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RPO | RacunalniSka pismenost za odrasle

Cilj tecaja

Cilj tecaja RPO je povecati vaso splosSno racunalnisko pismenost in vam
omogociti kar najbolje uporabljati osebni racunalnik ter spoznati prednosti
njegove uporabe. Udelezenec po koncanem programu  pridobi
naslednje kompetence:

» Spozna osnovne komponente racunalnika in razume nekatere osnovne
pojme informacijske tehnologije

» Naudi se uporabljati osnovne funkcije osebnega racunalnika, operacijskega
sistema in spleta

» Naudi se organizirati in upravljati z nosilci podatkov in datotekami

» |zboljSa svojo poucenost o sodobni IKT in njeni uporabi, pa tudi splosno
poucenost v najsirsem smislu

» Naudi se pisati, oblikovati in tiskati besedilo

» /na uporabljati glavne spletne storitve in elektronsko posto
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MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE,
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RPO | RacunalniSka pismenost za odrasle

Podrobna vsebina | 60 pedagoskih ur

Izdelovanje in
oblikovanj besedil

Osnovno poznavanje in
delo z racunalnikom
= racunalniska oprema, miska in = pisanje, brisanje in kopiranje
tipkovnica besedila
» delo z ikonami, mapami, = vstavljanje in oblikovanje slik,

datotekami znakov, tabel
= jskanje podatkov = priprava strani in tiskanje
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w' Uporaba interneta

Q\J’L Delo z elektronsko
) ol

-
» branje in poSiljanje e-sporocil,

prilog (slik, dokumentov)
' tiskanje sporocil

osnove interneta
varnost in racunalniski virusi-
iskanje informacij na internet
priljubliene 7
tiskanje spl
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RDO | Racunalnisko in digitalno opismenjevanje |

Z B2 znanjem na
racunalniskih delavnicah 588
boste izboljsali produktivnost

pri delu za 'vsa'ii'io_ £

Cilj tecaja

Temeljni namen tecaja RDO je razvijanje splosne racunalniske in digitalne
pismenosti za prijaznejse zivlienje in boljse komuniciranje v druzbi, s
poudarkom na pridobitvi osnovnih znanj za uporabo racunalniske in
digitalne tehnologije (npr. interneta, e-poste, e-storitev, mobilnega telefona,
vedno bolj razsirjenih tablicnih racunalnikov in drugih digitalnih naprav, e-
zdravja, ipd).
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RDO | Racunalnisko in digitalno opismenjevanje

Podrobna vsebina | 50 pedagoskih ur

'
Internet, ki povezuje in ' Digitalni svet
poenostavlja

Racunalnik in mobilne
naprave v vsakdanjem

Q\J’L Prakti¢ni preizkus
) =
-

zivljenju
= informacijska druzba, * internet & storitve, = digitalne naprave okoli nas,
= racunalnik in racunalniska = svet brskalnikov in iskalnikov, * mobilne aplikacije, -
pismenost, = e- komuniciranje v druzbi, » digitalna (ne)\
» mobilne naprave doma in na = e-storitve » zdravje pri
delovnem mestu » varno placevanje e-storitey, = pametni biv

= e-varnost doma in na delovnem mestu
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Storitve | izvedba tecaja

STORITVE

Kakovostna izvedba tecaja v
Preverjanje znanja po tecaju v

Potrdilo Javno veljavna listina B2 potrdilo

Kakovostna izvedba tecaja

Za kakovostno izvedbo tecajev poskrbimo s >
strokovno in andragosko usposobljeno ekipo Asistenti
predavatelja in ustreznega Stevila asistentov. V skupini s 13

Posebno pozornost zagotavljamo slehernemu

udelezencu izobrazevanja. Predavatelji so udelezenci so poleg

izurjeni tudi za prilagajanje potrebam in Zeljam preo{avatelj.a prigoten
zakljucene skupine. Udelezenci na tecaju Se 3 asistenti.
prejmejo prirocnik, anketo o zadovoljstvu in
potrdilo.
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Priro¢nik Potrdilo  Porocilo o
Vsak udeleZenec Ob zakljuc¢ku ~ zadovoljstvu
prejme kakovostno teCaja Ob zakljucku tecaja
ucno gradivo, udelezenci ' +udelezenci izpalnijo
napisano v obliki prejmejo. |~ anonimno.anketo o
postopkov resevanja potrdilo. ~ zadovoljstvu na
pogostih opravil, za . . tecaju.

samostojno delo z
racunalnikom.
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Oprema in lokacija izobrazevanja

Oprema Izvedba

V kolikor nimate dovolj lastne = Lokacija: v prostorih narocnika ali v prostorih B2
racunalniSke opreme, jo lahko = Oprema: strojno in programsko opremo zagotovi
zagotovimo mi. podjetje B2/narocnik

= Termin izvedbe: se dogovori sporazumno
= Verzija programske opreme: izobrazevanje bo
potekalo na najnovejsih verzijah MS Office

EVROPSKA UNUJA
EVROPSKI
SOCIALNI SKLAD
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B . Sl m Microsoft Partner
. 2 m co:n eyot Application Developement

B2 PR(A)VA IZBIRA

Za vas se trudimo in sleherni dan Delo v majhnih skupinah
izboljsujemo delo predavateljev prinasa najvecje
in asistentov ucne uspehe
Zadovoljstvo tecajnikov z B2 predavatelji in asistenti Povprecno Stevilo udeleZzencev
[1-5; 5=0odli¢no, zadnja tri leta] na B2 tecajih
463 12
4,88 £ -10
484
480 _ -6
478 ; .
478 B
470 o
PovprecCna coana pedavakeiey Povpeina ocsna asisienbov Feani Brmini Zeicjulane skuping

Kakovost dokazujemo tudi z ISO certifikatom, ki smo ga pridobili Ze leta 1998 in ga skozi vsa leta
uspesno obnavljamo in nadgrajujemo.
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Abanka d.d.

Adecco H.R. d.o.o.

Adria Dom d.o.o.

BIG BANG d.o.0.

BSH hisni aparati d.o.o. Nazarje
CMC Group d.o.o.

Dinos d.d.

Domel d.o.o.

DRI upravljanje investicij, d.o.o.
Elektro Celje d.d.

Energija plus d.o.o.

Fraport Slovenija, upravljanje letalis¢, d.o.o.

Generali zavarovalnica d.d. Ljubljana
GKN Driveline Slovenija d.o.o.

/aupajo nam
Stevilna

ugledna
podjetja
ustanove

Pomgrad d.d.

Hidria AET D.O.O.

Hidria Rotomatika d.o.o. = Porsche Slovenija d.o.o.

Kovintrade d.d. = RLS merilna tehnika d.o.o.

Krka, tovarna zdravil, d.d., Novo mesto = Sluzba vlade RS za razvoj in evropsko kohezijsko politiko
Lindstrom d.o.o. = Staninvest d.o.o.

Ljubljanska borza d.d. Ljubljana » Studio Moderna d.o.o.

Mestna obcina Kranj = Summit Leasing Slovenija d.o.o.

Mestna obcina Ljubljana = SwatyComet d.o.o.

Ministrstvo za gospodarski razvoj in tehnologijo = TitusPlus d.o.o. ‘ /
Ministrstvo za javno upravo = Triglav Skladi, d.o.o. /

Ministrstvo za kmetijstvo, gozdarstvo in prehrano = Univerza v Ljubljani

odelo Slovenija d.o.o. ZdruZenje delodajalcev Slovenije W
Paloma d.d. in mnoga druga pod)é‘ga organizacije in

Plevnik, d.o.o. ]Tr \
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Helena Subelj,
Vodja kadrovske sluzbe,
Spar Slovenija d.o.o.

»Vse pohvale!ll Profesionalnost zaposlenih na B2 se je
zrcalila ze od samega pricetka, ko smo se Sele
dogovarjaliin so potekale priprave na izvedbo tecajev v
nasem podjetju. Glede na raznolikost predznanj
udeleZencev je bilo predtestiranje odlicna ideja!! Kljub
temu so imeli nasi udelezenci Se dodatne zelje, ki ste jih
upostevali in se maksimalno potrudili, da je bila vsebina
tecajev prilagojena udelezencem. Upostevali smo tudi
vas nasvet glede prisotnosti asistentov na tecajih, kar se
je izkazalo za res dobro. Skupine so tako lahko hitreje
napredovale in v danem casu osvojile vec znanja. Vse
pohvale!!! Profesionalnost zaposlenih na B2 se je
zrcalila Ze od samega pricetka, ko smo se Sele
dogovarjaliin so potekale priprave na izvedbo teCajev v
nasem podjetju. Tecajniki so pridobili vec kot
pricakovano znanje in so bili z izvedbo tecajev zelo
zadovoljni, kar so izrazili ne le v anketah ampak tudi v
neformalnih pogovorih. Pohvalili so vse predavatelje in
asistente, ravno tako pa tudi gradiva, ki so jih prejeli.«

Crt Korosec, upravljalec tveganj,
Geoplin d.o.o

»Tecaj je bil odlicno izveden. Predavanja so bila odli¢no izpeljana in
vsebina odli¢no izbrana. Po mojem mnenju je obvezno za vsakdanje
uporabnike Excela.«

=
% MESTNA OBCINA KRANJ

Bostjan Trilar, Zupan

» Narocena storitev tecaj Excel za poslovne in Excel za zahtevne
uporabnike sta bila izvedena kakovostno, profesionalno in v
dogovorjenih rokih. Vsebina teCajev s strani predavateljev je bila
podana na razumljiv nacin in podprta z gradivom v obliki vaj, kar je
poleg asistentov pripomoglo k Se boljsi sledljivosti pri obravnavanju
gradiva. Prednost podjetja B2 je tudi v skrbi po zakljucku izvedbe
tecaja, saj pri morebitnih tezavah ali dodatnih vprasanjih udelezencev
nudijo Se telefonsko strokovno pomoc. Zaposleni so bili z vsebino in
uporabnostjo vsebin osvojenih na predmetnih tecajih zelo zadovoljni.«

JUTE KSE

Breda Hladnik,
Direktorica za pravno in kadrovsko podrodje,
Juteks d.o.o.

»Z B2 v prvi vrsti radi sodelujemo zaradi njihove strokovnosti.
Razgibano poslovno okolje od nas zahteva visoko stopnjo
prilagodljivosti in to pricakujemo tudi od svojih poslovnih partnerjev. V
B2 smo nasli sogovornika, ki se nam prilagodi tako po vsebini, kot tudi
po nacinu izvedbe.«

EZNDRI

upravijanje investici
Marko Marolt, Vodja sektorja za inteligentne

transportne sisteme in elektro strojne naprave,
DRI upravljanje investicij, d.o.o.

»Z izvedbo vasega izobrazevanja sem zelo zadovoljen. Ocenjujem,
da je bilo izobrazevanje izvedeno profesionalno, vsebine podane
jasno in razumljivo. Nadaljnje konstruktivno sodelovanje bo
dobrodoslo in koristno za lazje obvladovanje delovnih izzivov.«

n
o
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paloma

since 1873

Suzana Kranjc, strokovni sodelavec
za kadre

»S podjetjem B2 sodelujemo ze Cetrto
leto.

Hitra odzivnost, prilagodljivostin
strokovnost, nam, kot uporabniku,
zagotavljajo uspeh.

Racunalnisko pismenost sodelavcev
Palome, predvsem uporabnost pri
vsakdanjem delu, smo uspeli dvigniti,
zahvaljujoC skrbnim predavateljem, ki so
pritegnili udelezence, jih vodili, usmerjali
in jim predvsem nuditi vso podporo pri
ucenju in uporabi naucenega v praksi.

Veselimo se nadaljnjega sodelovanja z
ekipo B2. .«

W
>
Aerodrom Ljubljana

Alenka Pecnik, strokovna sodelavka za
kadre, Aerodrom Ljubljana d.o.o.

»|zvedba tecaja, vkljucno s predavateljemin
asistentoma, je bila enkratna! Delavnico toplo
priporocam vsem, ker bo tako delo z Excelom
mocno olajsano in ekspresno. Hvala vsem!«

ENERGETIKA
MARIBOR
Bostjan Vajda, vodja informatike,
Energetika Maribor d.o.o.

»AZurnost pri povprasevanju in pri pripravi
ponudbe. Osebna predstavitev poteka in vsebine
delavnic. Izvedba na nivoju. Na koncu zadovoljen
delavec in delodajalec.«

[ ——

g
syngenta

Helena Humljan,
HR Services Lead Meda North,
Syngenta Agro d.o.o.

»Nase mnenje je zelo dobro:

Fleksibilnost pri dogovarjanju o vsebini
tecaja, prijaznost, ki ni umetna ali vsiljiva.
Sposobna predavatelja (nacin podajanja
snovi, odprtost za vprasanja, predavatelj
in asistenti dobro opazujejo udelezence
in zaznavajo, odli¢na zbranost
predavateljev, prijeten in vzpodbuden
nacin komuniciranja, prijetna atmosfera
)

Program je sestavljen zelo primerno,
predavatelji ves ¢as govorijo, kaj je treba
narediti, tako da udelezenci ne morejo
»zaostati/se izgubiti« zaradi Stevilnih
informacij.

Dobrodosli so papirni materiali,
enoleten dostop do e-ucenja, ki ga
bomo Se prejeliin »klic v sili«.«

ETI

Rosita Razpotnik,
vodja kadrovske sluzbe,
Eti Elektroelementi d.d.

»S podjetiem B2 smo sodelovali na
podrocju uporabe Excela za poslovno
uporabo, tako osnovnega tecaja, kot
teCaja za zahtevnejse uporabnike. S
pristopom in kakovostjo smo
zadovoljni. Predavatelji in mentorji so
nacin posredovanja znanja prilagodili
predznanju udelezencev, bili so
prijazniin zelo strokovni, za dodatna
pojasnila pa so na razpolago tudi po
koncanem usposabljanju. V
prihodnosti se bomo se odlocili za
sodelovanje z B2 «

%
5
£
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Izidor Polanec, Strokovni sodelavec
za planiranje in upravljanje z
denarnimi sredstvi, SODO d.o.o.

»S strani B2 ste bili vsi sodelujoci iz

vase strani:

= v prvivrsti strokovni,

= prilagodljivi,

= korektni,

= dovzetni za nase predloge glede
Casa izobrazevanjain glede
prakticnih primerov na
izobrazevanju,

= natancni.«

1M~

Lrofesional

Katja Drolc, poslovni sekretar,
LMM Profesional d.o.o., Logatec

»V organizaciji izvajalca B2 smo za nase
zaposlene izvedli delavnice Excel-a za
napredne in zahtevne uporabnike. Obe
skupini zaposlenih sta bili z
izobrazevanjem maksimalno zadovoljni.
Izobrazevanje je bilo prilagojeno nasemu
predznanju. Pohvalimo lahko

profesionalnost predavatelja in asistentov.

|zobrazevanje je potekalo v spros¢enem
duhu in z maksimalno izkoris¢enim
Casom. Pohvale tudi moznosti e-
izobrazevanja in koriscenja telefonskih
nasvetov. B2 priporocamo tudi ostalim
podjetjem, organizacijam ali
posameznikom.«

Mestna obd¢ina
Ljubljana

Tatjana Krajnik,

Sekretariat mestne uprave,
Odsek za upravljanje s kadri,
Mestna ob¢ina Ljubljana

»Qdzivi udeleZencev tecajev Excela po
meri, v treh razlicnih zahtevnostnih
stopnjah, ki ste jih za zaposlene v
Mestni obcini Ljubljana izvedli v
mesecu septembru, so bili taksni, kot
smo jih vajeni. Kadarkoli namrec
sodelujemo z vami, s predstavniki vase
druzbe B2, odnos temelji na visoki
profesionalni ravni. Strokovni in
Cloveski pristop vasih predavateljevin
asistentov, njihova energija pa
udelezencem nudi pnjé#o okolje ter
veliko motiviranost za pridobitev
dodatnih znanj. In tudi zato je Ze bila
izrazena Zelja po nadaljevanju
izpopolnjevanja.«

ZELENE DOLINE

Alenka Seli¢,
vodja kadrovske sluzbe,
Mlekarna Celeia, d.o.o

»Sodelovanje s podjetiem B2 pri
organizaciji racunalniskega i
usposabljanja je bilo zgledno,
prijetno in je potekalo brez vsakrsyh
tezav. Odlikuje jih izredna =
prilagodijivost in strokovnost, pa tud_l__
ugodna cena. Upostevali so nase zelje
in se prilagodili nasim potrebam.
Sodelavci so bili nad predaﬂem in
asistenti navduseni; nad 4
znanjem, pruaznostjorn
potrpezljivostjo. Izjave sodelavcev
povedo najvec: najw&— /
do sedaj, podajanje snovi je bi
izredno razumljivo, vse je b
. Jeseni se zopet vidimol«

—
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Kako zaceti?

© |zberite ustrezen racunalniski tecaj
@ Posljite seznam udelezencev (max 13 oseb na skupino)
© Sledi uskladitev terminov Maja

® Odlicna izvedba izobrazevanja skupaj s prirocnikom Ravnikar
© Posliemo vam porocilo o zadovoljstvu na tecaju aniv. dipl. polit,
O Po tecaju udelezenci prejmejo potrdila.

vodja kljucRIRSEraRK

01/ 24447202

Maja.Ravnikar@b2:eu
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