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Korak u digitalni svijet

Program prakticne trodnevne radionice

3 x 3 Skolska sata | poCetna razina | poslovni primjeri |

Trajanje 3 x 3 §kolska sata, ukupno 9 Skolskih sati po 45 minuta, uz kratke pauze.
Termin Popodnevni sati, po¢etak studenoga; to¢ni datumi prema dogovoru

Broj polaznika Max. 20

Ciljna skupina Nezaposlene osobe; razlicite razine digitalnih predznanja.

Racunalni kabinet s 30 radnih mjesta; Digitalni sustav za prijenos zaslona, prac¢enje

Prostori oprema . .
P rada i slanje datoteka.

Predavac prof. Slaven Nice

Cilj i ishodi radionice

Cilj radionice je da polaznici steknu sigurnost u svakodnevnom koriStenju ra¢unala, interneta, poslovne
komunikacije i jednostavnih digitalnih alata. Program je zamisSljen kao pocetni prakti¢ni korak: nakon tri dana
polaznici ne moraju samostalno vladati svim alatima, ali trebaju znati izvesti osnovne zadatke, prepoznati rizike i
nastaviti vjezbati na vlastitim primjerima iz svakodnevnog okruzenja.

Polaznik nakon radionice

otvara i sprema datoteke u mapu Digitalni svijet; Salje i prima e-poStu s privitkom;
pridruzuje se Zoom sastanku; ureduje osnovni Word dokument; unosi podatke u
jednostavnu Excel evidenciju.

Samostalno izvodi
osnovno

izraduje vlastiti zivotopis, ponudu ili cjenik u Wordu, koristi jednostavnu formulu u
Excelu, popunjava online obrazac i prilagodava vrlo jednostavan obrazac
narudzbenice.

Izvodi uz predlozak ili
podrsku

Korak u digitalni svijet
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Polaznik nakon radionice

razlikuje pouzdane i sumnjive poruke, koristi snaznu lozinku, razumije dvostupanjsku
provjeru, zna provjeriti sigurnost web-trgovine i zna kome se obratiti u slu¢aju
prijevare.

Prepoznaje i primjenjuje
sigurnosna pravila

polaznici s iskustvom dobivaju dodatne zadatke: bolje oblikovanje dokumenata,
naprednije sortiranje i filtriranje, dijeljenje poveznica i poboljSanje poslovne
komunikacije.

Nastavlja razvijati
predznanje

Kako radimo

Radionica je predvidena da u najvec¢oj moguc¢oj mjeri bude prakti¢na: kratko objasSnjenje, demonstracija,
zatim vodena vjezba na racunalu.

Dostupan prikaz predavaceva zaslona na racunalima polaznika, pra¢enje napretka, brzu pomoc i slanje
predlozaka.

Sve vjezbe vezu se uz poslovne primjere: cjenik, ponudu, narudzbu, evidenciju prodaje, komunikaciju s
kupcem i provjeru web-trgovine.

Tempo je prilagoden pocetnicima: bez nepotrebnog stru¢nog Zargona, s ponavljanjem osnovnih radnji i
mapom Digitalni svijet koja prati cijelu radionicu.

Izmedu sati ili na polovici ukupnog vremena uraditi stanku, ovisno o tempu skupine.

Priprema

Polaznici donose

mobitel (punjac);
podatke za pristup e-posti ako je ve¢ koriste ukoliko ne, bit ¢e izradena na satu;

Pripremljeno ¢e biti

Racunala s instaliranim programima potrebnim za odrzavanje radionice te internetska veza;
Program za prijenos zaslona i po potrebi slanje datoteka na sva racunala;

Wordu, Excel, PPT i popratni materijali po potrebi;

Radni listovi za evidenciju o sudjelovanju po danima;

Po potrebi certifikati/ potvrde o sudjelovanju.

Korak u digitalni svijet
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Pregled tri dana

Polaznici rade s mapama i preglednikom, stvaraju sigurniju lozinku,

Dan1 Digitalne osnove i sigurnost

prepoznaju Ceste prijevare i znaju osnovno zastititi uredaj.

Polaznici Salju poslovnu e-postu s privitkom, pridruzuju se Zoom
Dan 2 Komunikacija i obrasci sastanku i popunjavaju obrazac; izrada vlastitog obrasca provodi se
vodeno ili kao dodatni zadatak.

Polaznici ureduju jednostavnu ponudu ili cjenik, vode osnovnu
Dan3 Alati za poslovanje evidenciju prodaje u Excelu i sigurnije procjenjuju online pla¢anja i

naplatu.

Dan 1 Digitalne osnove i sigurnost

Cilj dana: polaznici se osjecaju sigurnije za ra¢unalom i razumiju temeljna pravila digitalne sigurnosti. Ukupno

135 minuta nastave.

Sadrzaj i nacin rada Prakti¢ni rad polaznika

Upoznavanje, ulazni upitnik, radna povrsina, prozori,
1. Skolski sat mape, datoteke, spremanje i pronalazenje
dokumenata.

1. $kolski sat Internetski preglednik: adresna traka, kartice,

jednostavna pretraga, oznake i preuzimanje datoteka.

Lozinke, sigurno ¢uvanje lozinki i dvostupanjska

2. Skolski sat ) " AT
SKoiskisa provjera. Kratka demonstracija ukljucivanja 2FA.

Prijevare: lazne poruke banaka, dostavnih sluzbi,
2. Skolski sat kupaca i dobavljaca. Znakovi upozorenja i prvi koraci
nakon klika na sumnjivu poveznicu.

Virusi, zlonamjerni programi, azuriranja, Windows
3. Skolski sat Security, zaklju¢avanje zaslona, sluzbene trgovine
aplikacija i sigurnosne kopije.

Izraditi mapu Digitalni svijet s podmapama
Ponude, Racuni i Slike; spremiti probni
dokument i ponovno ga pronaci.

Pronaci poslovno relevantan podatak i
spremiti korisnu stranicu u oznake.

Sastaviti primjer snazne lozinke-fraze i oznaditi
usluge na kojima treba ukljuéiti dodatnu
provjeru.

Kviz Prevara ili ne na primjerima prikazanim
preko demonstracijskog racunala.

Provjeriti Windows Security, spremiti mapu
Digitalni svijet na dodatno mjesto i proc¢i
kontrolnu listu sigurnosti.

Dodati jasna imena datoteka s datumom i izraditi kratko

Urediti mapu Digitalni svijet i spremiti probni dokument.

Korak u digitalni svijet

pravilo imenovanja za vlastiti posao.
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Prepoznati sumnjivu poruku prema osnovnim znakovima

upozorenja.

Napraviti sigurnosnu kopiju jedne mape.

Dan 2 Komunikacija i obrasci

Usporediti dvije stvarne poslovne poruke i oznaciti Sto ih ¢ini

pouzdanimaiili rizi€nima.

Predloziti osobni raspored sigurnosnog kopiranja za
poslovne dokumente.

Cilj dana: polaznici mogu koristiti e-poStu i Zoom u osnovnoj poslovnoj komunikaciji te razumiju kako se obrasci
popunjavaju i koriste u poslovanju. Ukupno 135 minuta nastave.

Sadrzaj i nacin rada Prakti¢ni rad polaznika

Kratki osvrt na Dan 1. Prijava u postojeéu e-postu;

1. Skolski sat

kreiranje nove adrese samo za polaznike koje je

nemaju, uz pomo¢ predavaca ili asistenta.

Poslovna poruka: primatelj, Cc i Bcc, predmet, uljudan

1. Skolski sat
datoteka.

ton, potpis, privitak i sigurno otvaranje primljenih

Organizacija sanducic¢a: nezeljena posta, pretraga,

1. Skolski sat

oznake ili mape. Google Drive se spominje kao nacin

slanja vecih datoteka poveznicom.

Zoom: pridruzivanje sastanku putem poveznice ili ID-a,

2. Skolski sat
ponasanja.

ime prikaza, mikrofon, kamera, chat i osnovna pravila

Dijeljenje zaslona i zakazivanje sastanka prikazuju se

2. Skolski sat

Online obrasci: obavezna polja, prilaganje dokumenata,
potvrda slanja, zastita osobnih podataka i spremanje

3. Skolski sat
kopije.

vodeno. Samostalno zakazivanje ostaje dodatni
zadatak za brze polaznike.

Vlastiti obrazac za narudzbu prikazuje se na predlo$ku.

3. Skolski sat

Napredniji polaznici s predznanjem izraduju ili

prilagodavaju obrazac u Google Forms.

Korak u digitalni svijet

Prijaviti se u sanduci¢, pregledati osnovne
dijelove sucelja i provjeriti sigurnosne
postavke.

Poslati poruku s privitkom predavacu i
partnerici; preuzeti primljeni privitak u mapu
Digitalni svijet.

Pronacdi poruku po posiljatelju, oznagiti vaznu
poruku i premjestiti je u mapu ili oznaku.

Pridruziti se zajedni¢kom sastanku. Zbog rada
u istoj prostoriji zvuk se uklju¢uje samo u
rotaciji ili uz slusalice.

U paru kratko podijeliti zaslon ili pratiti
demonstraciju; poslati jednostavnu pozivnicu
ako tempo dopusta.

Popuniti primjer poslovnog obrascaiili prijave i
spremiti potvrdu odnosno kopiju kao PDF.

Osnovna skupina ureduje predlozak
narudzbenice; brZi polaznici dodaju pitanja i
Salju poveznicu suradniku.
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Poslati e-postu s privitkom i jasnim predmetom.

Pridruziti se Zoom sastanku i koristiti mute, kameru i chat.

Popuniti obrazac i spremiti dokaz o slanju.

Dodati potpis, urediti mapu za poslovne poruke i poslati

vecu datoteku poveznicom.

Zakazati kratki Zoom sastanak, poslati pozivnicu e-poStom i

provijeriti pravila privatnosti.

Prilagoditi obrazac narudzbenice s obveznim poljima i

pregledati odgovore.

Dan 3 Alati za poslovanje

Cilj dana: polaznici izraduju osnovne poslovne dokumente koje mogu odmah prepoznatii dalje prilagodavati te

sigurnije procjenjuju online placanje i naplatu. Ukupno 135 minuta nastave.

Sadrzaj i nacin rada Prakticni rad polaznika

1. Skolski sat

1. Skolski sat

2. Skolski sat

2. Skolski sat

3. Skolski sat

3. Skolski sat

3. Skolski sat

Word: sucelje, otvaranje i spremanije, oblikovanje
teksta, provjera pravopisa, osnovni pre¢aciirad s
gotovim predloSkom ponude.

Tablica u Wordu, dodavanje redaka i stupaca,
spremanije i izvoz u PDF. Umetanje slike ili logotipa
samo je vodena demonstracija ako skupina kasni.

Excel: ¢elije, redovi, stupci, radni list, pravilo jedan red
jedan zapis, unos datuma, proizvoda, koli¢ine i cijene.

Osnovno oblikovanje, valuta KM, zbroj i jedna
jednostavna formula za ukupno. Sortiranje se radi
vodeno; filtriranje je dodatni zadatak.

Online pla¢anije: kartica, 3D Secure ili SMS kod,
mobilno bankarstvo, provjera prodavaca, uvjeti kupnje,
povrat robe i recenzije.

Prijevare pri plac¢anju i Sto uciniti ako se dogode.
Naplata kao prodavac daje se kao pregled: pouzece,
uplata na rac¢un i karti¢no plac¢anje ovise o banci i
uvjetima usluge.

Zakljucak radionice, preporuke za daljnje ucenje, izlazni
upitnik i potvrde o sudjelovanju.

Korak u digitalni svijet

Urediti predloZak ponude: naslov, kontakt,
kratak opis usluge ili proizvoda i osnovni
cjenik.

Popuniti cjenik vlastitim proizvodimaili
uslugama i spremiti ponudu kao PDF u mapu
Digitalni svijet.

Popuniti predloZak evidencije prodaje s
nekoliko primjera iz vlastitog poslovanja.

Izra€unati ukupan iznos po stavci i ukupni
promet uz pomoc¢ predloska.

Usporediti dvije web-trgovine i navesti koja
djeluje sigurnije te zasto.

Odabrati nacin naplate koji odgovara vlastitom
poslu i zapisati jedno pravilo sigurnog
postupanja.

Popuniti izlazni upitnik i spremiti zavrSnu
mapu Digitalni svijet.
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Urediti jednostavnu ponudu ili cjenik u Wordu i spremiti Dodati logotip, urediti zaglavlje i dosljedno oblikovati tablicu
PDF. cjenika.

Unijeti podatke u Excel predloZak i izraGunati ukupni Dodati novi list, filtrirati po proizvodu ili mjesecu i oblikovati
promet. evidenciju za mjesecni pregled.

Prepoznati sigurniju web-trgovinu i osnovne rizike Izraditi kratku kontrolnu listu pla¢anja i naplate za vlastiti
plaéanja. poslovni model.

Bonus program ako ostane vremena

Bonus moduli nisu obvezni dio ishoda. Uklju€uju se samo ako skupina napreduje brze od o¢ekivanog ili ako
vecina polaznika veé ima osnovno predznanje.

Spremanije i dijeljenje datoteka poveznicom, osnovne

Google Dri 15 mi Dan 2 nak -poste.

oogle Drive min dozvole pregleda i uredivanja. an < hakon e-poste

. L . N Dan 3 na kraju, samo za
Canva 20 min Jednostavan cjenik ili objava iz gotovog predloska. N .
brzu skupinu.
L . Ctrl+C, Ctrl+V, Ctrl+Z, Ctrl+S, Ctrl+F i Windows + Shift + -
Precaci i snimanje . L . X Dan 1 ili kao kratko
10 min S. Spremanije i slanje putem Google drive-a, WeTransfer, L

zaslona ponavljanje.

Isl..

Korak u digitalni svijet



