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Priloga 3_Obrazec za pripravo programov

Naziv programa

Podrocje

Predlagatelj programa (ime
Sole in imena pripravljalcev
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 vkljuéitev v
program
(v skladu z razpisom)

Cilji programa (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Obseg programa (skupno &t. ur)

Oblika dela

Urejevalniki preglednic v razliénih dejavnostih kot
pripomocek priprave porocil

Storitve
Solski center Postojna
Matej Krebelj

Udelezenci programa bodo pridobili in/ali izboljsali
kompetence na storitvenem podrocju — ucinkovito
upravljanje tabel in dokumentov, ki vkljuéujejo
dokumente. S pridobljenimi znanji bodo izboljsali
u€inkovitost in kakovost svojega dela.

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 ciljnih skupin so
zagotovo zaposleni, ki v delovhem procesu aktivno sodelujejo
pri postavljanju in doseganiju ciljev na razli€nih nivojih.
Zaposleni, ki izvajajo tovrstne delovne naloge, morajo pri
pripravi porocil in kazalcev uporabljati urejevalnik preglednic,
ki omogoc&a ucinkovito povezovanje podatkov, pripravo grafov
in uporabo kompleksnih funkcij, ki olajSajo, predvsem pa
omogocajo ¢asovno ucinkovitost.

Casovna uginkovitost predstavlja tudi uginkovitost
posameznika, ki aktivnost izvaja, zato bo program, poleg
razvoja vesc€in in kompetenc udelezenca, udelezencu
omogocil tudi vec€jo ucinkovitost.

Ciljna skupina so osebe, ki pri svojem delu uporabljajo
programe za urejanje preglednic (MS Excel,LibreOffice
Calc, Google Sheets...) za pripravo razliénih porog€il in
dokazil, vendar programa kot takSnega ne uporabljajo oz.
ne znajo uporabljati z uporabo naprednejsih funkcij,
vrtilnih tabel in kompleksnejsih grafov.

Zaposleni, samozaposleni.

Cilj programa je izboljsati kompetence na podrocju IKT, s
cilino usmerjenostjo — ucinkovito delo s preglednicami.
Slednje vklju€uje samostojno uporabo funkcij, izdelavo grafov
ter uporabo in izdelavo vrtilnih tabel.

50 ur
Kontaktne On line delo Izdelek ali Drugo
ure (max 50% storitev (navedite)
celotnega

programa)



REPUBLIKA SLOVENIJA CUROPSKA UNDIA
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, m evmopski

ZNANOST IN SPORT NALOZBA V VASO PRIHODNOST

Teoreti¢ni del (st. ur) 5

Prakti¢ni del (st. ur) 45

Nacin evidentiranja (iista Lista

prisotnosti, podpisana izjava — prisotnosti

izdelek, storitev ...)

Pogoji za kon¢anje 80 % prisotnost

programa

POSEBNI DEL

Vsebine programa e Primerjava programov za urejanje preglednic

e Programi za urejanje preglednic - ponovitev osnovnih

funkcij

e Vrtilne tabele
e Pravilna uporaba grafov
e Napredne funkcije

Kompetence, pridobljene s Udelezenec:

programom . _ , L
e udinkovita uporaba izbranega programa pri pripravi

porocil/dokazil/izkazov,
e prepozna napake in jih z ustreznimi postopki odpravi,
e hitro in ucinkovito pripravi potrebno dokumentacijo,
e kriticno ovrednoti podatke in jih ustrezno interpretira,
e razvija analitiéno razmisljanje.

Spretnosti, pridobljene s UdeleZenec:

programom . : . .
e samostojno pripravi in analizira poslovne podatke,

e uporabi formule in funkcije,

e izdela in oblikuje grafe,

o filtriranje, fiksiranje, zamrzovanje podatkov,
e pripravi sezname za uporabo vrtilnih tabel,
e izdelava vrtilnih tabel,

e uporablja zascito delovnih listov.

Splosne kompetence, Udelezenec:

dopolnjene s programom _ .
e racionalno upravljanje Casa,

e razvija ves€ine podjetnistva,
e razvija natanc¢nost in samoinicitivnost.

Organizacija izobrazevanja e Primerjava programov — 5 ur
(navedba vsebinskih sklopov- e Ponovitev osnovnih funkcij - 5 ur
modulov, ¢asovni obseg) e Vrtilne tabele — 10 ur
e Pravilna uporaba grafov — 10 ur
¢ Napredne funkcije — 10 ur

Izobrazba in kompetence
izvajalca(ev) programa

(stopnja in smer izobrazbe) Diplomiran iZenir raCunalni$tva in informatike
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