1. Õppekava nimetus: Digipädevuste baaskoolitus
2. ISCED-F klassifikaator: 0021
 so  arvutioskuste õppekava täiskasvanutele
2.1 Eesmärk: koolituse läbinu on omandanud oskused kasutada oma igapäevases töös arvutikasutaja põhiteadmiste ja oskuste tasemel IKT vahendeid.

2.2 Õpiväljundid: koolituse lõpuks õppija
-  oskab avada faile, tunneb ära enamlevinud faililaiendid/- formaadid; leiab arvutist vajamineva faili ning oskab faile iseseisvalt printida

-  oskab iseseisvalt otsida ning leida internetist tööks vajaminevaid materjale

-  oskab iseseisvalt koostada lihtsamaid dokumente  sh teab teksti  sisestamisele esitatavaid nõudeid ning oskab korrigeerida vigu ning tabeltöötlusi sh oskab kasutada loendeid andmete sisestamisel; 

-  oskab kasutada e-eesti teenuseid

-  kasutab laiemalt ID kaardi lahendusi, autendib ennast ID kaardiga, kus võimalik; oskab digiallkirjastada dokumente; saab aru Mobiil-ID olemusest

-  Omab ülevaadet arvuti kasutamisega seotud turvaprobleemidest ja oskab leida neile lahendusi

-  Omab e-postkasti. Oskab iseseisvalt logida oma postkasti. Oskab saata, lugeda ja salvestada elektronkirju ja lisatud dokumente. Oskab lisada kirjale manust. Teab oma postkasti mahtu ja oskab kustutada mittevajalikke kirju. 

- tunneb ja oskab kasutada tema igapäevases töös vajaminevaid tervishoiu infosüsteeme

-  Oskab suhelda e-posti teel tööalaselt

-  Tahab ja oskab iseseisvalt õppida interneti abil.
3. Sihtgrupp täpsemalt: töötajad, kelle  digipädevused on madalad, ning kes kasutavad IKT vahendeid kas harva, äärmise vajaduse korral või üldse mitte.

4. Eeldus: puuduvad

5. Õppe maht: õpe koosneb 36 auditoorsest tunnist, mis on jagatud kahele nädalale, Auditoorsete tundide vahepeal tuleb koolitusel osalejatel teostada iseseisev töö õpitu kinnistamiseks. Iseseisva töö mahuks on 10 akadeemilist tundi
6. Õppekeskkond ja õppevahendid: õpe viikse läbi kuni 15 kohalises õppeklassis, mis on varustatud praktiliseks tööks vajalike arvutite ja ID kaardi lugejatega

7. Õppemeetod: Igale moodul algab lühikese sissejuhatusega teooriasse (maksimaalselt 0,5 auditoorset tundi). Peamiseks õppemeetodiks on praktilised harjutused. Turvalisuses moodul viiakse läbi loengu ja diskusiooni meetodit kasutades

8. Õppeprotsessi kirjeldus, sh õppe sisu, õppemeetodid ja -materjalid:
Õppematerjalid: koolituse läbiviimiseks koostatakse koolituse õppematerjalid, mis tehakse koolitusel osalejatele kättesaadavaks
	Õppe ülesehitus ja maht 
	Õppe sisu ja õppematerjalid
	Õppemeetodid

	Praktika koolituskeskkonnas

3 h
	1. Arvuti kasutamine

1.1.Töölaud ja ikoonid

1.2.Töö akendega

1.3.Programmide käivitamine Elementaaroskused, töölaud. Arvuti põhilise süsteemiteabe kuvamine. Ikoonide valimine ja teisaldamine. Akna ahendamine, laiendamine, taastamine, suuruse muutmine, teisaldamine ja sulgemine. Kogu koolituse vältel toimub koolitatavate individuaalne juhendamine konkreetsete arvuti kasutamise võtete harjutamisel.
	Praktiline töö

	Praktika koolituskeskkonnas 3 h
	2. Otsingumootorite kasutamine

Interneti olemus, veebibrauseri olemus ja erinevad veebibrauserid, otsingumootori olemus.

Veebi kasutamise elementaaroskused, veebis navigeerimine, otsing veebis, järjehoidjad, veebist printimine, otsingumootorite kasutamine.
	Praktiline töö

	Praktika koolituskeskkonnas 2 h 
	3. Erinevad iseseisvaks õppimiseks mõeldud võimalused 

3.1. Iseseisva õppe võimalused 


Erinevad iseseisvaks õppimiseks mõeldud võimalused (sh arvutiõpe, keeleõpe: www.kutsekeel.ee, karjäärinõu: https://karjaarinou.ee);
	Praktiline töö


Oskab suunata e-posti aadressi eesn.peren@eesti.ee 

	
	Praktiline töö
	

	Praktika koolituskeskkonnas 3 h
	5. Failide ja kaustade haldamine

5.1.Erinevad failitüübid

5.2.Töö failidega ja kaustadega

5.3. Failide ja kaustade otsimine 

Failihaldus. Erinevad failitüübid:  tabelitöötlusfailid, tekstifailid, pdf- failid, jne. Faili oleku muutmine. Failide ja kaustade lihtne redigeerimine: loomine, kopeerimine, teisaldamine, kustutamine. Failide otsimine muutmiskuupäeva, loomiskuupäeva ja suuruse järgi.
	Praktiline töö

	Praktika koolituskeskkonnas 10 h
	6.Teksti- ja tabeltöötlusprogrammide põhioperatsioonid

Kontoritarkvara. Tekstitöötlusrakenduse avamine ja sulgemine, dokumendi avamine ja sulgemine. Tekstidokumendi loomine, dokumendi salvestamine asukohta draivil, dokumendi salvestamine mõne muu failitüübina: tekstifail, rtf- fail, tarkvarapõhine versioon, varasem versioon. Liikumine avatud dokumentide vahel. Teksti sisestamine dokumenti, sümbolite, erimärkide kasutamine, teksti kopeerimine ja teisaldamine dokumendi piires ning ühest avatust dokumendist teise. Teksti kustutamine.. Dokumendi õigekirjakontroll, dokumendi eelvaade ja printimine. 

Tabelitöötlusrakenduse avamine ja sulgemine. Arvutustabelite avamine ja sulgemine. Liikumine avatud arvutustabelite vahel. Head töövõtted loendite loomisel: Lahtri sisu redigeerimine, olemasoleva lahtri sisu muutmine. Ridade ning veergude lisamine ja kustutamine.  Liikumine töölehtede vahel. Uue töölehe lisamine, töölehe kustutamine.  Töölehe ümbernimetamine
	Praktiline töö

	Praktika koolituskeskkonnas 5 h
	7. Eesti e-riigi teenused; tervishoiuinfosüsteemid;

www.eesti.ee. Pangad. E-kool. Valimised. Muud e-teenused. www.rik.ee E-tervise infosüsteemi kasutamine; tervishoiuasutuste infosüsteemid
	Praktiline töö

	Praktika koolituskeskkonnas 2 h
	8. ID-kaardi kasutamine, digiallkirjastamine

8.1.ID-kaardi kasutamine

8.2 Digiallkirjastamine

Digitaalallkirja olemus.

ID kaart, sertifikaadid, kehtivuskinnitused.

ID kaardi tarkvara paigaldamine arvutisse.

Mobiil-ID; ID kaardiga dokumentide krüpteerimine/dekrüpteerimine
	Praktiline töö

	Iseseisev töö 10 h
	Praktikas läbitud teemadel iseseisvalt ülesannete lahendamine (Word ja Excel); kodutöö allkirjastamine digitaalselt ja e-posti kaudu saatmine juhendajale
	Praktiline töö/iseseisev töö

	Auditoorne töö 4 t
	9. Interneti ja arvutikasutamise turvalisus Ohud internetis, arvuti nakatumise võimalused. Termini „arvutiviirus“ tähendus. Viiruse olemus, arvuti nakatumise võimalused. Viiruste sisenemisviisid arvutisse. Viirusekaitse meetodid ja viirustõrjetarkvara regulaarse värskendamise tähendus. 

SPAM; pettusskeemid internetis; küberhügieen
	Loeng

	
	
	


Õppematerjalid
: algteadmised_arvutist_Tapa.pdf
elektronpost ja ekiri.pdf
ID kaart ja mobiil ID.pdf
Lisa1_klahvide kiirkäsud.pdf
tabelarvutus_LibreOffice_Calc-iga.pdf
tekstit22tlus_LibreOffice_Writer-iga.pdf
9. Hindamine ehk õppe lõpetamise tingimused
	Hindamismeetod 
	Hindamiskriteerium

	Õppija teostab koolituse läbimiseks testi ning esitab kodutöö
	Koolitus loetakse läbituks, kui õpilane esitab kodutöö  ning vähemalt 50 % testi vastustest on õiged

	
	


10. Väljastatavad dokumendid

Õpiväljundid omandanud ning hindamise läbinud õppijale väljastatakse tunnistus. Hindamisel mitteosalenud või hindamist mitteläbinud õppijale väljastatakse tõend koolitusel osalemise ja läbitud teemade kohta.
11. Koolitaja kvalifikatsioon: Vähemalt 10 aastane kogemus arvutikasutamisel tavakasutajast kõrgemal tasemel sh 5 aastane kogemus digipädevuste ja – turvalisuse valdkonnas; eelnev digipädevuste koolitajakogemus. 
� Kirja- ja arvutusoskuse õppekavasid pakutakse peamiselt täiskasvanutele ning nende


eesmärk on anda põhioskused lugemises, kirjutamises ja aritmeetikas. Selle õppekavarühma


eristamiseks rühmast 0011 „Põhiõppekavad“ võib rakendada õppijate tüüpilist vanusevahemikku.


� Õppematerjalide avamiseks tuleb koolituskava jaõppematerjalid salvestada arvutisse samasse kausta





