
  

 

Brezplačno učenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogočata Ministrstvo za izobraževanje, znanost in šport ter 

Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada 

Računalniška pismenost za odrasle – 60 ur. 

Kaj želimo doseči? Kaj bomo delali? Kdo se lahko vključi v program?   

- Seznaniti vas z osnovnimi 
komponentami računalnika in 
osnovnimi pojmi informacijske 
tehnologije.  

- Naučiti vas uporabljati osnovne 
funkcije osebnega računalnika in 
operacijskega sistema. 

- Naučiti vas organizirati in upravljati 
z nosilci podatkov in datotekami. 

- Naučiti vas pisanja, oblikovanja in 
tiskanja besedil. 

- Naučiti vas uporabe glavnih 
spletnih storitev ter upravljanja z 
elektronsko pošto.  

 

 

- Spoznali boste glavne dele osebnega 
računalnika, vhodne in izhodne naprave ter 
uporabo osnovnih in funkcijskih tipk.  

- Naučili se boste osnovnega dela s podatki – 
ustvarjanja in upravljanja z datotekami, iskanja 
ter selekcije podatkov ipd. 

- Spoznali boste nekatere možne načine 
prenosa virusa na računalnik ter prednosti 
uporabe protivirusnih programov.  

- Spoznali boste osnovne funkcije urejevalnika 
besedila ter se naučili pisanja, oblikovanja, 
shranjevanja in tiskanja besedil.  

- V urejevalniku besedil se boste naučili 
vstavljanja in oblikovanja preprostih tabel.  

- Seznanili se boste z uporabo in osnovnimi 
nastavitvami spletnega brskalnika ter se 
usposobili za varno rabo spleta.  

- Naučili se boste dostopanja do različnih 
spletnih strani ter iskanja informacij s pomočjo 
spletnega iskalnika. 

- Naučili se boste samostojnega upravljanja z 
elektronsko pošto. 

- Program je namenjen čistim začetnikom. 
- Vanj se lahko vključijo zaposleni in brezposelni, 

ki so starejši od 45 let, pri čemer imajo 
prednost osebe s končano največ srednjo 
(poklicno) šolo in tisti, ki se v projekt vključujejo 
prvič. Nekaj mest je rezerviranih tudi za mlajše 
od 45 let. 

- Pogoj za uspešno dokončanje je vsaj 80% 
udeležba v programu in opravljen praktični 
preizkus znanja in spretnosti, ki ga udeleženec 
opravi ob zaključku izobraževanja v skladu s 
načini in merili preverjanja določenimi v 
programu. 

- Po uspešno opravljenem preizkusu dobite javno 
veljavno listino. 

 

 

 



  

 

Brezplačno učenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogočata Ministrstvo za izobraževanje, znanost in šport ter 

Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada 

Učinkoviti z uporabo preglednic - Excel za začetnike in bolj zahtevne uporabnike - 40 ur. 

Kaj želimo doseči? Kaj bomo delali? Kdo se lahko vključi v program?   
 

Omogočiti vam, da: 
 
- si pridobite ali posodobite 

spretnosti za hitrejše in bolj 
učinkovito delo pri pisarniškemu 
poslovanju, na finančnem področju 
ter pri odločanju v poslovnem in 
osebnem življenju, 
 

- samostojno uporabljate najbolj 
uporabne funkcije, bližnjice in trike, 
ki vam bodo prihranili veliko časa. 
 

 

- Postopno in na enostaven način boste na 
praktičnih primerih spoznavali zmogljivosti 
Excela in njegovo uporabnost pri delu in 
vsakdanjem življenju.  

- Naučili se boste samostojne izdelave, 
oblikovanja in izpisovanja preglednic.  

- Spoznali boste najbolj uporabne oblikovne 
funkcije ter osvojili uporabo osnovnih 
matematičnih funkcij. 

- Spoznali boste tudi statistične, logične in 
vpogledne funkcije, funkcije za delo z 
besedilom ter funkcije za datum in čas.  

- Naučili se boste razvrščanja, filtriranja, 
pogojnega oblikovanja podatkov ter 
preverjanja njihove veljavnosti.   

- Naučili se boste izdelave in oblikovanja 
grafikonov.  

- Spoznali boste enodimenzionalne in 
dvodimenzionalne vrtilne tabele ter se naučili 
filtriranja in razvrščanja podatkov v vrtilnih 
tabelah. 

- Naučili se boste izdelave vrtilnega grafikona.  
 

- V program se lahko vključijo zaposleni in 
brezposelni. Prednost imajo starejši od 45 let, 
osebe s končano največ srednjo (poklicno) šolo 
in tisti, ki se v projekt vključujejo prvič.  

- Pogoj za vključitev v tečaj  je osnovno 
poznavanje dela z računalnikom. Pred 
vključitvijo v program bomo udeležence 
povabili, da svoje znanje ocenijo s pomočjo 
samoocenitvenih e-testov.  

- Tečaj je primeren tako za tiste, ki se prvič 
srečujete z Excelom, kot tudi za uporabnike, ki 
bi želeli nekaj več. 
 

- Pogoj za zaključek programa je vsaj 80 % 
aktivna udeležba. 

 

 

 



 

  

 

Brezplačno učenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogočata Ministrstvo za izobraževanje, znanost in šport 

ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada. 

 

Digitalne kompetence za aktivno sodelovanje v družbi – 40 UR 

Kaj želimo doseči? Kaj in kako bomo delali? Kdo se lahko udeleži tečaja?   

- Namen programa je nuditi udeležencem 
osnovna znanja za suvereno rokovanje z 
računalnikom.  

- Pridobili si boste znanja, spretnosti in 
zmožnosti s področij  informacijske 
pismenosti, komuniciranja in sodelovanja, 
izdelovanja digitalnih vsebin in varnosti.  

- Z vključitvijo v program bodo posamezniki 
pridobili znanja, veščine in kompetence, ki 
pomagajo pri vključevanju v vse vidike 
moderne družbe. 

- Tečaj je izrazito praktično naravnan. 
Poudarek je na praktičnem delu in 
utrjevanju naučenega z vajami. 

- Vsebine tečaja: 
 Internet in svetovni splet 
 Elektronska pošta  
 Urejanje besedil  
 Elektronske preglednice 
 Predstavitve 
 E-državljanstvo  
 Komunikacija in družabna omrežja 

- V tečaj bomo vključili skupino do 15 
udeležencev.  

- Pouk bo potekal v tečajno-delavniški obliki 
največ dvakrat tedensko po tri šolske ure. 

- Vsak udeleženec bo imel svoje računalniško 
mesto z dostopom do interneta.  

 

- Prednostna ciljna skupina so starejši od 45 let z 
največ srednjo poklicno šolo ali s primanjkljaji pri 
osnovnih digitalnih kompetencah. V skupini bo 
nekaj mest rezerviranih tudi za mlajše od 45 let. 

- Program je namenjen osebam, ki že poznajo 
osnove informacijske tehnologije (npr. imajo že 
opravljen program Računalniška pismenost za 
odrasle.)  

- Pred vključitvijo v program bomo udeležence 
povabili, da svoje znanje ocenijo s pomočjo 
samoocenitvenih testov. Teste bodo reševali na 
računalniku.  

- Pogoj za uspešen zaključek je 80 % aktivna 
udeležba. 

 

 

 

 



  

 

Brezplačno učenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogočata Ministrstvo za izobraževanje, znanost in šport 

ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada 

Digitalna fotografija – 40 ur. 

Kaj želimo doseči? Kaj bomo delali? Kdo se lahko vključi v program?   

- Seznaniti vas z osnovami fotografije 
in vas usposobiti za rokovanje z 
digitalnim fotoaparatom ter 
pametnim telefonom. 

- Usposobiti vas za uporabo 
računalniškega programa za 
obdelavo fotografij ter varno rabo 
spleta in socialnih omrežij kot 
orodij za objavljanje in obdelavo 
fotografij.  

- Izboljšati vaše digitalne 
kompetence tako za potrebe 
poklicnega dela kot uporabo v 
vsakdanjem življenju. 

- Spodbujati vašo ustvarjalnost, čut 
za estetiko, veselje do ustvarjanja 
in možnost umetniškega izražanja. 

 

 

 

- Spoznali boste osnovne fotografske pojme in 
se naučili samostojnega rokovanja z 
digitalnim fotoaparatom ter pametnim 
telefonom. 

- Seznanili se boste z osnovami fotografske 
tehnike, se naučili prepoznati ustrezne 
motive, izbrati najprimernejšo kompozicijo, 
regulirati osvetlitev, pravilno uporabljati 
bliskavico ter spoznali vrsto malih 
fotografskih trikov.  

- Spoznali boste namenske in kreativne 
programe nastavitve fotoaparata. 

- Usposobili se boste za urejanje in obdelavo 
fotografij s pomočjo računalniškega 
programa. 

- S pomočjo računalniškega programa boste 
izdelali lastno fotografijo. 

- V okviru terenskega dela se boste preizkusili v 
dnevni in nočni fotografiji.  

- Usposobili se boste za varno rabo spleta in 
socialnih omrežij kot orodij za objavljanje in 
obdelavo fotografij.  

- Program je namenjen zaposlenim in 
brezposelnim, ki so starejši od 45 let, pri čemer 
imajo prednost osebe s končano največ srednjo 
(poklicno) šolo in tisti, ki se v projekt vključujejo 
prvič.  

- Nekatera fotografska srečanja potekajo na 
terenu. 

- Udeleženci uporabljajo lastne digitalne 
fotografske aparate. 

- Pogoj za zaključek programa je vsaj 80 % 
aktivna udeležba. 

- Udeleženci programa Fotografiranje in 
obdelava fotografij v okviru projekta razvoja 
kompetenc zaposlenih od 2016 do 2019 se do 
aprila 2019 ne morejo vključiti v program s 
podobno vsebino. 

  

 

 

 



  

 

Brezplačno učenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogočata Ministrstvo za izobraževanje, znanost in šport 

ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada. 

Knjigovodstvo 1 – 50 ur 

Kaj želimo doseči? Kaj bomo delali? Kdo se lahko udeleži programa?   

 usposobiti vas za vodenje 
poslovnih knjig, knjiženje 
poslovnih dogodkov po 
sistemu dvostavnega 
knjigovodstva ter za 
izdelavo knjigovodskih 
obračunov, 

 spodbuditi vas za 
samostojno delo na 
področju gospodarskega in 
finančnega poslovanja v 
skladu z zakonodajo,  

 izboljšati digitalne 
kompetence. 
 

 
- Skozi praktično delo boste pridobivali osnove na področju 

poslovnih financ, računovodstva, knjigovodstva in davkov 
ter drugih dajatev v skladu z veljavno zakonodajo.  

- Spoznali boste pravila dvostavnega knjigovodstva, 
poslovne knjige in knjigovodske listine.  

- Obračunavali boste osebne in druge prejemke iz 
delovnega razmerja. 

- Seznanili se boste z značilnostmi dolgoročnih sredstev in 
se praktično preizkusili na področju njihovega knjiženja. 

- Spoznali boste materialno knjigovodstvo ter evidentirali in 
knjižili nabave, zaloge, popisne razlike. 

- Izvedeli boste vse o davčno priznanih in nepriznanih 
stroških ter se preizkusili  v knjiženju stroškov materiala, 
storitev, amortizacije. 

- Oblikovali in vodili boste evidence in instrumente 
zavarovanj terjatev in obveznosti. 

- Na koncu boste zaključili poslovne knjige in poročali. 
- Uporabljali boste preglednice za vodenje evidenc, analiz in 

poslovnih poročil ter se seznanili z enim od sistemov za 
knjiženje dokumentov in obračunov ter njihovega 
posredovanja za davčni nadzor. 

 

- Program je namenjen izključno starejšim od 
45 let. Prednost imajo udeleženci z 
zaključeno največ srednjo šolo. 

- Primeren je za začetnike in tiste, ki že delate 
na nekaterih področjih knjigovodenja in bi 
želeli postati pri delu bolj samostojni. 

- Obvezna je osnovna informacijska 
pismenost. 

- Pouk imamo dvakrat tedensko po štiri 
šolske ure v popoldanskem in večernem 
času. 

- Program je uspešno zaključen ob vsaj 80% 
aktivni udeležbi in uspešno opravljenem 
praktičnem preizkusu znanja. 

- Ob upoštevanju projektnih pravil (glej 
rubriko Pogosta vprašanja) imate uspešni 
udeleženci možnost nadaljevanja na 
izpopolnjevalni stopnji. 

 

 



  

 

Brezplačno učenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogočata Ministrstvo za izobraževanje, znanost in šport 

ter Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada. 

Knjigovodstvo 2 – 50 ur 

Kaj želimo doseči? Kaj bomo delali? Kdo se lahko udeleži programa?   

 usposobiti vas za čim bolj 
samostojno vodenje 
poslovnih knjig, knjiženje 
poslovnih dogodkov po 
sistemu dvostavnega 
knjigovodstva ter za 
izdelavo knjigovodskih 
obračunov, 

 spodbuditi vas za 
samostojno delo na 
področju gospodarskega in 
finančnega poslovanja v 
skladu z zakonodajo,  

 izboljšati digitalne 
kompetence. 
 

- skozi praktično delo boste ponovili in nadgradili vsebine 
začetnega  
tečaja knjigovodstva z vajami, 

- spoznali boste davčno zakonodajo za pravne in fizične osebe, 
- poznali boste razlike med prihodki/odhodki ugotovljeni po  

 računovodskih predpisih in  davčno priznanimi prihodki 
/odhodki, 

- spoznali boste kompleksne knjižbe (osnovna sredstva, 
financiranje,  
 subvencije….), 

- obračunali boste osebne in druge prejemke iz delovnega 
razmerja     
(bolniške odsotnosti z zahtevkom za refundacijo in druge bolj  
 kompleksne primere), 

- na praktičnem primeru z uporabo predpisanih obrazcev boste  
izdelali obračun davka na dodano vrednost,  

- na koncu boste zaključili poslovne knjige in izdelali vsa potrebna  
poročila (DDPO, DDD, letno poročilo v strukturirani obliki) 
 

- Program je namenjen izključno starejšim 
od 45 let. Prednost imajo udeleženci, ki so 
uspešno zaključili začetni tečaj 
knjgovodstva. 

- Če ga niste, imate pa predznanje, pokličite 
za uvrstitveni test. 

- Obvezna je tudi osnovna informacijska 
pismenost. 

- Pouk imamo dvakrat tedensko po štiri 
šolske ure v popoldanskem in večernem 
času. 

- Program je uspešno zaključen ob vsaj 80% 
aktivni udeležbi in uspešno opravljenem 
praktičnem preizkusu znanja. 

 

 

 

 



  

 

Brezplačno učenje zaposlenim in brezposelnim od 2018 do 2022 omogočata Ministrstvo za izobraževanje, znanost in šport ter 

Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada 

 

Z računalnikom do enostavnega e-poslovanja – Računalništvo v turizmu 50 ur 

Kaj želimo doseči? Kaj bomo delali? Kdo se lahko vključi v program?   
 

Omogočiti vam, da: 
 
- si pridobite ali posodobite 

spretnosti za hitrejše in bolj 
učinkovito delo pri e-poslovanju, 
ter pri odločanju v poslovnem in 
osebnem življenju, 
 

- samostojno uporabljate najbolj 
uporabne spletne strani, portale in 
orodja, ki vam bodo prihranili 
veliko časa. 
 

 

- Postopno in na enostaven način se boste na 
praktičnih primerih naučili uporabljati 
elektronsko pošto, seznanili se boste z 
varnostjo na spletu, naučili se boste upravljati 
z digitalnim potrdilom ter spoznali 
uporabnost le-tega pri delu in vsakdanjem 
življenju.  

- Seznanili se boste z nekaterimi uporabnimi 
spletnimi stranmi, kot so e-uprava, e-davki, e-
prostor, Ajpes itd.  

- Spoznali boste najbolj uporabno mini 
blagajno. Naučili se boste uporabe le-te na 
računalniku, tablici in pametnem telefonu.   

- Seznanili se boste z uporabnimi portali za 
enostavno upravljanje turistične dejavnosti 
(e-Turizem, Booking, Airbnb).  

- Naučili se boste koristiti prednosti družabnih 
omrežij Facebook-a in Instagram-a za 
promocijo.  

- Naučili se boste vse potrebno za vzpostavitev 
lastne spletne strani.  
 

- V program se lahko vključijo zaposleni in 
brezposelni. Prednost imajo starejši od 45 let, 
osebe s končano največ srednjo (poklicno) šolo 
in tisti, ki se v projekt vključujejo prvič.  
 

- Tečaj je primeren tako za tiste, ki se prvič 
srečujete z e-poslovanjem, kot tudi za 
uporabnike, ki bi želeli nekaj več. 
 

- Pogoj za zaključek programa je vsaj 80 % 
aktivna udeležba. 

 

 


