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JUSTIITS- JA DIGIMINISTEERIUM

Kaasrahastanud Eesti
Euroopa Liit tuleviku heaks

Elementaarse digitaalse kirjaoskuse koolitus

1. Tdienduskoolitusasutuse nimetus

BCS Koolitus AS

2. Oppekava nimetus

Elementaarse digitaalse kirjaoskuse koolitus.

3. Oppekavariihm
OPPEKAVARUHM: 0611 Arvutikasutus.
4. Eesmark ja opivaljundid

EESMARK: Koolituse edukalt I3binud ppijatel on baasteadmised ja —oskused, mis vdimaldavad neil kasutada
digitaalseid vahendeid ja tehnoloogialt turvaliselt ja tShusalt.

OPIVALIUNDID:

e Moistab Eesti digitihiskonna arengu erinevad etappe ja arengut.

e  Tunneb levinumaid digitaalseid teenuseid ja oskab neid kasutada igap&eva toimingute lihtsustamiseks.

e Mdistab tehisintellekti olemust ja oskab koostada lihtsamaid kidske (prompte). Mdistab tehisintellekti
kasutamisega seotud riske ja piiranguid.

e Moistab oma digitaalse indentiteedi tdhendust ja kujundamist, eristab isiklikku ja todalast indentiteeti.
Rakendab lihtsaid viise, kuidas oma digitaalset identiteeti kaitsta.

o Tunneb pdhilise netiketti reegleid ja oskab neid rakendada erinevates online keskkondades.

e M0istab pilvepdhiste koostodlahenduste (Google Drive, MS OneDrive, MS Teams) eeliseid ja oskab neid
kasutada lihtsate Ulesannete lahendamiseks. Valib sobiva t60riista oma koostédiilesandelahendamiseks.

o Teab andmete talletamisest tulenevat digitaalset jalajalge ja moistab selle véimalikke keskkonnamd&jusid.

e Moistab levinumate teksti- ja tabelarvutusrakenduste pd&hilisi funktsioone ja kasutusvdimalusi. Moistab
isikuandmete téotluse Gldpdhimotteid.

e  Maistab digitehnoloogia kasutamisega kaasnevaid turvariske.

e Oskab iseseisvalt leida, hinnata ja kasutada digitaalset infot. SGnastab oma infovajaduse, valib sobivad
otsingumootorid ja andmebaasid, eristab usaldusvaarset informatsiooni ja oskab seda salvestada.

5. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

Koolituse sihtriihmaks on madala arvutikasutamise oskusega Eesti inimesed, sealhulgas vanemaealised.
Oppe alustamise eeltingimused puuduvad.

6. Oppe maht ja iilesehitus, dppekeskkond ja —vahendid

OPPE MAHT JA ULESEHITUS:

Auditoorne Gpe: 1 pdev ehk 8 akadeemilist tundi

Iseseisev e-Gpe: 3 pdeva ehk 24 akadeemilist tundi
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Oppe kogumaht: 4 paeva ehk 32 akadeemilist tundi

OPPEKESKKOND JA —~VAHENDID:

o Oppematerjalid (8ppevideod, 8ppematerjalid, juhendid ja praktilised iilesanded) on e-kursusena

Digiriigi Akadeemia keskkonnas.

e Kontaktdpe toimub kaasaegses Oppeklassis, kus Oppijatel on tagatud vajalikud vahendid.
KontaktSppepdeval toimuvad loengud ja praktilised (ilesanded. Kontaktdppe O&ppijate arv on

maksimaalselt 16 inimest.

e  Soltuvalt osalejat soovidest ja vajadustest on vdimalik kontaktdppes kasitletavaid teemasid muuta.

7. Oppeprotsessi kirjeldus, sh dppe sisu, dppemeetodid ja —materjalid

OPPEVORM JA SISU:
Teema ak tunnid
Sissejuhatus (0,5 ak tundi auditoorset opet) 0,5
Oppekava ja Digiriigi Akadeemia tutvustus. (auditoorne dpe) tekst
auditoorne Ope
1. Eesti digitthiskonna alused (0,5 ak tundi auditoorset opet) 0,5
Digilihiskonna mdiste ja mdju igapaevaelule. (auditoorne 6pe) tekst

e  Mis on digilihiskond?
e Digilthiskonna mdju igapdevaelule
e Eelised ja ohud

auditoorne Ope

Eesti digilihiskonna areng ja trendid. (auditoorne Gpe) tekst

e  Eesti digilihiskond 2030 auditoorne Ope
2. Digiteenused (1,5 ak tundi auditoorset dpet, 3 ak tundi iseseisvat e-Gpet) 4,5
Digiteenuste olemus ja eelised. video/tekst
Levinumad riiklikud teenused (auditoorne ope): tekst

e AutentimisvGimalused video

e Portaal Eesti.ee:
o Keskkonna kasutamine, tGldinfo
o E-teenused (Mina ja minu pere, Tervis ja retseptid ...)
o Andmejalgija
o Postkast
o Toolaua seadistamine (dokumendid, ravikindlustus, lemmikud)
o Mobiilirakenduse kasutamine
e Terviseportaal:
o Minu seaded
o  Vastuvotud ja saatekirjad
o Tervise ajalugu jne

auditoorne Ope

Levinumad erasektori (digi)teenused (auditoorne Gpe):
e Finantsteenused:
o internetipank
e  Online koolitused:
o koolitusvéimaluste otsing
e Ostlemine, teenuste/toidu tellimine, iseteeninduskeskkonnad
e  Meelelahutus (voogedastus):
o err.ee portaali kasutamine
e Sotsiaalmeedia:
o Facebook, WhatsApp

tekst
video
auditoorne Gpe

Praktiline Glesanne: enda andmetega tutvumine eesti.ee ja tervisportaalis
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3. Tehisaru kasutamine (0,5 ak tundi auditoorse dpet, 3 ak tundi iseseisvat e-Opet) 3,5
Tehisintellekti selgitus. Kitsas, dldine ja generatiivne tehisintellekt (auditoorne dpe): tekst
o Uldised Al (Gopilot, Gemini, ChatGPT) video

e Spetsiifilised Al vahendid (piltide to6tlemine, videotd6tlus jms)
e Generatiivsed:

o teksti loomine

o piltide loomine

auditoorne Ope

Tehisintellekti kasutamine igapdevaelus (otsingud, virtuaalsed assistendid, soovitused,
sisu loomine jms):

e otsingud

e virtuaalsed assistendid

e sobiva Al vahendi leidmine

tekst
video
auditoorne Ope

Tehisintellektile kisimuste koostamine (prompt). Nduanded ja naited kiisimuste juhend
(prompti) koostamiseks.
Tehisintellekti kasutamise usaldusvaarsus ja piirangud. Tehisintellekti vastutustundlik tekst
kasutamine.
Privaatsuse kaitsmine tehisintellekti kasutamisel.
Al kasutamise moju keskkonnale: tekst
e  Suur energiatarve ja veekulu
e E-prigi
e  Vaartuslike maavarade kasutamine
e  Sisiniku jalajalg
Praktiline tGlesanne: sobiva Al vahendi otsimine enda pustitatud tilesande lahendamiseks
4. Digitaalse identiteedi haldamine (1 ak tundi auditoorset dpet, 3 ak tundi iseseisvat 4
e-Opet)
Digitaalse jalajdlje mdiste, ndited digitaalses jalajaljest erinevates online keskkondades. tekst
Isikliku ja tooalase identiteedi eristamine. (auditoorne 6pe) auditoorne Gpe
Privaatsusseaded erinevates rakendustes. (auditoorne ope) juhend
e Juhend SM privaatsusseadete muutmiseks auditoorne Ope
Véimalikud ohud digitaalsele identiteedile (identiteedivargus, phishing, muud riinnakud). tekst
e  Suurimad kiberohud, mis need on ja kuidas neid valtida
Turvameetmed oma identiteedi kaitsmiseks (viirusetdrje, paroolide reeglid, juhend
mitmeastmeline autentimine).
e Kuberhugieeni pdhimdtted
e Paroolide haldamine
Praktiline Glesanne: enda sotsiaalmeedia konto privaatsusseadete uuendamine
5. Suhtlemine ja koost66 digikeskkondades (1 ak tundi auditoorset Gpet, 4 ak tundi 5
iseseisvat e-Gpet)
Netikett ja selle olulisus. Netiketti pGhimotted. tekst
Kiberkiusamine ja selle tuvastamine. tekst
Enamlevinud pilvepdhised koostédlahendused (Google Drive, MS OneDrive). tekst
(auditoorne ope) video

PilvepGhiste vahendite p&hilised funktsioonid (failide jagamine ja Ghist66). (auditoorne
ope)

auditoorne Gpe

MS Teams t60pShimotted: video
e Meeskondade ja kanalite loomine ja kasutamine tekst
e  Tekstisbnumid
e Koosolekute korraldamine
Erinevate lahenduste eelised ja puudused. tekst
Turvalisus —andmete kaitse pilvepdhistes koostodlahendustes. tekst
Praktiline tGlesanne: dokumendi koostamine ja jagamine
6. Sisuloome véimalused ja vahendid (1 ak tundi auditoorset 6pet, 5 ak tundi 6

iseseisvat e-Gpet)
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Levinumad tekstito6tlusprogrammid (Google Docs, MS Word) ja nende pdhifunktsioonid:
dokumentide loomine ja vormindamine, loetelude kasutamine, piltide ja tabelite
lisamine. Dokumentide salvestamine sobivas vormingus ja jagamine.

e Dokumendi loomine ja teksti vormindamine (font, |3ik, lehekiilg), loetelude

kasutamine, dokumendi salvestamine (auditoorne Gpe)

e Tabeli koostamine

e Piltide lisamine, esmane to6tlemine

e Dokumendi salvestamine erinevates vormingutes ja dokumendi jagamine

juhend
video
auditoorne Ope

Levinumad tabelarvutusprogrammid (Google Sheets, MS Excel) ja nende
pohifunktsioonid: tabelite loomine ja vormindamine, andmete sisestamine,
andmevormingud, valemite koostamine. Tabelite salvestamine sobivas vormingus ja
jagamine:

e Tabeli loomine ja andmete sisestamine

e Andmete vormindamine

e Valemite koostamine

e Tabelite salvestamine erinevates vormingutes ja tabeli jagamine

juhend
video
auditoorne Ope

Failide digitaalne allkirjastamine. video

Failide turvaline jagamine. video

Autorikaitse. tekst

Praktiline tGlesanne: lihtsa dokumendi koostamine, allkirjastamine, eelarve koostamine

7. Digitehnoloogia turvalisus ja isikuandmete kaitse (1 ak tundi auditoorset 6pet, 3 4
ak tundi iseseisvat e-Opet)

Kiberturvalisus. Levinumad kiiberohud. (auditoorne 6pe) tekst

auditoorne Ope

Soovitused seadmete kaitsmiseks (viirusetdrje kasutamine, tarkvara uuendamine, juhend

paroolid jms). (auditoorne Gpe) auditoorne Gpe

Andmekaitse p&himdtted (GDPR): video
e Andmete t66tlemise pShimotted tekst
e I[sikute digused
e  Kupsiste (cookies) kasutamise péhimotted

Soovitused privaatsuse kaitsmiseks. juhend

IoT (Asjade Internet) mdiste ja kasutamine. V&imalikud ohud. video

Soovitused seadmete turvaliseks kasutamiseks. juhend

Praktiline Glesanne: dngitsuste tuvastamine, privaatsusseadete naited

8. Probleemilahendamise oskus tehnoloogia abil, sh infootsingu ja — haldamise 3,5
alused (0,5 ak tundi auditoorset 6pet, 3 ak tundi iseseisvat e-Gpet)

Infovajaduse maaratlus, naited igapdevaelust. video

Soovitused efektiivseks infootsinguks. tekst

Populaarsemad otsimootorid ja nende kasutamine (auditoorne Gpe): tekst
e Google, Perplexity video

e Naited (jutumargid, advanced search)
e Al vahendite otsingud

auditoorne Ope

Spetsiifilised otsimootorid (piltide, videote otsimine): video
e  Piltide otsimine (tllp, suurus, autoridigused)
e  Youtubist otsimine (kasulikud dppevideod)
Info usaldusvaarsuse hindamine (allikas usaldusvaarsus, ajakohasus, objektiivsus, tdpsus juhend
jms).
e Allikate kontroll.
e  Olulise info eristamine.
Otsitulemuste talletamine (digitaalsed markmikud): video
e Brauserite seaded (jarjehoidjad, lisamoodulid) tekst

e Google Keep
e NotebookLM
e OneNote
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Praktiline Ulesanne: dppematerjalide otsing ja selle talletamine
Koolituse I6petamine (0,5 ak tund auditoorset Gpet) 0,5
Kusimused ja vastused. (auditoorne 6pe) auditoorne Ope

OPPEMEETODID:

Peamiselt kasutatakse igas moodulis teema kasitlemiseks dppevideoid mahuga 5-15 minutit, mis vdimaldab
teemat selgitada visuaalselt ja interaktiivselt. Teemast Iahtuvalt on videotele lisaks tekstilised dppematerjalid
ja/voi juhendid. Kaikide teemade puhul kasutatakse nii dppimiseks kui teadmiste ja oskuste kinnitamiseks praktilisi
Ulesandeid. Teema I8peb interaktiivse testi voi praktiliste Glesannetega.

OPPEMATERJALID:

KGik Elementaarse digitaalse kirjaoskuse koolituse materjalid on loodud spetsiaalselt antud koolituse tarbeks ja
asuvad Digiriigi Akadeemia keskkonnas. Oppevideote toetuseks ja Oppimise efektiivsuse suurendamiseks
kasutatakse erinevaid dppevorme:

Teksti kasutatakse tdiendava informatsiooni edastamiseks, naiteks teooria selgitamiseks voi kokkuvotete
tegemiseks. See on hea viis sivendada videotes Opitut ja pakub vdimaluse iseseisvalt materjali uurida.

Juhendeid kasutatakse praktiliste Glesannete tegemiseks vajalike sammude selgitamiseks. Need on eriti olulised,
kui Oppija peab iseseisvalt Glesandeid lahendama vai sisu looma.

Praktilised Glesanded voimaldavad Gppijal omandatud teadmisi rakendada. Need aitavad siivendada m&istmist ja
tugevdada oskusi.

8. Hindamine ehk 6ppe Iopetamise tingimused

Elementaarse digitaalse kirjaoskuse koolitus koosneb auditoorsest Gppest ja iseseisvast e-Gppest Digiriigi
Akadeemias. Koolitus loetakse I&petatuks, kui osaleja on osalenud tdies mahus auditoorses dppes.

9. Valjastatavad dokumendid

Koolituse labinud osalejale valjastatakse tdend lahtuvalt kehtivast tdienduskoolituse standardist.

10. Koolitajate kvalifikatsioon
Koolitusi viivad labi lektor-konsultandid, kes omavad suurt kogemuste pagasit digioskuste dpetamisel. Koolitajatel

on olemas mitme aastane praktiline kogemus tdikasvanutele suunatud koolituste ldbiviimisel Gpetatavas
valdkonnas ja/v8i on omandatud taiskasvanute koolitaja kutse.

11. Oppe keel

Koolituse labiviimise keeleks on eesti keel.

12. Oppekava kinnitamise aeg:
10.02.2025
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