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Neformalni izobrazevalni program:
DIGITALNE KOMPETENCE ZA SODOBNO DELO IN
ZIVLJENJE

V letih 2023 do 2029 Ministrstvo za izobraZevanje, znanost in mladino ter Evropska unija iz Evropskega
socialnega sklada plus sofinancirata izvajanje izobrazevalnih programov za odrasle za pridobitev temeljnih

kompetenc. V Jugovzhodni regiji projekt v konzorciju izvajamo CIK Trebnje kot nosilec, partnerji pa smo RIC

Novo mesto, Grm Novo mesto — center biotehnike in turizma ter Solski center Novo mesto. Udelezba v

programih je za udelezence brezplacna. brezplacna.

TRAJANJE PROGRAMA: 40 pedagoskih ur

Izvajamo jih lahko v dopoldanskem ali popoldanskem &asu, 1-krat ali 2-krat tedensko. Stevilo sre¢an;
in dnevno trajanje delavnic prilagodimo po dogovoru z delodajalci.

STEVILO UDELEZENCEYV V SKUPINI

V posamezno izvedbo programa je lahko vkljuCenih najve¢ 12 udelezencev in najmanj 10
udelezencev.

POTRDILA ZA UDELEZENCE

UdeleZenci, ki uspesno zakljucijo izobraZevanje (zahtevana je najman;j je 80 % prisotnost), prejmejo
potrdilo o usposabljanju in prilogo s popisom kompetenc po programu.

IZVAJALCI PROGRAMOV
Programe izvajajo zaposleni in zunaniji sodelavci RIC-a, ki imajo bogate izkuSnje pri delu z odraslimi.

LOKACIJA IZVAJANJA PROGRAMOV

V racunalniskih ucilnicah v prostorih RIC-a Novo mesto (TopliSka cesta 2, Novo mesto) ali v prostorih
delodajalca, v kolikor je na voljo zadostno Stevilo raunalnikov s poenoteno programsko opremo.

PONUDBA IN OPIS VSEBIN

Dolzino in obseg posameznih sklopov lahko prilagodimo Zeljam in potrebam delodajalca. Podrobnejsi
opis posameznih vsebin najdete v nadaljevanju. Izmed ponujenih izberete tiste, ki najbolj ustrezajo
vasim potrebam in interesu, v obsegu trajanja celotnega programa (40 pedagoskih ur).



Digitalno okolje in komunikacija

Organizacija digitalnega dela in upravljanje datotek.

UcCinkovito shranjevanje, poimenovanje in urejanje dokumentov.
Iskanje informacij na spletu in vrednotenje virov.

Uporaba spletnih brskalnikov in spletnih storitev.

Uporaba elektronske poste.

Pravila digitalne komunikacije.

Osnovni vidiki varne uporabe interneta in digitalnih naprav.
Uporabniski ra¢uni, gesla in zas¢ita osebnih podatkov.

Microsoft Word — priprava dokumentov
Spoznavanje uporabniSkega vmesnika programa Word.
Ustvarjanje, urejanje in shranjevanje dokumentov.
Oblikovanje besedila in odstavkov.

Uporaba slogov in predlog.
Vstavljanje tabel, slik in drugih elementov.
priprava dokumentov za tisk in elektronsko uporabo.

Microsoft Excel — organizacija in analiza podatkov
organizacija in urejanje podatkov v preglednicah.
Oblikovanje tabel in podatkovnih seznamov.
Razvrsc€anie in filtriranje podatkov.

Uporaba funkcij in formul.
Vizualizacija z grafikoni in analiza podatkov.
Priprava preglednic za tisk in skupno rabo.

Microsoft Powerpoint — priprava predstavitev
Nacrtovanje predstavitve in oblikovanje diapozitivov.
Vstavljanje slik in tabel.

Uporaba predlog.

Umetna inteligenca in digitalna orodja
Predstavitev sodobnih orodij umetne inteligence.
Oblikovanje ucinkovitih vprasanj in navodil za Ul orodja.
Uporaba Ul pri pripravi besedil, predstavitev, za iskanje informacij in reSevanje
problemov.
Kriti€na presoja rezultatov, ki jih pripravi Ul.
Eti¢na in varna uporaba Ul.

Digitalne storitve in praktiéna uporaba
Uporaba digitalnih storitev za vsakdanje Zivljenje.
E-zdravje, e-uprava in druge javne digitalne storitve.
Obdelava fotografij in digitalnih dokumentov.
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