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OBRAZEC ZA PRIPRAVO PROGRAMA USPOSABLJANJA

I. Osnovni podatki o programu

	NASLOV PROGRAMA:
	[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Delo s preglednicami za strokovne delavce vrtca: zakaj pa ne?

	Program v pristopu:
(ustrezno izbrišite oz. ohranite) 
	Pristop 1


	Raven izobraževanja
(razvojne skupine izberejo izmed ponujenimi, lahko jih izberejo tudi več)
	- predšolska vzgoja



	Ključne besede
	- digitalizacija 
- analiza podatkov
- logika delovanja računalniških programov
- delo na daljavo

	Izvajalec programa 
	ŠC Ptuj

	Podatki o koordinatorju programa

	ŠC Ptuj 
Nina Geršak
nina.gersak@scptuj.si
+386 (2) 7871 703

	Podatki o predavateljih
	Ime in priimek: Matic Holobar
Email: matic.holobar@sc-celje.si
Mobilni telefon: +38640193114
Izobrazba: inženir informatike
Delovna doba: 13 let
Delež ur v izvajanju programa: 100%
Kompetence in reference: Učitelj praktičnih predmetov v programu tehnik računalništva; Izvajanje različnih programov v sklopu projektov MUNERA in ERASMUS + na temo računalništva (celoten Office 365 paket); Izobraževanje odraslih (projekt pridobivanje temeljnih in poklicnih kompetenc 2016 - 2019 - uporabljanje računalnika, office 365, izdelava spletnih strani)







	Področje kompetenc (ustrezno izbrišite oz. ohranite)
	Digitalne kompetence

	Kratek opis programa (max 150 besed)
	Udeleženci bodo spoznali in pridobili znanja:
· Delo z mapami: ustvarjanje, preimenovanje in brisanje map, shranjevanje dokumentov programa Microsoft Excel, delo v oblaku (Microsoft OneDrive, Google Drive), iskanje shranjenih Excel delovnih zvezkov v dokumentnem sistemu
· Spoznavanje osnov programa Microsoft Excel: uporabniški vmesnik, logika izdelave tabel, označevanje celic, oblikovanje celic, vrstic in stolpcev, kopiranje in lepljenje podatkov, delo z delovnimi listi
· Osnove analize podatkov: razvrščanje seznamov, filtriranje tabel in iskanje informacij, priprava Excelovih podatkovnih tabel, osnove analize z vrtilno tabelo
· Osnove izdelave formul: matematično razmišljanje, priprava osnovnih in naprednejših (uporaba fiksnih vrednosti) formul za izračune, spoznavanje osnovnih statističnih funkcij (vsota, povprečje, štetje…)
· Grafični prikaz podatkov z grafikoni

Znanje in uporaba znanja dela s preglednicami prinese številne koristi strokovnemu delavcu, saj mu olajša in izboljša različne administrativne, organizacijske in pedagoške naloge, ki jih izvaja v vsakodnevnem delu in mu s tem daje možnost, da prihranjen čas uporabi za ostalo pedagoško  delo. Omogoča mu enostavno pripravo poročil, analiz in statističnih podatkov, ki jih je mogoče deliti s starši, upravo ali drugimi zainteresiranimi, kar prispeva k transparentnosti in učinkovitemu komuniciranju. Strokovni delavec lahko s pomočjo tabel analizira različne podatke o otrocih, razvojne stopnje, posebne potrebe in druge informacije, kar lahko pomaga pri prilagajanju pedagoškega pristopa in nudenju individualne podpore. Lahko vodi evidence o prisotnosti otrok, sprejema prijave za prisotnost med počitnicami, spremljanje rojstnih dni, beleženje dejavnosti… ter sledenje različnim potrebam in zahtevam otrok.
Znanje uporabe preglednic pripomore k bolj učinkovitemu in organiziranemu delu strokovnega delavca.

	Trajanje programa (število ur usposabljanja, večkratnik števila 8)
	☐ 8 ur    ☒ 16 ur    ☐ 24 ur    ☐ ___ ur

[Programi usposabljanj za doseganje trajnostnih in finančnih kompetenc trajajo največ 8 ur. Programi usposabljanj za doseganje digitalnih kompetenc trajajo praviloma 16 ali 24 ur.]

	Največje število udeležencev 
	20

	Pogoji za vključitev v program
	Potrditev ravnatelja - KATIS
Ni potrebno predznanje

	Ciljne skupine, ki jim je program namenjen (ustrezno izbrišite oz. ohranite)


	Vodstveni delavci: 
vsi vodstveni delavci v VIZ - v predšolski vzgoji 

Strokovni delavci: 
vsi strokovni delavci v VIZ - v predšolski vzgoji: vzgojiteljice, pomočnice vzgojiteljic 
drugi strokovni delavci: svet. delavci, vzgojitelj za dodatno strokovno pomoč, vzgojitelj v razvojnem oddelku


	Spletno okolje programa
in podatki za dostop
	https://ucilnice.arnes.si/enrol/index.php?id=107502 

	Način izvedbe programa

	Program se bo izvajal 
· fizična prisotnost v skupini (50% časa)
· na daljavo v skupini (50% časa)

	Izpeljave

	· število izpeljav: 1 za multiplikatorje po pogodbi (ostale glede na interes na terenu)
· rok prijave: se določa za vsako izvedbo posebej
· rok odjave:  se določa za vsako izvedbo posebej
· izpeljava od/izpeljava do: izpeljava traja vsaj 14 dni med katero udeleženci preizkušajo novo pridobljene kompetence v (pedagoški) praksi
· termin: po želji naročnika,



II. Kompetence, ki jih udeleženci pridobijo s programom 
	Generične digitalne kompetence

	Kompetenčni sklop
	Koda
	Kompetenca
	Indikatorji kompetentnosti


	
	 Samovodenje in doseganje ciljev 
	 G-C3
	Usmerjen je k doseganju zastavljenih ciljev, prevzema odgovornost zanje, je odločen in se uspešno spopada z negotovostjo
	

	
	Računalniško
mišljenje in podpora UI
	G-E1 
	Zmožen je računalniškega, oblikovalskega in problemskega razmišljanja. 
	

	Medpodročne digitalne kompetence
	Digitalne kompetence za trajnostni razvoj
	M-A1
	Z razpoložljivimi orodji (kalkulatorji) kritično preveri svoje vplive na okolje in odvisnost od nosilnih zmogljivosti okolja
	· Pozna in lahko uporabi vsaj eno orodja za izračunavanje vplivov na okolje. Tako je sposoben kritično preveriti, oceniti  ter predvsem ozavestiti kje in kako lahko ta vpliv zmanjša.

	Specifične 
kompetence
(temeljna znanja RIN strok. in vodstvenih delavcev)

	Kompetenčni sklop
	Koda
	Kompetenca
	Indikatorji kompetentnosti

	
	Podatki in analiza
	RIN-
B2
	Shranjevanje
V računalnikih se shranjujejo podatki, da jih lahko kasneje
pregledujemo oziroma obdelujemo. Podatke je možno kopirati in jih shranjevati na različnih lokacijah. To storimo, da lahko do njih dostopajo različni ljudje in to iz različnih razlogov, na primer zaradi zaščite pred izgubo.
Različni programi shranjujejo podatke na različne načine. Na način shranjevanja vplivata, na primer, tip podatkov in nivo podrobnosti. Nanje lahko gledamo na višjih nivojih, kot so tabele, ki jih prikazujejo programi, ali na nižjih, kot je fizično shranjevanje bitov. Programska okolja spreminjajo nižjenivojske predstavitve v oblike, ki jih lahko razumemo ljudje. Podatki lahko vsebujejo več medsebojno povezanih spremenljivk. Podatki o prebivalstvu lahko na primer
vsebujejo podatke o starosti, spolu in višini. Izbor in načini
shranjevanja le-teh vplivajo na stroške, hitrost, zanesljivost.
	Shrani podatke na računalniku na različne načine in na različne lokacije, jih poišče za kasnejši ogled in pokaže, kako se jih izbriše. Ob tem utemelji izbiro  Načinov in lokacij.
Shrani digitalno vsebino, v ustreznem formatu na ustrezno lokacijo tako da:
· ustvari pregleden in logičen sistem map
· v programski opremi uporabi ustrezen ukaz za shranjevanje ali ustvarjanje kopije
· digitalno vsebino v obliki datoteke ustrezno poimenuje
· izbere ustrezni format datoteke
·  izbere ustrezno lokalno ali omrežno lokacijo/mapo/podmapo
·  izvrši ukaz shranjevanja in preveri, če je vsebina shranjena v pravi obliki na željenem mestu
Poišče  iskano vsebino
tako da:
· išče iskano datoteko v strukturi map na lokalni oz. mrežni lokaciji ali 
· išče z vgrajenimi iskalniki z določanjem različnih parametrov: ime, vrsta datoteke, čas nastanka, velikost, vsebina.

	
	Podatki in analiza
	RIN- B3
	Prikazovanje in preoblikovanje
Podatke je možno prikazati v različnih oblikah.  Računalnike uporabljamo, da jih prikažemo v
denimo različnih načinih grafične predstavitve, kot so grafikoni in diagrami. Podatke lahko transformiramo: preoblikujemo, posplošujemo in poenostavljamo. Te spremembe vplivajo na njihovo interpretacijo z namenom
odstranjevanja napak, razkrivanja ali poudarjanja povezav, ali olajšanje oziroma omogočanje njihove nadaljnje obdelave z računalniki. Primeri transformacij
vključujejo vizualizacijo, agregiranje, preoblikovanje in
matematične operacije. Tako pridobljene vpoglede in spoznanja lahko posredujemo drugim.
	· Našteje nekaj načinov preoblikovanja in organizacije podatkov, ki omogočajo nove vpoglede in spoznanja o pojavu, ki ga opisujejo. Izvede konkretni primer preoblikovanja.
· Demonstrira, da je podatke v računalniku možno prikazati na različne načine. Na nekaj primerih izbere ustreznega glede na namen.
· Na tabelarično predstavljenih podatkih izvede nekaj osnovnih operacij (npr. vsota, iskanje, lepljenje nizov ipd.).

	
	Podatki in analiza
	RIN- B4
	Sklepanje in modeliranje
Podatke lahko uporabimo za sklepanje in napovedovanje. Sklepe in trditve, do katerih ni mogoče priti z neposrednim opazovanjem, lahko pogosto pridobimo iz podatkov. Napovedi prihodnjih dogodkov večkrat izhajajo iz
vzorcev, ki jih opazimo v podatkih, na primer iz njihovih vizualizacij ali modelov, kot so tabele in grafi. 
	· Na konkretnih podatkih izvede sklepanje oziroma napovedovanje ter oceni kakovost napovedi.

	Specifične 
kompetence
(temeljna znanja RIN strok. in vodstvenih delavcev)
	Kompetenčni sklop
	Koda
	Kompetenca
	Indikatorji kompetentnosti

	
	Informacijska in
podatkovna
pismenost
	D-A1
	Brska, išče in filtrira podatke, informacije in digitalne vsebine. Jasno izraža informacijske potrebe,
išče podatke, informacije in vsebine v digitalnih okoljih, dostopa do njih ter krmarji med njimi. Oblikuje in dopolnjuje osebne strategije iskanja.
	· Identificira osnovne informacijske potrebe, izvaja preprosta iskanja, razume najdene osnovne informacije in uporablja preproste filtre za izboljšanje iskanja.

	
	Informacijska in
podatkovna
pismenost
	D-A3
	Upravlja podatke, informacije in digitalne vsebine. Organizira in shranjuje podatke, informacije in vsebine za bodočo uporabo v digitalnih okoljih ter jih organizira in obdeluje v strukturiranem okolju.
	· Uporablja osnovne tehnike za organiziranje in shranjevanje podatkov v digitalnem okolju, izvaja preprosto obdelavo in strukturiranje podatkov za lažjo bodočo uporabo.
· Učinkovito organizira, shranjuje in obdeluje podatke ter informacije, razvija strategije za njihovo učinkovito upravljanje in strukturiranje za optimizacijo dostopa in uporabe.





III. Struktura vsebin in njihova didaktična izvedba 

	VSEBINA 1: Delo z mapami in priprava strani
	Število ur: 3
	Koda kompetence: RIN-2B, D-A1, D-A3
	Dan: Dan 1

	Opis vsebine in dejavnosti
	Način izvedbe
	Nosilec / predavatelj
	Učna gradiva, spletno okolje
	Rezultat dela udeležencev

	Udeleženci se bodo naučili ustvarjati, preimenovati in brisati mape, shranjevati in izvoziti dokumente v programu Microsoft Excel, povezovati dokumente z delom v oblaku (Microsoft OneDrive, Google Drive) ter  poiskati shranjene Excel delovne zvezke v dokumentnem sistemu. Naučili se bodo tudi uporabe različnih pogledov, priprave strani in tiskanja.
	Fizična prisotnost v skupini

	Matic Holobar
	Uporaba programa Raziskovalec
Oblačne storitve: Microsoft OneDrive in Google Drive

Video vodič: Excel okno in premikanje po preglednici https://youtu.be/n3b6PULTazU
Video vodič - tiskanje: https://youtu.be/p0q4LhUYLIc
	Na USB ključku narejena in pripravljena mapa za shranjevanje dokumentov programa Microsoft Excel. Izdelava treh Excel dokumentov, ki jih poljubno poimenuje. Ustvarjen PDF dokument vseh treh Exelovih dokumentov. Tiskanje dokumentov



	VSEBINA 2: Spoznavanje osnov programa Microsoft Excel:
	Število ur: 2
	Koda kompetence: RIN-2B, D-1A
	Dan: Dan 1, Dan 2

	Opis vsebine in dejavnosti
	Način izvedbe
	Nosilec / predavatelj
	Učna gradiva, spletno okolje
	Rezultat dela udeležencev

	Udeleženci bodo spoznali uporabniški vmesnik in njegove glavne elemente (npr.: trak z zavihki, listi delovnega zvezka, celice, vrstica z formulami, orodna vrstica za hitri dostop, statusna vrstica, navigacijski gumbi…)
Spoznali bodo osnovno logiko izdelave tabel, označevanje celic, oblikovanje celic, vrstic in stolpcev, kopiranje in lepljenje podatkov ter delo z delovnimi listi.
	Na daljavo v skupini in individualno
	Matic Holobar
	Uporaba programa Microsoft Excel
Vaje, ki jih bo za delo pripravil predavatelj  (v pripravi)
Microsoft Teams ali Zoom (če na daljavo)
Video vodič: Delo z Excelovimi listi in podatki
https://youtu.be/DfvnhVE90jk
	Izdelana tabela – urnik dela za poljubni mesec v letu.
Kopija zgornje tabele na novem listu za naslednji mesec.



	VSEBINA 3: Osnove izdelave formul
	Število ur: 5
	Koda kompetence: RIN-3B
	Dan: Dan 2, Dan 3

	Opis vsebine in dejavnosti
	Način izvedbe
	Nosilec / predavatelj
	Učna gradiva, spletno okolje
	Rezultat dela udeležencev

	Udeleženci bodo v tej dejavnosti razvijali matematično razmišljanje in pridobili veščine pri uporabi osnovnih in naprednejših formul za izračune ter spoznavanju osnovnih statističnih funkcij, kot so vsota, povprečje in štetje. Skozi praktične vaje bodo pridobili znanje, razumevanje in samozavest pri uporabi programa Excel ali podobne programske opreme. Namen te dejavnosti je spodbuditi njihovo kritično razmišljanje in jim omogočiti uporabo matematičnih konceptov v praktičnih situacijah.


	Fizična prisotnost v skupini

	Matic Holobar
	Uporaba programa Microsoft Excel
Vaje, ki jih bo za delo pripravil predavatelj 
Microsoft Teams ali Zoom (če na daljavo)
	Izračunana tabela nakupa didaktičnih sredstev (poljubnih) za poljubno število let.
Izračunana tabela  - dnevne in mesečne emisije (CO2) POT NA DELO IN Z DELA - VPLIV NA OKOLJE - VAJA+REŠITEV (Uporaba fiksiranih celic; KOPIRANJE, SEŠTEVANJE IN MNOŽENJE)




	VSEBINA 4: Grafični prikaz podatkov z grafikoni
	Število ur: 2
	Koda kompetence: RIN-3B, G-E1 
	Dan: Dan 3

	Opis vsebine in dejavnosti
	Način izvedbe
	Nosilec / predavatelj
	Učna gradiva, spletno okolje
	Rezultat dela udeležencev

	Udeleženci, se bodo naučili, kako pripraviti in interpretirati tortne, stolpčne in črtne grafikone za različne podatkovne analize.
Omogočeno jim bo razumevanje in uporabe teh grafikonov v okviru svojega dela.
	Na daljavo v skupini in individualno
	Matic Holobar
	Uporaba programa Microsoft Excel
Vaje, ki jih bo za delo pripravil predavatelj (v pripravi)
Microsoft Teams ali Zoom (če na daljavo)
	Tortni grafikon, ki prikazuje odstotek zaposlenih glede na skupno delovno dobo

Stolpčni grafikon, ki prikazuje število dni odsotnosti otrok glede na posamezni mesec v letu.





	VSEBINA 5: Podatkovna analiza
	Število ur: 4
	Koda kompetence: RIN-4B, G-C3
	Dan: Dan 4

	Opis vsebine in dejavnosti
	Način izvedbe
	Nosilec / predavatelj
	Učna gradiva, spletno okolje
	Rezultat dela udeležencev

	Udeleženci bodo pridobili znanje o razvrščanju in filtriranju tabel, zmožnosti osnovne analize zbranih podatkov (anket, seznamov zaposlenih…)
Naučili se bodo poiskati informacije in pripraviti osnovno podatkovno tabelo, pridobili osnove analize z uporabo vrtilne tabele.

	Na daljavo v skupini in individualno
	Matic Holobar
	Uporaba programa Microsoft Excel
Vaje, ki jih bo za delo pripravil predavatelj (v pripravi)
Microsoft Teams ali Zoom (če na daljavo)
	Udeleženci bodo uspešno rešili nalogo, ki bo vsebovala vse predhodno pridobljeno znanje pri preteklih vsebinah ter uporabi znanje podatkovne analize za uspešno samostojno rešitev naloge, ki jim bo podana.



IV. Pogoji za uspešen zaključek programa 

	Obveznosti udeležencev ter način preverjanja doseganja kompetenc

	1. Opravljene predvidene naloge pri posameznem sklopu.
2. Izpolnjena evalvacija v Katisu.

	Drugi pogoji za uspešen zaključek programa
	[bookmark: _GoBack]Obvezna udeležba na obeh dejavnostih v živo (prvo srečanje tri ure in drugo srečanje pet ur) 







V. Obravnava in potrditev programa (izpolni Krovna razvojna skupina)  

	Recenzijo predloga programa sta opravila:

(tu vpišemo Imeni dveh recenzentov, zunanjih ali članov RS)

	
Recenzenta potrjujeva pozitivno recenzentsko oceno programa: 


Recenzent 1: Mojmir Klovar                                              Recenzent 2: Oton Mlakar
(podpis)                                                                               (podpis)

	Predlog programa obravnavan na KRS dne: 
	

	Sklep KRS: 
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