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Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj

"Naziv programa

: Podroéje

| Excel za podroéje tehnike in tehnologije |

~ | Tehnika

' Predlagatelj programa (ime

| 8ole in imena pripravijalcev
programa)

| Kratek opis programa
' (max. 150 besed)
|

SPLOSNIDEL
| Utemeljenost (v skladu z
i razpisom in analizo potreb)

i

| Ciljna skupina (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

ElektrotehniSko-racunalniska strokovna $ola in gimnazija

Ljubljana

Pr.pravllavc:

| Katja Kopasz !
; Tanja Leder |
F Barbara Moskon, IC Elektronika :

'V okviru programa Excel za podroéje tehnike in tehnologue '

| udeleZzenci nadgradijo svoje znhanje uperabe funkcionalnosti |

exce!a ki ga potrebujejo pri svojem delu. Z usvojenim znanjem |

bodo nadgradili sveje kempetence, s &imer bodo prihranili veiiko
| ¢asa in poveCali delovno uginkovitost. Peoudarek je na |
funkcicnalnostih, ki jih pogosto sredujeme pri naZrtovanju, |
; izvajanju ali evalviranju delovnih precssov v tehniki in tehnologiji
| ter podpornih sluzbah.

=1

!

: Program je prnpravljen v sodelovanju s podjetjem IC i
! Elektronika. g

! Cilina skupina usposabljanja so zaposieni, ki potrebujejo in Zelijo 1
| dopoinjevanja in usposobljenost specificnih znanj na dologenem
strokovnem podrogju. Z analizo potreb smo ugotovili, da
| zaposleni potrebujejo vi§ji nivo znanja uporabe excela za

|shranjevan]e in obdelavo podatkov v namen distribucijske

| logistike, ki oblikuje in nadzoruje potrebne procese, da se
| proizvodi ustrezno dobavijo naroéniku.

| Delo na podrogju distribucijskin aktivnosti, (spletne) predaje,
skladi$Cenja izdelkov, analize pecdatkov od posameznika
zahteva stalno usposabljanje. Poznavanje podrodja IKT in |

| znotraj tega uporabnost excela je pri njihovem delu izrednega !
pomena, saj zaposieni z uporabo tovrstne informacijske

| tehnologije u€inkoviteje, kakovostnejse opravijajo svoje delo. So

. bolj fleksibilni na trgu dela, se kariemo in osebnostno razvijajo in

| s tem razvijaio kompetence 21. stoletja.

Zaposleni bodo po izvedenem usposabljanju nadgradili svoje
| kompetence. |
Cilina skupina so zacosiem v tehnologkih pod;etjlh katerih delo i
je povezano z uporabo programa excel na podrogjih: |
nadrtovania transporta (planiranje transportnih sredstev, |

voznih redov), I

primerjave porabe materialza (skladi$¢enje, vodenie '

zaloge), i

analize podatkov (administracija, radunovodstvo).
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" Pogoji za vkijuéitev v
| program
i (v skladu z razpisom)

' Cilji programa (v skladu z
' razpisom in analizo potreb)

' Obseg programa (skupno &t.

i Ciljne skupine:

i analitiki
raunovodie

komercialisti

finanéniki

: Zaposiena oseba
| Samozaposlena oseba
i Status kmeta

!

- EVROPSKA UNUA
EvhE
BOCIALM sulﬂv

RAL

vodje oddelkov (vodja prodaje, nabave, skiadiséa ...

BA Y S PRINOONGET

| Cilj programa je izbolj$anje in paglabljanje znanja programa

| excel, ki ga zaposleni potrebujejo pri svojem delu. S
poznavanjem naprednih funkeij programa, bedo pri svojem

- dely belj udinkoviti in uspesnejsi, kar bo peslediéno povzrogile

. tudi osebni razvoj posameznika. Poznavanje naprednih funkcij
bo zaposlenim zagotavijajo kakovostnej$e deiovine procese.

| IzboljSati funkcionalno pismenost zaposienih na podrogiu

| uporabe ra¢unalniskih orodij za izvajanje tehniénih analiz,

| priprave grafov, pocgodb in drugih dokumentov ter sodelovati pri
| defjenju, dopelnjevanju in urejanju teh dokumentov in pripravi

| tehniénih porodi,

| S pridobijenimi znanji bo zagotovijeno bolj§e scdelovanje

| zaposienih in povedanje delovne uginkovitosti. Vstopanje na
| pedrotje digitalizacije z izboljSanoc upcrabo naprav, kot so

_ pametni telefoni in podobno pri vsakodnevnem delu.

)

f 50
ur) |
. Cblika dela Kontaktne | *On line delo Samostoj Drugo
ST . = ure B nodeic | (navedite)
| Teoreticni del (8t. ur) ! 5
Praktiéni del (&t ur) ‘i 30 15 ’ -
| Na&in evidentiranja (lista i"L'ié{é" © I Konéniizdeli, | |
| prisotnosti, podpisana i |Zjava— | prisotnosti oddani v
izdelek, storitev ...) ‘ } spletno
uéilnico
t *Obl'k - I' --d I —;«w S ————— e o
- & CRMRe deld i Video Spletna Drugi Samostojne
konferenca uéilnica nadcini delo
! digitalne
| komunika-
I | ciie
"Steviiour S —" -
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| Naéin evidentirania
(pesnetek video konference,
Zzajem zaslorske slike,

| elektronski izpis spletne

- ugiinice, lista prisotnosti, e-

: mail komunikacija...)

| Pogoji za konéanje

| programa

i
' POSEBNI DEL

{ Vsebine programa

Kompetence, pridobliene s
programom

g' Sprétnosli, bfidobljené s

i programom

| Vsebina:

N “ EVROPSKA UNDA
EVROPIKI

- SOLIALKE SHLAD
MUNERA3 BATOTEL ¥ VAL FRNDDMGE

"Oddaniizdelki |
! v spletni
ucilnici

i
'Vsaj 80-% prisotnost

! Oddani izdelki v spletni ugilnici

; Aktivha udelezba

— priprava delovnega okolja in uporaba aplikacije
l — hitre bliznjice in najuporabnejsi triki
— zea88ita na niveju listov in celic
! — 3D formule in povezave v izradunih
! — radunanje z datumi
| — zahtevne funkcije (iF, VLOOKUP, IFERROR ...) in
! njtheve ghezdenje
' — napredni grafini prikaz podatkov, poegojno oblikovanje
' Stevil, sparkline grafikoni, oblikcvanje zahtevnih
| grafikonov (vrtilni grafikon, sekundarna os ...)
l — napredne funkcije vrtiinih tabel {slicers, vet izraunaov,
i ¢asovni trendi ...)
— upcraba veénivoiskega razvri¢anja za pregled obseZnih
seznamov podatkeov
, — primeri uporabe pametnega telefona in tabii¢nin
raéunalnikov pri pesiovnih procesih v podjetju

' — digitaina kompetencs,
— vi§ji nivo uporabe sodobnih tehnologij,
— izvajanje operacij s podatki,
~ uporaba naprednih funkcij,
— analiza podatkov z vrtilnimi tabelami,
— izdelava prilagojenih grafikenov,
— izpis podatkov.

t
t

: 8 programom bodo udelezenci:

i — dosegti vi§ji nivo uporabe raéunalni§kega programa in
; pametnega telefona pri svojem deiu,

NaloZbe sofinancirata Republika Slovenija in Evropska unija iz Evropskega socialnega skiada



' Splodne kompetence,

W REPUBLIKA SLOVENIJA

MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, I !

ZNANOST IN SPORT

dopolnjene s programom ;

Organizacija izobraZevanja |

| Teme in &asovni obseg:

MUNERAZ

“ EVROPSKA UNILIA
LVROPSKI
SOTIALNI SKLAR

HALGEUA ¥ NESO PRIRDIDNOAT

implementirali vsaj eno izbolj&avo v lastne prakso in

spremljali napredek izboljsav,

uporabiljali ustrezne pristope in orodja/metocde za razvoj
lastne ustvarjainosti in inovativnosti,
razvijali lastno profesionalnost,

odgovorno usmerjaii lastni profesionalni razvoj v procesu

vseZivljenjskega udenja.

1" 8 programom bodo udeleZenci dosegli splodne kompetence:

visji nive uporabe ragunalni$ke tehnologije,

nadrtovanje kariere — lasten profesionaini razvoj, aktivhe
prevzemanje odgovornosti za osehni in strokovni razvoj,
zavedanje pomena vsezivijenjskega utenja,

uéinkovito reSevanje problemov,
kritiéno in analiticno misljenje,
motivacija — prevzemanje pobude in iskanje novih

priloznosti,

nadrtovanje in organizacija — postavijanje jasnih in reainih

ciliev, izdelava nacrta za dosego ciljev,

samoiniciativhost — aktivno iskanje priloZnosti za lasten

doprinos k rezultatom.
Vsebinski sklop

priprava delovhega okolja
in uporaba aplikaciie — 2 uri
hitre bliznjice in
najuporabnejsi triki — 6 ur
za§tita na nivoju listov in
celic — 2 uri

3D formule in povezave v
izradunih — 5 ur

radunanje z datumi— 2 uri
zahtevne funkcije (iF,
VLCOKUP, [FERROR ...) in
njihovo gnezdenje - 5 ure
napredni grafiéni prikaz
podatkov, pogojno
oblikovanje Stevil, sparkline
grafikoni, obiikovanje
zahtevnih grafikonov {vrtilni
grafikon, sekundarna os ...)
12 ur

napredne funkcije vrtiinih
tabei {(slicers, vel
izraGunov, Sasovni trendi
vy =10 uri

uporaba veénivojskega
razvr§¢anja za pregied

Cae

trajanja
2 uri
6 ur
2 uri
Sur

2 urni

Sur

12 ur

10 ur

4 ure

 **Qblika dela

Kontaktne ure (KU)

KU + spl. ug.
KU + spl. ug,
KU. + spl. ué.

KU + spl. ug.

KU + spl. ug.

KU. + spl. ud.

KU + spl. ug.

KU + spl. uc.
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“*Spletna udilnica

| **Drugi nadini digitalne
| komunikacije
+*Samostojno delo

3 1

1
1
i

obseZnih seznamov
podatkov — 4 ur

primeri upcrabe pametnega
telefona in tabliénih
radunalnikov pri poslovnih
procesih v podijetju — 2 uri

2 uri

EVROPSKA UNUIA
LURB5KI
HOCIALNI SKLAD

LA ¥ WAL PRIMOCLNGYT

Kontaktne ure

S P U—————

Naloge posredovane udeleZencem

hitre bliznjice in najuporabnejsi triki
za$¢&ita na nivoju fistov in celic

3D formuie in povezave v izraéunih
radunanje z datumi

zahtevne funkcije (IF, VLOOKUP,
[FERROR ...) in nilhovo gnezdenje
napredni grafiéni prikaz podatkov,
pogojno cblikovanje Stevit, sparkiine
grafikoni, oblikovanje zahtevnih
grafikonov (vrtilni grafikon, sekundarna
0Ss ...)

napredne funkcije vriiinih tabel (slicers,
vet izratunov, asovni trendi ...)
uporaba vednivojskega razvritanja za
pregled obseZnih sezhamov podatkov

| Izobrazba in kompetence
i izvajalca({ev) programa
i {stopnja in smer izabrazbe)

Predviden
gasovni okvir

1

1

2
0,5
2,5

3

: Vi§ja ali visokoSolska izobrazba s podrodja IKT/naravosIovla/tehmke

|
1

Program Datum Odobril Zavrnil - Opombe

Programski odbor 8. 1. 2021 DA

Svet zavoda potrdil 26. 1. 2021

Svek Towodov Poh-o\,i.\ G.5.%029 sLov. BISTRICA

=AW

'-E:jOv §u,lf}4



