
 
 
 
 

Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj 
 

Naziv programa Office 365 v izobraževanju 

Področje Tehnika 

Predlagatelj programa (ime 

šole in imena pripravljalcev 

programa) 

Šolski Center Velenje, Elektro in računalniška šola 

Nino Golčman, dipl. izob. računalništva (UN) in dipl. izob. 

matematike (UN)  

Islam Mušič, prof. 

Kratek opis programa 
(max. 150 besed) 

Varnost na spletu in uporaba OneDrive (shranjevanje 

podatkov v oblak), OneNote (urejanje zapiskov), Sway 

predstavitve, Forms obrazci, To-Do napotki, medsebojna 

komunikacija med aktivi in projekti, kolaborativne aplikacije in 

primeri njihove uporabe pri pouku. 

SPLOŠNI DEL 

Utemeljenost (v skladu z 

razpisom in analizo potreb) 
Program usposablja ter izboljša kompetence delavcev v 
vzgoji in izobraževanju zaradi potreb na področju  dela ter 
osebnega razvoja in delovanja v sodobni družbi. 

Ciljna skupina (v skladu z 

razpisom in analizo potreb) 
- Vsi zaposleni v VIZ 
- Delavci v vrtcu, osnovnih šolah in srednjih šolah 
- ... 

Pogoji za vključitev v 

program  
(v skladu z razpisom) 

- Office 356 račun 
- Dostop do spleta 
- Brskalnik 

 

Cilji programa (v skladu z 

razpisom in analizo potreb) 
Izboljšati kompetence na področju digitalne pismenosti. 

Spoznati orodja in aplikacije, ki bodo olajšale delo zaposlenim 

v VIZ. 

Zagotoviti znanja o varnosti na spletu, ki ga bodo zaposleni 

širili med svoje sodelavce, dijake in učence. 

Navdušiti zaposlene za nadaljnje samostojno izobraževanje. 

Obseg programa (skupno št. ur) 48 ur 

Oblika dela Kontaktne 

ure 

On line delo 
(max 50 % 

celotnega 

programa) 

Izdelek ali 

storitev 

Drugo 
(navedite) 

Teoretični del (št. ur) 18    

Praktični del (št. ur) 30 16   

Način evidentiranja (lista 

prisotnosti, podpisana izjava – 

izdelek, storitev …) 

Lista 

prisotnosti 

Lista 

prisotnosti 

  

Pogoji za končanje 

programa 

80% udeležba 

POSEBNI DEL 



 
 
 
 

Vsebine programa Office 356: 

- Varnost in uporaba oblaka OneDrive 

- Office v oblaku in sodelovanje urejanje dokumentov 

- OneNote 

- Animacijske predstavitve in enostave ankete 

- Avtomatizacija procesov 

- Forms anketni sistem 

- Sharepoint sodelovanje 

- Planner, To-Do, Teams 

Kompetence, pridobljene s 

programom 

- Uporaba orodji Office 365 za lažjo komunikacijo 
- Varno delo z dokumenti 
- Orodja za izdelavo zapiskov, belež oz. lažje zbiranje 

informacij 
- Orodja za interaktivnost 
- Samoiniciativnost  

Spretnosti, pridobljene s 

programom 

- Poznati varnostne elemente na spletu 

- Poznati orodja za online sodelovanje in jih znati 

uporabljati 

- Pripraviti interaktivne vsebine za pouk (filmi, slike, 

ankete...) 

- Spoznati pomen omrežij in njihovo uporabo 

- Poznati načine za nadaljnje samostojno izobraževanje 

Splošne kompetence, 

dopolnjene s programom 

- Digitalna pismenost 

- Učenje učenja 

- Samoiniciativnost 

Organizacija izobraževanja 
(navedba vsebinskih sklopov –

modulov, časovni obseg) 

Št. 
 

Naziv modula Kratek opis 
 

Števil
o ur 

1 Varnost na spletu Gesla, varno brskanje 4 

2 OneDrive Shranjevanje podatkov v 
oblaku, deljenje datotek, 
varnostne kopije 

4 

3 OneNote Izdelava beležk, zbiranje 
informacij in njihovo hitro 
iskanje, deljenje 
zapiskov 

5 

4 Office orodja v 
oblaku 

Word, Excel, Powerpoint 
v oblaku. Sodelovalno 
urejanje dokumentov in 
njihova povezava z 
namiznimi orodji Office. 

5 

5 Koledar in E-
pošta 

Ustvarjanje dogodkov, 
vabila na sestanke 

4 

6 Sway 
predstavitve 

Izdelava animiranih 
predstavitev z orodjem 
Sway. Predelava 
PowerPoint predstavitev 
v Sway format. 

5 

7 Forms anketni 
sistem 

Izdelava anketnih 
sistemov, njihovo 
spremljanje in 

5 



 
 
 
 

vrednotenje.  

8 Sharepoint 
sodelovanje v 
skupinah in 
aktivih 

Sodelovalno delo s 
sodelvaci na projekih, 
beleženje aktivnosti. 

6 

9 Planner, To-Do, 
Teams 

Sodelovanje v skupinah, 
deljenje nalog, beleženje 
aktivnosti. 

4 

10 Flow – 
avtomatizacija 
procesov 

Napredna uporaba Office 
365. Ustvarjanje 
avtomatiziranih 
procesov, samodejno 
pošiljanje e-pošte ... 

6 

11 Praktično delo v 
spletni učilnici 

Vaje in naloge v spletni 
učilnici 

16 

 

Izobrazba in kompetence 

izvajalca(ev) programa 
(stopnja in smer izobrazbe) 

7. stopnja, univrezitetna izobrazba s področja računalništva, 

univrezitetna izobrazba s področja matematike. 

 

 

 

Program  Datum Odobril  Zavrnil – Opombe 

Programski odbor  17.9.2018 DA  

Svet zavoda potrdil 31.8.2018 DA  

 

 


