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Vsebine delavnic in predavatelji

Javno nastopanje in
retorika: prepricljiva
predstavitev
diplomske naloge ali
projekta (5 pedagoskih
ur)

Delavnica je namenjena vsem, ki se v okviru delovnih in Studijskih projektov Ze srecujete ali se Se boste srecevali z nastopanjem. Na primeru
svoje krajSe predstavitve boste izvedeli, kakSen vtis naredite na poslusalce in kaj sporoca vasa neverbalna komunikacija ter kako jo
prilagoditi vsebini sporocila. Posvetili se bomo tudi uporabi vseh tehnic¢nih delov nastopa in spoznali mentalne in fizicne tehnike sproséanja
in obvladovanja treme. Spoznali boste tehnike za vzpostavitve dobrega stika in vzdrZzevanje pozornosti poslusalcev. Delavnica bo prakticno
naravnana, saj boste dobili konkretne nasvete, ki jih boste takoj uporabili v praksi.

Predavateljica: Jasna Knez, Kreativlab, je svoje poslanstvo nasla pri delu z ljudmi. Je licencirana in certificirana poslovna, jungian, NLP in
timska coachinja, trenerka za razvoj kadrov, mojstrica trenerka retorike in komunikacije, trenerka mehkih ves¢in vodenja, SDI moderator,
CEAT specialist umetnostne terapije ter svetovalka za komunikacijski management. Ima izkusnje iz poslovnega sveta ter s podrocja vodenja
in je ustanoviteljica Sole javnega nastopanja in retorike Povej na glas.

Poslovni bonton -
pokazi se v najboljsi
luci (3 pedagoske ure)

Za uspesen vstop in predvsem obstoj na trgu dela boste med drugim potrebovali tudi poznavanje pravil vedenja na delovnem mestu ter s
poslovnimi partnerji/ strankami. Na delavnici boste izvedeli vse o sodobnem poslovnem bontonu, da ne boste nikoli veé v zadregi glede
kulture oblacenja, obnasanja na sestankih, poslovnih vecerjah ter drugih dogodkih — ¢e povzamemo: da boste v vseh situacijah navdusili s
svojo olikanostjo.

Predavateljica: Bojana Kosnik je direktorica in lastnica podjetja Bonton d.o.o. V preteklosti je sluzbovala kot namestnica vodje
Diplomatskega protokola in vrsilka dolZznosti vodje Diplomatskega protokola na Ministrstvu za zunanje zadeve RS, vodja Protokola
(svetovalka vlade) v Sluzbi Vlade RS za evropske zadeve, direktorica za protokol, gostinstvo in turizem - svetovalka vlade v Vladi republike
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Slovenije - Servis za protokolarne storitve Brdo, vodja Protokola mesta Ljubljana v kabinetu Zupanje, vodja Sluzbe za protokol na Ministrstvu
za obrambo RS.

15-urni zacetni tecaj
Adobe lllustrator

Adobe lllustrator je program, namenjen predvsem oblikovanju manjsih oglasov, logotipov in predstavitvenih tiskovin, ki ne obsegajo
obseznega teksta. Omogoca namrecC preprosto in hitro risanje ter oblikovanje, ki vam bo koristilo takrat, ko boste svoje ideje Zeleli
predstaviti na inovativne nacine, ki ne zajemajo standardnih tekstualnih predstavitev.
Vsebina zaCetnega tecaja:

e spoznavanje z lllustrator vmesnikom in delovno povrsino

e pregled orodij, delo z ikonami in bliznjicami

e enostavno risanje ¢rt in likov (pen, brush)

e predstavitev razlik med vektorsko in tockasto sliko

e prerisovanje (vektorska slika, layerji)

e barvanje (kako izbiramo barve, prehode)

e kompleksni liki in napredno delo s ¢rtami

e tekst (vstavljanje teksta na sliko, v obliko in po obliki)

e uvazanje in delo s slikami

e mreZe in pomozne Crte

e dodajanje raznih filtrov in stilov

e osnovne tiskarske vescine in priprava na tisk

e prakti¢no delo: samostojno ustvarjanje lastnega dokumenta.

10-urni tecaj MS Excel

Ste Ze opazili, kaj je zadnje ¢ase skupno skoraj vsem zaposlitvenim oglasom? Delodajalci od vas pri¢akujejo znanje MS Excela za ucinkovito
upravljanje z velikimi kolicinami podatkov - ta znanja pa vam bodo prisla prav tudi pri pripravi diplomske ali magistrske naloge. Na tecaju
boste najprej ponovili osnove programa in nato prilagojeno potrebam skupine pridobili/ nadgradili znanje:
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e urejanja (oblikovanje tabele, pogojno oblikovanje, zamrzovanje vrstic in stolpcev, delne vsote, filtriranje, 3Dvsote, grafikoni in
diagrami)

e racunanja (absolutni sklic, funkcije te gnezdenje funkcij)

e vrtilnih tabel

e ter Se veliko vec.

15-urni zacetni tecaj
Adobe Photoshop

Udelezenci tecaja se boste seznanili z delovanjem ter funkcionalnostmi tega najbolj znanega programa za urejanje fotografij. Spoznali boste
vse osnovne ter napredne funkcije, ki omogocajo fotokorekcije in delo s fotografijami, natancneje:

e ustvarjanje ter kopiranje izbir na fotografiji; pripravo fotografij na tisk; tehnike retusiranja ter svetlobnih korekcij; menjave ozadij z
uporabo mask; uporabo ter izdelovanje copicev; mesanje ter menjave barv na slike, obrezovanje, dodajanje globin, efektov ter
besedila v posamezen projekt; splos¢evanje slik in shranjevanje za razlicne medije /web itd.

30-urni intenzivni tecaj
poslovne anglescine

Tecaj poslovne komunikacije v anglescini poteka na ravni B2 oz. C1 in je namenjen vsem Studentom, ki se zavedate, da je angles¢ina lingua
franca poslovnega sveta in brez njenega znanja ne morete biti resen kandidat za dobra delovna mesta. Program vsebuje vse tipi¢ne poslovne
situacije, od pisanja dopisov, mailov, telefonskih pogovorov, do razgovorov za sluzbo in priprave drugih besedil. Tecaj poteka predvsem v
obliki komunikacijskega treninga z aktivnim sodelovanjem udeleZencev skozi simulacije oz. igro vlog.

Intenzivni zacetni tecaj
nemscine (30 ur)

Intenzivni zacetni tecaj
francoscine (30 ur)

Vec jezikov znas$, vec veljas! Zacetni tecaji nemscine, ruscine, Spanscine in francos€ine so namenjeni vsem, ki se boste na svoji poklicni poti
srecali s podjetji s teh govornih podrodij in vam bo znanje jezika pomenilo dodatno prednost pri delodajalcih. Na zacetnem tecaju (raven
A1) se boste naucili osnovne (poslovne) komunikacije, tako pisne kot ustne, poudarek pa je na prakti¢ni rabi in obvladovanju jezikovnih
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vzorcev pri telefonski in osebni komunikaciji ter pisanju elektronskih in drugih kratkih sporocil. Program poteka v obliki komunikacijskega
Intenzivni zacetni tecaj

treninga v uporabnih poslovnih situacijah.
Spanscine (30 ur) & P P J

Izvajalci jezikovnih tecajev:

Intenzivni zagetni tecaj e angleski, nemski, ruski in francoski jezik: Panteon College - $ola za tuje jezike

ruscine (30 ur) e Spanski jezik: Mint International House, jezikovni center
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