[image: ][image: ][image: ]
[image: ]
Ime projekta: Pridobivanje temeljnih in poklicnih kompetenc, ki se izvaja v okviru Operativnega programa za izvajanje Evropske kohezijske politike v obdobju 2016-2019.
Operacijo delno financirata Evropska unija, in sicer iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za izobraževanje, znanost in šport. 
PROGRAMI SPLOŠNEGA NEFORMALNEGA IZOBRAŽEVANJA ODRASLIH  - SNIO (50 ur)




Ime programa: IZBOLJŠAJMO MEDOSEBNO IN DIGITALNO KOMUNIKACIJO




Trajanje programa: 50 ur

Ciljna skupina:  zaposleni, starejši od 45 let, s končano največ srednjo šolo
	
Vsebine programa:
Moduli 1: Učinkovita komunikacija (30 ur)
•	učinkovita medosebna komunikacija 
•	ključni elementi uspešne prodaje
•	aktivno poslušanje, komunikacijske veščine, ustvarjanje dobrega stika, razumevanje
•	komunikacija kot temelj dobrega odnosa s stranko
•	osnove poslovnega bontona
•	prvi vtis
•	postavljanje in doseganje ciljev
•	elementi upravljanja s stresom 

Modul 2: Uporabno računalništvo (20 ur)

· uvod v uporabo računalnika 
· delo v okolju Windows
· Word – oblikovanje besedila
· enostavno urejanje in oblikovanje besedil, tiskanje 
· Excel – delo s preglednicami
· izdelava grafikonov
· internet in elektronska pošta
· uporaba spletnih brskalnikov in iskalnikov. Iskanje informacij na spletu. Ustvarjanje  poštnega predala Google Mail (Gmail). Pošiljanje in prejemanje elektronske pošte. 
· uporaba zunanjega pomnilnika, prenašanje in shranjevanje podatkov 


[image: ]Ime programa: KAKOVOSTNO DELO S STRANKAMI





Trajanje programa: 50 ur

Ciljna skupina: zaposleni v storitveni dejavnosti (serviserji, monterji, prodajalci…) starejši od 45 let, s končano največ srednjo šolo.

Vsebine programa:
	
Modul 1: Učinkovita komunikacija s strankami (20 ur)
Kaj prodajam ali predstavim produkte ali predstavim dejansko dodano vrednot kot rešitev, aktivno poslušanje, komunikacijske veščine, ustvarjanje dobrega stika, promocijske veščine, upravljanje s stresom, bonton. 

Modul 2: OSVEŽITEV STROKOVNIH ZNANJ (20 ur)
Medsebojna povezanost obrtniške, inštalaterske in trgovske dejavnosti, vgradni materiali, montaža, delo na objektu, inštalacije, vzdrževanje delovne opreme, tehniška dokumentacija, tehnični predpisi in drugo. 

Modul 3: SODOBA DIGITALNA PISMENOST (10 ur)
Osvežitev osnovnih računalniških znanj, uporaba pametnih mobilnih naprav, vnašanje in shranjevanje podatkov  ter varnostno kopiranje podatkov, povezanih z delom in življenjem, praktična uporaba spletnih storitev. 
Ime programa: OHRANIMO ZDRAVJE IN VITALNOST





Trajanje programa: 50 ur

Ciljna skupina:  s programom želimo zaposlene ozavestiti o pomenu skrbi za zdravje, predvsem v smeri, kaj lahko vsak sam naredi za svoje zdravje, za večjo kakovost življenja in uspešno delo na delovnem mestu

Vsebine programa:

Modul 1: Ohranimo zdravje (20 ur)
 Zdravje je naše bogastvo, kaj lahko sami storimo za zdravo in kakovostno življenje ter zdravo delo na delovnem mestu, tehnike pravilnega dvigovanja in prenašanja različno težkih bremen,
vaje za ohranjanje zdrave hrbtenice in vaje, ki jih lahko izvajamo med delom, zdrava prehrana na delovnem mestu in doma, pogoste bolezni in preventiva, najpogostejše bolezni po 45 letu, praktični prikazi in meritve holesterola, krvnega tlaka in krvnega sladkorja, prva pomoč s postopki oživljanja; ravnanje v primeru nesreč, poškodb, zastoja srca, osnove prve pomoči in uporabe defibrilatorja. 

Modul 2: Učinkovita komunikacija (30 ur)
Moj model sveta, prepoznavanje različnosti, izraziti sebe in dovoliti, da drugi izrazi sebe, konflikti, notranji konflikti, moji odnosi in socialna mreža, krepitev vloge podpornika v različnih situacijah, [image: ]uspešna in učinkovita komunikacija, VAKOG, učinkovito postavljanje ciljev, upravljanje s stresom, svojo energijo in postavljanje mej.Ime programa: PRVI KORAKI V SVET TUJIH JEZIKOV



 


Trajanje programa: 50 ur

Ciljna skupina: zaposleni, ki so nižje izobraženi (manj kot štiri letna srednja šola oziroma ISCED 1-2) in manj usposobljeni, s poudarkom na starejših od 45 let,  z osnovnim znanjem tujega jezika, ki želijo okrepiti konverzacijo za potrebe osnovnega sporazumevanja ob stikih s tujci, s 

katerimi se občasno srečujejo v delovnem ali storitvenem procesu, pa tudi na osebnih potovanjih in v situacijah, kjer je tuji jezik edini jezik sporazumevanja. 

Vsebine programa: 
Uvod in osebna predstavitev, osnove slovnice, besedišče vezano na teme hotel, mesta in države, transport, igranje dialogov in konverzacija na temo transporta in orientacije, besedišče vezano na teme jedi in pijače, igranje dialogov in konverzacija na temo jedi in pijače, besedišče na temo denarja in valute, besedišče na teme človeško telo, trgovina, igranje dialogov in konverzacija na temo trgovine, pregled in uporaba učnih pripomočkov, spletnih strani in drugih virov za samostojno učenje.
Ime programa: UČINKOVITA KOMUNIKACIJA NA DELOVNEM MESTU




Trajanje programa: 50 ur

Ciljna skupina:  zaposleni, iz podjetij (elektro, stojništvo, kovinarstvo idr.) v regiji, ki so nižje izobraženi (manj kot štiri letna srednja šola oziroma ISCED 1-2) in manj usposobljeni, s poudarkom na starejših od 45 let, ki za svoje delo potrebujejo znanja učinkovite in proaktivne komunikacije na delovnem mestu, timskega dela, upravljanje s stresom, medgeneracijskega  sodelovanja, prenosa znanj, prilagodljivosti za lažje spremljanje novosti in profesionalno sledenje na strokovnem tehniškem področju.

Vsebine programa:
Moduli 1: Učinkovita komunikacija (30 ur)
Moj model sveta, prepoznavanje različnosti, izraziti sebe in dovoliti, da drugi izrazi sebe, konflikti, notranji konflikti, moji odnosi in socialna mreža, krepitev vloge podpornika v različnih situacijah, uspešna in učinkovita komunikacija, spremembe – neizogiben element sodobne družbe, učinkovito postavljanje ciljev, upravljanje s stresom, svojo energijo in postavljanje mej, spremembe, ki jih narekuje sodobna tehnologija.

Modul 2: Osvežitev strokovnih znanj (20 ur) 
Seznanjanje z novostmi v tehnoloških procesih dela na orodnih in drugih strojih, novosti v zvezi s tehnološko opremo za obdelavo materialov, nadgradnja specifičnih kompetenc za delo na obdelovalnih in drugih strojih, poznavanje krmilnikov in funkcij krmilnikov, testiranje obdelave in izdelave z različnimi parametri, meritve, izvajanje meritev prvega kosa in avtokontrole, nabor in uporaba merilnih inštrumentov, vzdrževanje strojev (opreme) in obvladovanje zastojev, elektrotehnični vidiki uporabe strojev in opreme (označevanje, enote, krmilni in senzorski in zaščitni elementi,…), hidravlični in pnevmatski sistemi, tehniška dokumentacija (projekcije, pogledi, prerezi, tolerance), poročila, evidence, protokoli o poteku postopka v klasični in e-obliki, branje e-dokumentacije.Ime programa: UPORABNA PODJETNIŠKA ZNANJA
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        Trajanje programa: 50 ur

Ciljna skupina:  samozaposleni, ki so nižje izobraženi (manj kot štiri letna srednja šola oziroma ISCED 1-2) in manj usposobljeni, s poudarkom na starejših od 45 let, ki za svoje delo potrebujejo znanja učinkovite komunikacije in osvežitev znanja s področja podjetništva za lažje profesionalno sledenje na strokovnem področju.

Vsebine programa:

Modul 1: Podjetništvo (26 ur)
Podjetništvo – poslovna ideja, motivacija za vztrajanje na podjetniški poti, prednosti podjetništva, lastnosti podjetnika, pravni vidiki poslovanja – statusne oblike gospodarskih subjektov, trženje, celostna grafična podoba, davčni vidiki poslovanja in druga relevantna zakonodaja, izdelava kalkulacij za različne primere, prodaja proizvodov in storitev, poznavanje mreže podpornih institucij za podjetništvo, slovensko podporno okolje za MSP, osnove knjigovodstva.

Modul 2: Učinkovita podjetniška komunikacija (16 ur)
Osnove in pravila za učinkovito komunikacijo in doseganje ciljev, medosebni odnosi in reševanje konfliktov, osnove poslovnega bontona, komuniciranje s strankami in javnostjo, učinkovito upravljanje  s stresom.

Modul 3.  Sodobna digitalna pismenost (8 ur)
Praktična uporaba programa Excel, pisarna v oblaku (Googlove storitve), varnost na internetu.



PRIJAVNICE V PROGRAME NAJDETE TUKAJ. 

Kraj izvajanja: IC Geoss, Cesta komandanta Staneta 2, 1270 Litija 
oz. po dogovoru s skupino. 
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