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NIPO Neformalni izobraZevalni program za odrasle

| 1. IME PROGRAMA:

Pametno s podatki — Excel za podjetnike in vsakdanjo rabo

f4 — Pridobivanje digitalnih kompetenc (programi RDO)

2. NAMEN PROGRAMA:

Program je namenjen odraslim, ki Zelijo razviti temeljne digitalne in podjetniSke zmoZnosti preko prakticne uporabe
programa Excel. Poudarek je na vsakdaniji in poslovni uporabi preglednic za boljSe odloCanje, razumevanje
podatkov ter ustvarjanje preprostih analiz in porogil. UdeleZenci v programu v pridobijo tudi temeljno znanje
pismenosti (branje, pisanije in radunanje). Pravilno berejo navodila, izraunavajo konkretne podatke in uporabljajo
racunske operacije. V programu je poudarjena temeljna zmoZnost digitalna pismenost, ob razvoju te zmoznosti se
krepi tudi zmoznost vseZivljenjskega ucenja (u¢enje ucenja), podjetnostna in matematiéna kompetenca. Druge
temeljne zmoZnosti se v programu izvajajo posredno.

3. CILJNA SKUPINA:

Cilina skupina so odrasli in tudi ranljive skupine posameznikov z nizkim izobrazbenim profilom (srednjeSolsko
izobrazevanje — ISCED 3 ali manj), aktivni, ki so stari 55 let ali ve¢ (zaposleni ali iskalci zaposlitve), tujci.

Ciljna skupina so tudi vsi ostali odrasli, ki Zelijo:
e 0svojiti osnovne spretnosti v programu Excel,
e izboljSati razumevanje podatkov za osebno ali poklicno rabo,
o razviti podjetniSke kompetence in analitiéno misljenje,
e povecati svojo digitalno pismenost za sodobno delovno okolje.

4. CILJIIZOBRAZEVALNEGA PROGRAMA:

Razviti osnovno znanje uporabe Excela za urejanje, analizo in vizualizacijo podatkov.
Spodbuditi uporabo digitalnih orodij za bolj8e osebno in poklicno odlo¢anie.

Krepiti samozavest pri obravnavi Stevilskih informacij in razumevanju osnov poslovne logike.
Spodbujati podjetnidko misljenje skozi konkretne primere iz prakse.

Temeljni cilj programa je odraslim omogociti izboljSanje digitalne kompetence znanja za uporabo programa za
obdelavo velike koli¢ine podatkov. Program usposabljanja omogoca pridobitev ali nadgraditev znanj in vescin za
opravljanje poklicev ali poklicnih nalog, po katerih povpraSujejo delodajalci. Zato so v programu Excel najvedji
poudarki na obvladovanju digitalne, matemati¢ne in u¢ne kompetence. V programu se krepijo pismenost in
podjetnostna kompetenca. Razvoj poudarjenih temeljnih zmoZznosti bo prispeval k vecji samostojnosti odraslih v
osebnem in poslovnem okolju. Odrasli si izbolj$ajo temeljno digitalno znanje in znanje obdelave podatkov.




P  REPUBLIKA SLOVENIA 5 ISEEELNIA [ENSEl Sofinancira
%=/ MINISTRSTVO ZA VZGOJO IN IZOBRAZEVANJE OVE SR Evropska unija

Sir&i programski cilji so:

e izboljSanje aktivne vioge v informacijski druzbi predvsem za nizje izobrazene, aktivne starejSe od 55 letin
tujce,

sprememba izobrazevalne izku$nje udelezZenih,

izbolj8anje polozaja na trgu dela,

motiviranje za pridobivanje novih znanj za sodelovanje v skupnosti,

spodbujanje udelezencev k nadaljnjemu razvoju digitalnih kompetenc in razvijanju sposobnosti
samoucenja.

Cilji programa se uresniéujejo z razvijanjem temeljnih kompetenc:

o digitalne kompetence,
kompetence v znanosti, tehnologiji, inzeniringu in matematiki,
osebnostne in socialne kompetence ter kompetence uenja,
podjetniSke kompetence,
pismenosti.

Digitalna kompetenca
Z vklju€itvijo v program udelezenci krepijo svojo digitalno pismenost, kar vkljucuje:

o osvajanje osnov rac¢unalniSke rabe, kot so orientacija v operacijskem sistemu, shranjevanje in
upravljanje z datotekami;

e razumevanje programske opreme, predvsem Excela, kot predstavnika sodobnih digitalnih orodij, ter
prenos znanja tudi na druga sorodna orodja;

e urejanje podatkov z uporabo osnovnih oblikovalskih orodij, kar izbolj$a bralnost in interpretacijo

informacij;

iskanje in uporaba spletnih virov, npr. uvoz in analiza podatkov iz interneta;

digitalno sodelovanje, kot je deljenje datotek prek oblacnih storitev in usklajevanje skupinskega dela;

analiza in interpretacija podatkov, s ¢imer razvijajo sposobnosti odlo¢anja na podlagi informacij;

upravljanje z digitalno varnostjo, kot je varno shranjevanie, zad¢ita zasebnosti in razumevanje spletnih

tvegan;;

o prilagodljivost digitalnim orodjem, kar spodbuja samostojno raziskovanije in hitro uéenje novih
tehnologij;

o digitalno reSevanje izzivov, kar vkljuCuje reSevanje nalog s pomocjo Excela in povezovanje razli¢nih
funkcionalnosti;

e razvoj samoiniciativnega ucenja, ki omogoca trajnostno digitalno opismenjevanje tudi po zaklju¢ku
programa.

Kompetence v znanosti, tehnologiji, inZeniringu in matematiki
Program udelezencem omogoca razvoj osnovnih matematicnih zmoznosti, kot so:

uporaba osnovnih raéunskih operacij na strukturiranih podatkih;

razumevanje formul in funkcij, od enostavnih matematiénih izrazov do kompleksnejSih logicnih funkcij;
osnove statisticne analize, vkljutno z izratunavanjem povpregij, odstotkov, varianc ipd.;

vizualna predstavitev podatkov, kar vkljuuje ustvarjanje grafov in uporabo barvnega oznaevanja;
razumevanje uporabe matemati¢nih modelov, kot so napovedi ali primerjave planiranih in dejanskih
rezultatov.

Osebnostne in socialne kompetence ter kompetence uéenja
Skozi delo v Excelu udelezenci razvijajo:

o analitiéno misljenje in reSevanje problemov na podlagi realnih podatkov;
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kriti€no presojo podatkov in rezultatov, kar vkljuéuije izbiro relevantnih virov in interpretacijo;
organizacijo informacij, pomembno za sledenje ciliem in strukturirano delo;

ustvarjalno razmisljanje, preko oblikovanja poro€il in grafi¢nih prikazov;

natanénost in doslednost, ki je kljucna pri delu s formulami in strukturiranimi nizi;

ucinkovito uéenje na daljavo, s pomocjo dostopnih virov, vadnic in digitalnih priroénikov;
komunikacijske ves¢ine, saj morajo udelezenci svoje izradune tudi interpretirati in predstaviti;
samostojno ucenje in nadgradnja znanja, kar omogoca uporabo pridobljenih ve$€in v drugih okoljih;
prenos ucnih strategij na druga digitalna orodja, kar Siri uporabnost nau¢enega.

Podjetniske kompetence
Program posebej spodbuja:

razvijanje analitiénih sposobnosti za poslovno odlo¢anije;

finanéno razmisljanje, npr. sledenje stroSkom, prihodkom in izrauni dobicka;

nacrtovanje in pripravo proracunov, kar je kljuéno pri vodenju malih projektov ali dejavnosti;

osnhove upravljanja projektov, kot so Casovnice, razdelitev nalog in spremljanje napredka;
upravljanje s éasom in produktivnostjo, preko uporabe razpredelnic in predlog;

prilagodijivost in iskanje resitev, saj Excel omogoca vsestransko uporabo za razli€ne poslovne izzive;
sodelovanje v timu, npr. pri skupinskih analizah ali poroCilih.

Pismenost
Program razvija tudi osnovno in funkcionalno pismenost udelezencev, saj udelezenci:

razvijajo tehni€no izrazoslovje in razumevanje ukazov in funkcij v Excelu;

obvladajo obdelavo podatkov, od zbiranja do strukturiranja in interpretacije;

izboljSajo sposobnost oblikovanja informacij, tako vizualno (grafi) kot tekstualno (opisi poro€il);
krepijo argumentacijske sposobnosti, saj morajo svoje izraCune interpretirati in utemeljiti;

urijo kriticno presojanje informacij, kar prispeva k bolj premisljenemu odlo¢anju.

5. KATALOG ZNANJA ALI VSEBINA PROGRAMA:

STRUKTURA IN VSEBINSKA ZASNOVA PROGRAMA

S programom se razvijajo sledeée temeljine kompetence:

o digitalne kompetence,
kompetence v znanosti, tehnologiji, inZeniringu in matematiki,
osebnostne in socialne kompetence ter kompetence ucenja,
podjetniSke kompetence,
pismenosti.

Program se osredinja na sledeCe kompetence:

o Digitalna pismenost
o Digitalno okolje: delo s programom Excel, osnovna uporaba digitalnih orodij.
o Informacije in komuniciranje: urejanje, razvrsCanje in razlaga podatkov.
o Digitalno ustvarjanje: izdelava tabel, porocil, grafov.
o Varnost: shranjevanje, organizacija datotek.
o Podjetniske zmoznosti
o PraktiCna uporaba pridobljenih znanj za reSevanje konkretnih izzivov.
o Razvijanje poslovnega razmiSljanja in osnov finanéne pismenosti.
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OPREDELITEV ZNANJA IN SPRETNOSTI

Modul 1: Uvod v Excel in delo s preglednicami, podatki ter formulami (15 ur)

o Pismenost in matemati¢ne zmoznosti
o Branje in interpretacija tabel in grafov.
o Raba osnovnih matemati¢nih izrazov in formul pri delu s podatki.

Podrocja temeljne zmoznosti

Znanje

Spretnosti

Digitalna pismenost (digitalno
okolje, digitalno ustvarjanje)
Jedrna pismenost (branje,
pisanje)

Pozna osnovni uporabniski
vmesnik Excela in
funkcionalnosti preglednic.
Razume pomen strukturiranih
podatkov v tabelah.

Zna ustvariti in oblikovati
enostavno tabelo.

Samostojno vnese, shrani in
organizira podatke v delovnem
zvezku.

Digitalna pismenost
(informacije in komuniciranje)
PodjetniSke zmoznosti

Razume osnovna pravila
razvrs¢anja in filtriranja
podatkov.

Pozna nacine za hitro
pridobivanje Zelenih informacij.

Zna razvrstiti podatke po
razliénih kriterijih (npr. datum,
vrednost).

Zna uporabiti filtre za iskanje
Zelenih zapisov in uporabiti
pogojno oblikovanie.

Digitalna pismenost (digitalno
ustvarjanje)

Zmoznosti v znanosti,
tehnologiji in matematiki

Pozna osnovne logicne in
iskalne funkcije (IF, AND, OR,
VLOOKUP).

Razume uporabo formul pri
reSevanju vsakdanjih in
poslovnih izzivov.

Zna uporabljati formule za
izraCun popustov, pogojev,
bonusov.

Zna samostojno uporabiti
formulo VLOOKUP za
pridobivanje podatkov iz druge
tabele.

Modul 2: Osnovna vizualizacija podatkov (10 ur)

Podrocja temeljne zmoznosti

Znanje

Spretnosti

Digitalna pismenost (digitalno
ustvarjanje)

Kulturna zavest in izrazanje
(vizualna predstavitev)

Pozna razli¢ne vrste grafikonov
in njihov pomen.

Razume, kako izbrati ustrezen
grafikon za vrsto podatkov.

Zna ustvariti in oblikovati
stolpCni, tortni in linijski
grafikon.

Zna vkljugiti naslov, legendo in
osne oznake.

Digitalna pismenost (digitalno
ustvarjanje, informacije in
komuniciranje)

Kulturna zavest in izrazanje
(vizualna in vsebinska
predstavitev)

Osebnostne in socialne
zmoznosti (samozavest pri
nastopanju, sodelovanju)

Pozna pomen jasne vizualne
komunikacije pri poroCanju
podatkov.

Razume razliko med osnovnimi
in naprednimi vrstami grafov
(npr. kombinirani grafikoni,
nadzorni paneli).

Razume pomen
poenostavljanja in poudarjanja
klju€nih informacij.

Zna ustvariti kombinirani graf
(npr. stolpci + €rta), uporabiti
vrtilne grafikone.

Zna urediti vizualno privlatno
predstavitev rezultatov (npr.
povzetek v eni strani ali
"dashboard").

Zna predstaviti svoje
ugotovitve skupini (ustno ali
pisno) s pomogjo grafov in
tabel.
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Modul 3: Delo z ve¢ listi in povezovanje podatkov ter priprava porogil in analiz za poslovne odlo€itve (10

ur)

Podrocja temeljne zmoznosti

Znanje

Spretnosti

o Digitalna pismenost (digitalno
okolje)

e  Osebnostne in socialne
zmoznosti (organizacija
informacij)

e Pozna nacine za upravljanje
veC delovnih listov v enem
zvezKu.

e Razume pomen povezovanja
podatkov med listi.

e Zna kopirati, povezati in
poimenovati obsege podatkov
med listi.

e Zna ustvariti preprost povzetek
podatkov iz ve€ zavihkov.

o Digitalna pismenost (digitalno
ustvarjanje)

o Podjetniske zmoznosti

e Zmoznosti uenja

e Pozna funkcije za povzemanje
in zdruZevanje podatkov
(SUMIF, COUNTIF).

e Razume pomen uporabe filtrov
in kategorij za porocila.

e /na sestaviti enostavno
porocilo po kategorijah (npr. po
strankah, dobaviteljih).

e Zna uporabljati tabele, ki se
samodejno posodabljajo.

o Podjetniske zmoznosti

o Digitalna pismenost
(informacije in komuniciranje)

o Matematiéne zmoznosti

e Razume pomen primerjalnih
analiz in osnov "kaj-¢e" analiz.

e Pozna strukturo osnovne
analize strodkov in dobicka.

e Zna pripraviti tabelo s scenariji
(npr. ¢e zviS8amo ceno za 10
%).

e Zna analizirati razlike med
nacrtovanimi in dejanskimi
vrednostmi.

Modul 4: Zakljuéna vaja — mini projekt iz podjetniSke prakse (5 ur)

Podrocja temeljne zmozZnosti

Znanje

Spretnosti

¢ Digitalna pismenost (digitalno
ustvarjanje, informacije)

o Podjetniske zmoznosti

e  Osebnostne in socialne
zmoznosti

e Zmoznosti ucenja.

e Razume celoten potek priprave
poslovne analize: od zbiranja
do vizualizacije podatkov.

e Pozna osnovne korake
samoevalvacije lastnega dela.

e  Samostojno pripravi in
predstavi mini projekt (analiza
prodaje, strokov, strank ipd.).

e Uporabi vse nauéene funkcije,
tabele in grafikone ter oblikuje
porodilo.

6. TRAJANJE IZOBRAZEVANJA:

Program obsega 40 pedago$kih ur organiziranega izobraZevalnega dela z udelezenci.

7. 1ZPITNI KATALOG ALI DRUGI NACINI PREVERJANJA ZNANJA:

V/ programu se preverjajo znanja in spretnosti na nacin:
e s samoevalvacijo udelezencev izobrazevanja ob udelezbi,
o s formativnim spremljanjem napredka udelezencev med celotnim programom.

8. POGOJI ZA VKLJUCITEV:
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Osnovno poznavanie dela z ra¢unalnikom (shriti dokument, drzati misko, pisati .

9. POGOJI ZA NAPREDOVANJE IN DOKONCANJE PROGRAMA:

Pogoja za pridobitev potrdila o usposabljanju sta aktivno sodelovanje v programu in udelezba v 80-odstotkih (32 ur)

organiziranega izobrazevanja.

10. ORGANIZACIJA PROGRAMA:

1. Andrago$ke oblike dela

Program predvideva kombinacijo skupinskih in individualnih oblik dela.
Organizirano izobrazevanje poteka v obliki skupinskega te€aja in traja 40 izobrazevalnih ur.
Skupinski teaj obsega tako podajanje teoreti¢nih znanj kot tudi prakti¢ne vaje udeleZencev.

Skupinski del programa bo izpeljan v strnjenih vsebinskih sklopih, predvidenih po programu. Zaporedje vsebinskih
sklopov se lahko prilagaja ciljni skupini; s tem zagotavljamo fleksibilnost v izvedbi programa in prilagojenost
udeleZzencem programa.

2. UCne oblike in metode

Za Cimbolj optimalno izkori¢en Cas izobraZevanja program predvideva uporabo in kombinacijo razli¢nih metod
dela. Na zaCetku vsakega vsebinskega sklopa se uporabi frontalna metoda, ki temelji na prikazu uporabe
programa s pomocjo uporabnih primerov in podajanju navodil za delo. Za doseganije aktivnega sodelovanja
udeleZencev so priporocljive razlitne oblike dela individualno ali v manjSih skupinah na primerih iz prakse, ki jih
lahko predlagajo tudi udelezenci sami. Priporoéene metode: demonstracija, predstavitev dobrih praks, projektno
delo, prakti¢no delo s poudarkom na izdelavi konkretnih izdelkov.

Z namenom dodatnega utrjevanja obravnavanih vsebin bodo udeleZenci tudi samostojno reSevali vaje v domacem
okolju.

3. Nadin in potek evalvacije programa

Po kon¢anem programu bodo udelezenci izpolnili anketo o izvedbi programa. Namen ankete je spremljanje
kakovosti izvedbe programa. Izpolnili jo bodo v elektronski obliki.

4. Priporoéeno Stevilo udeleZzencev

Priporo¢eno Stevilo udeleZencev v posamezni izvedbi programa je do 15 udelezencev.

5. Casovna razporeditev

|zobraZevanje poteka po vnaprej doloGenem urniku. MoZne so razliéne ¢asovne razporeditve poteka izobraZzevanja

— 1 do 2-krat tedensko po dve do pet Solskih ur.

11. ZNANJE IN USPOSOBLJENOSTI STROKOVNIH DELAVCEV:
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socialno, kulturno in
etni¢no razliCnost
udeleZencev,

e organiziranje
optimalnega in
spodbudnega
ucnega okolja z
namenom olaj$ati in
spodbuditi proces
ucenja,

e usposoblienost za
razvijanje novih
kompetenc in novega
znanja pri
udelezencih,

e seznanjenost z
novostmi stroke,

e razvijanje
usposobljenosti
udelezencev za
vsezivljenjsko
uéenje,

e uporaba
informacijsko-
komunikacijske
tehnologije v
formalnih uénih
situacijah.

Struktura programa Strokovni delavec Znanje s podroCja Usposobljenost s
podroCja

vsi vsebinski sklopi predavatelj e usposobljenost za o srednjesolsko ali
nove nacine dela v visjeSolsko
skupini, . strokovno

e uporaba ustreznih izobrazevanje s
pristopov glede na v
podrocja

raéunalnistva ali
informatike ali

o izobrazevanje, ki
jeimelov
programih vsebine
iz raCunalnistva ali
informatike v
obsegu 100 ur

12. POTRDILO O USPOSABLJANJU

UdeleZenci programa dobijo ob koncu potrdilo o usposabljanju in prilogo s popisom pridobljenih kompetenc po

programu.

Kompetence, ki jih udelezenci pridobijo z izobrazevanjem:

pismenost.

digitalne kompetence,
kompetence v znanosti, tehnologiji, inZeniringu in matematiki,
osebnostne in socialne kompetence ter kompetence ucenja,

podjetniSke kompetence,

Z namenom doseganja sploSnega cilja programa udelezenci nadgradijo digitalno kompetenco, ki vkljucuje
samozavestno, kriti€no in odgovorno uporabo digitalnih tehnologij ter interakcijo z njimi pri uenju, delu in
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druzbenem udejstvovanju. Razvijejo raCunalniSke ves€ine, osnovno razumevanje programske opreme, Spoznajo
digitalno urejanje, obvladujejo spletno iskanje informacij, razvijejo sposobnost digitalnega sodelovanja, razvijejo
sposobnosti digitalne analize podatkov, spoznajo nacine za varovanje digitalnih podatkov, razvijejo sposobnost
prilagajanja digitalnim orodjem in sposobnost samoucenja v digitainem okolju:

- naucijo se ustvariti nov delovni zvezek in list ter ga pravilno shraniti,

- znajo uporabljati uporabniski vmesnik,

- spoznajo oshovne nastavitve in znajo te prilagoditi uporabi,

- znajo vnasati, spreminjati in urejati podatke v celicah,

- Znajo izbirati in oznadevati podatke v preglednici,

- naucijo se upravljati s stolpci in vrsticami,

- naucijo se upravljati z delovnimi listi,

- znajo uporabljati formule in funkcije,

- znajo oblikovati podatke,

- izdelajo in oblikujejo grafikone,

- pripravijo stran za tiskanje,

- znajo dokument ustrezno natisniti,

- spoznajo pomen urejenosti podatkov in

- spoznajo strokovno terminologijo,

- S0 sposobni samostojno pripraviti in predstaviti mini projekt (analiza prodaje, strodkov, strank).




