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PREDMET
INFORMACISKO-KOMUNIKACIJSKA PODPORA V VELNESU (IKP)

SPLOSNI CILJI

Splosni cilj predmeta so:

SirSe poznavanje informatike in informacijsko-komunikacijske tehnike in tehnologije.
razumevanje pomena poslovne informatike v organizacijah in moznosti njene
uporabe.

uporaba informacijsko-komunikacijske tehnologije v poslovne namene.

usposobitev za uspesno in ucinkovito uporabo racunalniskih orodij pri svojem delu in
vseZivljenjskem izobraZevanju.

krepitev natancnosti, vztrajnosti, samoiniciativnosti in kriticnosti.

upostevanje in spostovanje intelektualne lastnine.

PREDMETNO-SPECIFICNE KOMPETENCE

V predmetu si Studenti poleg generi¢nih pridobijo naslednje kompetence:

samostojna uporaba informacijsko-komunikacijske tehnologije za ucinkovito podporo
delovnim procesom.

sposobnost pravilne izbire in uporabe ustreznih racunalniskih orodij za ucinkovito
delo.

samostojno pridobivanje podatkov za pripravo poslovnih informacij za poslovne
odlocitve in analizo rezultatov.

poznavanje pomena statistike in uporaba njenih metod za raziskovanje pojavov v
praksi.

uporaba aplikacij, ki temeljijo na zbirkah podatkov.

povezovanje podatkov in njihovo smiselno prenasanje med razli¢énimi programskimi
orodji.

sposobnost uporabe rac¢unalniskih orodij za vodenje projektov pri svojem delu.
obéutek za pomembnost podatkov, ustreznost urejanja, njihovo varno shranjevanje
in upravljanje.

razumevanje pomena racunalniskih evidenc, ki omogocajo nacrtovanje, spremljanje,
nadzor, analizo dela in informiranje o delovnih procesih.

pravilna uporaba zakonsko predpisanih obrazcev, evidenc za realizacijo poslovnih
procesov.

ucinkovito posredovanje razli¢nih vrst informacij razliénim deleznikom v poslovnem
okolju z uporabo sodobnih komunikacijskih tehnologij.

poznavanje potencialnih nevarnosti, ki nastanejo pri uporabi omreZij in izmenjavi
podatkov ter obvladovanje tveganja, povezanega s tem.



VIS|A STROKOVNA SOLA

VISJESOLSKI STUDIISKI PROGRAM ORGANIZATOR
VELNESKE DEJAVNOSTI

OPERATIVNI CIUI

INFORMATIVNI CIUI

FORMATIVNI CILJI

Student:

Student:

= pozna osnovne pojme informacijsko-
komunikacijske tehnologije;

=  razume pomen in zgradbo informacijsko-
komunikacijskih sistemov;

=  razume sestavine in potek informacijskega
procesa v povezavi z delom;

= pozna namen, funkcionalnost in zgradbo
racunalniskih resitev;

=  pozna prednosti uporabe informacijsko-
komunikacijske pri svojem delu;

sledi razvojnim trendom podrocja in ponudi
primerne racunalniske resitve v svojem poslovnem
okolju;

poisce ustrezno pomoc glede na vrsto tezave, s
katero se sreca v konkretni situaciji pri uporabi
informacijsko-komunikacijske tehnologije;

. pozna funkcionalnosti raziskovalca in
urejevalnika besedil;

. uporablja raziskovalca in urejevalnik besedil
za:

- izdelavo in urejanje poslovne dokumentacije
(seznami, osebne kartoteke, dopisi, porodila,
informativna in reklamna sporocila ...)

- preglednice,

- za predstavitev tabelari¢nih podatkov v
urejevalniku besedil

- za grafikone

= pozna postopke za varno shranjevanje in
ucinkovito upravljanje datotek;

=  pozna principe strukturiranja podatkov;

= pozna postopke skupinskega urejanja
dokumentov z uporabo ustreznih orodij;

= usvoji uporabo pisarniskih orodij;

= pozna in uporablja funkcionalnosti programa za
pripravo predstavitev;

=  pozna osnove graficnega in spletnega dizajna;

shranjuje datoteke na razlicne medije;

upravlja z datotekami na nacin, ki mu omogoca
ucinkovito razvrscanje in iskanje;

oblikuje krajse in daljSe dokumente, ki vsebuje vse
elemente poslovnega dokumenta (slogi, glava,
noga, kazala ...);

izdela in uporabi predloge za razli¢ne poslovne
dopise (obvestilo, vabilo, faks ...);

v ustrezni obliki vodi osebne kartoteke
uporabnikov;

pripravi in oblikuje razli¢na informativna in
promocijska gradiva;

tabelari¢no predstavi podatke in izdela ustrezen
grafikon;

skupinsko izdela dokument;

izdela in izvede poslovno predstavitev;
natancno, odgovorno in oblikovno estetsko
prikazuje informacije in podatke;

=  zna pripraviti in poslati elektronsko posto,
forum in neposredno sporocilo ...;

= pozna in uporablja pravila net etike;

= pozna prednosti IP telefonije;

= pozna glavne funkcionalnosti dlan¢nikov in
pametnih telefonov ter jih smiselno uporablja
pri delu;

=  pozna namen in funkcionalnosti interneta;

= kriti¢no uporablja informacije, pridobljene na
svetovnem spletu;

=  razume bodoce moznosti informacijsko-
komunikacijske in internetne tehnologije;

= pozna in uporablja funkcionalnosti internet
brskalnika in odjemalca e-poste;

=  seseznaniz uporabo spletnih storitev za
podporo vsezZivljenjskemu ucenju;

izbere ustrezno tehnologijo za uinkovito in varno
komunikacijo;

uporabi ustrezen program za, upravljanje in
razporejanje e-postnih sporocil, urnikov, opravil,
opomb, stikov in drugih informacij, za
racionalizacijo ¢asa in za kakovostno ter ucinkovito
nacrtovanje dela;

ustrezno uporablja elektronsko posto, forum ... za
hitro komuniciranje v poslovhem okolju z
upostevanjem net etike;

uporabi dlancnik, ali pametni telefon, za
nacrtovanje terminov, posiljanje in sprejemanje e-
poste, belezenje pisnih ali govornih zapiskov;

iSCe informacije na svetovnem spletu in primerja
rezultate iskanja;

ucinkovito poisce in ovrednotiti podatke na spletu;
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uporablja urejevalnik preglednic;

pozna funkcionalnosti vrtilnih tabel;

zna izdelati vrtilne tabele in vrtilne grafikone;
pozna primere poslovne uporabe vrtilnih tabel
in grafikonov;

pozna moZnosti za preracunavanje, razvrscanje,
filtriranje in predstavitev podatkov z uporabo
elektronske preglednice;

pozna moznosti za preraCunavanje, razvrs€anje,
filtriranje in pripravo podatkov z uporabo
aplikacij, ki temeljijo na zbirkah podatkov;

ucinkovito uporablja elektronske preglednice za
matematicne izracune, statisticne obdelave,
filtriranje, razvrS€anje in predstavitev podatkov;
ucinkovito uporablja aplikacije, ki temeljijo na
zbirkah podatkov za preracunavanje, filtriranje,
razvricanje in predstavitev podatkov;

primerja razlicne rezultate;

interpretira dobljene rezultate;

pozna metode za prenasanje podatkov med
razlicnimi programskimi orodiji.

prenasa podatke med razliénimi programskimi
orodji.

OBVEZNOSTI STUDENTOV IN POSEBNOSTI V IZVEDBI

Stevilo kontaktnih ur: 75 (30 ur predavanj, 45 ur vaj)
Stevilo ur samostojnega dela: 75 ur



