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Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj

Naziv programa

Podrocje

Predlagatelj programa (ime

Sole in imena pripravljavcev
programa)

Kratek opis 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 vkljuditev v
program
(v skladu z razpisom)

Cilji programa (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

POSLOVNA ANGLESCINA
STORITVE
GESS Trbovlje

Mateja Strovs, Jakob Strovs, Jelena Kersnik

Udelezenci programa bodo izboljsali znanje iz poslovne
angleséine in posledi€no tudi uéinkovitost in kakovost
svojega dela. Jezikovno znanje in kulturne kompetence
bodo uporabili pri poslovanju s partnerji — bodisi pri
dnevni korespondenci, pri pogajanjih ali pri obisku
sejma.

V skladu z Resolucijo o Nacionalnem programu
izobraZevanja odraslih v Republiki Sloveniji za obdobje
2013-2020 je potrebno v okviru tretjega prednostnega
podrocja — usposabljanje in izpopolnjevanje za potrebe dela —
spodbujati razvoj in izvajanje izobrazevalnih programov in
dejavnosti, ki bodo prilagojene razvojnim potrebam trga dela.
Ena od prednostnih nalog tega podrocja je dvig kakovosti in
usposobljenosti vseh deleznikov, ki v projektih sodelujejo.
Poudarek je na nadgradniji kvalifikacij in krepitvi razvoja
Cloveskega kapitala ter povezovanju.

V Zasavju opazamo, da je formalna ponudba tovrstnih
izobraZevanj zelo slaba. S programom Zelimo dvigniti
izobrazbeno raven prebivalstva in raven temeljnih zmoznosti,
povecati zaposljivost aktivnega prebivalstva, izboljSati
moznosti za u€enje in vklju€evanje v izobrazevanje ter
izboljSati sploSno izobrazenost.

Ciljna skupina so zaposleni, ki Zelijo nadgraditi znanje
anglescine s poslovno terminologijo in okrepiti kulturo ter
spretnosti komunikacije v angleSkem jeziku (podro€je stikov s
poslovnimi partnerji, nabave, prodaje, ravnanja s ¢loveskimi
viri ...

Ciljne skupine bodo:

* zaposleni, ki poslujejo z angleSko govorecimi partnerii,

* zaposlene osebe brez poklicne oz. strokovne izobrazbe,
« zaposleni z izobrazbo, ki zaradi prestrukturiranja in
dolgoro€nih razvojnih projekcij ni ve€ ustrezna.

Status zaposlenega, samostojnega podjetnika ali kmeta

Cilj programa je izboljSanje kompetenc zaposlenih na
podrocju poslovne anglescine za podrocje stikov s poslovnimi
partnerji, prodaje, nabave, za kadrovsko podrocje itd. za
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boljSo usposobljenost pri poslovanju za potrebe trga dela ter
izboljSanje ucinkovitosti in kakovosti njihovega dela.

Obseg programa (skupno st. ur) 50
Oblika dela Kontaktne On line delo Izdelek ali Drugo
ure (max 50 % storitev (navedite)

celotnega
programa)

Teoreti¢ni del (st. ur) 15 5

Prakti¢ni del (st. ur) 10 20

Nacin evidentiranja (lista Lista Lista

prisotnosti, podpisana izjava — prisotnosti prisotnosti

izdelek, storitev ...)

Pogoji za konéanje 80 % prisotnost v programu.

programa

POSEBNI DEL

Vsebine programa e Poslovna komunikacija:

- dogovarjanje za poslovne sestanke, sre€anja in
termine (kako termine dolo¢imo, prestavimo oz.
odpovemo),

- poslovni razgovori (pozdravni govor, vodenje
pogovora, reSevanje problemov, zaklju¢ek
konverzacije),

- prodaja izdelkov,

- komunikacija s potencialnimi kupci,

- poslovna korespondenca (uradni dopisi in e-posta),
predstavitve in zapisniki na sestankih,

- vodenje pogovora prek telefona, telefonski odzivnik,
povprasevanje, ponudbe blaga ali storitev,

- naroCanje blaga (koli¢ina, cena, dostava blaga,
narocila po telefonu, e-posti ali faksu),

- pritoZbe, opozorila, opravicila,

- vabilo na dogodke podijetja, priprava programa,
pozdrav gostov, predstavitev programa, zahvala,

- pisanje razli¢nih vlog in proSenj, CV,

- opis vsakdanijih delovnih dejavnosti,

- neformalni pogovori s sodelavci/poslovnimi partner;ji.

Kompetence, pridobljene s e Jezikovna kompetenca na podrocju poslovanja za
programom posamezne poslovne funkcije (nabava, prodaja,
ravnanje s ¢loveskimi viri ...)

Spretnosti, pridobljene s ¢ Komunicira v poslovnem svetu v tujem jeziku.
programom
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o Napide ponudbo, povpradevanje, narodilo, pritozbo,
reklamacijo, vabilo, vlogo pro3njo, CV.

e Komunicira v neformalnem jeziku s sodelavci in
poslovnimi partneriji.

Splosne kompetence, e uporaba strokovnih izrazov v tujem jeziku
dopolnjene s programom e posludanje in sludno razumevanje
e govorno sporazumevanje in sporo¢anje
e Dbranje in bralno razumevanje
e pisanje, pisno sporazumevanje in pisno sporocanje
e posredovanje ali mediacija

Organizacija izobrazevanja Pri teoreticnem delu (20 ur) spoznajo pravilno rabo poslovne
(navedba vsebinskih sklopov — anglescine za poslovne funkcije, iz katerih prihajajo (nabava,
TR, EREOU ChaE) prodaja, kadrovsko podrogje ...).

e strokovna terminologija,
o besedne zveze in fraze v poslovnem svetu,
e poslovni bonton v anglesko govorecih predelih sveta.

Poudarek je na praktiénem delu udeleZencev, temu je
namenjenih kar 30 ur (10 kontaktnih in 20 na daljavo).
Udelezenci bodo v prakti¢nem delu simulirali delo v podjetju,
in sicer na delovnih mestih, za katera potrebujejo dodatno
znanje strokovne oziroma poslovne angleséine. Slo bo torej
za on-line delo — poslovanje fiktivnega podjetja v anglescini
(predvsem z uporabo elektronskih komunikacijskih poti —
elektronska posta, spletni portali ...).

Okvirna razporeditev ur:

- dogovarjanje za poslovne sestanke, sre€anja in
termine (kako termine dolo¢imo, prestavimo oz.
odpovemo) - 4 ure

- poslovni razgovori (pozdravni govor, vodenje
pogovora, reSevanje problemov, zakljucek
konverzacije) - 10 ur

- prodaja izdelkov - 3 ure

- komunikacija s potencialnimi kupci - 4 ure

- poslovna korespondenca (uradni dopisi in e-posta),
predstavitve in zapisniki na sestankih - 6 ur

- vodenje pogovora prek telefona, telefonski odzivnik,
povpradevanje, ponudbe blaga ali storitev - 5 ur

- naroCanje blaga (koli¢ina, cena, dostava blaga,
narocila po telefonu, e-posti ali faksu) - 3 ure

- pritoZbe, opozorila, opravicila - 3 ure

- vabilo na dogodke podijetja, priprava programa,
pozdrav gostov, predstavitev programa, zahvala - 4
ure

- pisanje razli¢nih vlog in prosenj, CV - 3 ure

- opis vsakdanjih delovnih dejavnosti - 2 uri
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- neformalni pogovori s sodelavci/poslovnimi partner;ji -
3ure

e univerzitetni $tudij anglescine
o pedagosko andragoska izobrazba
e poznavanje strokovne terminologije

Program

Datum Odobril Zavrnil — Opombe

Programski odbor

10. 10. 2018 DA

Svet zavoda potrdil

19. 10. 2018 DA




