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1. Johdanto

DC4WORK-hanke (Learning at Work in a Digital Age - Promoting Digital Competences for
Employability and Innovation) on tyéelaman kehittamisen hanke, jonka tavoitteena on edistda
matkailun ja kaupan alan pienten- ja keskisuurten yritysten ammattilaisten - sekda ammatillisten
kouluttajien - digitaalista osaamista. Hankkeen pitkaaikaisena tavoitteena on osaltaan tukea
tyollisyytta ja vauhdittaa innovaatioita tyoelaman digitaalisessa murroksessa.

Hankkeessa toteutettiin kysely ja haastattelut matkailun ja kaupan alojen pk-yrityksille ja
koulutusalan asaintuntijoille digitaalisesta osaamisesta ja sen kehittamisesta. Tutkimuksen avulla
hankittiin tietoa digitaalisen osaamisen nykytilasta ja kehittdmisen haasteista ja mahdollisuuksista.
Tutkimuksella saatiin selville mitd ovat matkailun ja kaupan alan pk-yrityksille tarkeat digitaaliset
osaamiset ja minkalaisia mahdollisia haasteita osaamisen ja yritysten tavoitteiden valilla voi olla.
Tutkimus toi esille myds yritysten hyvia digikdytdnteita ja toimivia malleja.

Tutkimustulosten pohjalta muotoiltiin “Opas pk-yritysten digikouluttajille” (PDF-dokumentti) seka
oppaan sisallot kattava “Koulutuksen tyokalupakki verkossa” (osoitteessa www.dc4work.eu)

Opas ja tyokalupakki sisaltavat kuusi moduulia, joiden teemat ovat merkityksellisia yrityksille
digitaalisen osaamisen kehittamisessa. Opas on kirjallinen ohje, jossa moduulit, niiden sisallot ja
oppimistavoitteet esitellaadn. Lisdksi opas sisaltaa joitakin ideoita ja vinkkeja koulutusmenetelmiksi.

Tyokalupakki on avoin verkkomateriaali, joka sisdltda seka kuratoitua avointa digitaalista aineistoa
valitusta kuudesta teemasta etta hankkeessa suunniteltuja ja tuotettuja digimateriaaleja, esimerkiksi
yrittdjien haastatteluja. Opas ja tyokalupakki ovat joustavia ja modulaarisia eli niita voi kayttaa missa
jarjestyksessa tahansa koulutustarpeen mukaan.

Tyokalupakissa esitelladan my6s hyvia matkailun ja kaupan alan digitaalisen kehittamisen kaytanteita
hankkeeseen osallistuneiden maiden kielilla. Opas ja tyokalupakki soveltuvat myos muiden
toimialojen digitaalisen osaamisen kehittamiseen.

2. Digikouluttaja

Digikouluttaja voi olla koulutusalan asiantuntija, yrityksen tydntekija, johtaja tai omistaja. Hanen
tehtavanaan on valmentaa ja kannustaa tyontekijoita digitaalisen osaamisen kehittamiseen ja ottaa
tarkeita teemoja esille yhteiseen keskusteluun.

Lahtokohtana on yrityksen strategiset tavoitteet ja digikouluttajan motivaatio ja innostus osaamisen
kehittdmiseen, aihepiirin tuntemus seka valmius olla yrityksen kdytettavissa. Toimintaa
suunnitellessaan digikouluttajan on hyva huomioida koulutusprosessiin osallistujien aiempi tietamys,
henkilokohtaiset tavoitteet ja mahdollisuudet osallistua valmennukseen omassa tyoskentely-
ymparistossaan.


https://www.dc4work.eu/

<% DCAWORK

’ . Digital Competence 4.0

3. Opas koulutukseen

3.1 Rakenne ja sisallot

Moduuli 1 Johtajan rooli ja oppiva organisaatio

1.1 Johtajan rooli digitaalisen osaamisen kehittamisessa
1.2 Oppivan organisaation perusteet

1.3 Teknologian integrointi tydssdoppimiseen

Moduuli 2 Digitaalisen osaamisen arviointi

2.1 Miksi arvioimme henkil6ston osaamista?

2.2 Kuinka kartoittaa digitaalista osaamista?

2.3 Palautteen antaminen oppimismotivaation edistamiseksi
Moduuli 3 Menetelmia digitaalisen osaamisen kehittamiseen
3.1 Itseohjautuva ja informaali oppiminen

3.2 Yhteistoiminnalliset fasilitointimenetelmat osaamisen kehittamisessa
33 Yhteistyo oppilaitosten kanssa

3.4 Osaamismerkit digitaalisen osaamisen kehittamisessa
Moduuli 4 Digitaalisen osaamisen tekniset perusteet

4.1 Laitteiden kaytto ja digitaalinen infrastruktuuri

4.2 Ohjelmistojen kaytto

4.3 Digitaalinen viestinta

4.4 Digitaalisen sisallon luominen

4.5 Turvallisuus

Moduuli 5 Kehittaminen matkailualalla

5.1 Verkkosivuston luominen ja hakukoneiden optimointi
5.2 Tietokantojen hallinta ja tietojenkasittely

5.3 Yrityskuva ja digitaalinen markkinointi

5.4 Katsaus uuden teknologian vaikutuksiin matkailualalla
Moduuli 6 OK | Kehittaminen kaupan alalla

6.1 Digitaalinen markkinointi

6.2 Asiakasymmarrys digitaalisena aikana

6.3 Asiakastietojen hallinta
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3.2 Koulutusmenetelmat
Oppaassa ehdotetaan erilaisia koulutusmenetelmia digikouluttajalle koulutuksen toteuttamiseen.

Seuraava taulukko sisdltda menetelman ja sen lyhenteen. Koulutusta voi toteuttaa myds muilla
menetelmilld, jotka sopivat digikouluttajan mielesta toteutukseen.

Aivoriihi Brain R
Esitelma PT
Harjoitus EXE
Keskustelu DISC
Tapaustutkimus CAS
Ryhmatyo Grw
Projektityo PW
Roolipeli ROP
Online-tutkimus ONLINE
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4. Koulutusmoduulit

4.1 Johtajan rooli ja oppiva organisaatio

Moduuli 1 Johtajan rooli ja oppiva organisaatio

Kappale 1.1 Johtajan rooli digitaalisen osaamisen kehittamisessa

Lyhyt kuvaus: Kappale antaa yleiskuvaa johtajuudesta ja osaamisen johtamisesta
digimurrokseessa. Tavoitteena on vahvistaa johtamistoimenpiteilld henkil6stdn ja koko
organisaation digikyvykkyytta ja kasvattaa yrityksen kilpailukykya.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija

Johtajan rooli digitalisaation - osaa tarkastella omia AR

edistamisessa ja johtamiskaytanteitaan PT

muutoksessa - ymmartaa johtajien roolin uuden CAS

teknologian ja ajattelutavan
edistamisessa

- tietaa erilaisia lahestymistapoja
digikehityksen edistamiseksi yrityksessa
(esim. osallistava johtaminen)

- 0saa antaa ja vastaanottaa palautetta

- osaatyoskennelld yhteisollisesti tulosten
saavuttamiseksi

Johtajan rooli - hallitsee digijohtajan kompetenssit PT
tyontekijoiden osaamisen - osaa suunnitella digitaalista osaamista Grw
kehittamisessa koskevia osaamistavoitteita

- 0saa johtaa osaamisen
kehittamishankkeita
- rohkaista tyontekijoita elinikaiseen

oppimiseen

Miten digikouluttaja Digikouluttaja voi

voi fasilitoida - kannustaa ja tukea tyopaikan johtajia mukaan

osaamisen digikehitykseen ja yhteiseen keskusteluun

kehittamista - fasilitoida digiosaamisen koulutusohjelman suunnittelua

tyopaikalla kappaleen yrityksessa yhdessa johtajien kanssa

sisaltdjen mukaisesti? - jasentaa johtajien kanssa mielikuvakartan avulla yrityksen
tyontekijoiden digiosaamisen linkittymista yrityksen
strategiaan
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Moduuli 1

Johtajan rooli ja oppiva organisaatio

Kappale 1.2

Oppivan organisaation perusteet

Lyhyt kuvaus: Tiedon luominen, hankkiminen ja jatkuva oppiminen edellyttavat avointa ja
oppimiseen kannustavaa ymparistéa. Tama kappale esittelee oppivan organisaation perusteita ja

keskustelee oppimi

seen kannustamisesta. Kappale tarjoaa myds esimerkkeja organisaation

jasenten yksilollisista oppimistavoista, joita voidaan hyddyntaa tyontekijoiden henkilokohtaisten
oppimispolkujen suunnitteluun. (katso myos luku 3 ja moduuli 2).

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija

Oppiva organisaatio - osaa kuvailla oppivan organisaation AR

ja teknologian rooli ominaispiirteita PT

oppivassa
organisaatiossa

- osaa kuvailla kuinka teknologian avulla voidaan CAS
tukea oppivaa organisaatiota (esim. yhteistyon
eri muodot, tiedonjakaminen, vertaisoppiminen)

Oppimiseen
kannustava
organisaatio

- osaa selittaa mitka sosiaaliset ja tekniset seikat PT
edistavat avointa tiedonjakamista ja oppimista Grw
organisaatiossa PW

- tiedostaa oppivan organisaation tarjoamat
mahdollisuudet ajasta ja paikasta
rippumattomaan oppimiseen

- ymmartdaa kommunikaatiotaitojen merkityksen
oppivassa organisaatiossa

Henkilokohtaiset
oppimistavat
organisaatiossa

- tunnistaa erilaisia informaaleja tapoja ja keinoja | PT
oppia organisaatiossa, esimerkiksi yhteisollinen Grw
ongelmanratkaisu toisilta oppiminen tai DISC
oppimalla itseohjautuvasti tydssa omien
tavoitteiden mukaisesti

- tunnistaa yhteisollisen ja itseohjautuvan
oppimisen edut organisaatiolle

Miten
digikouluttaja voi
fasilitoida
osaamisen
kehittamista
tyopaikalla
kappaleen
sisaltdjen
mukaisesti?

Digikouluttaja voi
- muodostaa kokeneiden ja uusien tyontekijoiden tai eri-ikaisten
tyontekijoiden valisid vertaismentorointiryhmia
- kartoittaa tyontekijoiden preferoimia oppimistapoja
organisaatiossa
- keskustella yrityksen johdon kanssa erilaisista osaamisen
kehittdmisen ohjelmista organisaatiossa
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Moduuli 1 Johtajan rooli ja oppiva organisaatio

Kappale 1.3 Teknologian integrointi tydssdaoppimiseen

Lyhyt kuvaus: Tyoprosessit sekd uusien tyontekijdiden ohjaaminen etta nykyisten

tyontekijoiden ammattitaidon kehittaminen edellyttavat tarvetta yhdistaa tyo ja opiskelu.

Digitaalisia teknologioita tulisikin integroida tavoitteellisemmin tydssdaoppimiseen osana

jatkuvaa tyossaoppimista.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Teknologia tydssdoppimisen - tuntee erilaisia tapoja soveltaa AR
tukena teknologiaa tydssdaoppimisen PT
tukena PW
- osaa kayttaa digitaalista valineita
oman tydssdoppimisensa
edistdmiseen PT; ROP;
- osaa osallistua webinaareihin ja ONLINE;
muihin verkkopohijaisiin EXE
koulutuksiin
Oppiminen omissa - tiedostaa jatkuvan oppimisen DISC
tyOprosesseissa mahdollisuudet omissa PW

tyotehtavissaan

osaa kuvailla ja organisoida hyvia
kdytdnteitd oman
tyOssaoppimisen organisoimiseen
ymmartaa elinikdisen oppimisen
kasitteen ja merkityksellisyyden
oman tyduran kannalta

Miten digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisdltdjen
mukaisesti?

Digikouluttaja voi

kerata ideoita teknologian tavoitteellisempaan

hyodyntamiseen tydssdoppimisessa

laatia toimintasuunnitelman teknologialla tuettuun

tyOssaoppimiseen

identifoida hyvia tyossaoppimisen kaytantoja

yrityksessa
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4.2 Digitaalisen osaamisen arviointi yrityksessa

Moduuli 2 Digitaalisen osaamisen arviointi

Kappale 2.1 Miksi henkiléston osaamista arvioidaan?

Lyhyt kuvaus: Yritysten ja organisaatioiden tulisi investoida tyontekijdidensa osaamisen
kehittdmiseen tarjoamalla myds keinoja osaamisen arviointiin. Tassa kappaleessa perehdytdan
arvioinnin mahdollisuuksiin ja osaamisen nakyvaksi tekemiseen. Arvioinnin tulisi olla osoitus
tyontekijoiden arvostuksesta ja kiinnostuksesta osaamisen kehittamiseen.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Osaamisen arviointi - ymmartaa arvioinnin merkityksen AR
tyopaikalla osaamisen kehittdmisen valineena PT
- o0saa edistda osaamisen, tulosten ja CAS

prosessien saannollista arviointia

- ymmartaa osaamisen kehittdmisen
jatkuvasti paivittyvana prosessina

- osaa kayttaa arviointimenetelmia ja
tallentaa arviointitulokset
tietoturvallisesti tietokantaan

Arvioinnin tavoitteet - 0saa arvioida vahvuuksia ja AR
kehittamisalueita PT
- osaa vertailla omaa digitaalista EXE

osaamisprofiilia muiden tyontekijoiden
kanssa ONLINE

- osaa hankkia jatkokoulutusta tai ohjata
tyontekijaa kohti
jatkokoulutusmahdollisuuksia
testitulosten perusteella
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Tybssaoppimisen - 0saa arvioida tydsuoritusta kdytannon AR
arvioinnin tehokkuus tyotehtavissa PT
- o0saatuoda esille oppimista ja edistymista PW

tyotehtavissa suoriutumisessa

- osaa kannustaa tyontekijan jatkuvaa
oppimista

- 0saa asettaa arvioinnille tavoitteita yhdessa
johdon kanssa

- osaa kayttaa erilaisia arviointimenetelmia
yrityksen koon ja tarpeiden mukaan

Miten digikouluttaja Digikouluttaja voi

voi fasilitoida - ohjata tyontekijoita arvioimaan osaamistaan tietyin
osaamisen valiajoin

kehittamista - ohjata tyontekijoita portfolion kayttoon

tyopaikalla kappaleen - ohjata yhteista keskustelua tydssaoppimisen arvioinnista,
sisaltdjen mukaisesti? hyodyista ja haasteista

10
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Moduuli 2

Digitaalisen osaamisen arviointi

Kappale 2.2

Kuinka kartoittaa digitaalista osaamista?

Lyhyt kuvaus:. Tassa moduulissa perehdytdan digitaalisen osaamisen arvioinnin tydkaluihin.

Mitd menetelmia ja valineitd tdman tehtdvan suorittamiseksi on olemassa? Mista kasitteita

arvioijan tulisi hallita? Mitka digitaaliset taidot on tarkea nostaa esille arvioinnissa?

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Tyontekijan digitaalisen - tunnistaa mitka CAS
osaamisen tavoitetila liilketoimintaprosessit vaativat
digitaalista osaamista ja mita taitoja
tulevaisuudessa tarvitaan AR,
- osaa kartoittaa ja tutkia suhteita DISC
asiakkaisiin ja kumppaneihin ja saada
ndin arvokasta tietoa ajankohtaisista
digitaalisista tyovalineista ja
osaamisesta
- 0saa hyodyntda olemassaolevia INDW,
osaamiskartoituksia, kriteereita ja Research
osaamisluetteloita, kuten EU:n
DigComp viitekehys
EU:n “DigComp” - - osaa esitelld ja soveltaa DigComp - AR
viitekehys viitekehysta henkilostolle PT
arviointiperustana - laatia tyotehtavien EXE
osaamiskuvauksia, joihin sisaltyy
DigComp -kriteerit
- - o0saa soveltaa viitekehysta
osaamisvaatimusten
maarittelemiseen ja kayttaa sita ONLINE

viitekehyksena osaamisen
kehittamisen suunnitelmissa

11




Digitaalisen osaamisen
nykytilan arviointi
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- 0saa soveltaa osaamisen GrW, PT
viitekehyksia ja arviointimenetelmia
nykytilan kartoittamisessa ROP, EXE

- tunnistaa formaalin ja informaalin
oppimisen avulla hankitut
digitaaliset taidot Grw ->

each group

researches
one method
and
presents it
to the other

party

CAS

Video

Digitaalisen osaamisen
nykytilan ja tavoitetilan
vertaaminen

- -0saa tunnistaa digitaalisen Keskustelu
osaamisen kehittamistarpeita ja esimerkkitapauksen
verrata niita nykytilaan avulla

- - o0saa suunnitella, toteuttaa ja
arvioida saannollisesti toteutettavaa,
dynaamista osaamisen kehittamisen
prosessia

Miten digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisdltdjen
mukaisesti?

Digikouluttaja voi

- laatia arviointiprosessin yhteistydssa tyontekijoiden kanssa

- tukea tyontekijoiden digitaalista osaamisen arviointia “DigComp”-
viitekehyksen itsearviointitaulukon avulla

- testata erilaisia arviointimenetelmia kokeilujen avulla

- keskustella ryhmassa kuinka tyon tehtavakuvaukset ja nykyinen
osaaminen vastaavat myos tulevaisuuden odotuksia

12
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Moduuli 2

Digitaalisen osaamisen arviointi

Kappale 2.3

Palautteen antaminen oppimismotivaation edistamiseksi

Lyhyt kuvaus: Toistuva palautteenanto on yksi parhaista kdytannoista tyontekijoiden osaamisen

kehittdmisessa. Toimivat palautejarjestelmat auttavat myos ryhmia ja koko organisaatiota

lisddmaan tyon tuottavuutta. Palautteen tulisi olla spontaania ja saanndllista, osa paivittaista

kohtaamista.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Arviointi ja palautteen - o0saa antaa henkilokohtaista palautetta ja AR
antaminen yksilollista tukea tyontekijalle digitaalisen PT
osaamisen kehittamisessa CAS
- 0saa auttaa tyontekijoita arvioimaan ja
tulkitsemaan formatiivisen, summatiivisen,
itse- tai vertaisarvioinnin tuloksia
- auttaa tyontekijoita identifioimaan
kehittamista vaativia osa-alueita
Hyvan - o0saa soveltaa hyvan tyontekijapalautteen AR
tyotekijapalautteen kriteereja PT
kriteerit DISC
ROP
Menetelmat ja - tuntee ja osaa kayttaa erilaisia palautteen AR
tyovalineet antamisen menetelmia PW
palautteenannossa ONLINE
Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen - kannustaa oikea-aikaisen ja toistuvan palautteen

kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisdltojen

mukaisesti?

antamiseen

tyossa

palautteen antamiseen

- johtaa ryhmakeskustelua kuinka arviointia voisi
monipuolistaa ja tehostaa osaamisen kehittamisen tueksi

- rohkaista vahvuuksien havaitsemiseen ja rakentavan

13
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4.3 Menetelmia digitaalisen osaamisen kehittamiseen

Moduuli 3 Menetelmia digitaalisen osaamisen kehittamiseen
Kappale 3.1 Itseohjautuva ja informaali oppiminen
Lyhyt kuvaus:

Nykyisessa nopeassa tyonmurroksessa itseohjautuva ja informaali uuden oppiminen tyossa on
valttamatonta. Tassa kappaleessa perehdytaan itseohjautuvaan ja informaaliin oppimiseen tydssa.
Tarkedssa roolissa on tyontekijan oma aloitteellisuus oppimisessa, avointen oppimisresurssien
tunnistaminen ja itselle sopivien oppimisstrategioiden valinta.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija

Itseohjautuvan ja informaalin - ymmartaa itseohjautuvan ja SELF

oppimisen strategiat, informaalin oppimisen kasitteet ja Pel

yksil6llisen oppimisprosessin tunnistaa itselle sopivia oppimisen Grw

suunnittelu strategioita tyossa

- 0saa asettaa oppimiselleen
tavoitteita ja valita yksilollisia
oppimistapoja

- o0saa hyodyntaa oppimisen
strategioita henkilokohtaisessa
oppimisymparistdssa

Avoimet oppimisresurssit - tunnistaa tyoskentely-ympariston SELF
tyoskentely-ymparistossa avoimet oppimisresurssit Pel
- o0saa hyodyntda avoimia GrW
oppimisresursseja oman oppimisen
tukena

- o0saa soveltaa itseohjautuva
oppimisen strategioita saannollisesti
omassa tyossaan

Miten digikouluttaja voi | Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen - koota tyontekijoiden ja johtajien yhteisen ryhman
kehittamista tyopaikalla keskustelemaan itseohjautuvasta ja informaalista
kappaleen sisaltojen oppimisesta tyossa

mukaisesti? - kartoittaa tyontekijoiden kanssa erilaisia tapoja

itseohjautuvaan ja informaaliin oppimiseen
- ideoida ja koota avoimia oppimisresursseja, jotka ovat
kaikkien tyontekijoiden saatavilla

14
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Moduuli 3 Menetelmia digitaalisen osaamisen kehittamiseen
Kappale 3.2 Yhteistoiminnalliset fasilitointimenetelmat digitaalisen osaamisen
kehittamisessa

Lyhyt kuvaus:

Tama kappale kasittelee yhteistoiminnallisia fasilitointimenetelmia, joiden avulla voidaan tukea
tehokkaasti seka tyontekijoiden keskindista tiedonjakamista etta oppimista toisilta. Menetelmat
soveltuvat hyvin erilaisiin tydskentely-ymparistoihin ja niiden toiminnallisuus innostaa ja sitouttaa
osallistujia yhteiseen tyoskentelyyn.

Aihe

Oppimistavoitteet
Oppija

Menetelmat

Yhteistoiminnalliset
fasilitointimenetelmat

- ymmartaa yhteistoiminnallisten
fasilitointimenetelmien
toimintaperiaatteet ja tavoitteet

- tuntee useita toiminnallisia
fasilitointimenetelmia kuten
esimerkiksi Learning Café, Gallery
Walk ja

Yhteistoiminnallisten
fasilitointimenetelmien
soveltaminen digitaalisen
osaamisen kehittamiseen
yrityksessa

- osaa suunnitella, toteuttaa ja
arvioida yhteistoiminnallisten
menetelmien kayttoa digitaalisen
osaamisen kehittamisessa

- -tietda, kuinka menetelmia
voidaan tukea myds
digisovellusten avulla

Itseopiskelu
Vertaisoppiminen
Ryhmdaoppiminen
Aktiivinen
oppiminen

Miten digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisaltojen
mukaisesti?

Digikouluttaja voi
kokeilla yhteistoiminnallisia fasilitointimenetelmia ryhmissa
suunnitella yhdessa tyontekijoiden kanssa kuinka menetelmia
sovelletaan digitaalisen osaamisen jakamiseen ja kehittamiseen

yrityksessa

15




<% DCAWORK

’ . Digital Competence 4.0

Moduuli 3 Menetelmia digitaalisen osaamisen kehittamiseen
Kappale 3.3 Yhteisty6 oppilaitosten kanssa
Lyhyt kuvaus:

Yhteistyd oppilaitosten kanssa tarjoaa yrityksille monenlaisia mahdollisuuksia digitaalisen osaamisen
kehittdamiseen. Toisen asteen ja korkea-asteen opiskelijat voivat esimerkiksi ratkaista yritysten
digitaalisia haasteita osana opintojaan ja tydelamaan tutustumista. Opiskelijat voivat myds toimia
tyontekijdiden digitutoreina.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija

Yrityksen ja oppilaitoksen - on tutustunut erilaisiin yritysten ja | SELF

yhteistydn mahdollisuudet oppilaitosten yhteistyotapoihin ja PeL

digitaalisen osaamisen projekteihin GrW

kehittamisessa - osaa suunnitella ja arvioida,

minkalaisia hyotyja ja
mahdollisuuksia yhteistyo
oppilaitoksen kanssa voisi
yritykselle antaa

Yrityksen ja oppilaitoksen - -o0saa suunnitella, toteuttaa ja SELF
yhteistyon suunnittelu arvioida kaytannon yhteistyota PelL
yrityksen ja oppilaitoksen valilla Grw

digitaalisen osaamisen
kehittamiseksi

Miten digikouluttaja voi | Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen - kartoittaa yhdessa tyontekijoiden kanssa paikallisia
kehittamista tyopaikalla oppilaitoksia, joiden kanssa voisi kdynnistaa yhteistyoprojektin
kappaleen sisaltojen digitaalisen osaamisen kehittamiseksi

mukaisesti? - fasilitoida yhteistyon rakentamista ja ohjata yhteisty6projektin

suunnittelua
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Moduuli 3 Menetelmia digitaalisen osaamisen kehittamiseen
Kappale 3.4 Osaamismerkit digitaalisen osaamisen kehittamisessa
Lyhyt kuvaus:

Osaamismerkit toimivat eri tavoin hankitun digitaalisen osaamisen tunnistamisen ja
tunnustamisen valineina. Osaamismerkkien avulla osaamisen kehittamista on helppo seurata ja
arvioida. Yritykset voivat rakentaa omia osaamismerkkeja liiketoimintansa tarkeille alueille.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Osaamismerkit - tuntee osaamismerkkien SELF
rakenteen ja jarjestelman Pel
toimintaperiaatteet Grw
Osaamismerkkien - osaa suunnitella, toteuttaa ja SELF
hy6dyntaminen digitaalisen arvioida osaamismerkkien Pel
osaamisen kehittamisessa kayttoa yrityksen digitaalisen Grw
osaamisen kehittdmisessa
- o0saa laatia yritykselle omat
osaamismerkit

Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen - ohjata tyontekijoita suunnittelemaan yritykselle omat
kehittamista tyopaikalla osaamismerkit ja niiden arviointikriteerit

kappaleen sisaltojen

mukaisesti?
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4.4 Digitaalisen osaamisen tekniset perusteet

Moduuli 4 Digitaalisen osaamisen tekniset perusteet
Kappale 4.1 Laitteiden kaytto ja digitaalinen infrastruktuuri
Lyhyt kuvaus:

Kappale antaa yleiskuvan tarkeimmista tietoteknisista laitteista seka verkkoteknologiasta.
Tavoitteena on kehittaa teknista perusosaamista, jota tarvitaan esimerkiksi laitteistoon ja
verkkoteknologiaan jokapaivaiseen kayttdon liittyvien haasteiden ratkaisemisessa.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Laitteiston - 0saa nimeta ja paikallistaa PC:n, AR
perusperiaatteet tyoasemien ja mobiililaitteiden PT
tarkeimmat komponentit visuaaliset
- tuntee tietoteknisen perussanaston apuvalineet

- osaa diagnosoida ja ratkaista yleisimpia
arkipdivan ongelmatilanteita

Verkkotekniikan ja - tuntee verkon tarkeimmat komponentit ja AR
vianmaarityksen oheislaitteet PT
perusteet - osaa kayttaa langatonta verkkoyhteytta EXE

- tunnistaa verkon kayton yleisimpia hairiotilanteita

Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen - esitelld kuvia eri laitteistokomponenteista
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisdltojen
mukaisesti?

- demonstroida vianmaaritykseen liittyvia ohjeita

- laatia tehtavia tyypillisimmista vioista ja niiden
ratkaisuista

- esittaa videon laitteiston ja verkon asennuksesta
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Moduuli 4 Digitaalisen osaamisen tekniset perusteet
Kappale 4.2 Ohjelmistojen kaytto
Lyhyt kuvaus:

Monet ohjelmistot tukevat tehokkuutta ja tuloksentekoa yrityksessa. Taman kappaleen

tavoitteena on tarjota yleistietoa ohjelmistoista ja niiden kayttotavoista.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat

Oppija

Ohjelmistojen ja
tallennukseen
perusteet

- ymmartaa tietojenkasittelyn
perusperiaatteet

- ostaa kayttaa perusohjelmistoja

- osaa kdyttaa tallennuslaitteita tietojen
sdilyttamiseen

Digitaalisen sisallon
lokalisointi

- 0saa etsia tietoa digitaalisessa AR
ymparistossa EXE

- osaa kadyttaa tehokkaita hakustrategioita | OJT

ONLINE

Tiedonhallinnan

- 0saa jarjestaa, hallita ja arkistoida tietoa EXE

perusteet - osaa kayttaa kirjanmerkkeja Prw

Tiedon kriittinen - o0saa analysoida, vertailla ja arvioida PT

arviointi kriittisesti tietoldhteita ja digitaalista EXE
sisaltoa

Verkkosivustot - ymmartaa verkkosivuston PT
perusrakenteet

- tunnistaa verkkosivustojen keskeiset
toiminnot

Miten digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisaltdjen
mukaisesti?

Digikouluttaja voi
- demonstroida sisaltoja erilaisilla esityksilla ja
harjoituksilla
- rakentaa tyontekijéiden kanssa blogin, johon kootaan
tyon kannalta keskeiset ohjelmistosuositukset ja
vinkit niiden mielekkaaseen kayttéon
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Moduuli 4 Digitaalisen osaamisen tekniset perusteet
Kappale 4.3 Digitaalinen viestinta
Lyhyt kuvaus:

Kappale antaa perustietoja digitaalisesta viestinnadsta yrityksen ja asiakkaiden kanssa.

Kappaleessa esitelladan muun muassa erilaisia digitaalisia alustoja, tyokaluja ja pilvipalveluja

viestinnan tueksi.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Verkkoyhteistyo ja - 0saa hyodyntaa virtuaalisia tyotiloja PT
virtuaalisten tyétilojen tyossaan DISC
kaytto - osaa vahentaa laitteiden kuormitusta ja
paperinkayttda
- 0saavarmistaa tietoon paasyn
Online- - osaa tyoskennella erilaisten pilvessa AR

tallennusjarjestelmat
ja tietojenkasittely
pilvipalvelussa

sijaitsevien tallennusjarjestelmien kanssa PT
- arvioida pilvessa sijaitsevien Video (HP)
tallennusjarjestelmien riskeja ja hyotyja
- luoda kayttajatileja

Sosiaalinen media ja
digitaalinen
verkostoituminen

- osaa kayttaa sosiaalisen median eri kanavia | AR
ammatillisen verkostoitumiseen ONLINE

- 0saa arvioida sosiaalisen median kanavien
kaytettavyytta oman yrityksen tarpeisiin

- -osaa huomioida kulttuurien ja sukupolvien
monimuotoisuuden sosiaalisen median
kanavien kaytossa

Nettipohjaiset
sovellukset

- 0saa kdyttaa toimistotyohon kehitettyja BRAIN
sovelluksia PT

- 0saa arvioida eri palvelujen eroavaisuuksia
ja valita tarkoituksenmukaiset palvelut
omaan kayttoon

- o0saa kdyttaa jaettuja asiakirjoja ja
kalentereita

20




Mobiilityokalut

%4 DCAWORK

"‘.‘ Digital Competence 4.0

osaa hyodyntaa alylaitteita ja
mobiilitydskentelya

osaa arvioida eri palveluntarjoajia ja
mobiilipalveluita

tietda mobiilitydskentelyn tietosuojan
perusteet

PT
EXE

Digikouluttaja voi

- demonstroida virtuaalisten tyotilojen ja pilvipalveluiden

kéyttos

- jarjestda uusien palvelujen kokeiluja yhdessa

tyontekijoiden kanssa ja arvioida niita

- kannustaa tyontekijoita kokeilemaan mobiilipalveluja ja
toimintoja ryhmissa ja jakamaan kokemuksia keskenaan
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Digitaalisen osaamisen tekniset perusteet
Moduuli 4
Kappale 4.4 Digitaalisen sisdllén luominen
Lyhyt kuvaus:

Digitalisaation myo6ta tiedon maara ja digitaalisen sisallon tuontanto on moninkertaistunut.

Kappale kasittelee digitaalisen sisallon hallintaa ja luomista.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Digitaalinen sisalto - tunnistaa ja tietaa erilaisia digitaalisia sisaltoja AR
- osaa luokitella digitaalisia sisdltoja ja arvioida PT
niiden kaytettavyytta eri tarkoituksiin
Sisallonhallintajarjest - tuntee sisallonhallinnan perusteet PT
elmat - o0saa arvioida erilaisia sisdllonhallintajarjestelmia
ja tehda valintoja omien tarpeiden pohjalta
Digitaalisen sisallon - osaa luoda erilaista digitaalista sisaltoa Grw
luominen - o0saa hyodyntdaa mobiililaitteita sisallon PW
tuotannossa
Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen

kehittdmista tyopaikalla

kappaleen sisdltdjen
mukaisesti?

- demonstroida digitaalisia sisaltdja ja
sisdllénhallintajarjestelmista

- haastatella yrityksen sisallonhallinnan ammattilaisia
- laatia harjoituksia sisallontuotannosta mobiililaitteilla
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Moduuli 4 Digitaalisen osaamisen tekniset perusteet
Kappale 4.5 Turvallisuus
Lyhyt kuvaus:

Kappale kasittelee digitaaliseen tydskentelyn turvallisuutta ja tietoturvaa.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Turvallisuusriskit - tiedostaa digitaalisen tydskentelyn PT
riskitekijoita ja niiden mahdollisista EXE
seurauksia yritykselle
Yleiset turvatoimet ja - osaa kayttaa jokapaivaisia PT
riskitilanteiden perusohjelmistoja ja sdhkopostia Grw
ennaltaehkaisy turvallisesti EXE
- osaa kayttaa virustentorjuntaohjelmaa
- tunnistaa tilien tietojenkalastelun
- osaa arvioida verkkosivustojen
luotettavuutta
Tietokoneen ja tietojen - tuntee varmuuskopiointistrategiat PT
turvallisuus - tuntee palomuurien toimitaidean Grw
Euroopan - tuntee eurooppalaisen PT
tietosuojalainsdaadanto tietosuojalainsaadannon paasisallon ja Grw
vaatimukset omalle tyolle Prw

- o0saavarmistaa lainmukaisen tietosuojan

Miten digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisdltojen
mukaisesti?

Digikouluttaja voi

- perehdyttaa tyontekijoita laitteiden ja ohjelmistojen
turvallisuuteen kaytannon esimerkkien avulla
- demonstroida esimerkkeja turvallisuusriskeista
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4.5 Kehittdminen matkailualalla

Moduuli 5 Kehittdminen matkailualalla
Kappale 5.1 Verkkosivuston luominen ja hakukoneiden optimointi
Lyhyt kuvaus:

Matkailualan yrittajille tarkeita digikehittelyn aiheita ovat muun muassa

myos asiakkuuksien hallintaan.

sisdlléonhallintajarjestelmat ja hakukoneoptimointi. Tama kappale tarjoaa tyokaluja teemoihin ja

yllapitoon
- osaa arvioida asiakashallintajarjestelmien eroja

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Sisallonhallintajarjest - osaa rakentaa verkkosivuston PT
elmat matkailualalla - o0saa arvioida sisallénhallintajarjestelmia ja valita
sopivan omiin tavoitteisiinsa ja tarpeisiinsa
Hakukoneoptimointi - osaa hakukoneoptimointia ja hydodyntdaa muun PT
muassa alakohtaisia avainsanoja
- osaa kayttaa erilaisia analyysityokaluja oman
liiketoiminnan kehittamiseen matkailualalla
Asiakashallintajarjeste - tuntee asiakashallintajarjestelmien tarjoamia PT
Imat mahdollisuuksia yritysten asiakassuhteiden Disc

Miten digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisdltojen
mukaisesti?

Digikouluttaja voi

- fasilitoida verkkosivustojen luomista

- demonstroida erilaisia analyysityokaluja ja kokeilla ja
suunnitella niiden kayttda yhdessa tyontekijoiden kanssa
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Moduuli 5 Kehittdminen matkailualalla
Kappale 5.2 Tietokantojen hallinta ja tietojenkasittely
Lyhyt kuvaus:

Matkailuliiketoiminnassa hyddynnetaan erilaisia asiakastietokantoja muun muassa matka- ja

majoitusvarauksissa seka markkinoinnin tukena ja asiakassuhteiden hoidossa.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat

Oppija

Varausjarjestelmat

osaa kayttaa erilaisia oman toimialan online- PT
varausjarjestelmia ja integroida jarjestelmia yhteen | CAS

Asiakastietokannat

osaa perustaa asiakastietokannan (huomioiden PT
tietosuojan) EXE
-osaa arvioida erilaisten tietokantojen etuja, DISC

haittoja ja riskitekijoita

Miten digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisaltdjen
mukaisesti?

Digikouluttaja voi
- demonstroida varausjarjestelmia
- kokeilla uusia ohjelmistoja yhdessa tyontekijoiden kanssa
ja johtaa keskustelua kokemuksista ja mielekkaista
kadyttotavoista
- laatia harjoituksia asiakasdatan suodattamisesta ja
markkinaseurannasta
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Moduuli 5 Kehittdminen matkailualalla

Kappale 5.3

Yrityskuva ja digitaalinen markkinointi

Lyhyt kuvaus:

Kappale tarjoaa tietoa digitaalisesta markkinoinnista matkailualalla seka vinkkeja hyvan

yrityskuvan rakentamiseen.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Online- osaa hyodyntaa digitaalisia arviointijarjestelmia PT
arviointijarjestelmat yrityksen markkinoinnissa ja maineenhallinnassa | AR
osaa vastaanottaa ja kasitella positiivista ja
negatiivista asiakaskommentteja
tuntee yrityskuvaan vaikuttavia tekijoita ja myos
oikeudellisia [ahtokohtia
Markkinointi- osaa suunnitella asiakas- ja markkinakohtaisia PT
strategiat verkkokampanijoita AR
soveltaa digitaalisen sisallénhallinnan
onnistuneita strategioita
Hinnoittelustrategiat tuntee hinnoittelustrategioita ja PT
ja varausjarjestelmat varausjarjestelmia CAS, PW
osaa arvioida asiakkaan varauskayttaytymista ja
seurata varausprosessia
Digitaalinen tuntee digitaalisen markkinoinnin tyokaluja ja AR
markkinointi osaa soveltaa niiden kayttoa PT

matkailuliiketoiminnassa (esimerkiksi
verkkosivustot ja blogit, sahkdpostit ja
uutiskirjeet, sosiaaliset verkostot, microblogging,
wikit, yhteisot ja foorumit, videot ja podcastit,
mobiilisovellukset)
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Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi
fasilitoida osaamisen - pohtia yhdessa tyontekijoiden kanssa onnistuneiden
kehittdmista ty6paikalla verkkokampanjoinnin ja digitaalisen markkinoinnin
kappaleen sisdltdjen I

. tekijoita
mukaisesti?

- suunnitella yhdessa verkkokampanjan
- demonstroida jarjestelmien kayttoa

Moduuli 5 Kehittaminen matkailualalla
Kappale 5.4 Katsaus uuden teknologian vaikutuksiin matkailualalla
Lyhyt kuvaus:

Innovaatiot ja uudet teknologiat mullistavat talla hetkella voimakkaasti matkailualaa. Taman
kappaleen tavoitteena herattda keskustelua ja ajatuksia teknologian nykyisista ja
mahdollisuuksista matkailualalla ja tyontekijoiden uusista haasteista.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija

Matkailualan murros - o0saa hahmottaa matkailualan muutoksia ja PT
kehitystrendeja viime vuosikymmeniltd tahan | AR
paivaan

- tunnistaa digitalisaation tarjoamia
mahdollisuuksia ja uusia toimintatapoja

Tulevaisuuden - tunnistaa, osaa kayttaa ja ennakoida uusia PT
ennakointi ja digitaalisia tyokaluja oman alan ja GrwW
asiakastyytyvaisyys kehittamiseen ja asiakastyytyvaisyyden Prw

parantamiseen (esimerkiksi chatbotit,
vuorovaikutteiset kosketusnaytot,
virtuaalitodellisuus,
verkkokamerat/livekamerat, itsepalvelukassat,
dlykkaat matkalaukut, e-liput)

Digitalisaation - tuntee digitalisaation vaikutuksia oman alansa | PT
vaikutukset tyotehtaviin, esimerkiksi vastaanotto- ja CAS
matkailualan keittidpalveluihin ja kiinteistojen hallintaan

tyotehtaviin
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Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen - johtaa yhteista keskustelua matkailualan muutoksesta ja
kehittdmista tyopaikalla
kappaleen sisdltdjen
mukaisesti?

kerata tyontekijoiden kokemuksia ja muistoja

- kartoittaa ja listata yhdessa tyontekijoiden kanssa
tyotehtavia, joita voidaan tehostaa tai tehda toisin
digityokalujen avulla

- kannustaa tyontekijoita kokeilemaan uusia digipalveluja

4.6 Kehittaminen kaupan alalla

Moduuli 6 Kehittaminen kaupan alalla
Kappale 6.1 Digitaalinen markkinointi
Lyhyt kuvaus:

Digitaalinen markkinointi on osa jokapaivaista liiketoimintaa. Olipa markkinoinnissa kyse uusien
asiakkaiden hankkimisesta tai yhteydenpidosta nykyisiin asiakkaisiin, digitalisaatio muokkaa
kaikkia osa-alueita. Tama tarjoaa yleista tietoa digitaalista markkinointia ja esittelee tyokaluja
markkinoinnin kehittdmiseen.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Digitaalisen markkinoinnin - ymmartaa milla tavalla SELF
kehittamistarpeet pk- digitalisaatio on vaikuttanut Pel
yrityksissa markkinointiin Grw
- tunnistaa miten digitalisaatio on CAS

vaikuttanut

asiakaskayttaytymiseen
- tunnistaa erilaisia

markkinointikeinoja

Digitaalisen markkinoinnin - tuntee ja osaa kayttaa erilaisia SELF

menetelmat ja tyokalut digitaalisen markkinoinnin PelL
menetelmia ja tyokaluja GrwW

CAS

Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen - pohtia milla tavalla digitalisaatio on vaikuttanut

kehittamista tyopaikalla markkinointiin yrityksessa

kappaleen sisaltojen - kartoittaa digitalisaatiosta johtuvia muutoksia

mukaisesti? asiakaskayttaytymisessa

- selvittaa yhdessa tyontekijoiden kanssa kuinka yritys voisi
paremmin vastata muutoksiin asiakaskdyttaytymisessa ja
mita digitaalisen markkinoinnin tydkaluja on mahdollista
hyodyntda paremmin
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Moduuli 6 Kehittaminen kaupan alalla
Kappale 6.2 Asiakasymmarrys digitaalisena aikana
Lyhyt kuvaus:

Digitalisaatio auttaa rakentamaan asiakasprofiilia ja asiakaskanavia seka visualisoimaan
asiakaspolkua. Asiakaskadyttaytymisen ymmartaminen auttaa pk-yrityksia valitsemaan oikeat
kanavat ja raatal6imaan viestinsa asiakkaille aiempaa paremmin.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija

Digitalisaation mahdollisuudet - ymmartaa digitalisaation SELF

eri asiakassegmenttien ja tarjoamat mahdollisuudet PelL

markkinointikanavien asiakkaan tunnistamisessa ja GrwW

identifioimisessa tuntemisessa CAS

- 0Saa maarittaa eri
asiakassegmentit
- osaa valita oikeat kanavat

Asiakaspolun merkitys ja - osaa visualisoida asiakaspolun SELF
asiakasviestinta polun eri - ymmartaa kuinka asiakkaan kanssa | Pel
vaiheissa viestitdan polun eri vaiheissa Grw

CAS
Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen -
kehittamista tyopaikalla
kappaleen sisaltojen -
mukaisesti?

auttaa tyontekijoita piirtdmaan asiakaspolun kaytettavissa
olevien tietojen perusteella

auttaa tyontekijoita tunnistamaan ne asiakaspolun vaiheet,
joissa yritys on vahvasti yhteydessa asiakkaaseen ja
tunnistamaan vaiheet, joissa yhteydenpitoa tulisi parantaa
johtaa keskustelua havainnoista ja etsia uusia tapoja
parantaa yhteydenpitoa asiakkaaseen koko asiakaspolun
ajan
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Moduuli 6 Kehittdminen kaupan alalla
Kappale 6.3 Asiakastietojen hallinta
Lyhyt kuvaus:

Digitalisaatio avaa uusia mahdollisuuksia asiakasdatan hallintaan ja hyodyntamiseen. Tama
kappale tarjoaa lyhyen johdannon asiakasdataan ja muutamia kdaytannon malleja sen parempaan
hallintaan. Tarkemman asiakastiedon ansiosta pk-yritykset voivat paremmin kohdentaa
toimintojaan ja lisdta markkinointi-investointien tuottoa.

Aihe Oppimistavoitteet Menetelmat
Oppija
Digitalisaation mahdollisuudet - ymmartaa, mita asiakasdata on SELF
asiakasdatan hallinnassa ja ja miten sita voidaan hyodyntaa Pel
pk-yrityksissa Grw
- hyodyntaa asiakastietojen CAS
analyyseja ja rikastamista
Asiakasdatan hallinnan - tietaa yleisimpia asiakastietojen | SELF
tyokalut hallinnan tyokaluja Pel
- osaa kayttaa Grw
hakukoneoptimointia CAS
nakyvyyden ja myynnin
kasvattamisessa

Miten digikouluttaja voi Digikouluttaja voi

fasilitoida osaamisen - ohjata tyontekijoita tunnistamaan yrityksen tarkeimmat
kehittamista tyopaikalla asiakassegmentit

kappaleen sisaltojen - kartoittaa yhdessa tyontekijoiden kanssa kuinka
mukaisesti? asiakasdatanalyyseja voidaan kayttaa tehokkaammin tiedon

kerdamiseen
- kartoittaa kanavia, joiden kautta voidaan paremmin
muodostaa yhteys kyseiseen asiakassegmenttiin
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5. Koulutuksen tyokalupakki verkossa

Koulutuksen englanninkielinen tyokalupakki on saatavilla avoimesti verkossa
(https://www.dc4work.eu). Se sisaltaa kuusi eri moduulia, jotka seuraavat oppaan moduulien
sisaltoja ja rakennetta. Jokainen moduuli sisdltdaa johdannon, digitaalista koulutusmateriaalia oppaan
aiheista, syventdvaa aineistoa ja lisatietoa seka lyhyen kyselyn moduulin sisdllosta. Digikouluttaja tai
opiskelija voi valita moduulin ja sen sisaltdja joustavasti oman kiinnostuksensa mukaan.

DC4WORK-hankkeen tydryhma toivottaa oppaan ja tyokalupakin kayttdjat jakamaan hyvia
digitaalisen osaamisen kdytantdjaan ja antamaan palautetta tydkalupakin sisallista. Hankkeen
yhteystiedot |0ytyvat sivulta www.dc4work.fi.

Lukijalle

Tdmd dokumentti on kirjoitettu monikielisessd ja -kulttuurisessa yhteistydssd. Suomenkielistd versioita on
modifioitu sekd kdsitteité yhdenmukaistettu. Kehittdmistyo jatkuu edelleen ja sisdllot jasentyvdt ja niitd
editoidaan kdytdnndén koulutuskokeiluista saatujen oivallusten mukaan.
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