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Indledende bemazerkninger

Denne vejledning til FVU-digital uddyber laereplanen for FVU-digital, som den forefindes i &ndringsbe-
kendtggrelse nr. 1292 af 1. september 2020 om undervisning m.v. inden for forberedende voksenundervis-
ning.

Undervisningsvejledningen er ministeriets bidrag til faglig og psedagogisk inspiration for nuvaerende og

kommende undervisere pa FVU-digital.

Deltagernes adgangsniveau er uddybet og eksemplificeret. De faglige mal er beskrevet med forslag til un-
dervisningsaktiviteter, der sigter mod opfyldes af de faglige mal pa FVU-digitals forskellige trin.

| undervisningsvejledningen findes endvidere eksempler pa undervisningsforlgb og aktiviteter. Der er for-
slag til tematiske undervisningsforlgb med fokus pa arbejdsmarkedsrettede forlgb.

Eksemplerne er taenkt til inspiration bade med hensyn til indhold og tilrettelaeggelse, da undervisningen
altid skal tilpasses deltagerne pa det enkelte hold.

Der er kun tale om krav til undervisningen, nar der citeres fra bekendtggrelsen, herunder leereplanen. Cita-
ter fra bekendtggrelsen er indsat i kursiv og i gra ramme.

Lov og bekendtggrelser
Lov om forberedende voksenundervisning og ordblindeundervisning for voksne:
https://www.retsinformation.dk/eli/Ita/2019/602

Bekendtggrelse om undervisning m.v. inden for forberedende voksenundervisning:
https://www.retsinformation.dk/eli/Ita/2020/439

Bekendtggrelse om andring af bekendtggrelse om undervisning m.v. inden for forberedende voksenunder-
visning:

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/1292

Laereplanen for FVU-digital

| det fglgende vil fagbeskrivelsen for FVU-digital blive uddybet og eksemplificeret. Reekkefglgen i undervis-
ningsvejledningen fglger ikke raekkefglgen i fagbeskrivelsen.
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1 Fagets identitet og formal

1.1 Identitet

Det moderne samfund er i stigende grad baseret pa anvendelse af digitale I@sninger.
Det geelder ikke mindst arbejdsmarkedet. Det stiller krav til medarbejdere om at be-
sidde de ngdvendige feerdigheder til betjening af digitale veerktgjer i kommunikatio-
nen og hdndteringen af data.

Faget FVU-digital er madlrettet deltagere, som har behov for at styrke deres basale
feerdigheder i digital opgavelgsning i forhold til arbejdsmarkedet. Faget har sdledes et
praksisneert fokus.

Undervisningen i FVU-digital skal bidrage med kendskab til og erfaring med at an-
vende digitale Igsninger pd arbejdsmarkedet og hermed skabe en forstdelse for digi-
tale Igsningers indflydelse pa arbejdslivet med afsmittende positive effekter pa frem-
tidige job, uddannelse, privat- og samfundsliv.

Undervisningen i FVU-digital er et arbejdsmarkedsrettet forlgb for voksne, som har brug
for at udvikle deres digitale feerdigheder. Faget FVU-digital omhandler derfor praktisk
anvendelse af digitale Igsninger i jobfunktioner med en transfervaerdi’ til uddannelse,
privat- og samfundsliv.

1.2 Formal

FVU-digital har til formdl at styrke deltagernes muligheder for at udvikle og opna ru-
tine og sikker brug af

deres basale digitale feerdigheder med henblik pa at betjene sig af digitale Igsninger
som nyttige veerktgjer pa arbejdsmarkedet samt at fd mod pad at tilegne sig nye digi-
tale feerdigheder.

1 Se evt. denne artikel pd EMU; Bjarne Wahlgren: Transfer: Transformation af lzering fra
undervisning til anvendelse
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Undersggelsen Danskernes kompetencer (2013), som indgik i OECD’s internationale kort-
legning af voksnes kompetencer (PIAAC-undersggelsen), viser, at mere end 1 mio.
voksne danskere har vanskeligheder ved at Igse hverdagsopgaver pa en computer.

I PIAAC-sammenhang anvendes betegnelsen "problem solving in technology-rich en-
vironments” og denne defineres som evnen til at bruge digitale teknologier, kommunika-
tionsredskaber og netvaerk med henblik pa at finde og vurdere information, kommuni-
kere med andre mennesker og udfgre konkrete opgaver (OECD 2009). Pa dansk er dette
blevet oversat til “problemlgsning med it”. Formalet med faget er at styrke denne grup-
pes digitale feerdigheder.

FVU-digital er et feerdighedsfag. En faerdighed forstas her ud fra begrebets definition i
kvalifikationsrammen for livslang leering (ufm.dk). En faerdighed angiver sédledes, hvad en
person kan ggre eller udfgre. Faget er samtidig praksisnzaert.

FVU-digital har til formal at ggre deltageren i stand til at udfgre de digitale opgavelgsnin-
ger, der er relevante for jobfunktioner, fx at anvende relevante digitale vaerktgjer, kom-
munikere digitalt, spge informationer digitalt samt organisere, strukturere og handtere
data. Formalet er endvidere at styrke deltagerens evne til og mod pa at tilegne sig nye
digitale feerdigheder.

Indholdet i undervisningen retter sig efter den enkelte deltagers behov for at kunne va-
retage arbejdsfunktioner, personlige behov samt evt. fremtidige uddannelse og opkvali-
ficering. Det vil vaere muligt at tone de konkrete forlgb med en prioritering af de mal,
der isaer er efterspurgt pa virksomheder.

| denne vejledning vil der veere eksempler pa undervisningsforlgb med varierende sveer-
hedsgrad.
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2  Faglige mal og fagligt indhold

FVU-digital skal styrke deltagerens evne til og mod pa at tilegne sig nye digitale feerdig-
heder.

FVU-digital udbydes i tre trin:
Trin 1 skal introducere deltageren til brugen af digitale vaerktgjer pG basalt niveau
Trin 2 skal udvikle deltagerens feerdigheder i digital opgavelgsning

Trin 3 skal automatisere tilleerte faerdigheder i digital opgavel@sning

2.1 Trinl

Kernestoffet er inddraget og beskrevet i sammenhang med deres korrelerende faglige
mal.

Undervisningens mal er, at deltageren inden for:

Grundlaeggende viden om digitale vaerktdgjer

2.1 Faglige mal

1a) kan opnd at veere fortrolig med relevante enheder og digitale vaerktgjer
2.2 Kernestof

1. Anvendelse af pegeredskab og tastatur

2. Kendskab til relevante digitale veerktgjer

Dette faglige mal understreger, at undervisningen pa FVU-digital trin 1 retter sig mod
deltagere med ingen eller naesten ingen digitale faerdigheder. Undervisningen pa trin 1
skal saledes introducere deltageren til relevante enheder og digitale vaerktgjer pa et ab-
solut begyndertrin. Her er det vigtigt, at undervisningen tilretteleegges efter, at deltage-
ren kan fa brug for at anvende en ny og ukendt digital enhed i Igsningen af arbejdsopga-
ver, fx en tablet eller en smartphone. Det er sdledes formalet pa trin 1, at der introduce-
res til enhederne og vaerktgjerne pa et meget basalt niveau.

Det mest grundlaeggende for at kunne bruge sin computer, smartphone eller tablet er at
kunne taende for den, logge ind og kunne veelge og aktivere det program, der skal bruges
til at Igse en given opgave. Desuden skal man kunne ‘ga tilbage’ og afslutte arbejdet pa
enheden.

Dette kan synes som en banal opgave, men for deltageren pa trin 1 skal der veere mulig-
hed for at lzere en ny enhed at kende og fa grundige forklaringer pa, hvordan tingene
hanger sammen.
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Deltageren gver at starte/taende sin enhed, at logge ind og at starte et program. Nar ar-
bejdet er faerdigt, skal deltageren kunne afslutte det. Hvor det er relevant, skal han/hun
sikre sig, at det er gemt og vide, hvordan man finder det frem igen.

2.1 Faglige mal

1b) kan hdndtere forskelligartede programmer med pegeredskab og tastatur
2.2 Kernestof

1. Anvendelse af pegeredskab og tastatur

2. Kendskab til relevante digitale veerktgjer

Dette faglige mal drejer sig isser om opgvelse af deltagerens instrumentale faerdigheder i
betjeningen af de digitale enheders programmer.

| arbejdet ved en computer kan det vaere relevant for den utreenede deltager at gve sig i
at handtere en mus og/eller touchpad. Funktionerne skal forklares, og deltageren skal
have mulighed for at traene, sa der opnas fortrolighed med redskabet. Forskellen pa
hgjre- og venstreklik skal forklares og traenes, og det vil ofte vaere relevant at introdu-
cere til de mest almindelige kombinationer af pegeredskab og tastatur, fx Ctrl+C, Ctrl+X
og Ctrl+V. Desuden kan det veere relevant at praesentere tastaturets opbygning, herun-
der specialtasternes funktioner. Arbejdet med pegeredskab og tastatur foregar i forskel-
lige programmer, der afspejler trinnets gvrige faglige mal. Det kan fx vaere i arbejdet
med browseren, e-mailprogrammet eller tekstbehandlingen.

| arbejdet pa smartphone eller tablet retter dette faglige mal sig mod, at deltageren lae-
rer at betjene enheden med touchfunktion. | fgrste omgang kan det ganske enkelt vaere
sveert at ‘ramme’ de gnskede virtuelle taster, og dette kan kraeve en del treening. Det
kan fx forega ved at man sender SMS’er til hinanden.

Desuden skal deltageren leere, hvordan man handterer programmerne med henblik pa
at ggre arbejdet med enheden mere effektivt og overskueligt. Fx hvordan man vha. for-
skellige touchteknikker organiserer og sletter programikonerne, bladrer pa siden, sprin-
ger hurtigt til toppen af siden, springer imellem programmerne og bruger det virtuelle
tastatur.

Organisering, strukturering og hdandtering af data

2.1 Faglige mal

2a) kan lagre og hente data fra lokale samt eksterne/centrale lagringsmedier
2.2 Kernestof

3. Enkel filhandtering
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Pa trin 1 handler dette faglige mal isser om at laere at gennemskue strukturen i lagrings-
medier samt lzere at navigere i disse. Hvor er det hensigtsmaessigt at lagre dine data?
Hvornar er der tale om hhv. et lokalt og eksternt lagringsmedie? Hvornar er det hen-
sigtsmaessigt at benytte en online lagringstjeneste?

Deltageren leerer at gemme pa og hente data fra et elektronisk lager. Der skal arbejdes
med hensigtsmaessig filnavngivning og valg af lagringssted. Desuden skal deltageren
leere at sortere, hierarkisere og fa overblik over filer, fx i mappestrukturer.

2.1 Faglige mal

2b) kan downloade apps

2.2 Kernestof

2. Kendskab til relevante digitale veerktgjer

Der findes utallige applikationer, der kan vaere relevante i arbejdslivet. Nogle er meget
branchespecifikke, andre er specielt malrettet enkelte jobfunktioner, mens endnu andre
kan veere nyttige pa tvaers af branche og jobfunktion.

Derfor er det vigtigt, at deltageren kan downloade/tilfgje relevante apps til sin enhed.
For at muligggre det, er det ngdvendigt, at han/hun har et Apple-id eller en Google
konto, sa det er muligt at kebe apps i Google Play Butik (Android) eller Apples App Store
(i0S) (eller mere sjeldent en tredje type app store). Dette skal man saledes indlednings-
vist sikre sig.

Som naevnt findes der utallige apps, og en liste med alle relevante apps er ikke mulig
her. De fglgende typer bgr dog altid overvejes uanset branche:

e Apps til laese- og skriveteknologi (LST), der dels har til formal at kompensere for
laese- og stavevanskeligheder, men som ogsa kan bruges til at udfgre en opgave
smartere og hurtigere. Eksempler pa denne type apps er Google Overszt,
AppWriter, CD-ORD, IntoWords, Swiftkey tastatur, Dragon Dictation

e Offentlige digitale selvbetjeningsl@sninger som e-Boks og borger.dk

e Branchespecifikke apps; sgg efter, hvilke apps der er aktuelle for den enkelte
branche.

Deltageren leerer, hvordan man sgger efter, henter, installerer og opdaterer apps.

Informationss@gning

2.1 Faglige mal

3a) kan foretage simpel informationssggning
2.2 Kernestof

4. Enkel informationss@gning
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Kender man ikke en eksakt internetadresse, er man afhaengig af at skulle bruge en sgge-
maskine. Pa dette trin laerer deltageren at finde informationer ved at handtere basale
funktioner i et browserprogram. Informationssggningen handler her om at udveelge re-
levante spgeord og blive bekendt med skaermbilledet, nar han/hun benytter en sggema-
skine, hvor er fx annoncerne/de sponsorerede links placeret? Hvordan kan man se det?

Deltageren pa trin 1 skal stilles overfor informationssggningsopgaver, hvor han/hun op-
lever at finde relevante og brugbare informationer uden endnu at veere i stand til at be-
nytte en meget avanceret og malrettet internetsggning.

2.1 Faglige mal

3b) kan finde og anvende instruktionsvideoer
2.2 Kernestof

4. Enkel informationss@gning

Den digitale verden bliver mere og mere visuel. Billed- og videodata fylder meget, og det
er qua den nyere IT-teknologi med st@rre bandbredde blevet muligt at transportere me-
get stgrre datamangder i netvaerkene. For de fleste er en visuel tilgang til viden at fore-
treekke, da mange laerer bedre ved at fa det demonstreret eller forklaret af andre. Vi-
deomediet er derfor blevet populaert og benyttes af mange virksomheder til formidling
af og instruktion i, hvordan deres produkter skal bruges. Det, at kunne finde og anvende
instruktionsvideoer, er derfor relevant pa alle tre trin.

Pa trin 1 er det malet, at deltageren kan finde og anvende sadanne videoer pa baggrund
af simpel sggning i en browser fx via Googles sggemaskine, hvor der kan sgges specifikt i
kategorien “Videoer”. Deltageren skal kunne betjene afspilleren med symbolerne “Play”,
“Pause”, “Stop”, “Fuld skeerm” og i gvrigt vende tilbage til spgefeltet, for at foretage nye
sggninger. Deltageren skal ogsa kende til indstillingen “Autoplay”, som forhindrer, at de

efterfglgende videoer automatisk afspilles.

Digital kommunikation
2.1 Faglige mal

4a) kan modtage og besvare e-mails og andre digitale beskeder pd relevante digitale en-
heder

2.2 Kernestof
5. Digital kommunikation

For at kunne arbejde med dette faglige mal er det naturligvis en forudseetning, at delta-
geren har en e-mailkonto, og at han/hun er i stand til at finde den, dbne den og logge
ind pa den. Det kan forventes, at underviseren indledningsvis ma hjalpe nogle deltagere
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med at fa oprettet en e-mailkonto eller hjaelpe med at logge ind pa en eksisterende
ubrugt konto.

Deltageren arbejder med at sende og modtage mails pa de enheder, der matte veere re-
levante. Deltageren skal kende mapperne “Indbakke”, “Udbakke”, “Sendt post” og “Slet-
tet post” og blive bevidst om, at e-mailklientens funktioner er de samme, uanset om
man anvender en smartphone, tablet eller pc.

Nogle virksomheder anvender supplerende eller udelukkende instant messagingpro-
grammer i den interne kommunikation. Derfor kan det vaere ngdvendigt, at deltageren
leerer at sende og modtage beskeder via aktuelle programmer, deltageren har kendskab
til.

2.1 Faglige mal

4b) kan handtere mails sikkert, herunder ugnskede mails
2.2 Kernestof

5. Digital kommunikation

6. Viden om digital sikkerhed

Deltageren skal have forstaelse for, hvad spammails er, og kende til den uheldige konse-
kvens af at dbne links i spammails. Der skal opnas viden og feerdigheder i, hvordan ugn-
skede mails handteres; blokering af afsendere med spammails, fgj spammails til mappen
“Ugnsket mail”, undersgge om godartede mails er havnet i mappen “Ugnsket mail” og
flytte den tilbage til indbakke.

Kompensatorisk it

2.1 Faglige mdl

5a) kan anvende relevante kompenserende vaerktgjer
2.2 Kernestof

7. Relevante kompenserende vaerktgjer

Pa alle tre trin af faget skal deltageren opna kendskab til anvendelse af digitale veerktg-
jer og strategier til kompensation for mangel pa andre basale faerdigheder (fx laesning og
skrivning), eller funktionsnedsaettelser, der kan sta i vejen for deltagerens digitale opga-
velgsning i hverdagen. Dette behov kan vaere relevant i lige hgj grad for deltagere pa alle
trin. Vaegtningen af dette faglige mal ma pa alle trin bero pa en vurdering af den enkelte
deltagers behov for kompensation.

Udbuddet af laese- og skrivekompenserende vaerktgjer er mangeartet og foranderligt.
Der er programmer fra forskellige producenter til bade Windows, Android og iOS, lige-
som der er flere onlineprogrammer. Det er ikke muligt at opliste alle programmer her,
men man kan som underviser orientere sig i fglgende hovedgrupper af kompenserende
veaerktgjer:

e Programmer til laese- og skriveteknologi (LST), fx CD-ORD, IntoWords, AppWriter
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e Tale-til-tekst i nyere i0S/iPadOS (pa iPhone og iPad) er det muligt at diktere
uden brug af apps; pa Androidenheder kan der anvendes Google Docs (kan des-
uden ogsa anvendes til at diktere til en Windowscomputer), Swiftkey; pa en
Maccomputer tillader styresystemet direkte diktering

e Scanning og OCR-behandlingsprogrammer pa smartphones og tablets kan man
anvende Google Overszet samt IntoWords til at tage billede af tekst til OCR-be-
handling og oplaesning

e Oplaesning; nyere smartphones og tablets har oplasningsfunktion.

Det er veerd at bemaerke, at nogle af disse kompenserende vaerktgjer og strategier lige-
ledes kan effektivisere den digitale opgavelgsning for voksne, der ikke er laesesvage. Fx

kan det veere relevant at tage et billede af en tekst pa et fremmed sprog og fa den over-
sat og oplaest pa dansk.

Sikkerhed, privatliv og persondata

2.1 Faglige mal

6a) kan danne og hdndtere adgangskoder
2.2 Kernestof

6. Viden om digital sikkerhed

| takt med den IT-teknologiske udvikling, er handtering af adgangskoder blevet en del af
vores hverdag, bade privat og iseer arbejdsmaessigt. For at overholde virksomheders IT-
sikkerhedspolitik er adgang til alle IT-systemer sikret med et login, der bestar af et bru-

gernavn og en personlig adgangskode. Det er ikke ligegyldigt, hvilken adgangskode man
veelger, da der er krav til, hvor steerk adgangskoden skal veere.

Deltageren undervises i, hvordan man laver et godt kodeord, der opfylder de geengse
krav til en steerk kode. Det er en god ide at indlaere huskeregler, som stgtte til hukom-
melsen, da koder typisk skiftes med 90 dages interval.

2.1 Faglige mdl

6b) kan kende til basal it-sikkerhed
2.2 Kernestof

6. Viden om digital sikkerhed

Dette faglige mal handler dels om, at deltageren far kendskab til, hvordan man kan be-
skytte sin enhed med antivirusprogrammer samt sikkerhedsopdateringer.

Desuden skal deltageren undervises i fornuftig adfserd pa nettet.
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2.1 Faglige mal

6¢) kan kende til de veesentligste krav til behandling af persondata
2.2 Kernestof

6. Viden om digital sikkerhed

Deltageren skal kende til kravene i Persondataforordningen (GDPR), som galder for re-
levante jobfunktioner, og vaere bekendt med handteringen af almindelige og fglsomme
personoplysninger.

2.2 Trin2

Kernestoffet er inddraget og beskrevet i sammenhang med deres korrelerende faglige
mal.

Grundlaeggende viden om digitale veerktdjer

2.1 Faglige mal

1a) kan udvikle arbejdet med relevante enheder og digitale veerktgjer med henblik pa op-
timeret betjening

2.2 Kernestof

1. Optimeret betjening af relevante enheder og digitale veerktgjer

Pa trin 2 forudszettes det, at deltageren kan navigere pa sin enhed samt aktivere og af-
slutte relevante programmer. Pa dette trin handler det overordnet om at optimere be-
tjeningen. Pa trin 2 skal brugeren saledes lare at orientere sig i samt tilrette og persona-
lisere brugerflader pa relevante enheder og digitale vaerktgjer, sa den digitale opgave-
Igsning bliver mere effektiv og intuitiv.

Pa en tablet eller smartphone kan det fx handle om at organisere startskaarmens apps
pa logisk og intuitiv vis i mapper samt at sortere sidernes raekkefglge. Pa pc handler det
tilsvarende om at tilrette startmenuen og skrivebordet, sa man opnar hurtig adgang til
dokumenter og programmer.

Desuden skal deltageren pa dette trin fortsaette arbejdet med relevante program-
mer/veerktgjer for at udvikle og optimere betjeningen af dem.

Organisering, strukturering og hdndtering af data

2.1 Faglige mal

2a) kan opsamle, indtaste, redigere og bruge data i relevante funktioner i databaser eller
i digitale produktioner

2.2 Kernestof

2. Handtering og deling af data og filer

Data er informationer, der lagres elektronisk, og som kan sammenkgres eller sammen-
lignes med andre data pa en hurtig og effektiv made, langt hurtigere og mere preaecist
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end den menneskelige hjerne er i stand til. Digitale vaerktgjer er hjalperedskaber til at fa
adgang til data og fungerer som et vindue ind til databaserne. Alle IT-systemer har en
kerne af databaser, hvor data kan tilfgjes, filtreres, udtraekkes og slettes.

Ved hjzelp af sggevaerktgjer i databaserne, kan man finde data ud fra specifikke kriterier,
fx spgeord, navne, dato for lagring, type m.v. Det er disse spgevaerktgjer, deltagerne pa
trin 2 skal kunne betjene. De skal kende til forskellige spgestrategier og opna fortrolig-
hed med, hvordan dataudtraek praesenteres, indtastes og lagres. Det kan fx dreje sig om
varer pa et lager, reservedele til maskiner eller haendelser med borgere i £ldreplejen.

Informationss@gning

2.1 Faglige mal

3a) kan kvalificere informationss@gningen ved kendskab til sggeteknikker/strategier
2.2 Kernestof

3. Kvalificeret informationss@gning

Pa trin 2 skal deltageren laere strategier til at kvalificere informationssggningen, sa den
bliver mere praecis og malrettet. Det handler om at undga ‘st@j’, sa man lettere finder
frem til et brugbart resultat i den store informationsmaengde. Nogle gange kan det fx
vaere en fordel at afgraense de mange resultater til lokale forhold eller indholdstype. |
Googles spgemaskine kan man indsnaevre sggningen ved at sgge i “Billeder”, “Videoer”
eller “Maps” i stedet for “Alle”. Desuden kan det undertiden vaere brugbart at benytte
en af sggeindsnaevringerne under “Veerktgjer”. Pa den made kan man fx foretage en be-
graensning i aktualitet ift. tid, sprog eller oprindelse.

Desuden bgr deltageren undervises i, hvordan man sgger hurtigere ved fx at undlade
ungdige tegn (versaler, konjunktioner og andre smaord), benytte autoudfyld, sitesgg-
ning i kombination med sggeord eller citationstegn.

2.1 Faglige mdl

3b) kan finde og anvende instruktionsvideoer
2.2 Kernestof

3. Kvalificeret informationssggning

Man mgder jaevnligt en QR-kode, der linker til en instruktionsvideo om, hvordan forskel-
lige maskiner eller veerktgjer skal betjenes. Videoerne er ofte lagret pa feelles videopor-
taler som YouTube, Vimeo eller pa virksomhedens egen hjemmeside. Videoerne kan
streames direkte fra en central server, og det er enkelt at finde dem via fx YouTube.com.

Deltagerne pa trin 2 skal bl.a. kunne foretage sg@gninger pa disse portaler for at finde re-

levante instruktionsvideoer, og ligeledes kunne betjene afspilleren med valg af skeerm-
stgrrelse ved visning, valg af kvalitet i streamingen og kunne vende tilbage til spgefeltet,
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for at foretage nye sggninger. Deltageren skal have forstaelse for begrebet “streaming”
og kende til fordelene ved at streame.

Digital kommunikation

2.1 Faglige mal

4a) kan modtage og besvare e-mails og andre digitale beskeder pa relevante digitale en-
heder

2.2 Kernestof

4. Digital kommunikation

Deltageren pa trin 2 skal kende til de gaengse digitale kommunikationssystemer i virk-
somhederne. Det drejer sig ofte om e-mail med Outlook som e-mailklient, maske sup-
pleret af SMS pa smartphone. Deltageren skal forsta, at principperne for kommunikation
er de samme uanset hvilken platform, der kommunikeres fra, fx vil e-mail skulle betjenes
pa samme made, uanset om det er fra computer, smartphone eller tablet. Dette gaelder
ogsa for forskellige e-mailklienter. Deltageren skal pa sikker vis kunne afsende, modtage,
besvare og videresende mails og ligeledes kunne finde og handtere andres mailadresser.
Der skal opnas fortrolighed med at organisere og sgge efter specifikke mails, eller mails
fra specifikke afsendere samt at kende til notifikationen “Ulaest” og “Leest”. Deltageren
skal ogsa kende til betydningen af, at der skrives en retvisende og praecis tekst i emne-
feltet, samt kende forskel pa hvornar “Til”- og “Cc”-adresselinjerne skal benyttes.

Deltageren udbygger sine feerdigheder i mailkorrespondancen ved at lzere, hvordan ved-
haeftninger modtages og abnes. Deltageren lzerer ikonet for vedhaeftning (papirclips) at
kende, og traenes i at vedheafte forskellige typer af filer, ligesom der gves at vedhaefte
flere filer til samme meddelelse. Deltageren bgr ogsa introduceres til, hvordan man sen-
der og abner komprimerede filer.

2.1 Faglige mal

4b) kan kende og anvende relevante offentlige, digitale selvbetjeningslgsninger
2.2 Kernestof

4. Digital kommunikation

Her handler det om, at deltageren skal kende til og vaere i stand til at anvende relevante
offentlige, digitale selvbetjeningslgsninger. Deltageren skal fa et overblik over, hvor og
hvordan han/hun kan orientere sig og foretage handlinger/andringer digitalt ift. gkono-
miske og personlige forhold i relation til arbejds- og privatlivet.

Det vil bl.a. veere relevant, at deltageren kender sin fagforenings og A-kasses digitale si-

der, ligesom selvbetjeningslgsningerne e-Boks, skat.dk, borger.dk, pensionsinfo.dk samt
sundhed.dk er vigtige at kende.
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2.1 Faglige mal

4c) kan handtere mails sikkert, herunder ugnskede mails
2.2 Kernestof

4. Digital kommunikation

Deltagere pa trin 2 skal have kendskab til ugnskede mails. Det er vigtigt at kunne vaere
opmaerksom pa, hvordan ugnskede mail kan identificeres, og hvorledes de skal handte-
res. Det er ogsa vaesentligt, at deltagerne bliver opmaerksomme p3, at indbyggede
spamfiltre kan frasortere mails, som ikke er ugnskede mails.

Kompensatorisk it

2.1 Faglige mal

5a) kan anvende relevante kompenserende vaerktgjer
2.2 Kernestof

6. Relevante kompenserende veerktgjer

Deltagere pa trin 2 skal opna kendskab til anvendelse af digitale vaerktgjer og strategier
til kompensation for mangel pa andre basale faerdigheder (fx lsesning og skrivning) eller
funktionsnedsaettelser, der kan sta i vejen for deltagerens digitale opgavelgsning i hver-
dagen.

Deltagere, der har behov for kompenserende veerktgjer, skal kende til mulighederne og
kunne betjene dem i forhold til I@sning af specifikke opgaver fx til oplaesning af tekst,
skrivestgtte til produktion af tekster, diktering af tekster, stemmestyring m.v.

Se i gvrigt eksempler pa hvilke kompenserende veerktgjer, der er hensigtsmaessige at be-
nytte, i afsnit 2.1 g, trin 1, Kompensatorisk IT.

Sikkerhed, privatliv og persondata

2.1 Faglige mdl

6a) kan finde og orientere sig i it-sikkerhedspolitik
2.2 Kernestof

5. Viden om digital sikkerhed

| takt med den hastige IT-teknologiske udvikling er det blevet enklere at fa adgang til
egne personlige data, men det er det ogsa for andre. Nar persondata er lagret digitalt,
kraever det forstaelse for og viden om, hvordan disse data sikres. Virksomheder og an-
satte har pligt til at fglge lovmaessige procedurer for, hvordan persondata handteres,
iszer hvis persondata indgar i virksomhedens aktiviteter fx i Zldreplejen, ved rottebe-
kaempelse, hos mindre handvaerksmestre eller lign. Disse procedurer er beskrevet i virk-
somheders IT-sikkerhedspolitik, som alle ansatte skal kende og forholde sig til.
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Deltagere pa trin 2 skal, hvor det er relevant, kende disse procedurer og vide, hvordan
det kan have indflydelse pa en opgavelgsning.

2.1 Faglige mal

6b) kan finde og orientere sig i de lovgivningsmeaessige krav til behandling af persondata
2.2 Kernestof

5. Viden om digital sikkerhed

De enkelte deltagere skal, hvor det er relevant, fx via internettet eller for ansatte pa virk-
somhedens intranet, kunne finde oplysninger om, hvilke love og regler vedr. handtering
af personhenfgrbare data, herunder GDPR, der geelder for aktuelle arbejdsfunktioner.
Dette geelder iseer for arbejdsfunktioner, hvor der indgar persondata.

23 Trin3

Kernestoffet er inddraget og beskrevet i sammenhaeng med deres korrelerende faglige
mal.

Grundlaeggende viden om digitale veerktgjer

2.1 Faglige mal

1a) kan opnd rutine og sikker brug og effektivisere arbejdet med relevante enheder og
digitale veerktgjer

2.2 Kernestof

1. Effektiv betjening af enheder og digitale veerktgjer

Udviklingen af nye og mere effektive digitale vaerktgjer gar hurtigere end nogensinde.
Det udnytter mange virksomheder og investerer i ny teknologi, som skal understgtte
produktionen. Ansatte mgder derfor store udfordringer med at tilleere sig brugen af nye
veerktgjer.

Pa trin 3 forudsaettes det, at deltagerne mestrer brugen af kendte digitale veerktgjer pa
almindeligt brugerniveau, men de mangler maske overblik, forstaelse og rutine i at ud-
nytte veerktgjerne pa et hgjere niveau. Netop forstaelse for sammenhange og fortrolig-
hed er en stor hjeelp ved tillzering af nye vaerktgjer og arbejdsgange, da moderne IT-pro-
ducenter tilstraeber en ensartet brugerflade pa veerktgjerne. Dvs. hvis deltageren har et
godt kendskab til og rutine i brugen af et specifikt vaerktgj, vil han/hun besidde den ngd-
vendige forforstaelse for at betjene en reekke andre lignende vaerktgjer.

Undervisningen pa trin 3 bgr tage udgangspunkt i at opna denne fortrolighed og rutine
samt forstaelse for IT-teknologien i en stgrre sammenhang med netveaerksstrukturer,
forskellige indgange til data i skyen, simple mader at dele filer med andre p3, differentie-
rede rettigheder til filhandtering m.v. Deltagerne skal ligeledes inspireres og rutineres i
at anvende genveje og andre effektive mader at betjene vaerktgjerne pa under overskrif-
ten "work smarter”.
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Organisering, strukturering og handtering af data

2.1 Faglige mal

2a) kan opnd rutine og sikker brug af feerdigheder inden for opsamling, s@gning og hand-
tering af data i relevante databaser eller digitaliserede produktioner

2.2 Kernestof

2. Rutine og sikker brug i arbejdet med data

Malet med at kunne betjene digitale vaerktgjer er hovedsageligt at fa adgang til handte-
ring af data. Alle IT-systemer har en kerne af databaser, hvor data kan tilfgjes, filtreres,
udtraekkes og slettes. Data er informationer, der lagres elektronisk, og som kan sam-
menkgres eller ss mmenlignes med andre data pa en hurtig og effektiv made, langt hurti-
gere og mere pracist end den menneskelige hjerne er i stand til. Digitale veerktgjer er
hjeelperedskaber til at fa adgang til data og fungerer som et vindue ind til databaserne.
Ved hjzlp af sggevaerktgjer i databaserne kan man finde data ud fra specifikke kriterier
fx s@geord, navne, dato for lagring, type m.v. Det er disse sggevaerktgjer, deltagerne pa
trin 3 skal kunne mestre, fx ved at benytte filtertegn, benytte forskellige sggestrategier
og kunne validere data. Det er vigtigt at forsta, hvordan databaser er opbygget og funge-
rer, fx hvad er valid data, hvordan opsamles data, hvordan tilgds data m.v.

Informationssggning

2.1 Faglige mdl

3a) kan mdlrette og effektivisere informationssggning
2.2 Kernestof

3. Informationss@gning og informationsdeling

Vi lever i et kommunikations- og informationssamfund, hvor der kommunikeres som al-
drig fgr, og hvor informationsstremmen er uendelig. Med udviklingen af internettet er
der dabnet mulighed for, at alle kan fa adgang til informationer om naesten alt og alle.
Mange virksomheder udnytter disse muligheder til at informere om deres produkter, in-
struere i brugen og om at fejlsgge m.v. Fx hvis man kgber et nyt stykke veaerktgj, vil man
ved at scanne en QR-kode fa adgang til brugervejledning ofte i form af videoer, produkt-
specifikation, sikkerhedsforskrifter, sortiment af ekstraudstyr m.v. Nyttig viden sdsom
love og regler, krav til sikkerhed pa arbejdspladsen, oplysning om farlige vaesker, katalo-
ger over materialer og varer m.v. findes let tilgeengeligt pa internettet. Det kraever blot,
at man kan betjene spgemaskiner, internetbrowsere og anvende fornuftige spgestrate-
gier.

Et af de mest kendte og benyttede vaerktgjer er Googles sggemaskine, som hjzlper os
med at finde informationer pa internettet. For malrettet og effektivt at finde frem til
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specifik information skal man tilpasse sine sggeord/-strenge for at indsnaevre spgeresul-
taterne. Det kan vaere ngdvendigt at afprgve flere forskellige spgeord/-strenge for at
finde den gnskede information. For at kunne finde samme information ved en senere
lejlighed, kan linket med fordel gemmes som ”Favorit”. Det er bl.a. disse faerdigheder,
deltagerne pa trin 3 skal kunne mestre. Derudover skal de forsta begreber som URL, link,
cookie, omnifelt, internetadresse, fane, genvejsmenuer, laesevisning, zoom m.v., alt
sammen for at kunne arbejde malrettet og effektivt med informationssggning.

2.1 Faglige mal

3b) kan finde og anvende instruktionsvideoer
2.2 Kernestof

3. Informationss@gning og informationsdeling

Pa virksomheder mgder man jaevnligt en QR-kode, der linker til en instruktionsvideo om,
hvordan man skal betjene forskellige maskiner eller veerktgjer. Videoerne er ofte lagret
pa faelles videoportaler som YouTube, Vimeo eller pa virksomheders egne hjemmesider.
Videoerne kan streames direkte fra en central server, og det er enkelt at finde dem via fx
YouTube.com.

Deltagerne pa trin 3 skal bl.a. kunne foretage sg@gninger pa sadanne portaler for at finde
relevante instruktionsvideoer, betjene digitale afspillere, kende til indstillingsmulighe-
derne i afspilleren, forsta begrebet “streaming” og kunne dele videoer med andre. Del-
tageren skal ligeledes kunne konfigurere afspilleren til at vise undertekster, og via
Google Translate eller anden oversaettelsessoftware kunne fa vist undertekster pa
dansk, hvis videoen er pa et andet sprog.

Digital Kommunikation

2.1 Faglige mal

4a) kan betjene delt kalendersystem

2.2 Kernestof

4. Digital kommunikation og samarbejde

| den moderne IT-verden er "dele”-begrebet blevet den foretrukne made at arbejde
sammen pa via digitale vaerktgjer. | kalendersystemer som fx Outlook, der benyttes i de
fleste virksomheder, er det muligt at dele sin kalender, sa kollegaer kan se ens aftaler og
planlaegge mgder eller arbejdsopgaver efter, hvornar der er plads i kalenderen. Delta-
gerne pa trin 3 skal pa fortrolig og rutineret vis betjene vaerktgjer som Planlaegningsassi-
stenten, Planlaegningsvisning, indkalde til m@de, svare pa mgdeindkaldelser, aflyse og
flytte mgder m.v.
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2.1 Faglige mal

4b) kan foretage s@gninger og filtrering af mails
2.2 Kernestof

4. Digital kommunikation og samarbejde

Kommunikationsstremmen er taget til, og maengden af mails, der skal handteres, er ste-
get vaesentlig. En ansat, der ikke tidligere havde en mailadresse, skal nu bruge en del af
sin arbejdstid pa at forholde sig til e-mails, da det stadig er de fleste virksomheders fore-
trukne kommunikationssystem. Indbakken bliver hurtigt uoverskuelig, og det er arbejd-
skraevende at finde vigtige mails, slette mindre vigtige og bevare overblikket. Her giver
det mening at blive god til, pa sikker vis, at kunne betjene filtrerings- og s@gevaerktg-
jerne i mailklienten. Tidligere var det en fordel at oprette mapper efter emne og sortere
mails, efterhanden som de kom ind i indbakken, og flytte dem til underliggende mapper.
Det er ikke lzengere ngdvendigt med de nye filtrerings- og sggefunktioner, da de er langt
mindre tidskraevende.

2.1 Faglige mal

4c) kan avancere brugen af e-mailkommunikation med udnyttelse af relevante faciliteter
i e-mailklienten

2.2 Kernestof

4. Digital kommunikation og samarbejde

E-mailklienterne er blevet mere enkle at betjene, isar fordi det er nemt at tilrette funk-
tionerne, sa de er malrettet brugerens behov for handtering af e-mailkommunikationen.
Fx i Outlook er der muligheder for at meaerke beskeder med farvekoder for at kategori-
sere, med flag for at huske, at der skal fglges op pa korrespondancen, at oprette regler
for automatisk at handtere mails osv. Alt sammen for at understgtte brugeren i pa effek-
tiv og hurtig made at handtere e-mailkommunikationen. Afhaengigt af deltagerens be-
hov skal han/hun kunne udnytte disse avancerede faciliteter/features i e-mailklienten og
kende til, hvordan de konfigureres.

2.1 Faglige mal

4d) kan samarbejde digitalt med andre
2.2 Kernestof

4. Digital kommunikation og samarbejde

Digitale vaerktgjer ggr det muligt og nemt at arbejde sammen med andre. Ansatte i en
virksomhed, der har brug for at kommunikere, koordinere og lgse opgaver sammen med
andre, har stor fordel ved at bruge de moderne digitale vaerktgjer. Der opstar stadig nye
mader og muligheder for samarbejde, men e-mailsystemet er stadig det foretrukne
kommunikationsveerktgj, hvor der kan vedhaeftes filer, kommunikeres til grupper, dan-
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nes samarbejdsgrupper, opnas adgang til centrale adressekartoteker, oprettes kommu-
nikationstrade m.v. Deltagerne skal afhaengig af behov inspireres og have kendskab til,
hvordan disse samarbejdsmuligheder udnyttes i bl.a. e-mailklienten.

Kompensatorisk it

2.1 Faglige mal

5a) kan anvende relevante kompenserende veaerktgjer
2.2 Kernestof

6. Relevante kompenserende veerktdgjer

Deltagere pa trin 3 skal opna kendskab til anvendelse af digitale vaerktgjer og strategier
til kompensation for mangel pa andre basale faerdigheder (fx leesning og skrivning) eller
fysiske handicaps, der kan sta i vejen for deltagerens digitale opgavelgsning i hverdagen.
For deltagere, der har behov for kompenserende veerktgjer, forventes det, at de kan be-
tjene dem rutineret, udnytte fordelagtige features og er i stand til at vurdere hvilke
veerktgjer de skal benytte i forhold til Igsning af specifikke opgaver, fx oprettelse af bran-
chespecifik fagordbog. Det forventes ogsa, at deltageren kan aendre/optimere indstillin-
ger, foretage fejlsggninger og kender til Igsninger pa de mest almindelige problemer, der
kan opsta ved benyttelse af vaerktgjerne.

Se i gvrigt eksempler pa hvilke kompenserende varktgjer, der er hensigtsmaessige at be-
nytte i afsnit 2.1 g, trin 1, Kompensatorisk IT.

Sikkerhed, privatliv og persondata

2.1 Faglige mal

6a) kan forholde sig til it-sikkerhedspolitik i forhold til forskellige arbejdsomréder
2.2 Kernestof

5. Viden om digital sikkerhed

Deltagere pa trin 3 skal, hvor det er relevant, holde sig orienteret om it-sikkerhedspolitik
i forhold til forskellige arbejdsomrader samt forsta, hvordan dette kan have indflydelse
pa arbejdsgange og -rutiner i forhold til handteringen af personhenfgrbare data.

2.1 Faglige mal

6b) kan efterleve de lovgivningsmeessige krav til behandling af persondata
2.2 Kernestof

5. Viden om digital sikkerhed

De enkelte deltagere skal, hvor det er relevant, kunne betjene sine digitale vaerktgjer, sa

personhenfgrbare data handteres sikkert, fx ved at benytte krypterede forbindelser til
datatransport eller kommunikation, sikre adgang til datalagre med stzerke koder og
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overholde procedurer for at skifte kodeord m.v. Deltageren bgr kende til muligheden for
at benytte “Password Manager”-software til at holde styr pa raekken af adgangskoder.
Det er ogsa af stor vigtighed, at deltageren har forstdelse for, at login til personhenfgr-
bare data er personlig og ma ikke videregives eller benyttes af andre.

2.4 Supplerende stof

Det vil ikke vaere muligt at opfylde de faglige madl pa grundlag af kernestoffet alene. Det
supplerende stof skal uddybe og perspektivere kernestoffet til arbejdsmarkedet. Det
supplerende stof bidrager til, at kernestofomrdaderne indlaeres og belyses pa varierende
og praksisnaer vis.

Valg af supplerende stof vil, for det meste, veere relateret til arbejdsmarkedets behov for
mestring af digitale veerktgjer, der er vigtige for relevante jobomrader. Fx hvis de an-
satte i en virksomhed skal dokumentere deres arbejde med fotos, kan det supplerende
stof besta i at lzere at tage fotos med deres smartphone eller tablet, billedbehandling,
geotagging, deling og lagring af fotos m.v.

Der kan ogsa veere behov for at optage og redigere instruktionsvideoer, danne QR-koder
eller redigere simple websites m.v.

Der kan ogsa vaere deltagere, som maske er afhaengige af at arbejde med regneark.
Disse kan som supplement traene brugen af regneark og evt. leere at oprette, dele og ek-
sportere arkene.

Den IT-teknologiske udvikling gar sa hurtig, at der sandsynligvis indenfor en arraekke vil
opsta nye behov for undervisning i brug af digitale veerktgjer, som ikke er beskrevet i lae-
ringsmalene for kernestoffet i FVU-digital. Flere og flere virksomheder vaelger at digitali-
sere deres produktion, og de ansatte mgder hele tiden udfordringer med at tilleere sig
brugen af nye vaerktgjer. Fx indfgres der p.t. robotter i mange produktionsvirksomheder,
og virksomheder i landbrugs-, bygge- og anlaegssektoren benytter droner til fotodoku-
mentation og inspektion. Man kan forestille sig, at FVU-digital pa sigt skal kunne rumme
undervisning i brug af disse nye vaerktgjer, og i mindre grad dem vi kender i dag.
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3  Tilrettelaeggelse

3.1 Omfang

Undervisningen niveaudeles i tre trin i et omfang af mindst 20 og hgjest 30 timer af 60
minutter pd de enkelte trin.

Der er ikke fastsat regler om, hvor lang en periode undervisningen ma straekke sig over,
men institutionen bgr tage behgrigt hensyn til deltagergruppens behov og forudsaetnin-
ger ved tilrettelaeggelsen af undervisningen.

Ligeledes er der heller ikke fastsat tidsmaessige regler for, hvor kort tid et undervisnings-
forlgb ma straekke sig over. Da den Igbende evaluering skal bidrage til fortsat progres-
sion i deltagernes leering, skal der dog sikres tilstraekkelig tid til dette. Det bgr derfor til-
straebes, at undervisningsforlgb i FVU-digital ikke tilrettelaegges for komprimeret, sa der
bliver tid til at bearbejde og forankre den laering, der foregar i undervisningen. Ligeledes
er deltagerne ofte ikke skolevante, sa undervisningsdagen bgr derfor heller ikke vaere
for lang.

Virksomheds- og arbejdsmarkedsrettet undervisning

Undervisningen i FVU-digital skal altid relatere til arbejdsmarkedet. For ansatte vil det
sige, at undervisningen skal vaere virksomhedsrettet og for ledige, at undervisningen skal
relatere til deres job- og/eller uddannelsesgnsker.

Undervisningen i FVU-digital for beskaeftigede, der ikke deltager i virksomhedsrettede
forlgb, og ledige kan ske pa hold, der udbydes abent, men kan ogsa ske lokalt pa offent-
lige og private virksomheder, i foreninger og faglige organisationer, pa uddannelsesinsti-
tutioner, herunder i FVU-udbyderens lokaler m.v.

Det er fx muligt for en ansat at deltage i FVU-digital i sin fritid uden aftale med arbejdsgi-
ver og for en ledig, at deltage pa et virksomhedsrettet hold pa virksomheden eller i FVU-
udbyderens lokaler.

Er FVU-undervisningen forlagt til virksomheden, kan den forega som et element i ar-
bejdsdagen. Det er dog en ngdvendig forudsaetning for et optimalt udbytte, at ram-
merne og faciliteterne for undervisningen er i orden. Der skal vaere et velegnet undervis-
ningslokale, hvor det er muligt at modtage undervisning uden stgj fra produktionen eller
andre gener. Der skal desuden vzere relevante undervisningsredskaber som computere,
tablets, smartphones eller lignende samt praesentationsredskaber som smartboard, TV-
skaerm eller projektor til radighed, og der skal vaere adgang til virksomhedens netvaerk
og internetforbindelse via Wi-Fi. Der skal ogsa vaere tavle/flipover, opbevaringsmulighe-
der til materialer samt borde og stole til deltagerne.
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Hvis der ikke er et tilstraekkeligt antal deltagere til, at man kan etablere hold pa alle FVU-
trin i en virksomhed, rummer FVU-bekendtggrelsen mulighed for samlaesning af delta-
gere i forberedende voksenundervisning pa forskellige trin. Der er endvidere mulighed
for oprettelse af hold med ansatte fra forskellige virksomheder og ledige.

| forbindelse med samlaesning af deltagere pa forskellige trin anbefales det, at der ikke
etableres hold med for stor en spredning i faerdigheder og forudsaetninger, da dette ggr
undervisningen mindre effektiv for den enkelte.

3.2 Adgangsforudseetninger

FVU-digital er et tilbud til personer i arbejdsstyrken, dvs. beskaeftigede og ledige, der
star til radighed for arbejdsmarkedet. Alderspensionister og personer under uddannelse
har adgang til tilbuddet som beskaftigede, hvis de har arbejdsmarkedstilknytning pa
mere end 8 timer om ugen i gennemsnit i de sidste 12 uger fgr tilmelding. Erhvervsud-
dannelseselever i virksomhedspraktik anses ligeledes for en del af malgruppen, da de
gua deres tilknytning til virksomheden er en del af arbejdsstyrken.

Ved optagelse til FVU-digital anlaegges en helhedsvurdering af, om ansggeren formelt er
i malgruppen for tilbuddet, om ansggerens feerdigheder inden for digital opgavelgsning
ligger over fagets feerdighedsniveau, og om ansgger er motiveret for at deltage i under-
visningen.

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet har udarbejdet en obligatorisk samtaleguide til
brug for den samtale, der ligger til grund for helhedsvurderingen. Ved optagelse pa FVU-
digital foretager uddannelsesinstitutionen pa baggrund af samtaleguide en helhedsvur-
dering af, om ansggeren er i malgruppen for tilbuddet. For en beskaeftiget, der skal del-
tage i virksomhedsrettede forlgb, foretager uddannelsesinstitutionen vurderingen i sam-
arbejde med virksomheden. For en ledig, der skal deltage som led i beskaeftigelsesind-
satsen, foretager uddannelsesinstitutionen vurderingen efter indstilling fra jobcenteret.
Efter at vurderingen er foretaget, tager uddannelsesinstitutionen stilling til trinplacering.

FVU-digital henvender sig til deltagere, som har behov for at styrke deres basale feerdig-
heder i digital opgavelgsning. Den hastige udvikling af digitale teknologier pa arbejds-
markedet har maske medfgrt, at man er kommet i vanskeligheder med betjeningen af
nye digitale veerktgjer. | mange tilfaelde forventes det, at ansatte selv tilegner sig de nye
digitale feerdigheder, der er ngdvendige. Det er ikke alle, der har forudszetninger og mo-
tivation for dette. Ofte handler det om at have tilstreekkelig indsigt i den moderne digi-
tale verden og have forstaelse for principperne og funktionaliteten af en raekke generelt
benyttede digitale redskaber. Hvis deltagere fx er fortrolige med brugen af smartphone
og/eller tablets, vil de kunne drage fordel af dette, nar de skal tilleere sig brugen af nye
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digitale veerktgjer, da de ofte fungerer efter samme principper, fx touchskarm, visuelt
tastatur, apps, betjeningssymboler, deling af data m.v.

Digital opgavelgsning ma pa samfundsplan betegnes som en ny kulturteknik pa linje med
leesning, skrivning og regning, og det forventes, at de opvoksende generationer af bor-
gere laerer denne teknik gennem uddannelsessystemet, arbejdsmarkedet og ved at vaere
moderne medborgere.

FVU-digital, trin 1, er for deltagere, der aldrig eller i begraenset omfang har benyttet sig
af digitale vaerktgjer, og som af samme grund ofte har blokeringer i forhold til at lzere at
bruge dem.

FVU-digital, trin 2 og 3, er for deltagere, der har tillzert sig de grundlaeggende faerdighe-
der, og som sadan kan betjene de mest brugte digitale vaerktgjer, men mangler rutine
og overblik, sa de selvstaendigt kan laere sig at betjene tilkomne nye vaerktgjer.

Der kan veere szerlige forhold, der skal tages hensyn til, fx nedsat synsevne eller ord-
blindhed, der kan have betydning for at kunne mestre brugen af digitale vaerktgjer. Ofte
vil disse handicaps kunne kompenseres gennem brugen af de digitale vaerktgjer, fx med
zoomfunktionen pa skarmen, forenklet visning af ikoner, genveje, talestyring m.v.

PIAAC-undersggelsen fra 2013 viste, at der var en tydelig sammenhang mellem laese-
ferdigheder og problemlgsning med IT. Dette tilgodeses i FVU-digital ved, at der som
element i undervisningen pa alle trin er medtaget undervisning i brugen af digitale hjzel-
pemidler, sa laese-/stavesvage ogsa kan profitere af undervisningen, og i gvrigt bliver
kleedt pa til bedre at kunne handtere de dagligdags udfordringer med laesning og skriv-
ning i brugen af digitale veerktgjer.

Det er FVU-udbyderen, der traeffer afggrelse om trinplacering, og det anbefales, at der
udarbejdes et afdaekningsvaerktgj, der kan indikere, pa hvilket trin deltagerne skal ind-
placeres. Den obligatoriske samtaleguide kan indga i dette arbejde. For virksomhedsret-
tede forlgb kan afdaekningsveerktgjet tilrettes de specifikke behov, for brug af digitale
veerktgjer, der er i virksomheden pa baggrund af et interview med ledelsen samt evt. en
repraesentant for de ansatte. Det kan fx vaere en liste med de 20 vigtigste feerdigheder,
hvor den ansatte angiver en gradueret standpunktsvaerdi i rubrikker med “godt”, " del-
vis” og "ikke” som svar p3, i hvilken grad, den ansatte mestrer de specifikke faerdighe-
der. Svarene danner et billede af den ansattes IT-faerdigheder, som kan pege p3a, hvilket
trin vedkommende skal indplaceres pa. Dette veerkt@j beror pa den ansattes subjektive
vurdering af egne faerdigheder og kan vaere praeget af varierende forstaelser for niveau-
angivelse, men redskabet vil stadig give et hurtigt fingerpeg om, hvilket trin der skal ind-
placeres pa.

For deltagere der ikke gar pa virksomhedsrettede forlgb, kan afdaekningsvaerktgjet tage
afseet i arbejdsmarkedsrettede behov, samt behov deltagere har i forhold til fremtidige
jobgnsker.
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Ovennavnte er en enkel made at foretage en afdakning pa, og det anbefales at udvikle
redskabet digitalt, fx i Google Analyse eller Microsoft Forms, som ggr handteringen af
afdaekningsresultaterne nemmere (og tilgodeser laesesvage med digital oplaesning).

Andre vaerktgjer kan ogsa anvendes, fx kan der udarbejdes et szt af konkrete opgaver
med udgangspunkt i fagets kernestof, der saledes udggr et testbatteri med tilpas udfor-
dringer for deltagergruppen. Opgaverne skal tage udgangspunkt i konkrete opgavelgs-
ninger med digitale veerktgjer, der anvendes pa arbejdsmarkedet. Dette er maske en
mere praecis made at afdaekke de ansattes kompetenceniveau pa, men er ogsa en mere
arbejdskraevende foranstaltning, som forudsatter dybere indsigt i virksomheders IT-sy-
stemer og arbejde med digitale vaerktgjer.

3.3 Didaktiske principper

Undervisningen tager udgangspunkt i deltagernes behov i forhold til digital opgavelds-
ning i jobfunktioner.

De enkelte forlgb er tilrettelagt efter, hvilke behov deltagerne har til digital opgavelgs-
ning i jobfunktioner. For ansatte i virksomhedsrettede forlgb kan der veere tale om, at
virksomheden eksempelvis benytter iPads, smartphones, computere eller andre bruger-
flader, hvorfra de ansatte tilgar virksomhedens IT-systemer. Der kan ogsa veere tale om
seerligt udviklede digitale vaerktgjer, som kun benyttes pa pagaldende virksomhed. Det
er FVU-udbyderen i samarbejde med virksomheden, der vurderer, hvilke digitale veerk-
tgjer der er omfattet af undervisningstilbuddet. For ledige og ansatte, der ikke deltager
i virksomhedsrettede forlgb, skal undervisningen relatere til deres job- og uddannel-
sesgnsker. FVU-digital tilsigter at bibringe deltageren en bred forstaelse og generelle
feerdigheder inden for IT-teknologi, sa der opnas fortrolighed og tryghed ved at benytte
digitale vaerktgjer i jobbet. | tilfeelde, hvor virksomheden eller deltageren i virksomheds-
rettede forlgb har veesentlig specialiserede behov, bgr FVU-udbyderen opfordre virk-
somheden til at vaelge andre undervisningsmuligheder, fx AMU eller konsulenter fra IT-
leverandgren.

Malgruppen for FVU-digital er pa mange mader identisk med malgruppen for de traditio-
nelle FVU-fag, som, udover det IT-faglige input, kraever en vaesentlig paedagogisk indsats
med motivations- og relationsarbejde i gennemfgrelsen af undervisningen. Mange delta-
gere udtrykker modstand mod undervisningen af forskellige arsager, oftest fordi deres
feerdigheder er utilstraekkelige, og de fgler sig fremmedgjorte overfor brug af IT-tekno-
logi. Det er netop disse deltagere, der kan profitere mest af at deltage i FVU-digital. Det
er vigtigt at vaelge hensigtsmaessige, paedagogiske metoder og en anerkendende og in-
kluderende tilgang i undervisningen.

| undervisningens tilretteleeggelse b@r underviseren indteenke:
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Praksisbaseret laering
Der arbejdes med indhold og digitale veerktgjer i form af autentiske opgaver, og delta-
gerne undervises i at anvende det, de leerer, i relevante sammenhaenge.

Undervisningen bgr veere baseret pa “Hands on”-gvelser, hvor deltagerne hovedsagelig
er aktive med at afprgve de faerdigheder, der bliver undervist i. Mange af deltagerne har
typisk en taktil laeringsstil, som ggr, at de har behov for at rgre ved tingene for bedre at
indlzere.

| virksomhedsrettede forlgb er det ngdvendigt for at kunne udvikle et undervisningsfor-
Ipb med tilhgrende autentiske praktiske gvelser at researche om virksomhedens IT-plat-
forme og -systemer samt deres aktuelle og evt. fremtidige behov for IT-teknologi. Det er
vigtigt, tidligt i planlaegningsfasen, at kontakte en leder og/eller en repraesentant for de
ansatte og IT-afdelingen/leverandgren for at fa fastlagt indholdet og prioriteringen af
det faglige indhold. Det er en stor fordel at fa et gaestelogin til IT-systemerne, sa under-
viseren kan fa indsigt i vigtige features og funktioner i de digitale vaerktgjer, sa der kan
udvikles et kvalitativt og vedkommende undervisningsoplaeg.

For ledige og ansatte, der ikke deltager i virksomhedsrettede forlgb, tages der udgangs-
punkt i deltagernes forventninger og gnsker til forventede fremtidige behov til digital
opgavelgsning. Erfaringer med virksomhedsrettet undervisning kan anvendes her.

Modellering
Underviseren beskriver og demonstrerer digitale opgavelgsninger, hvorefter deltageren
selv eller ssmmen med medkursister Igser relevante opgaver.

Underviserens rolle er vigtig i forhold til praesentation af nyt stof. FVU-digital er et tek-
nikfag, sa det er meget konkret viden, der skal formidles. Underviseren tilrettelaegger
oplaeggene i sma portioner i et kronologisk flow, hvor det trin for trin demonstreres,
hvordan specifikke digitale vaerktgjer betjenes, og hvilke udfordringer man kan stgde pa
i betjeningen af vaerktgjerne.

Det er vigtigt, at undervisningsoplaegget far deltagerne til at tage ejerskab af lzeringssitu-
ationerne og veere aktive med at afprgve det, der netop er demonstreret. Det kan veere,
at udvalgte deltagere far som opgave at undervise de andre i dele af stoffet, eller at de i
klassen er med til at demonstrere eksempler pa digitale opgavelgsninger.

Et kendt paedagogisk princip er, at man selv lzerer dobbelt ved at forklare andre, hvor-
dan tingene fungerer. Dette princip kan med stort udbytte benyttes netop i undervisnin-
gen i FVU-digital, hvor der vil vaere stor spredning i deltagerforudsaetningerne.
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Differentiering
Der tages udgangspunkt i den enkelte deltagers forudsaetninger og formal med at falge
faget.

| FVU-digital er der mulighed for samlaesning af flere trin. Det geelder om at tilrettelaegge
undervisningen, sa der er tilpas udfordringer pa alle trin, selv om laeringsmalene er me-
get forskellige. Det kan veere en fordel at rade over flere undervisningslokaler, som ab-
ner mulighed for, at deltagerne pa trin 3 kan sidde sammen og arbejde selvsteendigt
med treeningsopgaver/projekter en del af tiden. Deltagerne pa trin 1 og 2 vil typisk have
stgrre behov for at fa demonstreret betjeningsmader i mindre portioner, og have god tid
til at gve sig, frem for at fa udleveret skriftlige instrukser. Der kan vaere god synergieffekt
i at samlaese trinene, da deltagerne kan hjalpe og inspirere hinanden og skabe tradition
for fortsat at ggre det fremadrettet i arbejdshverdagen efter kursets afslutning.

Sproglig opmaerksomhed
Der skal vaere opmaerksomhed pd, at der skal bygges bro fra deltagerens hverdagssprog
til et fagligt sprog.

Det kan veere en stor udfordring for nye brugere af digitale vaerktgjer at kommunikere
med andre om vaerktgjerne, da de ikke kender begreberne fra den digitale verden. Der
er opstaet en raekke fagudtryk/-ord, som er indforstaet for traeenede brugere. Begreber

” n ” . n ” n ”on;:

som “swipe”, "touchskaerm”, "update”, “genstart”, “ikoner/symboler”, “download”,
”skyen”, ”synkronisere”, “kryptere” m.v. er for mange ganske uforstaelige. Begrebernes
navne skal introduceres i takt med gennemgangen af de konkrete vaerktgjer og de tilhg-
rende praktiske gvelser, hvor der skabes klarhed over, hvordan og hvornar begreberne
benyttes i forbindelse med betjeningen af de digitale veerktgjer. Da den generelle be-
grebsordliste er lang, er det vigtigt at prioritere hvilke begreber, der er relevante for del-

tagerne og fokusere pa dem.

Kompensation
Der tages hgjde for den enkelte deltagers behov for kompenserende veerktgjer.

Det er ofte kendetegnende for malgruppen for FVU-digital, at deltagerne, udover mang-
lende IT-faerdigheder, ogsa har laese-/stavemaessige udfordringer. Det er derfor vigtigt at
introducere og vejlede om mulighederne for brug af kompenserende digitale hjaelpemid-
ler. Der er i den IT-teknologiske verden udviklet en reekke velfungerende vaerktgjer, som
kan kompensere for skriftsproglige handicaps, fx i form af digital oplaesning af tekster,
ordforslagslister som stavehjzelp, stavekontrol, scannere, forenklede tilgange til elektro-
niske opslagsveaerker, diktering af tekster, stemmestyring m.v. Den moderne IT-teknolo-
giske udvikling gar ligeledes i retning af, at betjeningen af veerktgjerne foregar via sym-
boler frem for skrevne tekster, hvilket ogsa er en stor hjeelp for laese-/stavesvage. Det er
vigtigt at underviseren tidligt i sin undervisning introducerer netop de kompenserende
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features og vaerktgjer, sa deltagerne far det optimale udbytte af undervisningen og i @v-
rigt bliver klaedt pa til fremadrettet at blive kompenseret i det daglige arbejde med digi-
tale veerktgjer. Det er ogsa en generel erfaring, at deltagere uden skriftsproglige vanske-
ligheder i mange tilfaelde ogsa kan profitere af digitale Igsninger, som fx diktering af tek-
ster og stemmestyring, som ggr arbejdshverdagen og hverdagen nemmere og mere ef-
fektiv.

3.4 Arbejdsformer

En veesentlig del af FVU-undervisningen er individualiseret, og deltagerens selvstaendige
arbejde med de relevante digitale veerktdgjer under guidning af underviseren er en central
del af undervisningen. Dette arbejde kan i forbindelse med det feelles kernestof igang-
seettes af laerer-/deltageroplaeg, der saetter det konkrete arbejde ind i en relevant kon-
tekst i forhold til forskellige typer arbejdsopgaver.

| FVU-digital gelder det om at mobilisere og motivere deltagerne til at laere sig nyttige
digitale feerdigheder, for at de bedre kan udfgre arbejdsopgaver. Saledes vil det indlaerte
fa en hgj transferveerdi. | FVU-digital vil det hovedsagelig dreje sig om meget konkrete
faerdigheder, som hver enkelt deltager skal kunne mestre pa brugerniveau. Den individu-
elle treening og selvstaendige praestation er derfor vigtig for at opna mal og imgde-
komme forventninger, som arbejdsmarkedet har til deltagernes udbytte af undervisnin-
gen. Der vil ogsa vaere tale om transferveerdi til uddannelse, privat- og samfundsliv. Det
vil i de fleste tilfaelde vaere de samme digitale veerktgjer, som alle deltagere skal leere at
betjene, men vejen til at na dette mal vil vaere forskellig fra deltager til deltager i forhold
til forudseetninger og indlaeringshastighed. Det er her, den individuelle arbejdsform har
sin styrke i forhold til udbyttet af undervisningen.

Det kan veere sveert for deltagerne at huske alle informationer i de digitale opgavelgsnin-
ger, der bliver gennemgaet. Man kan hjzelpe deltagerne ved at lave en opgaveseddel
med opgaveformuleringen, samt en navigationsseddel, som hjeelper med at finde vej i
opgaven. Navigationssedlen kan omfatte det centrale i opgaven. Denne skal helst kunne
fglges uden hjaelp. Opgavesedlen kan evt. indeholde supplerende opgaver til de hurti-
gere deltagere.

For at g@re deltagere mere selvhjulpne kan man optage sma videoer af opgavelgsnin-
gerne. Skaermoptagelser kan ogsa veere anvendelige til at ggre deltagerne mere selv-

hjulpne.

Desuden er et vigtigt element af undervisningen, at der skabes rum for, at deltagerne
kan samarbejde og erfaringsudveksle om den digitale opgavel@sning.

© Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, september 2020

29



30

Samarbejde i makkerpar eller mindre grupper skaber god dynamik i undervisningen,
hvor alle deltagere bliver aktiverede og udfordrede af hinanden. Det kan dreje sig om
gvelser i kommunikation, hvor deltageren kommunikerer med sin makker ved siden af
via kommunikationssystemer, som anvendes i praksis. Sdledes kan begge deltagere se
hinandens skeerme, og opleve hvordan kommunikationen fungerer for bade afsender og
modtager. Der bgr pa de hgjere trin formuleres mere komplekse opgaver med inddra-
gelse af flere features og funktioner i de digitale vaerktgjer, hvor deltagerne skal arbejde
sammen i grupper for at Igse opgaven. Fx er det en del af malet pa trin 3.

Endelig kan der vaere opgaver, hvor deltagerne som makkerpar skal skaffe sig ny viden
om specifikke emner eller betjeningsmader, hvilket styrker indlaeringen, da de inspirerer
og stgtter hinanden i at I@se opgaven. Her kan man vaelge at sammenseette parrene med
en svag og en staerk deltager.

Erfaringsudveksling har stor vaerdi for undervisningen. Det er underviserens rolle at kva-
lificere de input, deltagerne bidrager med, sa niveauet for de digitale opgavelgsninger
hgjnes. At reflektere over og formulere sig om egne oplevelser, skaerper indleeringen og
saetter den i perspektiv, sa der opnas viden pa et hgjere niveau. At dele sin viden og op-
levelser med brug af digitale veerktgjer skaber dialog og interaktivitet, som gg@r undervis-
ningen mere spandende og vedkommende.

Det tilstreebes, at deltageren fdr en eksperimenterende arbejdsform, hvor afpravning af
de digitale vaerktgjers muligheder bliver fremherskende.

FVU-digital skal baseres pa ”“Hands on” undervisning, hvor deltagerne er aktive med at
afprgve og traener de IT-faglige feerdigheder, der gennemgas, og det vil vaere i meget be-
graenset omfang, at teorioplaeg bgr inddrages, isar pa trin 1 og 2. Undervisningsmetoder
og -indhold bgr pirre deltagernes naturlige nysgerrighed for at forsta sammenhaenge og
udfordre graenser for, hvad der er muligt med de digitale vaerktgjer. | den moderne IT-
verden abner der sig stadig muligheder for, hvad man kan udrette med digitale veerktg-
jer, og betjeningsmaderne bliver stadig mere forenklede. Deltagerne skal motiveres til at
undres og opmuntres til at have en undersggende tilgang til det, der skal leres. Digitale
vaerktgjer kan ofte betjenes pa flere forskellige mader, og en god @velse er, at delta-
gerne afprgver de forskellige betjeningsmader og sammen evaluerer hvilken made, der
fungerer bedst.

35 It

Digital opgavel@sning i relation til arbejdsliv er central for faget. Derfor er inddragelsen
af it og relevante digitale veerktgjer vaesentlig for alle fagets faglige mal.

Digital opgavelgsning er saledes omdrejningspunkt i alle elementer af faget i forhold til
arbejdsliv. Det er derfor oplagt og naturligt, at IT-teknologi anvendes pa inspirerende og
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motiverende vis pa alle planer i undervisningen. Det er vigtigt, at deltagerne ser IT-veerk-
tgjer i en stgrre sammenhang, fx hvordan de er forbundne i netvaerk, og hvordan der er
ensartede principper for, hvordan vaerktgjerne betjenes. | moderne IT-redskaber benyt-
tes i hgj grad symboler/ikoner i stedet for tekstmenuer. De forenkler betjeningen og er
genkendelige, hvis man er bruger af andre lignende IT-redskaber. Symboler som ”+” be-

tyder, at man kan oprette et nyt element, = betyder tilsluttet til tradlgst netveerk, "<
" betyder mulighed for at opdatere, ” <" betyder tilbage osv. Mange af disse symboler
benyttes af IT-udstyrsproducenter, netop fordi det ggr det nemmere for brugerne at
leere sig at betjene nye produkter. Underviseren skal saledes abne deltagernes gjne for
disse sammenhange og evt. opbygge undervisningsforlgbet i et naturligt flow, sa nye lag
af viden bygges ovenpa allerede tilleerte feerdigheder.

Det er oplagt, at underviseren til preesentation og demonstration af betjening af digitale
veaerktgjer benytter digitale redskaber. Her kan benyttes FVU-udbyderens egne vaerktg-
jer, samt evt. deltagernes eget udstyr. | virksomhedsrettede forlgb vil det veere hensigts-
maessigt, at virksomheden stiller dem til radighed.

Hvor det er relevant, skal deltagerne opna feerdigheder i pa brugerniveau at anvende di-
gitale veerktgjer til kompensation for mangel pG andre basale faerdigheder som fx laes-
ning og skrivning, der kan sta i vejen for deres brug af faget pd arbejdsmarkedet.

Pa alle tre trin af faget skal deltageren opna kendskab til anvendelse af digitale veerktg-
jer og strategier til kompensation for mangel pa andre basale feerdigheder (fx laesning og
skrivning) eller fysiske handicaps, der kan sta i vejen for deltagerens digitale opgavelgs-
ning i hverdagen. Dette behov kan veere relevant i lige hgj grad for deltagere pa alle trin.
Inddragelsen af kompenserende IT ma pa alle trin bero pa en vurdering af den enkelte
deltagers behov for kompensation. Se desuden mere om kompenserende IT i afsnittet
vedr. faglige mal.
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4  Evaluering

4.1 Lgbende evaluering

Deltagerens feerdigheder evalueres Igbende. Evalueringen skal give viden til deltageren
om dennes standpunkt i forhold til de faglige mal og give overblik over egen lering samt
bidrage til planlaegning af deltagerens fortsatte progression pa det enkelte trin. Evalue-
ringen tager udgangspunkt i de faglige mal og undervisningens konkrete indhold.

Undervisningens planleegning, form og indhold evalueres Igbende og tilpasses den en-
kelte deltagers uddannelsesbehov. Den Igbende evaluering kan vaere mundtlig, skriftlig,
digital eller kombinationer heraf.

| FVU-bekendtggrelsen fastslas det, at der skal foretages Ipbende evaluering i forbin-
delse med undervisningen, bl.a. for at deltageren bliver bevidstgjort om egen leerepro-
ces og udviklingspotentiale. Den Igbende evaluering skal indga som en naturlig del af un-
dervisningen og bruges som et aktivt redskab, der kan vaere med til, at undervisningen
til stadighed udvikles og forbedres.

Den Igbende evaluering er med til at skabe rum for refleksion for bade deltager, under-
viser og institution og hermed optimere undervisningen. Den Igbende evaluering skal
vaere med til at sikre, at sa mange som muligt far sa meget som muligt ud af undervis-
ningen.

For den enkelte deltager kan den Igbende evaluering gge viden om egne faerdigheder,
bade faglige, arbejdsmaessige og indlaeringsmaessige.

For undervisningsholdet kan en Igbende evaluering bevirke felles refleksion over under-
visningen, samarbejdsrelationer og arbejdsvaner.

For underviseren skal den Igbende evaluering danne grundlag for at reflektere over egen
praksis, savel som over den enkelte deltager, holdet og faget.

Uddannelsesinstitutionen er ligeledes interesseret i en Ipbende evaluering, bl.a. for at
kunne justere pa rammerne for undervisningen eller vurdere, hvorvidt og hvordan ud-
dannelsen skal tilbydes en anden gang.

4.2 Standpunktsbedgmmelse
Trin 1 og 2 afsluttes med en standpunktsbedgmmelse.

| forbindelse med standpunktsbedgmmelsen Igser deltageren i uddannelsestiden en digi-
tal opgave. Opgavelgsningen skal dokumentere, at deltageren har opndet relevante fag-
lige mal. Opgaven kan omhandle hdndtering af data og digitale vaerktgjer, organisering
og strukturering af data, informationss@ggning, digital kommunikation, kompensatorisk it
samt digital sikkerhed og privatliv. Svarene sendes digitalt til underviseren.
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Indholdet af den faglige dokumentation kan variere afhaengigt af deltagerforudsaetnin-
ger. Underviseren veelger de dokumentationsformer, som vurderes bedst egnede til for-
mdlet og til den enkelte deltager.

Ved bedgmmelsen lzegges vaegt pG om deltageren kan demonstrere en hensigtsmaessig
fremgangsmdde ved Igsning af den stillede opgave, og hvordan de valgte digitale vaerk-
tgjer anvendes.

Ved standpunktsbedgmmelsen anvendes bedgmmelsen bestdet/ ikke bestdet.

Hensigten med den faglige dokumentation er, at deltageren gennem opgavelgsningen
skal dokumentere, at han/hun har opnaet de relevante trinmal.

Underviseren stiller en digital opgave. Indholdet af opgaven til standpunktsbedgmmel-
sen/den faglige dokumentation kan variere afhaengigt af deltagerforudsaetninger og skal
tage udgangspunkt i elementer af undervisningens indhold.

Ved bedgmmelsen laegges veegt pa, om deltageren kan demonstrere en hensigtsmaessig
fremgangsmade ved lgsning af den stillede opgave, og hvordan de valgte digitale vaerk-
tgjer anvendes.

Deltagerne har ret til, men ikke pligt til at deltage i standpunktsbedgmmelser. Der kan
udstedes bevis for bestaet standpunktsbedgmmelse, jf. §§ 34-35 i almen eksamensbe-
kendtggrelse.

Se eksempler pa opgaver til standpunktsbedgmmelse/faglige dokumentation i bilag 1 og
2.

4.3 Afsluttende prove

Trin 3 afsluttes med en lokalt stillet pr@ve, der skal vise eksaminandens opndelse af fa-
gets mal. Der er tale om en kombineret mundtlig og praktisk prgve, hvor eksaminanden
demonstrerer Igsning af en digital op- gave. Opgaven stilles af underviseren og bedgm-
mes bestaet/ikke bestdet.

Prgvegrundlaget afspejler de digitale opgavel@gsninger, som eksaminanden er undervist i.

Prgven aflaegges individuelt og tilrettelaegges, sa 3-4 eksaminander arbejder samtidigt
og gennemfgrer prgven i Igbet af 1 time. Mens eksaminanderne arbejder, taler eksami-
nator og censor med den enkelte. Samtalerne tager udgangspunkt i Igsningen af den stil-
lede digitale opgave og varer sammenlagt 15 min. pr. eksaminand. Mellem samtalerne
arbejder prgvedeltageren skriftligt/digitalt med opgaven.

Efter selve prgven voterer eksaminator og censor, hvorefter eksaminanderne enkeltvis
meddeles deres bedgmmelse.

Da prgven er bade praktisk og mundtlig, er det vigtigt, at prgvedeltageren under prg-
ven arbejder med de digitale medier, der har vaeret anvendt i undervisningen.
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Det forventes at prgvedeltageren demonstrerer praktisk anvendelse af de digitale me-
dier under prgven, og at der mundtligt kan redeggres for proces og fremgangsmade, nar
eksaminator taler med prgvedeltageren.

Der kan udstedes bevis for bestaet prgve jf. §§ 34-35 i almen eksamensbekendtggrelse.

4.3.1 Eksaminationsgrundlag

Eksaminationsgrundlaget er det af underviseren fremstillede prgveoplaeg.

Underviseren fremstiller prgveoplaeg, som tilsammen dakker bade kernestof og supple-
rende stof. Prgveoplaeggene skal give mulighed for at arbejde med de digitale opgave-
Igsninger, der er anvendt i undervisningen.
Faglige kerneomrader pa trin 3:
1. Effektiv betjening af enheder og digitale vaerktgjer
Rutine og sikker brug i arbejdet med data
Informationssggning og informationsdeling
Digital kommunikation og samarbejde
Viden om digital sikkerhed
Relevante kompenserende vaerktgjer.

o v kA wWwN

Prgveoplaeggene sendes til censor.

Prgveoplaeggene skal indeholde en eller flere problemstillinger med relation til deltager-
nes arbejdsliv, og give deltagerne mulighed for at vise praktisk anvendelse af digitale
feerdigheder og mulighed for mundtligt at beskrive, begrunde og vurdere de valgte Igs-
ninger i besvarelsen af prgveoplaegget.

Eksaminanden traekker et prgveoplaeg. Der skal vaere mindst 4 treekningsmuligheder til
den sidste eksaminand. Alle digitale hjelpemidler er tilladte i prgvesituationen.

Efter selve prgvetiden pa 1 time voterer eksaminator og censor, og herefter far hver del-
tager en kort samtale med bedgmmelse og en kort begrundelse herfor.

Eksempler pa prgveoplaeg til trin 3 kan ses i bilag 3.

4.3.2 Bedgmmelsesgrundlag

Bedgmmelsen gives pd baggrund af en helhedsvurdering af eksaminandens preaestation.
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Censor og eksaminator bedgmmer, om eksaminandens samlede praestation lever op til
de faglige mal — bade den praktiske anvendelse og de mundtlige begrundelser.

Der laegges veegt pa, at deltageren kan handtere de digitale vaerktgjer, og at den valgte
fremgangsmade er hensigtsmaessig.

4.3.3 Bedgmmelseskriterier

Bedgmmelsen er en vurdering af, i hvilket omfang eksaminandens praestation lever op til
de faglige mal, som er angivet under pkt. 2.1.

Der lzegges vaegt pd, at eksaminanden kan:
a) demonstrere en hensigtsmaessig fremgangsmdde ved lgsning af den stillede opgave

b) handtere de valgte digitale vaerktgjer.
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5 Paradigmatiske undervisningseksempler

Hensigten med de paradigmatiske undervisningseksempler er at give undervisere inspi-
ration til indhold og tilrettelzeggelse. De fglgende eksempler skal derfor ses som et inspi-
rationskatalog. Eksemplerne indeholder en kort beskrivelse af mal, indhold, arbejdsfor-
mer, materialer og evaluering.

Det skal understreges, at der er tale om normative eksempler. Tidsforbrug og didaktik vil
afhaenge af flere faktorer — for eksempel om det er placeret i begyndelsen eller slutnin-
gen af niveauet, holdst@rrelse og sammensaetning, og om der bygges videre pa tidligere
forlgb.

Der kan findes yderligere inspiration til undervisningen i FVU-digital pa EMU under: In-
spiration til undervisningen.

Undervisningsforlgb trin 1:
Sikkerhedsbeklaedning

Forlgbet er taenkt til arbejde med computer/tablet, og der er taget udgangspunkt i en
virksomhed, ADP.

Emne bgr aendres i forhold til deltagernes praksiserfaringer.

Oplaeg:

Din kollega har sendt dig en e-mail og spurgt, om du ved, hvor han/hun kan finde oplys-
ninger om retningslinjer for sikkerhedsbekleedning pa arbejdspladsen ADP, og om du
evt. kan hjelpe med at finde et firma pa internettet, hvor man kan finde priser pa sikker-
hedsbeklaedning.

Omfang: 3 -4 timer

Mal: Forlgbets mal er at deltageren kan:

e Starte og afslutte et arbejde ved computeren

e Handtere forskelligartede programmer med pegeredskab og ta-
statur

e Foretage simpel informationssggning

e Sende, modtage og besvare e-mails
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Indhold: Forlgbet inddrager fglgende kernestof:
e Anvendelse af pegeredskab og tastatur
e (Enkel filhandtering)
e Enkel informationssggning
e Digital kommunikation
Arbejdsfor- | Individuelt arbejde ved computeren med (filhandtering og) informati-
mer: onsspgning og arbejde med en makker med digital kommunikation
Materialer: | Computer/tablet med adgang til internettet.
Der benyttes spgesiden google.dk.
Program til elektronisk kommunikation, fx Outlook, Messenger, Gmail
eller lign.
Tilretteleeg- | Deltagerne praesenteres for sggestrategier pa internettet ved hjalp af
gelse: spgesiden google.dk og s@gefeltet pa virksomhedens website adp-as.dk.
Der legges vaegt pa forskellen mellem sggefunktion pa et website og en
spgeside.
| arbejdet kan handtering af flere programmer med fordel inddrages af-
haengig af deltagernes niveau.
Deltagerne traener i sggning af oplysninger pa egen hand efter inte-
resse.
Underviseren kan evt. komme med en liste over emner, der skal sgges
oplysninger om.
| det valgte kommunikationsprogram forklares og vises, hvordan man
sender, modtager og besvarer elektroniske henvendelser.
Kopiering og indsaettelse af link/web-adresse i det valgte elektroniske
kommunikationsprogram forklares og vises.
Deltagerne arbejder sammen to og to med at sende, modtage og be-
svare e-mails/beskeder i det valgte elektroniske kommunikationspro-
gram.
Mulighed
for diffe-
rentiering: | Deltagere med godt overblik kan evt. arbejde med at szette de fundne

oplysninger ind i et tekstdokument, gemme det og vedhaefte det som fil
til e-mail/besked.

© Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, september 2020

37


http://google.dk
http://google.dk
http://adp-as.dk

38

Evaluering:

Forlgbet evalueres ved at deltagerne arbejder sammen to og to med at
sende, modtage og besvare e-mails/beskeder med de fundne oplysnin-
ger om sikkerhedsbeklaedning, enten kopieret/indsat direkte i kommu-
nikationen eller skrevet manuelt.
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Ny Android smartphone i ServiceTeam
Serviceteam er et kommunalt renggringsselskab, der forestar renggringsopgaverne i

kommunale bygninger og institutioner. De har netop valgt, at alle medarbejdere skal ud-

styres med en smartphone med et digitalt onlinebaseret planlagningsvaerktgj, udviklet

til renggringsbranchen. Al varebestilling, dokumentation og kommunikation mellem ser-

vicemedarbejdere, administration og ledere skal nu forega digitalt via smartphone. For-

Igbet er tilteenkt som servicemedarbejder eller lignende pa FVU-digital trin 1.

Opleeg:

Du skal lzere din nye smartphone at kende. | dette forlgb skal du arbejde med de mest

ngdvendige funktioner for at benytte telefonen i din arbejdshverdag. Du skal lzere at:

oprette en Googlekonto, hvis du ikke har en i forvejen

downloade apps

bestille varer, billeddokumentere og kommunikere i planlaegningsvaerktgjsappen

finde instruktionsvideoer

sende og modtage mails
sende og modtage SMS/beskeder

12 - 14 timer

Forlgbets mal er, at deltageren kan:

danne og handtere adgangskoder

downloade apps

handtere forskelligartede programmer med pegeredskab og tastatur
sende, modtage og besvare e-mails

finde og anvende instruktionsvideoer

foretage simpel informationssggning

anvende relevante kompenserende veerktgjer

Indhold:

Forlgbet inddrager fglgende kernestof:

Anvendelse af pegeredskab og tastatur
Kendskab til relevante digitale vaerktgjer
Enkel filhandtering

Enkel informationssggning

Digital kommunikation

Viden om digital sikkerhed

Relevante kompenserende veerktgjer
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Arbejds-

Individuelt arbejde med smartphone, og arbejde med en makker med di-

former: gital kommunikation
Materia- | Smartphone med adgang til internettet
ler: Digitalt online baseret planlaegningsveerktgj, udviklet til renggringsbran-
chen.
Der benyttes sggesiden Google.dk
Program til elektronisk kommunikation, fx SMS eller mail
Tilrette- Indledningsvis sikrer underviseren sig, at deltageren kan dbne og logge
leggelse: | ind pa sin smartphone.

Deltageren skal kende appikonet for planlaagningsvaerktgjet og abne ap-
pen. Her gennemgas programmets funktioner, og deltageren gives lejlig-
hed til at navigere i dem. For at gennemga de relevante funktioner kan
undervisningen opdeles i fglgende elementer:

Varebestilling/ lagerstyring

Deltagerne instrueres i og afprgver, hvordan de kan sgge efter rengg-
ringsartikler i programmets lagerstyring. Deltagerne kan pa egen hand
(med assistance fra underviseren) orientere sig, eller underviseren kan
stille opgaver som fx "hvor mange typer mikrofiberklude findes der i la-
gerstyringen?”

Renggringsplaner

Deltageren leerer at orientere sig i sine renggringsplaner og fa et overblik
over arbejdsugens opgaver. Hvad betyder de forskellige ikoner? Hvordan
kan du se, hvor hyppigt en bestemt renggringsopgave skal udfgres?

Billeddokumentation

Hvis deltageren far brug for at dokumentere fx en skade eller fgr- og ef-
terbilleder, skal han/hun kunne ggre det som billeddokumentation. Fgrst
og fremmest skal man lzere at betjene telefonens kamera, og det skal
gves nogle gange. Dernaest skal man lzere, hvor billedet kan sendes fra el-
ler deles med andre. Det kan veere, at der er mulighed for at kommuni-
kere og dele dokumenter direkte i programmet, alternativt kan det ske
via mail eller SMS.

NFC-tags: find instruktionsvideo pa nettet

Medarbejderen skal tjekke ind pa sine arbejdsopgaver ved at scanne NFC-
tags. Nar arbejdet er feerdigt, scannes NFC tagen igen, og det registreres
at opgaven er afsluttet.
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Deltageren kan her traene det faglige mal vedr. at finde og anvende in-
struktionsvideoer. Underviseren demonstrerer, hvordan man i Google
kan sgge pa videoer med sggeordene “nfc tag indtjekning”

Mailkommunikation

Deltageren skal bruge sin telefon til at kommunikere med kolleger og le-

delse via mail. Der instrueres i mapperne “Indbakke”, “Udbakke”, “Sendt
post” og “Slettet post”. Det demonstreres, hvordan man sender og mod-
tager/abner mails, og deltagerne far lejlighed for at sende mails til hinan-
den.

Kompen- | SMS eller anden beskedudveksling
serende Der treenes i, hvor og hvordan der kan sendes beskeder til hinanden. |
veerktg- nogle programmer kan man skrive det direkte i et meddelelsesfelt, ellers
jer: skal bruges telefonens SMS.
Deltageren skal opna fortrolighed med telefonens forskellige funktioner,
og det ggres bedst ved at gentage processen mange gange og i deltage-
rens eget tempo.
Det er muligt at anvende kompenserende vaerktgjer i alle undervisnings-
elementer. Deltagerne kan undervises i tale-til-tekst. Deltageren skal
downloade en egnet app, fx Swype eller Swiftkey. Desuden lzerer deltage-
ren telefonens oplaesningsfunktion at kende.
Evalue- Forlgbet kan evalueres pa mange mader. Fx kan deltagerne pa skift de-
ring: monstrere de forskellige funktioner over for holdet, og der kan derudfra

opsta en samtale om, hvordan man griber det an, sa der kan udveksles
gode rad.
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Undervisningsforlgb trin 2:

Maskinstationen

Oplaeg:

En st@rre maskinstation med 160 ansatte. De har mangeartede opgaver. En af dem er at
rense grofter. Virksomheden vil gerne have Igftet deres ansattes digitale evner. Under-
visningen i FVU-digital bliver kombineret med undervisning i OBU og FVU-laesning. Fir-
maet ggr opmaerksom pa, at deltagerne i undervisningen kan blive “kaldt” pa arbejde.
Det enkelte forlgb er taenkt til at vare i 5 uger. Pa hvert hold er der 10-12 deltagere. Un-
dervisningen foregar i et “mgderum”, som virksomheden stiller til radighed.

Omfang: | 3 -5 lektioner

Mal: Forlgbets mal er at deltageren kan:

e udvikle arbejdet med relevante enheder og digitale veerktgjer med
henblik pd optimeret betjening

e opsamle, indtaste, redigere og bruge data i relevante funktioner i
databaser eller i digitale produktioner

e kommunikere via virksomhedens digitale kommunikationsmedier
eller -platforme

e kende og anvende relevante offentlige, digitale selvbetjeningsids-
ninger

o vedhaefte filer samt abne vedhaeftninger i e-mail pd relevante di-
gitale enheder

Overordnet mal
Alle skal kunne anvende den udleverede telefon/tablet til intern kommu-
nikation, herunder ogsa de arbejdsrelaterede apps

Alle skal kunne ga pa e-Boks, og e-mail for at kunne lzese deres Ignseddel
m.m.

Delmal

Flere medarbejdere har givet udtryk for, at de mangler et redskab til at
markere de omrader, som de har renset grgft i, sdledes at den neaeste
medarbejder, som skal arbejde videre med rensningen ved, hvor han skal
starte. Normalt ringer de til hinanden og forklarer, hvor langt de kommet
med den enkelte opgave. De har alle et papirkort med de omrader, som
de skal arbejde i.
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Dette vil vi prgve at arbejde med.

Indhold: | Forlgbet inddrager fglgende kernestof:

e Optimeret betjening relevante enheder og digitale vaerktgjer
e Hdndtering og deling af data og filer

e Digital kommunikation

Arbejds- | Underviseren viser hvordan man ggr, herefter prgver alle deltagere.
former:

Materia- | Deltagerne medbringer deres tablet/telefon

ler:
Underviseren medbringer storskeerm/interaktiv tavle

Tilrette- Her tager vi udgangspunkt i en problemstilling, som medarbejderne mg-
leggelse: | derideres hverdag.

Dette bevirker, at deltagerne er meget interesseret og gerne vil bidrage
med deres input undervejs. Der skal vaere plads til at lytte og snakke om
mulige Igsningsforslag.

Mulighed
for diffe- . . .
rentie- Man skal veere meget opmaerksom pa at deltagerne laerer i forskelligt

o tempi, nogle har brug for at arbejde stille og roligt med tingene, mens an-
rine: dre hurtigt far det laert. Det er vigtigt at have gje for alle typer af deltager.
Evalue- Nar forlgbet er tilendebragt, sender deltagerne billeder med markeringer,
ring: til underviseren.
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Stgbeelementer til byggebranchen

Oplaeg:

Virksomheden fremstiller stgbeelementer til byggebranchen. Der er 50 ansatte, hvoraf

30 har dansk som andetsprog.

Udover FVU-digital modtager deltagerne ogsa FVU-start.

Formalet med forlgbet er, at alle skal kunne ga pa e-Boks for at kunne laese deres lgn-

seddel. Alle medarbejder skal desuden kende til og kunne bruge firmaet mailsystem.

Omfang: 20 lektioner
Mal Forlgbets mal er, at deltageren kan:
e uadvikle arbejdet med relevante enheder og digitale
veerktgjer med henblik pG optimeret betjening
e kommunikere via digitale kommunikationsmedier eller -
platforme
e kende og anvende relevante offentlige, digitale selvbe-
tjeningslgsninger
e vedhaefte filer samt abne vedhaeftninger i e-mail pa rele-
vante digitale enheder
Indhold: Forlgbet inddrager fglgende kernestof:
e Optimeret betjening relevante enheder og digitale veerk-
tgjer
e Digital kommunikation
Arbejdsformer: Samtale — husk at sproget kan vaere en barriere
Deltagerne bruger deres tablet i undervisningen
Materialer: Deltagerne medbringer deres tablet/telefon
Underviseren medbringer storskeerm/interaktiv tavle
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Tilrettelaeggelse:

Mulighed for dif-
ferentiering:

Evaluering:

Det er meget vigtigt at have opmaerksomhed pa sproget.

Underviseren skal Ipbende sikre at deltagerne har forstaet begre-
berne.

Man skal vaere opmaerksom pa tempoet i undervisningen
Undervisningen kan bergre:

e ensamtale om, hvad er e-Boks, hvad bruger man den til?
Har alle e-Boks, kan man blive fri? m.m.

e hvordan man kommer ind pa e-Boks

e hvordan man dbner sine beskeder inde i e-Boks

e hvordan man opretter mapper i e-Boks.

e ensamtale om, hvad en mail er, hvad kan man bruge den
til

e hvordan man finder den valgte virksomheds e-mail

e hvordan man lukker beskeder op

e hvordan man sender beskeder til hinanden

e hvordan man laver undermapper

Underviseren skal vaere meget opmaerksom pa at deltagernes vi-
den om dette emner, er meget forskelligt

Det er vigtigt at foretage Igbende evaluering under forlgbet
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Datahandtering (kraever adgang til VITAE Suite)

Oplaxg:

Ansatte i £ldreplejen skal registrere alle haendelser om de enkelte borgere pa pleje-

hjemmene i VITAE Suite, et centralt fungerende databaseprogram, som medarbejderen

kan fa adgang til enten via PC eller smartphone. Da der handteres personfglsomme op-

lysninger, er programmet sikret med adgangskode, og det er kun ansatte i plejesekto-

ren, der har adgang til systemet. Da der ofte er begraenset tid til at orientere sig om bor-

gerne og indtaste egne data, er det af stor betydning at de enkelte medarbejdere kan

betjene systemet sikkert og effektivt.

Om- 3-4 timer
fang:
Mal Forlgbets mal er at deltageren kan:
e opsamle, indtaste, redigere og bruge data i relevante funktioner i
databaser eller i digitale produktioner
e anvende relevante kompenserende vaerktgjer
e finde og orientere sig i virksomhedens IT-sikkerhedspolitik
o finde og orientere sig i de lovgivningsmaessige krav til behandling af
persondata.
Ind- Forlgbet inddrager fglgende kernestof:
hold: e Organisering, strukturering og handtering af data
e Kompensatorisk it
e Sikkerhed, privatliv og persondata
Ar- Individuelt savel som i makkerpar. Feelles opsamling med erfaringsudveks-
bejds- ling og debat efter hvert undervisningselement.
former:
Materi- e PCeller tablet/iPad (valg af device beror pa hvilken type de ansatte
aler: rader over i arbejdshverdagen, og forventes at benytte, nar der ar-
bejdes med VITAE Suite)
e Adgang til internettet
e Ensimuleret database i fx Google Forms eller tilsvarende
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Tilret-
telaeg-
gelse:

En umiddelbar udfordring er, at der pa plejehjem for det meste benyttes
stationaere PC’er, som er placeret pa de forskellige afdelinger. PC’erne deles
af en reekke forskellige medarbejdere, sa hver enkelt ansat rader ikke over
deres egen PC.

| undervisningssammenhaeng vil FVU-udbyderen skulle stille PC'er til radig-
hed, ogsa selv om undervisningen finder sted i det pagaldende plejehjems
lokaler.

Dette har ogsa den konsekvens, at de ansatte ikke kan fa adgang til VITAE
suite, da det ikke kan tilgas fra andre end hjemmets computere. Der er der-
for tale om at simulere de samme betjeningsprincipper ved at arbejde i an-
dre databasebaserede programmer, hvor de ansatte kan opna de samme
faerdigheder i datahdndtering, som bruges i VITAE Suite.

Her kan fx Google Forms eller Sheets bruges, hvor underviseren udvikler et
gvelsesscenarie, som deltagerne kan fa adgang til via et delt link eller en lae-
ringsportal.

Databasebegrebet

Databasebegrebet introduceres og underviseren demonstrerer en reekke
eksempler pa databaser; adressekartotek, e-mailklient, segemaskine pa in-
ternettet, Stifinder i Windows, netvaerksdrev eller skyen (ex Google
Drev/OneDrive) m.fl. med udgangspunkt i de programmer de ansatte ken-
der fra deres arbejdshverdag.

Udveelgelse af data

Sege-, filtrerings- og sorteringsfunktionen introduceres og deltagerne laver
gvelser i at finde og fa vist udvalgt data efter definerede kriterier. Erfaringer
fra gvelserne feellesggres og der samles op pa, hvilke metoder der virkede,
og hvilke udfordringer deltagerne har mgdt.

Indtaste, finde, filtrere og sortere data

@velsesscenariet i Google Forms, eller tilsvarende, introduceres og delta-
gerne gver sig i at indtaste, finde, filtrere og sortere data.

Det er en fordel, at underviseren via prasentationsveerktgj viser maengden
af data, der nu opsamles i databasen.

Igen faellesggres erfaringer med gvelserne, og denne gang med fokus pa
kvaliteten af indtastede data; hvad er valide data? hvad kan konsekvensen
veere, hvis der staves forkert i indtastningen? hvor meget skal man skrive?
hvad er sggeord? osv.

Genbrug af tekster
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| VITAE Suite kan det betale sig at genbruge tekster, der ofte gentages. Det
er bare ikke muligt at kopiere og seette ind ved hjzlp af en menu eller ved
hgjreklik, s markering og brug af genvejstasterne Ctrl+C og Ctrl+V kan med
stor fordel treenes. Tekster fra andre programmer eller internetsggninger
kan ogsa kopieres ind i VITAE Suite pa samme made.

Brug af IT-hjalpemidler i VITAE Suite

Underviseren orienterer om mulighederne for brugen af IT-hjalpemidler til
laese-/stavesvage i VITAE Suite. Eftersom programmet handterer personfgl-
somme oplysninger, er det meget begranset hvilke hjalpemidler, der kan
interagere med det. En forudszetning er, at Kommunen har en databehand-
leraftale med leverandgren/producenten af hjeelpemiddelsoftwaren, som
skal vaere sikkerhedsgodkendt. Fx kan CD-ord og tilsvarende programmer
ikke fungere som stave- eller oplaesningshjalp, da teknologien ikke kan ar-
bejde sammen med VITAE Suite. Lgsningen kan veaere at skrive teksterne i
Word, og sa kopiere dem over i VITAE Suite med hjalp af genvejstaster,
hvilket er temmelig arbejdskraevende. En gangbar Igsning er et IT-sikker-
hedsgodkendt dikteringsprogram (Talegenkendelse), som umiddelbart kan
betjenes via et headset. Det skal undersgges hos den pagaeldende arbejds-
giver (Kommunen) hvilke programmer, det er muligt at benytte.

Handtering af persondata

VITAE Suite bruges til at opbevare personhenfgrbare og -fglsomme oplys-
ninger, som skal handteres efter lovens (GDPR) krav. De ansatte har tavs-
hedspligt og skal omgas oplysninger om borgerne med stor forsigtighed.
Deltagerne skal kende til de vigtigste punkter i Persondataforordningen
samt virksomhedens IT-sikkerhedspolitik. Det er vigtigt, at underviseren for-
enkler denne viden, sa den er tilgaengelig for alle deltagere, uanset deres
skriftsproglige forudsatninger. Ved gennemgangen af, hvordan man skal
handtere personoplysninger, er det vigtigt at inddrage de ansattes viden og
erfaringer pa omradet og problematisere emnet, sa der skabes debat om,
hvordan man mest hensigtsmaessigt og sikkert handterer persondata i ar-
bejdshverdagen.

Mulighed for differentiering

For de deltagere, der i forvejen kender til at arbejde med datahandtering,
vil det vaere en passende udfordring at medvirke til undervisning af de an-
dre. De kan fx bidrage med sma oplaag om deres egne erfaringer og viden
om betjeningen af VITAE Suite, demonstrering af effektive mader at arbejde
med data p3, deltagelse i debatten om datasikkerhed m.v.
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VITAE Suite

Som en opsamling pa hele forlgbet er det en god ide, hvis det er praktisk
muligt at vise, hvordan VITAE Suite fungerer pa en af plejehjemmets com-
putere med login, sggefunktion, navigering og demonstrere, hvordan tekst
kan genbruges ved at kopiere og sztte ind via genvejstasterne.

Evalue-
ring:

Der evalueres i faellesskab pa om laeringsmalene er naet.
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Undervisningsforlgb trin 3:

Work smarter

Teknisk Service er en semioffentlig virksomhed, der pd mange mader drives som et pri-
vat firma. Tidligere var der flere ressourcer til radighed i Igsningen af opgaverne med
vedligeholdelse og servicering af kommunens ejendomme, men efter at den ikke leen-
gere er en ren offentlig virksomhed, skal der taenkes i nyere og mere effektive mader
at planlaegge og gennemfgre arbejdet pa.

Oplaxg:

De ansatte har haft baerbare computere og Android smartphones til radighed i flere ar,
men har ikke lzert at udnytte dem i deres daglige arbejde. Det har vaeret overladt til de
enkelte ansatte selv at finde ud af, hvordan de digitale veerktgjer skal bruges. Efterhan-
den er flere og flere af virksomhedens IT-systemer, udover at fungere pa PC, blevet til-
gaengelige pa smartphones. For at blive mere effektive og optimere Igsningen af arbejds-
opgaverne, er der brug for at de ansatte kommunikerer og deler informationer med hin-
anden i hgjere grad, iseer med ledelsen. Tiden er inde til, at de ansatte skal undervises i
at udnytte fordelene ved brug af PC og smartphone og blive hurtigere og mere sikre i be-
tjeningen af de digitale vaerktgjer. Alle ansatte i jobfunktionen Teknisk Servicemedarbej-
der bliver visiteret til FVU-digital og trinplaceret.

For deltagerne pa trin 3 er malet at “work smarter” og bane vejen for brug af digitale
vaerktgjer i arbejdshverdagen og vaere det gode eksempel for andre medarbejdere.

Om- 7 - 8 timer
fang:
Mal: Forlgbets mal er at deltageren kan:

e automatisere og effektivisere arbejdet med relevante enheder og
digitale veerktgjer

e Dbetjene delt kalendersystem

o foretage sggninger og filtrering af mails

e avancere brugen af e-mailkommunikation med udnyttelse af rele-
vante faciliteter i e-mailklienten

e samarbejde digitalt med andre

e malrette og effektivisere informationssggning

e finde og anvende instruktionsvideoer

e anvende relevante kompenserende vaerktgjer
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Ind-

Forlgbet inddrager fglgende kernestof:

hold: e Effektiv betjening af enheder og digitale veerktgjer
e Digital kommunikation og samarbejde
e Informationssggning og informationsdeling
e Relevante kompenserende veerktgjer
Ar- Individuelt savel som i makkerpar og grupper (hvis der deltagere nok). Feel-
bejds- les opsamling med erfaringsudveksling efter hvert undervisningselement.
former: | Der drages en konklusion pa egnetheden af de enkelte feature/funktion i de
digitale veerktgjer i forhold til de ansattes arbejdshverdag.
Materi- | PC
aler: Android smartphone
Opladere og forlaengerkabler
Internetforbindelse
Tilrette- | Deltagere pa trin 3 forventes at kunne arbejde forholdsvis selvsteendigt i
leeg- makkerpar eller mindre grupper. Dette forudsaetter, at underviseren har
gelse: forberedt opgaver med tilpas udfordringer, som kan Igses i gruppesamar-

bejde. Arbejdet kan organiseres som sma projekter med et overordnet mal
og sma delmal, som er nemme at overskue.

Det forventes ogsa, at deltagerne kan bidrage med at demonstrere og in-
struere dele af det basale stof for deltagere pa trin 1 og 2. Her er det under-
viserens rolle at kvalificere deltagernes bidrag, sa niveauet sikres.

Genveje og tilretning af brugerflade

| virksomheden benyttes Windows 10 som styresystem pa PC’erne. Her er
der mange muligheder for at benytte genveje i Igsning af opgaver, ligeledes
kan skrivebord, proceslinje m.v. tilrettes, sa det er nemt at tilga de mest
brugte programmer og senest dannede filer.

Eksempel pG projektopgave:

Deltagerne skal via Google finde en liste over hvilke tastaturgenveje, der
findes i Win10. Listen downloades og lagres som PDF-fil lokalt pa compute-
ren (eller i skyen). Listen gennemgas og der udveelges hvilke genveje, der
med fordel kan benyttes i de ansattes arbejdsfunktioner, nar de benytter
PC; 10 genveje til trin 3, 5 genveje til trin 2, 3 genveje til trin 1 i prioriteret
raekkefglge. halvdelen af genvejene skal veere tastekombinationer med
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Windowstasten. De udvalgte genveje afprgves og vurderes i forhold til de-
res “work smarter”-vaerdi. Der udvikles sma gvelser med henblik pa at un-
dervise deltagerne pa de gvrige trin i at bruge genvejene.

Deltagerne pa trin 3 instruerer nu deltagerne pa henholdsvis trin2 og 1 i at
bruge de udvalgte genveje, med argumenter for hvorfor det er smart at
bruge.

Eksempel pd individuel opgave

Deltagerne undersgger; Hvad er “Opgavevisning (Aktivitetsoversigten/Tids-
linje)” i Windows? Hvordan fungerer den? Hvordan kan den tilgas via en ta-
stegenvej? Hvilke indstillingsmuligheder findes der? m.v.

“Opgavevisning” afprgves og det vurderes i hvilken grad det kan bruges i de
ansattes arbejdshverdag. Deltageren finder en instruks pa internettet, der
viser hvordan veerktgjet bruges. Instruksen deles direkte fra nettet med del-
tagerne pa trin 3. Der evalueres nu i faellesskab med de andre deltagere om
brug af vaerktgjet og hvilken instruks (tekst/video el.lign.), der fungerer
bedst. Hvis konklusionen er, at det er et nyttigt vaerktgj, deles instruktionen
med resten af virksomhedens ansatte som et lille fif til at optimere brugen
af PC.

Avanceret brug af Outlook

Outlook er virksomhedens kommunikationsplatform, og har vaeret anvendt
i mange ar. De fleste ansatte er fortrolige med handteringen af e-mails,
men i takt med udviklingen bruger de ansatte mere og mere tid foran skaer-
men for at laese og besvare e-mails. | de nyeste versioner af Outlook er der
fokus pa enkel og smart betjening af e-mailkommunikationen. Sggefunktio-
nen er udviklet, sa den effektivt kan finde, filtrere og sortere mails. Marke-
ringsvaerktgjer kan kategorisere og klassificere mails, sa der skabes overblik
og det sikres at alle mails bliver handteret. Der kan oprettes indholdsskabe-
loner og postregler, der ggr arbejdet med handtering af mails hurtigt og sik-
kert.

Det er disse features og funktioner deltagerne skal laere at udnytte. Her vil
det ogsa veere aktuelt at afleere tidligere foreeldede arbejdsvaner, for at give
plads til de ny.

Eksempel pd gruppeprojektopgave:

Pa baggrund af underviseroplaeg om de nyeste features i Outlook, fordeles
opgaver i gruppen om research af brugen af de nye features. Hver isar un-
dersgger og afprgver de features de har faet tildelt, og forbereder et lille
oplaeg for gruppen med demonstration af de forskellige features. Nar alle
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har holdt deres opleeg diskuteres og konkluderes pa hvordan de kan udnyt-
tes i de ansattes arbejdshverdag.

En lignende gvelse kan laves med udgangspunkt i betjening af delt Kalender
og Kontaktpersoner, hvor der oprettes kontaktpersongrupper m.v.

Skyen (Microsoft OneDrive) og fildeling

De viser sig at Teknisk Service benytter sig af Microsoft 365, som teknisk set
fungerer via OneDrive (Skyen), der er et centralt fillager, som kan tilgas
bade fra PC og smartphone. Dvs. nar du pa PC’en opretter et Word-doku-
ment eller Excel-regneark, kan du fa gjeblikke efter abne det pa din smart-
phone eller omvendt.

Dette arrangement giver mulighed for, at man kan dele sine filer med andre
kollegaer (i stedet for at vedhaefte dem en mail). Det er ogsa muligt at flere
kollegaer kan arbejde i samme fil (dokument/regneark) samtidig.

Disse nye muligheder for deling og samarbejde er der ikke mange, der be-
nytter i Teknisk Service, da de ansatte ikke kender til det og har sveert ved
at forsta hvordan det haenger sammen. OneDrive er et uudnyttet potentiale
for at arbejde mere effektivt (work smarter), og det er nu trin 3 deltagernes
opgave at veere “firstmovere” for de nye mader at samarbejde digitalt pa.

Eksempel pG gruppeprojektopgave:

Deltagerne hjalper hinanden med at downloade og installere OneDrive pa
PC og smartphone, hvis det ikke allerede er installeret. Systemet afprgves
ved, at hver isaer opretter en raekke filer pa OneDrive og tjekker, om de
dukker op pa deres smartphone. Nu afprgves, hvordan man kan skrive i
samme dokument pa PC og telefonen.

Alle finder nu instrukser (tekst/videoer), der viser, hvordan OneDrive funge-
rer, og hvilke muligheder det abner for. Der bruges tid pa at forsta og af-
prgve forskellige features. Efter at have laert det meste om OneDrive, laves
en raekke gvelser, hvor der fildeles, samarbejdes digitalt, oprettes/kopieres/
slettes filer. Der oprettes en mappestruktur pa drevet, sa filer kan lagres
hensigtsmaessigt, og filer der er gemt andre steder pa PC’en flyttes hen pa
OneDrive.

Nar alle i gruppen har udforsket mulighederne i OneDrive og fildeling, dis-
kuteres, hvordan det med fordel kan anvendes i forskellige arbejdssituatio-
ner, fx hvis en raekke kollegaer registrerer ngglebrikker eller lign. i et regne-
ark, vil det vaere oplagt at alle, der arbejder med ngglebrikker, har adgang
til samme regneark, sa det skaber overblik m.v.
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Nu diskuteres, hvordan deltagerne pa trin 3 kan bidrage til, at flere af de
ansatte kommer i gang med at udnytte OneDrive og fildeling, fx ved at naer-
meste kollega instrueres og hjlpes til at fa det installeret, sa det spredes
som ringe i vandet.

Virksomhedens IT-systemer pa smartphone (for ansatte)

Det viser sig at virksomhedens IT-systemer ogsa kan tilgas via smartphone,
men mange af de ansatte har ikke faet det installeret, da det har veeret til-
faeldigt, hvordan IT-afdelingen har forvaltet det. Fra ledelsens side har det
vaeret meningen, at det skulle implementeres, men der har ikke vaeret res-
sourcer til det.

Deltagerne pa trin 3 skal instrueres i hvilke apps, der skal downloades og in-
stalleres. Dette aftales med IT-afdelingen og evt. naermeste leder. Med
hjaelp fra hinanden installeres og konfigureres alle apps, der giver adgang til
virksomhedens systemer, fx Microsoft 365, Smartclick, Dalux m.v.

Eftersom det er mest praktisk for de fleste ansatte at bruge telefonen til fx
e-mail, kalender, tidsregistrering, aflaesning af el- og varme m.v., vil det
vaere en stor hjaelp, at deltagerne pa trin 3 efterfglgende underviser delta-
gerne pa de andre trin i, hvordan de far installeret og konfigureret de
samme apps.

For deltagere, der ikke har adgang til en virksomheds IT-systemer, kan insti-
tutionens programmer evt. anvendes — fx Microsoft 365.

PDF-filer, Office Lens

Et af veerktgjerne i Microsoft 365 til smartphone er Office Lens, som via te-
lefonens kamera scanner dokumenter og bl.a. lagrer dem direkte som PDF-
fil pa OneDrive. Dette er et nyttigt veerktgj til dokumentation af byggesager,
vedligeholdelsesprojekter m.v.

Deltagerne skal undersgge pa internettet, hvordan Office Lens fungerer, og
hvilke muligheder, der er i appen. De forskellige features afprgves ved at
scanne en raekke dokumenter og lagre dem pa OneDrive. Muligheden for
OCR afprgves ogsa.

@velserne afsluttes med erfaringsudveksling og diskussion om, hvordan Of-
fice Lens kan bruges i de ansattes arbejdshverdag.

Kompenserende IT

| Android smartphone er der indbygget en raekke vaerktgjer, som kan kom-
pensere for manglende skriftsproglige faerdigheder. Det er fx diktering
(Google Indtaling) og oplaesning (Google Oplasningsmaskine) af tekster.
Det er veerktgjer, som de fleste kan drage fordel af, og derfor vil det vaere
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oplagt, at deltagerne pa trin 3 forbereder sig pa at undervise deltagerne pa
de andre trin i, hvordan disse vaerktgjer konfigureres og betjenes.

Der kan ogsa inddrages download og installation af Swiftkey tastatur med
ordforslag.

Mulighed for differentiering

De deltagere, der har nemt ved at tillaere de nye mader at arbejde p3, kan
tildeles opgaver med at instruere andre eller udforske nye mader at “work
smarter” pa.

Evalue-
ring:

Der evalueres i faellesskab p3, i hvilken grad det indleerte kan anvendes i ar-
bejdssituationer, og hvordan det evt. kan videregives til andre i virksomhe-
den som inspiration til at optimere brugen af PC og smartphone.
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Bilag 1. Eksempel pa opgave til standpunktsbedgm-
melse trin 1

Eksempel pd en trin 1 digital opgave til standpunktsbedgmmelsen

Kursus i Kgbenhavn

Du skal i denne opgave demonstrere, at du kan:

- Starte og slutte et arbejde med et digitalt medie (pc/tablet/telefon)

- Spge information ved hjlp af en s@geside pa internettet og pa et website
- Bruge digital kommunikation til at sende oplysninger til din underviser

- Gemme oplysninger pa et digitalt medie

Opleaeg:

Lees hele oplaegget inden du gar i gang med opgaven.

Du og din kollega skal pa et kursus i Kgbenhavn.

| har bestemt jer for, at | skal med toget derover, og | skal veere pa hovedbanegarden se-
nest kl. 08.00, sa | har tid til at ga til kursusstedet.

Du har faet til opgave at lave en lille rejseplan til jer, sa | begge har den information, der
er ngdvendig. Du skal sende rejseplanen elektronisk til din kollega.

Efter kurset vil | gerne en lille tur i Tivoli, sa derfor skal du ogsa finde ud af, hvad det ko-
ster at komme ind og finde Tivolis dbningstider i hverdagene. Dette skal du samle i et do-
kument, som du kan vedheefte til den elektroniske kommunikation.

Du skal kunne forklare processen undervejs i Igsningen af opgaven.
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Bilag 2. Eksempel pa opgave til standpunktsbedgm-
melse trin 2

Eksempel pa en trin 2 digital opgave til standpunktsbedgmmelsen

Du skal i denne opgave vise, at du kan:

- arbejde hensigtsmaessigt med relevant digital enhed og veerktgjer
- handtere og dele filer/data

- foretage kvalificeret informationssggning

- anvende digital kommunikation

- demonstrere viden om digital sikkerhed

Opleaeg:
Lees hele oplaegget igennem, inden du begynder pa lgsning af opgaven.

I din virksomhed har en kollega/TR indkaldt til fyraftensmgde, hvor | skal drgfte forskel-
lige ting. Desvaerre er hun blevet syg, og hun har bedt dig om at vaere ordstyrer pa mg-
det.

Du har faet tilsendt mgdets dagsorden elektronisk, men der er indkommet et nyt punkt,
som skal tilfgjes: Diskussionsoplaeg om kommunikation. Det skal du ggre, inden du kan
videresende dagsordenen til resten af kollegerne.

Du skal ogsa finde en instruktionsvideo, der handler om konflikthandtering (her skal
brancherettet emne indsaettes).

Brug YouTube til videosggningen. Videoen skal du downloade eller lave bogmeerke til, sa
du kan afspille den som oplaeg til diskussion pa mgdet.

Til slut skal du sende dagsordenen elektronisk rundt til dine kolleger (i dette tilfaelde un-
derviser/medkursister). (Man kunne ogsa forestille sig, at dagsordenen blev lagt i en feel-

les mappe, hvorfra andre kunne hente/abne den).

Undervejs i arbejdet skal du forklare, hvordan du Igser opgaven, og hvilke overvejelser
du gor undervejs.
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Bilag 3. Eksempler pa opgave til standpunktsbedgm-
melse trin 3

Eksempel A pa prgveoplaeg til trin 3:

Du har 1 time til at arbejde med nedenstaende oplaeg.

Undervejs vil eksaminator og censor komme og tale med dig om dit arbejde flere gange.
Den samlede eksaminationstid/samtaletid vil vaere ca. 15 minutter.

Prgveoplzaeg: Arbejdspladsvurdering (APV)
Din arbejdsplads skal til at lave en lovpligtig ArbejdsPladsVurdering (APV).

Du har sagt ja til at vaere med i et lille udvalg, som skal arbejde med at informere kolle-
gerne om APV’en og lave en plan for forlgbet.

Du skal derfor sgge og finde oplysninger om APV pa internettet og lave en lille oversigt
til kollegerne om, hvorfor | skal lave en APV, og hvordan | vil ggre.

Denne information skal du formidle til dine kolleger elektronisk (i dag skal du sende den
til din underviser).

Pa arbejdstilsynet.dk ligger der tjeklister til APV i mange brancher, undersgg evt., om du
kan bruge en af dem, eller om du kan hente inspiration herfra.

Du skal kunne forklare og begrunde dine valg at medier og valg af oplysninger, og du skal
kunne fortzelle lidt om digital sikkerhed i forhold til at sende oplysninger i ikke krypte-
rede/krypterede meddelelser.

God forngjelse.

Eksempel B pa prgveoplaeg til trin 3:

Du har 1 time til at arbejde med nedenstaende oplaeg.

Undervejs vil eksaminator og censor komme og tale med dig om dit arbejde flere gange.
Den samlede eksaminationstid/samtaletid vil vaere ca. 15 minutter.

Opgave til den afsluttende prgve

| det firma, hvor du er ansat, har man besluttet at indkgbe et antal 3D-printere, Zortraz
200.

Du skal finde en instruktionsvideo, som viser, hvordan man klarggr printeren.

Lav en gruppe i firmaets e-mailsystem, der hedder 3D printer.

Send videoen til alle deltagere i denne gruppe.

Lav en indbydelse til et mgde, hvor | alle skal prgve at klarggre de indkgbte 3D-printere.
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