevanje na podrocju poslovanja v
angleskem jeziku

e razsirijo in obnovijo znanje angleskega jezika

e izboljSajo poznavanje strokovnega besedisca v razlicnih
situacija pri poslovanju,

e spoznajo in Sirijo besedisce poslovne korespondence na
razlicnih podrocjih gospodarstva, javne uprave in
storitvenega servisa,

NaloZbo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada



WP  REPUBLIKASLOVENIA -
<)  MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, g} & “ el
ZNANOST IN §P0RT - MUNERA3 i‘rj\c"\;‘;;; iKt:?o PRIHODNOST

GIMNAZIJA IN SREDNJA SOLA KOCEV.JE

e razumejo angleska navodila in tudi znajo podati navodila v
angleskem jeziku pri poslovanju in komunikacijo s tujci,

razvijejo vescine sledenja v sporazumevanju in usmerjanju
pogovora v poslovnem svetu.

Spretnosti, pridobljene s Udelezenec bo v programu razvijal bralne in slusne spretnosti v
programom angleskem jeziku na podrocju poslovanja s pomocjo najrazlicnejsih
izzivov kot so:

e (telefonsko) dogovarjanje za sestanek,

e aktivno sodelovanje na sestanku,

e vodenje sestanka,

e sprejem gostov;

e elementi najpogostejsih oblik govora na poslovnih
pogovorih,

e predstavitev

e , pogajanja

e [zraZanje mnenja,

e parafraziranje dajanje in

e sprejemanje navodil.

e Vrednotenje, izraZanje strinjanja in nestrinjanja kot
dejavna udelezba v razpravi o lastnem podrocju dela.

Glavni namen je, da udeleZenci osvojijo strokovno terminologijo s
podrocja poslovanja podjetja in trZenja ter pri delu s strankami in
jo suvereno ter samozavestno uporabljajo pri komunikaciji s
poslovnimi partnerji in strankami.

Splosne kompetence, e Uspesno sporazumevanje v angleskem jeziku na podroéju
dopolnjene s programom poznavanja temeljnih in najpogostejsih poslovnih situacij,
e Samozavestno uporablja poslovno terminologijo
e Samozavestno vodi in sodeluje v poslovnih pogovorih s
poslovnimi partnerji in strankami
e Kriticno presoja kakovost lastne komunikacije v angleskem
jeziku

Krepi zmoZnost javnega nastopanja

Organizacija izobrazevanja Vsebinski sklop Cas trajanja | **Oblika dela
1. (telefonsko) 15ur Delo na
dogovarjanje za daljavo on line
sestanek, sodelovanje —uporaba
na sestanku, vodenje Z00M
sestanka, sprejem spletnega
gostov; orodjains
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(povzetek angl. ¢asov,
hitra ponovitev tvorbe in
rabe v poslovnem okolju
za potrebe razvoja
govorne vescine,
angleska abeceda,
¢rkovanje, stevila,
specificno besedisce in
fraze za sestanke)
Predstavitev in
pogajanja kot osnovna
elementa govora na
poslovnih sestankih
(osnovna struktura
angleskih povedi,
spoznavanje uporabnih
fraz za predstavitev-
nagovor, predstavitev
teme, govorca, uvod
,vprasanja med
prezentacijo, resevanje
pogostih govornih
zadreg, besedisce za
pogajanja, usklajevanje,
pojasnjevanje,
oblikovanje zakljuckov)
IzraZanje mnenja,
dajanje in sprejemanje
navodil,

(raba modalnih glagolov
v angleskem jeziku,
besedisce za izraZanje
mnenja, sprasevanje po
mnenju, dajanje navodil
in sprasevanje za
dovoljenje)
Vrednotenje, izraZanje
strinjanja in
nestrinjanja kot
dejavna udelezba v
razpravi o lastnem
podrocju dela, (angleski
pridevniki, prislovi;
besedisce razjasnitev
mnenja, poz/neg
strinjanje, izraZanje

™ =

MUNERA3

15 ur

15 ur

15 ur

EVROPSKA UNIUJA

EVROPSKI

SOCIALNI SKLAD
NALOZBA V VASO PRIHODNOST

pomocjo
spletne
ucilnice —, delo
v parih/
dialogi,
simulacija
dane situacije,
javno
nastopanje,
simulacija
poslovne
situacije v
komercialnem
poslovanju,
dajanju
navodil ,
branje
strokovne
literature
objavljene v
spletni udilnici,
reSevanje
delovnih listov
posredovanih
v spletni
ucilnici in
priprava
povzetkov,
delo s
strokovnimi
teksti.

Samostojno
delo domaiin
priprava
javnega
nastopa na
temo dolocene
poslovne
situacije.

Izvedba on line
javnega
nastopa s
pomocjo
ZOOM
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Custev kot zadovoljstvo,
navdusenje,
presenecenje, Zelje,
strah)

EVROPSKA UNUJA
EVROPSKI
SOCIALNI SKLAD
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spletnega
orodja.

Profesor angledkega jezika in knjizevnosti ali diplomirani
prevajalec Stopnja izobrazbe: VII. stopnja

Program

Datum

Odobril

Zavrnil — Opombe

Programski odbor

2.7.2021

DA

Svet zavoda potrdil

15. 9. 2021 DA
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