Program:
Poklic:

POMOZNI ADMINISTRATOR

POMOZNI ADMINISTRATOR/POMOZNA ADMINISTRATORKA
nizje poklicno izobrazevanje (NPI)

Trajanje izobrazevanja: 3 leta (podaljSan program NPI za eno leto)

izobraZevalni program je ovrednoten s 120 kreditnimi to¢kami (KT)

Pogoji za vkljuéitev:

e zakljuéena osnovnosolska obveznost: najmanj 6 razredov 8-letne oz. najmanj

7 razredov 9-letne osnovne sole
uspesno koncéana osnovna Sola z nizjim izobrazbenim standardom

Poklicne kompetence:

razvijanje sposobnosti za ucinkovito komuniciranje s sodelavci, partneryji,
strankami ali z naro¢niki v slovenskem jeziku

pridobitev temeljne splosne razgledanosti in funkcionalne pismenosti

usposobitev za opravljanje enostavnih del na podrocju administracije:
oblikovanje tekstov po nareku ali predlogi, obvladovanje raznovrstnih
prakti¢nih in operativnih pomoZnih administrativnih in tajniskih del
usposobitev za delo s sodobnimi informacijskimi tehnikami in tehnologijami
razvijanje spretnosti skupinskega in timskega resevanja problemov

Pogoji za dokonéanje:

uspesno opravljene obveznosti posameznega letnika po izob. programu
uspesno opravljen zakljuéni izpit:
¢ izdelek oz. storitev in zagovor

Prednosti izvajanja programa:

program je modularno oblikovan in prinasa v proces izobraZevanja sodoben
didakticni koncept

je edini tovrstni program v Sloveniji, ki je namenjen izkljuéno gibalno
oviranim dijakom

podaljsano trajanje izobraZevanja; manjsa tedenska ucna obremenitev dijakov
moZnost nadaljnjega vpisa v katerikoli srednjesolski program

moznost nadaljevanja solanja iste smeri v poklicnem programu SPI za poklic
“administrator”

Steviléno manjsi oddelki
prilagojene oblike in metode dela, ki vodijo v vecjo uspesnost dijaka

individualizirani program izobraZevanja in usposabljanja (za dijake z odlo¢bo
o usmeritvi) opredeljuje prilagoditve delovnega mesta, ucnega okolja,
specialne pripomocke in prilagoditve

izvajalci so pedagoski delavci z defektolosko specializacijo

PREDMETNIK

Programske enote Ol.%?;”oo/ §f:\%7g”2f St. KT
SPLOSNO IZOBRAZEVALNI PREDMETI

Slovenséina (SLO) obvezno 202 8
Matematika (MAT) obvezno 202 9
Druzboslovje in naravoslovje obvezno 272 12
Sportna vzgoja (SVZ) obvezno 202 5
Skupaj 878 34
STROKOVNI MODULI

Delo v .plsarnl in uporabaﬂmformacusko obvezno 370 16
komunikacijske tehnologije

Strojepisje in obdelava besedil obvezno 338 14
Administrativno poslovanje izbirno 252 10
Poslovni bonton izbirno 252 10
Poslovno okolje izbirno 252 10
Skupaj 1212 50
PRAKTICNI POUK (v $oli/strokovni moduli) | 872 | 28
PRAKTICNO USPOSABLJANJE Z DELOM | 152 | 6
INTERESNE DEJAVNOSTI | 160 | 4
ODPRTI KURIKULUM* [ 448 | 24
Zakljuéni izpit 2
Skupaj kreditnih tock 120

* vsebine se dolocijo vsako leto posebej v letnem delovnem nacrtu oz. v Izvedbenem
kurikulu programa

Pojasnilo k izbiri modulov: Sola izbere dva izmed izbirnih modulov.




