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Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj

Naziv programa USPESNO S PODATKI
Podrocje Tehnika

Predlagatelj programa (ime
Sole in imena pripravljalcev Elektrotehnisko-radunalniska strokovna $ola in gimnazija
programa) Ljubljana

Tanja Leder

Kratek opis programa Program je pripravljen v sodelovanju s podjetjem / zavodom

(max. 150 besed) (Javni 8tipendijski, razvojni, invalidski in preZivninski sklad
Republike Slovenije). Vsebina programa je tako prilagojena
potrebam zaposlenim. UdeleZenci bodo s prakti¢cnim delom —
vsak na svojem racunalniku in s pomocjo gradiva — pridobili
poglobljena znanja, ki jim bodo omogocila u¢inkovito uporabo
programa za preglednice (Excel) in programa za oblikovanje
besedil (Word) pri vsakdanjih nalogah.

S tem bodo izboljsali kakovost in u¢inkovitost svojega dela.

SPLOSNI DEL

Utemeljenost (v skladu z

razpisom in analizo potreb)
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 — razvoju in izvajanju
izobrazevalnih programov in dejavnosti, ki bodo prilagojene
razvojnim potrebam trga dela.

Ena od prednostnih ciljnih skupin tega podrocja so izobrazeni
odrasli, ki niso imeli v ¢asu svojega izobrazevalnega procesa
moznosti spoznati poglobljenih moZnosti uporabe sodobnih IKT
orodij pri svojem delu. Ce ho&emo biti s tehnologijo, ki nam je
na voljo uspesnejsi, si moramo zastaviti vprasanje, kako bi nam
nova tehnologija lahko pomagala, da bi delali hitreje in bolj
ucinkovito? Katere dodatne moznosti nam nudi, da bomo $e bolj
konkurencni na trgu dela, fleksibilni in kaj lahko storimo, da
bomo pri svojem delu ucinkovitejsi, ekonomicni, kar bo
pozitivno vplivalo na nase stranke, ciljne skupine, odjemalce.

Pripravljen program tako zasleduje temeljne kompetence 21.
stoletja.

Z vklju€enostjo v usposabljanje bodo zaposleni nadgradili svoje
klju¢ne kompetence, povecana bo njihova fleksibilnost na trgu
dela, poudarek bo na njihovem kariernem in osebnem razvoju.
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Ciljna skupina (v skladu z Ciljna skupina so zaposleni na Javnem stipendijskem,

razpisom in analizo potreb) razvojnem, invalidskem in prezivninskem skladu Republike
Slovenije na podrocjih projektnega dela ter administracije in
ki pri svojem delu vsakodnevno delajo v ra¢unalniskih
programih Word in Excel za oblikovanje dokumentov /
pripravo dopisov, pogodb, odlocb, financnih planov,
kalkulacije, razdeljevanje finanénih sredstev razpisanih javnih
razpisov ipd. Za svoje delo potrebujejo izboljSano znanje v
delu na teh racunalniskih programih, saj jim nadgradnja tega
znanja omogoca bolj kakovostno, hitrejsSe in u€inkovitejse
delo. Zaposleni bodo z udelezbo v programu izboljsali svoje
digitalne kompetence, nadgrajevali racunalnisko znanje in
vescine in bodo tako pri svojem delu bolj kvalitetni in
ucinkovitejsi.

Pogoji za vkljuéitev v Status zaposlenega ali samostojnega podjetnika.
program
(v skladu z razpisom)

Cilji programa (v skladu z Cilj programa je nadgraditi digitalne kompetence, nadgraditi

razpisom in analizo potreb) racunalnisko usposobljenost zaposlenih, saj se s tem poveca
njihova ucinkovitost in natan¢nost pri delu. Podrobnejse,
nadgrajeno znanje podrocje uporabe IKT orodij / uporabe
racunalniskih programov Word in Excel bo doprinesel k
natanénejSemu, ucinkovitejSemu delu zaposlenih na zavodu,
s ¢imer bodo lahko svojim strankam / odjemalcem (podjetja,
posamezniki, fizicne osebe, Stipendisti...) ponudili boljse
storitve, hitrejSo ter kakovostnejso obdelavo zahtevkov,
vlog, s ¢cimer bo tako doseZen pozitiven ucinek na
gospodarstvo.

Zaposleni bodo nadgradili svoje kompetence, povecala se bo
njihova fleksibilnost na trgu dela, pridobili bodo tudi na
osebnostnem razvoju. Kar je skladno z razpisom projekta
MUNERAS3 in potrebami na trgu dela.

Obseg programa (skupno &t. 50
ur)
Oblika dela Kontaktne | On line delo lzdelek ali Drugo
ure (max 50 % storitev (navedite)
celotnega
programa)
Teoreticni del (St. ur) 2 uri
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Prakti¢ni del (St. ur)

Nacin evidentiranja (lista
prisotnosti, podpisana izjava —
izdelek, storitev ...)

Pogoji za konc¢anje
programa

POSEBNI DEL

Vsebine programa

Kompetence, pridobljene s
programom

Spretnosti, pridobljene s
programom

EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI
SOCIALNI SKLAD

NALOZBA V VASO PRIHODNOST

26 ur 8 ‘ 14 ‘
Lista lzdelek
prisotnosti

80% prisotnost v programu, oddan izdelek.

Vsebina:

e uvod in razlaga programa

e vrste podatkov, vnosi in oblikovanje

e uporaba zahtevnejsih formul in funkcij

e orodja za razvrs¢anje in filtriranje podatkov
e Zahtevnejse grafi¢no prikazovanje podatkov
e priprava podatkov za tiskanje

e uporaba in prenos podatkov v besedilne dokumente

S programom bodo udelezZenci pridobili naslednje
kompetence:

e poznavanje sodobnih pripomockov za delo z
racunalnikom

e poznavanje sodobnih trendov pri poslovni
korespondenci

e sposobnost za sprejemanje sprememb na pozitiven in
konstruktiven nacin

e sposobnost uporabiti informacijsko-komunikacijsko
tehnologijo pri lastnem strokovnem delu

e sposobnost iskati orodja in sredstva, s pomocjo katerih
ostanejo v koraku s ¢asom

S programom bodo udeleZenci:

e vrednotili svoje delo — samoevalvacija,

e nacrtovali izboljSave svojega dela,

e implementirali vsaj eno izboljSavo v lastno prakso in

e spremljali napredek izboljsav,

e uporabljali ustrezne pristope in orodja/metode za razvoj
lastne ustvarjalnosti in inovativnosti,

e razvijali lastno profesionalnost - odgovorno usmerijali
lastni profesionalni razvoj v procesu vsezivljenjskega
ucenja.
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Splosne kompetence, e S programom bodo udelezenci dosegli splosne
dopolnjene s programom kompetence:

e nacrtovanje kariere — lasten profesionalni razvoj, aktivno
prevzemanje odgovornosti za osebni in strokovni razvoj.

e zavedanje pomena vsezZivljenjskega ucenja,

e ucinkovito reSevanje problemov,

e kriti¢no in analiti¢éno misljenje,

e motivacija — prevzemanje pobude in iskanje novih
priloZnosti,

e nacrtovanje in organizacija - postavljanje jasnih in realnih
ciljev, izdelava nacrta za dosego ciljev,

e samoiniciativnost - aktivno iskanje priloZznosti za lasten
doprinos k rezultatom.

Organizacija izobrazevanja Sklopi in ¢asovni obseg:

(navedba vsebinskih sklopov —
modulov, ¢asovni obseg) e uvod in razlaga programa za delo s preglednicami — 2 uri

e Vnos razlicnih podatkov in zahtevnejse oblikovanje uvoz
podatkov iz spletne strani, besedilnih datotek in izvoz
podatkov, — 4 ure

e Uporaba zahtevnejsih formul in funkcij — 8 ur
e Uporaba orodij za razvrs€anje in filtriranje — 4 ure

e lzdelava in oblikovanje grafov, poimenovanje in uporaba
obmodij; — 4 ure

e Priprava dokumentov za tiskanje, spajanje dokumentov
-2 uri

e Povezovanje Excela in Worda — 4 ure
e Delo nadaljavo—8 ur

e Koncniizdelek — 14 ur

Izobrazba in kompetence Kadrovski pogoji:

izvajalca(ev) programa

(stopnja in smer izobrazbe) e visokosolska ali viSjeSolska znanja s podrocja informatike
Program Datum Odobril Zavrnil — Opombe

Programski odbor 30. 10. 2018 da

Svet zavoda potrdil 9. 11. 2018 da




