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Priloga 3_Obrazec za pripravo programov

usposabljanj
Naziv programa

Podroéje

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)

DVIG DIGITALNIH KOMPETENC ZAPOSLENIH
Storitve

EKONOMSKA SOLA NOVO MESTO
Zdenko Potocar, univ.dipl.org.

Udelezenci programa bodo dodatno razvijali digitalno
pismenost za varno in kriti€no uporabo informacijsko-
komunikacijskih tehnologij pri sporazumevanju in delu.
Racunalnik bodo bolj u€inkovito uporabljali kot orodje za
iskanje, shranjevanje, predstavitev in izmenjavo
informacij in se bolj samozavestno posluzevali novih in
inovativnejSih moznosti, ki jih omogoc€a novejsa
programska oprema. Poglobili bodo razumevanje
narave in vioge IKT tehnologije ter odkrili nove
priloznosti za uporabe le te pri vsakodnevnem
pisarniSkem delu. Znali bodo uporabljati moderne
komunikacijske poti, ter uporabljati e-storitve javne
uprave, kar jim bo omogocilo, da bodo lahko tudi sami
pozitivno prispevali k promociji uporabe le-teh. Z
udelezbo v programu bodo okrepili zaupanje do novih
tehnologij. Digitalno pismeni zaposleni so bolj
samostojni in tudi bolj vklju€eni v druzbeno dogajanje.

Informacijsko-komunikacijska tehnologija se hitro
spreminja in postavlja zaposlene pred vedno nove
izzive. Zaposleni morajo slediti tem spremembam in
novostim, se ves €as usposabljati na tem podrocju. Le
tako lahko ostanejo ucinkoviti pri svojem delu. Zaradi
osredotoCenosti na opravljanje delovnih nalog, zaposleni
ne uspejo »naravno«, tekoCe nadgrajevati svojih vescin,
ne najdejo Casa, da bi sami raziskovali in odkrivali nove
resitve, ki jih ponuja novejSa programska oprema.
Uporabe IKT se zaposleni velikokrat niso naucili
celovito, temvec parcialno, v povezavi s posamezno
delovno nalogo, kar jim ne omogocCajo povezovanja
Zznanja in ustrezne samozavesti pri uporabi.

Usposabljanje je namenjeno zaposlenim v javni upravi in
drugim zaposlenim v gospodarstvu, ki uporabljajo
informacijsko tehnologijo pri svojem delu in si zelijo
izboljSati osebne digitalne kompetence. Zaznavajo, da le
teh Se niso uspeli v celoti nadgraditi in ocenjujejo, da
lahko osvojijo dodatne vescine, ki bi jih s pridom
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Cilji programa (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Oblika dela

Obseg programa
Teoreticni del (st. ur)
Prakticni del (t. ur)
Nacin evidentiranja (lista

prisotnosti, podpisana izjava —
izdelek, storitev ...)

Pogoji za konc¢anje
programa

POSEBNI DEL

Vsebine programa
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izkoristili pri svojem vsakodnevnem delu. Poleg tega pa
bi dodatne vescine prispevale k njihovi vecji zaposljivosti
in mobilnosti ter pozitivno vplivale na osebni razvoj,
samopodobo ter delovanje posameznika v sodobni
druzbi.

Cilji programa so:

- nauditi se zahtevnejSe urejanje besedil

- nauditi se zahtevnejSe urejanje tabel

- obvladovati splet, e-posto, koledar, opravila

- nauciti se uporabe vseh portalov javne uprave

- obvladovati socialna omrezja z upostevanjem varnostnih
pravil

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

50
10
40

lista

prisotnosti,

dnevnik

izvajanja

80% prisotnost v programu.

Zahtevnej$e urejanje besedil (oblikovanje dolgih dokumentov,
uporaba slogov, spajanje dokumentov, zas¢ita,. )

Zahtevnej$e urejanje tabel (oblikovanje vedjih tabel, delo s
podatki, vrtilne tabele, uporaba zahtevnejSih formul in
funkcij,...).

Uporaba razli¢nih bliznjic.
Iskanje informacij in podatkov preko spleta.

Kopiranje ali premikanje datotek in njihovo prenasanje med
ra¢unalniki in drugimi napravami. Uporaba prostora za
hrambo na internetu.

Varna uporaba e-poste.

Uporaba portalov javne uprave, iskanje podatkov in oddaja
vlog. E-storitve. E-uprava. E-davki. E-prostor. Arso. Statisti¢ni
urad,
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Varna raba socialnih omrezij.

Program se bo prilagajal potrebam ciljne skupine in poskusal
odgovoriti na prakti¢ne dileme (probleme, situacije), s
katerimi se zaposleni sre€ujejo v okviru svojega dela, ter jim
pomagati, da si bodo lahko s pomocjo IKT tudi sami oblikovali
svoje delovne pripomocke. Posku$al jim bo ponuditi tudi
druge vsebine, ki bi zaposlenim pomagale pri bol;Si
komunikaciji, podajanju informacij ter predstavitvi razli¢nih
vsebin (npr. powerpoint, publisher, orodje za izrezovanje).

Kompetence, pridobljene s UdeleZenci bodo preko vsebin programa nadgradili tako svoje

programom informacijske e-ve&€ine, komunikacijske e-vesc€ine, e-ves€ine
za reSevanje problemov kot tudi e-ves€ine za uporabo
programske opreme.

Znali bodo bolj samozavestno in kriti€éno uporabljati
informacijsko tehnologijo pri svojem delu.

Znali bodo ustvariti in urejati zahtevnejSe elektronske vsebine
(besedilo, tabele, podatkovne baze), znali bodo iskati in
filtrirati informacije po spletu, na ustrezen nacin posredovati
informacije in sporocila. Znali bodo uporabiti nabor e-vsebin
in e-storitev v danasnjem &asu, ki prinasajo Stevilne
ugodnosti, kot so hitrejSe iskanje informacij, hitri dostop do
vsebin in izvajanja storitev na daljavo ob kateremkoli ¢asu.
Udelezenci bodo tudi pridobili znanje in ves€ine za varno
spletno vedenje, odzivanje na nesprejemljivo spletno
vedenje, oblikovanje, prilagajanje in upravljanje digitalnih
identitet, aktivnho varovanje osebnih podatkov in spostovanje
zasebnosti drugih.

S programom pridobljene kompetence in vescine jim bodo
omogocile, da bodo pri vsakodnevnem delu bolj samostojni,
bolj u€inkoviti, izraba ¢asa pa bolj optimalna.

Pri iskanju informacij bodo lahko bolj organizirani, bolj ciljno
usmerjeni in na sploh ucinkovitejSi. Lazje bo tudi nadaljnje
podajanje vsebin.

Zaradi pridobljenih ves¢in bodo pri svojem delu bolj u€inkoviti,
njihova komunikacija bo bolj uspesna. Zaradi nadgradnje
vescin bodo pri delu hitrejSi (saj bodo lahko zamenjali
ute€ene/naucene nacine uporabe informacijske tehnologije,
za tiste, ki so boljsi, hitrejsi in bolj u€inkoviti) in bolj
samozavestni in suvereni. LaZje bodo poiskali primerno
orodje za opravljanje delovnih nalog in znali izkoristiti IKT za
pripravo lastnih delovnih pripomockov. Tako bodo laZje
obvladovali stresne komunikacije in delo v ¢asovni stiski.
Posledi¢no bodo bolj u€inkovito upravljali s svojim ¢asom. Pri
delu bodo bolj samostojni in inovativni.

Pridobili bodo kompetence, ki jim bodo pomagale pri
osebnem razvoju. Informacije, ki jih morajo vsakodnevno
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posredovati tretjim osebam bodo bolj celovite, z uporabo
pridobljenih ves&in pa bodo lahko bolj u€inkovito uporabljali
vec razli¢nih kanalov (pisno, vizualno, sliSno) 0z. moznosti
komunikacije.

Na ta naéin bodo nadgradili kompetence, ki so nujno
potrebne in odlocilne za uspesno delo, kot so reSevanje
problemov, sposobnost samostojnega dela, sposobnost
organiziranja dela, verbalna in pisna komunikacija,
medosebna interakcija, boljSe prilagajanje stresnim in
nepredvidenim situacijam, ustvarjalno razmisljanje,
samoiniciativnost.

Spretnosti, pridobljene s - obvladovanje delo z elektronsko posto in koledarjem,

ogramom . . . :
progr - obvladovanje dolgih dokumentov z besedilom in

zahtevnejSe urejanje dokumentov,

- obvladovanje vedijih elektronskih tabel in zahtevnej$e
urejanje tabel,

- poznavanje e-portalov drzavne uprave, obvladovanje
razli¢nih nacinov oddaje dokumentov,

- poznavanje socialnih omrezij in poznavanje nevarnosti
zlorabe identitete,

- ustvarjanje in analiziranje anket, delitev dokumentov in
sodelovanje v delovnih skupinah,

Splosne kompetence, Samostojno odlo¢anje o izbiri primernega orodja za

dopolnjene s programom opravljanje delovnih nalog, racionalno razporejanje
delovnega Casa, upostevanje pravil o varnosti in zdravju pri
delu, racionalno porablja material in energijo, uposteva
pravila o varnosti in zdravju pri delu z racunalnikom.

Organizacija izobrazevanja - zahtevnejSe urejanje besedil - 10 h

(navedba vsebinskih skiopov — - zahtevnej$e urejanje tabel - 10 h

e Wler, Czeonl elises) - obvladovanje spleta, poste, koledarja, opravil - 10 h
- Uporaba portalov javne uprave - 10 h
- Obvladovanje socialnih omrezij, varnost, upravljanje
digitalnih identitet - 10 h

Izobrazba in kompetence - univ.dipl.org - smer informacijska informatika
izvajalca(ev) programa - uCitelj predmetov informatika in poslovna informatika
(stopnja in smer izobrazbe) - VigjeSolski predavatelj predmetov:

Informatika, Elektronsko poslovanje, Grafi¢ni in spletni dizajn,
Informacijska tehnologija in podatki

Spremljanje izvajanja programa | lista prisotnosti, dnevnik izvajanja

(dnevnik, lista prisotnosti)

Evalvacija Spremljanje uspesnosti programa bo sprotno in po zakljucku:

- na sredini izvajanja
- takoj po koncu izvajanja
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- po daljSem &asovnem obdobju

Program pregledal

Datum

Odobril

Zavrnil - Opombe

Programski svet Munera3

Svet Sole
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