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Brezplacno ucenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogocata Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in Sport ter

Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada

Racunalniska pismenost za odrasle — 60 ur.

Kaj zelimo doseci?

Kaj bomo delali?

Kdo se lahko vkljuci v program?

Seznaniti vas z osnovnimi
komponentami racunalnika in
osnovnimi pojmi informacijske
tehnologije.

Nauditi vas uporabljati osnovne
funkcije osebnega racunalnika in
operacijskega sistema.

Nauditi vas organizirati in upravljati
z nosilci podatkov in datotekami.
Nauciti vas pisanja, oblikovanja in
tiskanja besedil.

Nauciti vas uporabe glavnih
spletnih storitev ter upravljanja z
elektronsko posto.

Spoznali boste glavne dele osebnega
racunalnika, vhodne in izhodne naprave ter
uporabo osnovnih in funkcijskih tipk.

Naucili se boste osnovnega dela s podatki —
ustvarjanja in upravljanja z datotekami, iskanja
ter selekcije podatkov ipd.

Spoznali boste nekatere moZne nacine
prenosa virusa na racunalnik ter prednosti
uporabe protivirusnih programov.

Spoznali boste osnovne funkcije urejevalnika
besedila ter se naucili pisanja, oblikovanja,
shranjevanja in tiskanja besedil.

V urejevalniku besedil se boste naucili
vstavljanja in oblikovanja preprostih tabel.
Seznanili se boste z uporabo in osnovnimi
nastavitvami spletnega brskalnika ter se
usposobili za varno rabo spleta.

Naucili se boste dostopanja do razlicnih
spletnih strani ter iskanja informacij s pomocjo
spletnega iskalnika.

Naucili se boste samostojnega upravljanja z
elektronsko posto.

Program je namenjen cistim zacetnikom.

Vanj se lahko vkljucijo zaposleni in brezposelni,
ki so starejsi od 45 let, pri cemer imajo
prednost osebe s koncano najvec srednjo
(poklicno) solo in tisti, ki se v projekt vkljucujejo
prvi¢. Nekaj mest je rezerviranih tudi za mlajse
od 45 let.

Pogoj za uspesno dokoncanje je vsaj 80%
udelezba v programu in opravljen prakticni
preizkus znanja in spretnosti, ki ga udelezenec
opravi ob zakljuc¢ku izobrazevanja v skladu s
nacini in merili preverjanja dolo¢enimi v
programu.

Po uspesno opravljenem preizkusu dobite javno
veljavno listino.
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Brezplacno ucenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogocata Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in Sport ter

Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada

Ucinkoviti z uporabo preglednic - Excel za zacetnike in bolj zahtevne uporabnike - 40 ur.

Kaj zelimo doseci?

Kaj bomo delali?

Kdo se lahko vkljuci v program?

Omogociti vam, da:

- si pridobite ali posodobite
spretnosti za hitrejSe in bolj
ucinkovito delo pri pisarniskemu
poslovanju, na finan¢nem podrocju
ter pri odlocanju v poslovnem in
osebnem Zivljenju,

- samostojno uporabljate najbolj
uporabne funkcije, bliznjice in trike,
ki vam bodo prihranili veliko ¢asa.

- Postopno in na enostaven nacin boste na
prakti¢nih primerih spoznavali zmogljivosti
Excela in njegovo uporabnost pri delu in
vsakdanjem Zivljenju.

- Naucili se boste samostojne izdelave,
oblikovanja in izpisovanja preglednic.

- Spoznali boste najbolj uporabne oblikovne
funkcije ter osvojili uporabo osnovnih
matematicnih funkcij.

- Spoznali boste tudi statisti¢ne, logi¢ne in
vpogledne funkcije, funkcije za delo z
besedilom ter funkcije za datum in cas.

- Naudili se boste razvrscanja, filtriranja,
pogojnega oblikovanja podatkov ter
preverjanja njihove veljavnosti.

- Naudili se boste izdelave in oblikovanja
grafikonov.

- Spoznali boste enodimenzionalne in
dvodimenzionalne vrtilne tabele ter se naucili
filtriranja in razvrscanja podatkov v vrtilnih
tabelah.

- Naudili se boste izdelave vrtilnega grafikona.

V program se lahko vkljucijo zaposleni in
brezposelni. Prednost imajo starejsi od 45 let,
osebe s konc¢ano najvec srednjo (poklicno) Solo
in tisti, ki se v projekt vklju€ujejo prvic.

Pogoj za vkljucitev v tecaj je osnovno
poznavanje dela z racunalnikom. Pred
vkljuéitvijo v program bomo udeleZence
povabili, da svoje znanje ocenijo s pomocjo
samoocenitvenih e-testov.

Tecaj je primeren tako za tiste, ki se prvi¢
sreCujete z Excelom, kot tudi za uporabnike, ki
bi Zeleli nekaj vec.

Pogoj za zakljucek programa je vsaj 80 %
aktivna udelezba.
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Brezplac¢no ucenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogocata Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in Sport

ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada.

Digitalne kompetence za aktivno sodelovanje v druzbi — 40 UR

Kaj zelimo doseci?

Kaj in kako bomo delali?

Kdo se lahko udelezZi tecaja?

Namen programa je nuditi udelezencem
osnovna znanja za suvereno rokovanje z
racunalnikom.

Pridobili si boste znanja, spretnosti in
zmozZnosti s podrodij informacijske
pismenosti, komuniciranja in sodelovanja,
izdelovanja digitalnih vsebin in varnosti.

Z vkljucitvijo v program bodo posamezniki
pridobili znanja, vescine in kompetence, ki
pomagajo pri vklju€evanju v vse vidike
moderne druzbe.

Tecaj je izrazito prakticno naravnan.
Poudarek je na prakticnem delu in
utrjevanju naucenega z vajami.

- Vsebine tecaja:

Internet in svetovni splet

Elektronska posta

Urejanje besedil

Elektronske preglednice

Predstavitve

E-drzavljanstvo

Komunikacija in druzabna omrezja

-V tecaj bomo vkljucili skupino do 15
udeleZencev.

- Pouk bo potekal v tecajno-delavniski obliki
najvec dvakrat tedensko po tri Solske ure.

- Vsak udeleZenec bo imel svoje racunalnisko
mesto z dostopom do interneta.

VVVYVYVVYVYVYVYY

Prednostna ciljna skupina so starejsi od 45 let z
najvec srednjo poklicno Solo ali s primanjkljaji pri
osnovnih digitalnih kompetencah. V skupini bo
nekaj mest rezerviranih tudi za mlajse od 45 let.
Program je namenjen osebam, ki Ze poznajo
osnove informacijske tehnologije (npr. imajo ze
opravljen program Racunalniska pismenost za
odrasle.)

Pred vkljucitvijo v program bomo udelezence
povabili, da svoje znanje ocenijo s pomocjo
samoocenitvenih testov. Teste bodo resevali na
racunalniku.

Pogoj za uspesen zakljucek je 80 % aktivna
udelezba.
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Brezplac¢no ucenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogocata Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in Sport
ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada

Digitalna fotografija — 40 ur.

Kaj zelimo doseci? Kaj bomo delali? Kdo se lahko vkljuci v program?
- Seznaniti vas z osnovami fotografije | - Spoznali boste osnovne fotografske pojme in - g Je.nam.enjen zap?slenlm n .
in vas usposobiti za rokovanje z se naucili samostojnega rokovanja z .brez.poselnlm, ki so starejsi ?d & Ietc, pvrl ceme'r
digitalnim fotoaparatom ter digitalnim fotoaparatom ter pametnim 'm"’”‘? predvnost.osc.eb(.e S .koncano 'najvec 'srted.nj'o
pametnim telefonom. telefonom. (po.kvllcno) Solo in tisti, ki se v projekt vklju€ujejo
- Usposobiti vas za uporabo - Seznanili se boste z osnovami fotografske prvic. L .
racunalniskega programa za tehnike, se naucili prepoznati ustrezne - Nekatera fotografska srecanja potekajo na
obdelavo fotografij ter varno rabo motive, izbrati najprimernejSo kompozicijo, terenli. . . .
spleta in socialnih omrezij kot regulirati osvetlitev, pravilno uporabljati - UdeleZenci uporabljajo lastne digitalne
orodij za objavljanje in obdelavo bliskavico ter spoznali vrsto malih fotog'rafske a.pavrate. . .
fotografij. fotografskih trikov. ) P°5°’ za Zaklj?cek BIGEEITIR [2 VEel] U o
- lIzboljsati vase digitalne - Spoznali boste namenske in kreativne aktlvn:':\ udfelezba. L
kompetence tako za potrebe programe nastavitve fotoaparata. - (klistene prograrna Fot.ograflr.anje n .
poklicnega dela kot uporabo v - Usposobili se boste za urejanje in obdelavo obdelava fotografij v.okV|ru el el
vsakdanjem zivljenju. fotografij s pomocjo racunalniskega korTlpetenc zaposlen.|h Od,291_6 1o 20D 50
- Spodbujati vaso ustvarjalnost, ¢ut programa. aprila 2019 ne.morejo vKjugiti v program s
za estetiko, veselje do ustvarjanja - S pomocjo racunalniskega programa boste podobno vsebino.
in mozZnost umetniskega izrazanja. izdelali lastno fotografijo.
-V okviru terenskega dela se boste preizkusili v
dnevni in nocni fotografiji.
- Usposobili se boste za varno rabo spleta in
socialnih omrezij kot orodij za objavljanje in
obdelavo fotografij.
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Brezplac¢no ucenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogocata Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in Sport
ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada.

Knjigovodstvo 1 — 50 ur

Kaj Zelimo doseci? Kaj bomo delali? Kdo se lahko udeleZi programa?

usposobiti vas za vodenje
poslovnih knjig, knjiZzenje
poslovnih dogodkov po
sistemu dvostavnega
knjigovodstva ter za
izdelavo knjigovodskih
obracunov,

spodbuditi vas za
samostojno delo na
podrocju gospodarskega in
finan¢nega poslovanja v
skladu z zakonodajo,
izboljsati digitalne
kompetence.

Skozi prakti¢no delo boste pridobivali osnove na podrocju
poslovnih financ, racunovodstva, knjigovodstva in davkov
ter drugih dajatev v skladu z veljavno zakonodajo.
Spoznali boste pravila dvostavnega knjigovodstva,
poslovne knjige in knjigovodske listine.

Obracunavali boste osebne in druge prejemke iz
delovnega razmerja.

Seznanili se boste z znacilnostmi dolgorocnih sredstev in
se prakti¢no preizkusili na podrocju njihovega knjizenja.
Spoznali boste materialno knjigovodstvo ter evidentirali in
Izvedeli boste vse o davéno priznanih in nepriznanih
stroskih ter se preizkusili v knjiZzenju stroSkov materiala,
storitev, amortizacije.

Oblikovali in vodili boste evidence in instrumente
zavarovanj terjatev in obveznosti.

Na koncu boste zakljucili poslovne knjige in porocali.
Uporabljali boste preglednice za vodenje evidenc, analiz in
poslovnih porocil ter se seznanili z enim od sistemov za
knjizenje dokumentov in obracunov ter njihovega
posredovanja za davcni nadzor.

Program je namenjen izklju¢no starejSim od
45 let. Prednost imajo udeleZenci z
zaklju¢eno najvec srednjo Solo.

Primeren je za zacetnike in tiste, ki Ze delate
na nekaterih podrocjih knjigovodenja in bi
Zeleli postati pri delu bolj samostojni.
Obvezna je osnovna informacijska
pismenost.

Pouk imamo dvakrat tedensko po stiri
Solske ure v popoldanskem in vecernem
casu.

Program je uspesno zaklju¢en ob vsaj 80%
aktivni udelezbi in uspedno opravljenem
prakti¢cnem preizkusu znanja.

Ob upostevanju projektnih pravil (glej
rubriko Pogosta vprasanja) imate uspesni
udeleZenci moznost nadaljevanja na
izpopolnjevalni stopnji.
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Brezplac¢no ucenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogocata Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in Sport
ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada.

Knjigovodstvo 2 — 50 ur

Kaj Zelimo doseci? Kaj bomo delali? Kdo se lahko udeleZi programa?

" ispasobiti/vasizalEim bolj - sk(v)zi prakti¢no delo boste ponovili in nadgradili vsebine - Program je namenje.n iz_kljuéno ftarejjéirn
samostojnoNodenie zase.tnege.a. o od 45V let. Pre:drlo.st |[najc? udvel'ezenu, ki so
sl [, e tecaja k.njlgovodstvva Z vajami, . o uspesno zakljucili zacetni tecaj
sl dlemerley oe - spoznali boste davéno zakonodajo za pravne in fizicne osebe, Iinjgovodstva. )
e chiss EnaE - po%nali boste.razlike rTu.ad -prihodvki/odh.odki .ug.oto.vljeni.po - Cega ni§te, imate pa predznanje, pokli¢ite
I racunovF)dsklh predpisih in davéno priznanimi prihodki za uvrstltyenl t(.est. . )
e T e Jodhodki, - Obvezna je tudi osnovna informacijska
AR, - spoznali boste kompleksne knjizbe (osnovna sredstva, pismenost.

_ G TvES e financiraﬂje, - E’ouk imamo dvakrat tedens.ko p? Stiri
seesEie Cel e subvvencufa....), . . . folske ure v popoldanskem in vecernem
e cesperErdasa i - obracu.nall boste osebne in druge prejemke iz delovnega casu. ' ] o .
financnega poslovanja v razm(.evrja . L . i Pro'gra.m o uipfa.sno zakVIJucen ob Ysaj 80%
e (bolniske odsotnosti z zahtevkom za refundacijo in druge bolj aktivni udelezbi in uspesno opravljenem
. . ! kompleksne primere), prakticnem preizkusu znanja.

B :f:g?)fi:;i'talne - na prakti¢nem primeru z uporabo predpisanih obrazcev boste

’ izdelali obracun davka na dodano vrednost,
- na koncu boste zakljucili poslovne knjige in izdelali vsa potrebna
porocila (DDPO, DDD, letno porocilo v strukturirani obliki)
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Brezplacno ucenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogocata Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in Sport ter
Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada

Z racunalnikom do enostavnega e-poslovanja — Racunalnistvo v turizmu 50 ur

Kaj zelimo doseci? Kaj bomo delali? Kdo se lahko vkljuci v program?
Omogociti vam, da: - Postopno in na enostaven nacin se boste na -V program se lahko vkljuéijo zaposleni in
prakti¢nih primerih naudili uporabljati brezposelni. Prednost imajo starejsSi od 45 let,
- si pridobite ali posodobite elektronsko posto, seznanili se boste z osebe s koncano najvec srednjo (poklicno) Solo
spretnosti za hitrej$e in bolj varnostjo na spletu, naucili se boste upravljati in tisti, ki se v projekt vkljucujejo prvic.
ucinkovito delo pri e-poslovaniju, z digitalnim potrdilom ter spoznali
ter pri odlo¢anju v poslovnem in uporabnost le-tega pri delu in vsakdanjem - Tecaj je primeren tako za tiste, ki se prvic¢
osebnem Zivljenju, Zivljenju. sreCujete z e-poslovanjem, kot tudi za
- Seznanili se boste z nekaterimi uporabnimi uporabnike, ki bi Zeleli nekaj vec.
- samostojno uporabljate najbolj spletnimi stranmi, kot so e-uprava, e-davki, e-
uporabne spletne strani, portale in prostor, Ajpes itd. - Pogoj za zakljucek programa je vsaj 80 %
orodja, ki vam bodo prihranili - Spoznali boste najbolj uporabno mini aktivna udelezba.
veliko ¢asa. blagajno. Naucili se boste uporabe le-te na

racunalniku, tablici in pametnem telefonu.

- Seznanili se boste z uporabnimi portali za
enostavno upravljanje turisticne dejavnosti
(e-Turizem, Booking, Airbnb).

- Naudili se boste koristiti prednosti druzabnih
omrezij Facebook-a in Instagram-a za
promocijo.

- Naudili se boste vse potrebno za vzpostavitev
lastne spletne strani.




