° Kansanopistot

Kansanopistojen Digitaidot-koulutuskokonaisuuden
opetussuunnitelma

Koulutuskokonaisuuden nimi:

Digitaidot

Johdanto:

Digitaidot -koulutuskokonaisuus on osa kansanopistojen perustaitokoulutusten
kokonaisuutta Aikuisosaaja: Perustaidot ja tydelaman avaintaidot. Koulutus on kehitetty
kansanopistojen asiantuntijoiden ja sidosryhmien yhteissuunnittelulla Aikuisille osaamista -
kansanopistojen perus- ja digitaitokoulutusten kehittdminen -hankkeessa vuonna 2023.
Koulutuskokonaisuutta tai sen osia voidaan tarjota valtakunnallisesti eri kansanopistoissa.

Digitaidot -koulutuskokonaisuus koostuu kuudesta yhden opintopisteen laajuisesta kurssista,
jotka opiskelija voi suorittaa myos erillisina: Tietokoneen peruskayttd, Tekstinkasittely ja
esitysgrafiikka, Pilvipalvelut ja verkko-oppimisymparistot, Tiedonhaku ja verkossa
toimiminen, Tietoturva ja tekijanoikeudet ja Tyonhaun sovelluksia. Koko
koulutuskokonaisuuden laajuus on 6 opintopistettd. Kurssin suorittaneelle tai muuten
osaamisensa osoittaneelle voidaan kansanopistossa myontaa vapaan sivistystyon
kansallisia osaamismerkkeja vuodesta 2024 alkaen. Koulutuksessa hankittu osaaminen
maarittyy eurooppalaisessa tutkintojen viitekehyksessa (EQF) tasoille 2-3.

Tavoitteet:

Koulutuksen tavoitteena on opiskelijan taitojen vahvistuminen tietotekniikan ja digitaalisten
laitteiden kasittelyssa seka toimimisessa erilaisissa digitaalisissa ymparistdissa. Koulutuksen
tavoitteena on vahvistaa opiskelijan valmiuksia arkielaméassa ja tydelamassa toimimiseen tai
jatko-opintoihin etenemiseen esimerkiksi ammatillisessa koulutuksessa. Koulutus vahvistaa
tybeldmassa tarvittavaa osaamista, kuten digitaalisen viestinnan taitoja, tiedonhaun ja
kriittisen ajattelun taitoja, tietoturvariskien ymmartamista ja niiltd suojautumista seka
projektinhallintaa. Koulutuksen tavoitteena on vahvistaa opiskelijan itseluottamusta ja
varmuutta omiin kykyihinsa seka rohkaista opiskelijaa tarttumaan uusiin haasteisiin.

Toteutus:

Nopeasti muuttuvassa digitaalisessa ymparistossa tarvitaan jatkuvasti valmiutta oppia uusia
asioita. Koulutuksessa tietokoneen peruskayton seka tarkeimpien toimintaperiaatteiden ja
termien osaaminen luo pohjan edistyneempien taitojen opettelulle. Koulutuksessa opiskelija
tutustuu yleisimpiin pilvipalveluihin seka verkko-opiskelun sovelluksiin. Opiskelijaa
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rohkaistaan etsimaan itse tietoa ja ratkaisuja tietokoneen ja eri ohjelmien kayttoon liittyvissa
ongelmissa. Kyky arvioida tietolahteiden luotettavuutta, tulkita ja analysoida tietoa on entista
tarkeampaa verkkoymparistdssa. Digitaitoihin sisaltyy myds kyky suojata henkilékohtaisia
tietoja verkossa, tunnistaa huijauksia ja haittaohjelmia seka ymmartaa tietoturvan
perusperiaatteita. Koulutuksessa opiskelija tutustuu myo6s tyénhaun sovelluksiin ja siten voi
vahvistaa osaamistaan tyénhaussa.

Ohjaus ja tuki:

Koulutuksessa toteutetaan sosiaalipedagogisen ohjauksen periaatteita, kuten dialogista
kohtaamista, yhteisollisyytta, yhteisdjen merkitysta elamasséa sek& huomioidaan muut
opiskelijan elamassa tarkeat ymparisttt ja elementit. Opiskelijan ohjausta toteutetaan
opiskelijalahtoisesti ja yksilollisesti opiskelijan tarpeet ja osaaminen huomioiden. Opiskelijaa
tuetaan tunnistamaan oma osaamisensa ja sille varataan koulutuksessa tarvittava aika.

Arviointi:

Koulutuksessa kaytetaan jatkuvaa arviointia ja arviointi kohdistuu seka oppimisprosessiin
ettd oppimistuloksiin. Kaikki kurssit arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty. Arvioinnissa
opiskelijan osaamista verrataan kurssikohtaisiin osaamistavoitteisiin ja arviointikriteereihin.
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Kurssikohtaiset tiedot

Tietokoneen peruskaytto, 1 op

Kuvaus

Kurssin aikana opiskelija tutustuu tietokoneen ja sen oheislaitteiden kayttéon perustasolla,
seka oppii ymmartamaan tiedostojenhallinnan ja tallennuksen peruslogiikkaa. Kurssi sopii
opiskelijalle, jolla on vahan tai ei lainkaan kokemusta tietokoneen kaytosta. Kurssi etenee
rauhallisesti ja antaa mahdollisuuden keskusteluihin ja yksilolliseen ohjaukseen

Opetuksen tavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija

- 0saa kayttaa tietokonetta, sen tavallisimpia oheislaitteita ja erilaisia tallennuspaikkoja
perustasolla
- tuntee digilaitteisiin liittyvda perustermistoa (esim. kayttojarjestelma, wifi, Bluetooth)

Keskeiset sisallot

- tietokoneen ja sen oheislaitteiden peruskaytto
- tiedostojenhallinnan ja tallennuksen peruslogiikka

Osaamisen arviointi

Osaaminen arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty.

Hyvaksytyn suorituksen arviointikriteerit

- Opiskelija ymmartaa tietokoneen, sen tavallisimpien oheislaitteiden (esimerkiksi hiiri,
nappaimistd, webkamera) ja mobiililaitteiden toimintaa ja termistoa.

- Opiskelija osaa omin sanoin selittda tietokoneen, tabletin ja alypuhelimen
yhtenevéisyydet ja eroavaisuudet (kuten kayttojarjestelma, apit).

- Opiskelija hallitsee tietokoneen, nappaimiston ja hiiren peruskayton.

- Opiskelija osaa luoda ja kayttaa kansiorakenteita ja tunnistaa paikallisen
tallennuksen ja pilvipalvelun eron.

- Opiskelija osaa tallentaa ja kopioida tiedoston tiettyyn paikkaan ja osaa omin sanoin
selittda varmuuskopioinnin merkityksen.

- Opiskelija osaa muodostaa yhteyden internetiin.
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Tekstinkasittely ja esitysgrafiikka, 1 op

Kuvaus

Kurssilla opitaan tekstinkasittelyn ja esitysgrafiikkaohjelmien perusteet ja se on tarkoitettu

niille, jotka tydssaéan, harrastuksissaan tai opinnoissaan tarvitsevat tekstinkéasittelya ja
esitysgrafiikkaa. Kurssilla opitaan jasentamaan tekstidokumentti selkeasti luettavaan
muotoon seka luomaan esitys, jossa on tekstia ja kuvia, seka tallentamaan ne toisten
saataville.

Opetuksen tavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
- tuottaa tekstidokumentin ja jakaa sen muille
- tuottaa esityksen esitysgrafiikkaohjelmalla ja jakaa sen muille

Keskeiset sisallot

- tekstinkasittelyn ja esitysgrafiikkaohjelmien perusteet

Osaamisen arviointi

Osaaminen arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty.

Hyvaksytyn suorituksen arviointikriteerit

- Opiskelija osaa lisatd ja muokata tekstia tekstidokumentissa (esimerkiksi Microsoft

Word tai Google Docs) seka tuoda dokumenttiin kuvia.

- Opiskelija osaa jasennella tekstia esimerkiksi otsikoilla, luetteloilla, sivujaoilla,
kansilehdella tai sivunumeroinnilla.

- Opiskelija osaa tallentaa tiedoston sopivaan paikkaan tarkoituksenmukaisessa
muodossa ja loytaa tiedoston ko. tallennuspaikasta.

- Opiskelija osaa lisata ja muokata tekstia esitysgrafiikkaohjelmassa (esimerkiksi
Microsoft Powerpoint tai Google Slides) seké tuoda esitykseen kuvia.

- Opiskelija osaa muokata esityksen rakennetta, vaihtaa diojen jarjestysta seka kayttaa

teemoja.
- Opiskelija osaa esittaa esityksen muille.

- Opiskelija osaa tallentaa ja varmuuskopioida tekstitiedoston ja esityksen seka luoda

niista jaettavat pdf-tiedostot.
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Pilvipalvelut ja verkko-oppimisympaéristot, 1 op
Kuvaus

Kurssilla opitaan etaopiskelun perusedellytykset, eli tiedostojen katseleminen ja lataaminen
verkko-oppimisymparistosta seka etaopiskelusovelluksien kautta eté- tai hybridiopetukseen
osallistumisen. Samalla opitaan tiedostojen sdilyttdminen ja jakaminen pilvipalvelujen avulla.

Opetuksen tavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
- 0saa toimia verkko-oppimisymparistdssa seka suorittaa kurssia etana kayttaen
etaopiskelusovelluksia
- ymmartaa pilvipalveluiden toiminnan perusteet ja oppii kayttamaan pilvipalveluita
tiedostojen tallentamiseen

Keskeiset sisallot

- etaopiskelun perusedellytykset verkko-oppimisympéaristossa ja
etaopiskelusovelluksessa

Osaamisen arviointi

Osaaminen arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty.

Hyvaksytyn suorituksen arviointikriteerit

- Opiskelija osaa nimetéa erilaisia pilvipalveluita (esim. Google Drive, OneDrive) seka
verkko-oppimisympaéristoja (esim. Moodle, Classroom, Pedanet).

- Opiskelija osaa omin sanoin selittdé pilvi- ja paikallisen tallentamisen eron.

- Opiskelija osaa tallentaa tiedoston pilvipalveluun, jakaa tiedoston muille ja hallita
jakamiseen liittyvia oikeuksia.

- Opiskelija osaa etsia tiedoston verkko-oppimisymparistdsta ja ladata oman tiedoston
alustalle.

- Opiskelija osaa osallistua opetukseen vahintdan kahden eri etaopiskelusovelluksen
valityksella (esim. Teams, Meet, Zoom).
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Tiedonhaku ja verkossa toimiminen, 1 op

Kuvaus

Kurssilla opitaan internet-tiedonhaun perusteita, kuten hakukoneen ja hakusanojen kayttéa
seka lahdekriittisyyttd. Samalla tutustutaan tekoalyn kayttamiseen tiedonhaussa. Kurssilla
opitaan myds sahkdpostin peruskayttd, kuten liitetiedoston l&hettdminen sahkopostitse.

Opetuksen tavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
- 0saa kayttada internetia ja sen palveluita tiedonhankinnassa
- 0saa kayttdd sahkdpostia arkielaman perustarpeiden vaatimalla tavalla
- ymmartaa sosiaalisen median periaatteen ja osaat kayttda sen palveluita oikealla
tavalla

Keskeiset sisallot

- internet-tiedonhaun perusteet

Osaamisen arviointi

Osaaminen arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty.

Hyvaksytyn suorituksen arviointikriteerit

- Opiskelija osaa nimeté yleisimmat internet-selaimet ja osaa kayttaa jotain selainta
perustasolla tietokoneella ja mobiililaitteella.

- Opiskelija osaa kayttaa hakukonetta, pystyy loytamaan silla tietoa tutkittavasta
aiheesta ja osaa arvioida I6ytAmaansa tietoa lahdekriittisesti.

- Opiskelija osaa kirjoittaa, lahettaa ja lukea sdhkopostiviestin, vastata viestiin ja
edelleen l&hettaa sen.

- Opiskelija osaa poistaa sahkopostiviestin ja tarkistaa roskapostikansion

- Opiskelija osaa liittdd sahkodpostiviestiin liitetiedoston.

- Opiskelija osaa arvioida ja perustella, onko sahkdpostiviesti luotettava.

- Opiskelija osaa omin sanoin selittdd sosiaalisen median termin ja sosiaalisen median
kayttdon liittyvia etuja ja haittoja.

- Opiskelija osaa omin sanoin selittaa langallisen ja langattoman yhteyden
yhtenevyydet ja eroavaisuudet ja osaa liittda tietokoneen ja mobiililaitteen
langattomaan verkkoon.

- Opiskelija osaa omin sanoin selittdd tekoalyn perusajatuksen ja osaa nimeté jonkin
tekodlysovelluksen.

- Opiskelija osaa pohtia eri ndkdkulmista tekoalyyn liittyvia mahdollisuuksia.
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Tietoturva ja tekijanoikeudet, 1 op

Kuvaus

Kurssilla opiskelija tutustuu tietoturvan perusteisiin ja turvalliseen asiointiin verkossa.
Kurssilla opetellaan kayttamaan tekstid ja multimediaa tekijanoikeuslain vaatimalla tavalla.

Opetuksen tavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
- 0saa toimia verkossa turvallisesti, arvioiden toimijoiden ja informaation luotettavuutta
ja suojellen yksityisyyttaan
- toimii verkkoymparistoissa “netiketin” vaatimalla tavalla, eli laillisesti ja hyvia tapoja
noudattaen
- 0saa toimia tekijanoikeuslakien mukaan kayttdesséan internetistd ja muista lahteista
saamaansa materiaalia

Keskeiset sisallot

- tietoturvan perusteet
- turvallinen asiointi verkossa
- tekijanoikeudet

Osaamisen arviointi

Osaaminen arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty.

Hyvaksytyn suorituksen arviointikriteerit

- Opiskelija osaa kayttaa tietokonetta ja mobiililaitteita tietoturvallisella tavalla.

- Opiskelija ymmartaa ja osaa omin sanoin selittaa tavallisimmat tietoturvaan liittyvat
termit.

- Opiskelija osaa kirjautua tunnistautumista vaativiin palveluihin ja arvioida
tunnistautumispyyntéjen luotettavuutta.

- Opiskelija osaa luotettavasti varmuuskopioida salasanoja valitsemallaan keinolla.

- Opiskelija osaa kayttaa toisten kirjoittamaa tekstia ja toisten tekemia kuvia tai muuta
multimediaa rikkomatta tekijanoikeuksia.

- Opiskelija osaa merkita lainaamansa materiaalin Iahdeviitteet oikealla tavalla.

- Opiskelija osaa kayttaa Creative Commons -lisenssin alaista materiaalia.
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Tydnhaun sovelluksia, 1 op
Kuvaus

Kurssilla perehdytaan tyénhakuprosessiin ja tutustutaan erilaisiin sahkaoisiin portfolioihin ja
verkkoalustoihin, joilla omaa osaamistaan voi tehda néakyvaksi.

Opetuksen tavoitteet

Opintojakson suoritettuaan opiskelija
- tuo omaa osaamistaan nakyvaksi useammalla eri menetelmalla
- ymmartaa tydnhaun kannalta oleelliset elementit.

Keskeiset sisallot

- tybnhakuprosessit
- sahkoiset portfoliot

Osaamisen arviointi

Osaaminen arvioidaan asteikolla hyvaksytty/hylatty.

Hyvaksytyn suorituksen arviointikriteerit

- Opiskelija tunnistaa erilaisia tapoja dokumentoida omaa osaamistaan.

- Opiskelija osaa esitella omaa osaamistaan tarkoituksenmukaisella valineella,
sovelluksella tai alustalla.

- Opiskelija osaa kuvata ja tuottaa itsestaén esittelyvideon tyénhaun nakoékulmasta,
seka osaa kayttaa jotain videohaastatteluissa kaytettavaa sovellusta.

- Opiskelija osaa luoda itselleen ansioluettelon (esimerkiksi Canvalla).

- Opiskelija osaa luoda itselleen alalleen sopivan portfolion (fyysinen tai séhkoinen).

- Opiskelija osaa omin sanoin selittda tarkeimmat tydnhakuun ja tydhaastatteluun
littyvat asiat, jotka vaikuttavat rekrytointiin.



