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Perusohjeistus Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkin kayttéénottoon.
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Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkki
Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkist6
Paamerkki
Metamerkit (koontimerkit)
Perusmerkit Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkisto sisaltéda 27 perusmerkkia:
Open Badge Factory
Kayttajaroolit Open Badge Factoryssa
Osuvat taidot -lisenssi
Osaamismerkkien mydntaminen - Kouluttajakoulutus
Open Badge Factory:n kaytt6
Hakemuslomakkeiden muokkaus

Merkkihakemuksien k&sittely Open Badge Factoryssa
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Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkiston materiaali
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Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkistoé on luotu JHL ry:n ja JHL-opiston Avus-
taen Digiin -hankkeessa 2021-2023. Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkisto
koostuu seuraavista elementeista:

27 osaamismerkkia
kuusi meta- eli koontimerkkia

Jokaiselle osaamismerkille on oma erillinen hakemuslomake. Hakemuksella osaamismerkin
hakija osoittaa osaamisensa. Merkisto sisaltdd TIEKE:n kehittdman Osuvat taidot Perus-
osaaja-merkin. Perusosaaja-merkki on standardoitu ja toimii digitaitojen perusosaamisen
pohjana Henkil6kohtaisen avun digitaidot merkistossa. Osuvat taidot Perusosaaja-merkki si-
saltaa kuusi osaamismerkkia ja yhden koontimerkin.
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Henkilokohtaisen

avun digitaidot-
osaamismerkki

{ PERUSOSAAJA

Digitaitojen
4 valtakunnallinen

%, osaamismerkisto §

Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkin saa, kun on suorit-
tanut kaikki kuusi koontimerkkiéa. Koontimerkin saa, kun on suoritta-
nut merkkiin kuuluvat perusosaamismerkit. Koontimerkit sisaltavat
3—-6 perusosaamismerkkia. Kokonaisuudessa suoritetaan yhteensa
27 merkkia. Paamerkkia ei haeta erillisella hakemuksella, vaan paa-
merkki myonnetaan automaattisesti, kun kaikki osaamismerkiston
merkit on suoritettu.

T &

Digiyhden-
vertaisuuden
edistaja

Mediaosaaja

Koonti- eli metamerkkeja Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkistossa on kuusi (6).
Koontimerkkeja ei haeta erikseen, vaan ne mydnnetaan automaattisesti jokaisen koonti-
merkki-kokonaisuuden suorittamisen jalkeen.

Perusosaaja (Osuvat taidot. TIEKE:n hallinnoima.)

Digiturvataitaja

Digiyhdenvertaisuudenedistgja

Mediaosaaja

Tyo6hyvinvointitoimija

Tybelamaosaaja
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Henkil6kohtaisen avun digitaidot -osaamismerkisto sisdltéda 27 perusmerkkia:
Taulukossa on mukana linkit osaamismerkkihakemuksiin.

Perusosaaja (Osuvat taidot / TIEKE)

Laitteiden valinta ja https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/R8GY-

kaytto CLaP4BaAFG/apply

Tiedon haku ja arviointi | https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/R8GY -
CLaP4BaAFH/apply

Turvallinen toiminta https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/R8GYCLaP4BaAFI/ap-
ply

Vastuullinen toiminta https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/R8GY-
CLaP4BaAFJ/apply

Viestinta ja asiointi https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/R8GY-
CLaP4BaAFK/apply

Sovellusten kaytto ja https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/R8GY-
hallinta CLaP4BaAFL/apply

Ty6eldman tietoturva https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RGT6LFaGZ7aQ2/ap-

ply
Tybeldman tietosuoja https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RH24L RaG-
ZEalXU/apply
Ajantasaisen tiedon https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RH26Z25aGZ1a3S9/ap-
tunnistaminen ply

Digiyhdenvertaisuudenedistgja

Asiointiavustus https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH6207aGZ7a2MB/apply

Yhdenvertaisuus https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH64CGaGZ7a2MX/apply

Helppokayttdtoimintojen | https://openbadgefactory.com/c/earnable-

osaaja badge/RH64P0OaGZ1a57Z/apply
Teknologia ja tulevai- https://openbadgefactory.com/c/earnable-
suus badge/RH65KQaGZ1a58G/apply

Laitteisto ja julkiset pal- | https://openbadgefactory.com/c/earnable-
velut badge/RH664QaGZ1a58R/apply
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Mediaosaaja

Vuorovaikutustaidot

https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH2BKXaGZ7alZU/apply

Sosiaalinen nettielama

https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH7UMAaGZla5XM/apply

Tulkintataidot

https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RH2CRIaG-
ZEa20V/apply

Luovat taidot

https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH2CBNaGZ7a204/apply

Digipelit

https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RH2DGJaGZ7a20l/ap-
ply

Ty6hyvinvointitoimija

Tyo6kyky

https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RH3ZIlaGZ7a2AU/ap-
ply

Itsensé johtaminen

https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RH41ZNaGZ1a4JJ/ap-
ply

Ty6hyvinvoinnin tuki

https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RH4154aG-
ZEa2AN/apply

Tydelaméaosaaja

Ammatillinen kehittymi-
nen

https://openbadgefactory.com/c/earnablebadge/RH478FaG-
ZEa2CR/apply

Tybnhakuasiakirjat

https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH4D0CaGZ1a4QS/apply

Digitaalinen vuorovaiku-
tus ja kommunikointi

https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH5WG0aGZ1a532/apply

Sahkoiset asiointipalve-
lut

https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH5VWAaGZ7a2Kl/apply

TES

https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/RH4DMIaGZ7a2F5/apply

Open Badge Factory l6ytyy osoitteesta https://openbadgefactory.com/fi/
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OBF:n tulee kirjautua henkilokohtaisilla tunnuksilla.

Open Badge Factoryssa voi olla organisaation tarpeiden mukaan kolmen tasoisia kayttaja-
rooleja:

* Admin - voi hallinnoida tilausta, ympariston asetuksia ja kayttajia rooleineen. Ad-
min-roolilla henkil6 voi toimia myds suunnittelijana ja myontgjana.

» Suunnittelija - voi luoda, muokata ja poistaa merkkeja ja niihin liittyvat kuvia, kri-
teerisivu- ja sahkopostiviestipohjia. Suunnittelija-roolilla henkil6 voi toimia myds
merkkien mydntajana ja tarkastella raportteja.

* MyoOnt&ja - voi myontdd osaamismerkkeja ja tarkastella raportteja

Osuvat taidot -merkkien mydntamisesta tulee tehda sopimus TIEKE:n kanssa. Sopimus
on maaraaikainen ja uusittavissa. Lisenssin tilaus: digiosaaminen@tieke.fi. Lisenssissa tulee
olla nimettyna yksi organisaation henkild, joka on suorittanut Kouluttaja- osaamismerkin.

Osuvat taidot -osaamismerkkien hyvaksymisen edellytyksena on, etta vahintaan yksi hen-
kilo organisaatiosta on suorittanut Osuvat taidot -kouluttajakoulutuksen.

Organisaatiolla tulee olla Open Badge Factoryn Pro-lisenssi
Organisaation tulee verkostoitua OBF:ssa TIEKENN kanssa

TIEKE vastaa itse Osuvat taidot -osaamismerkiston paivityksista, linkitettyjen merkkien
ja merkkihakemuksien paivittyessa samalla.

Osuvat taidot -merkiston myontajalta edellytetaan kouluttajakoulutuksen suorittamista. Kou-

luttajakoulutuksen tulee suorittaa jokainen henkild, joka organisaatiossa arvioi saapuvia Hen-
kilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkkihakemuksia. Kouluttajakoulutuksen jarjestaa ja

kouluttaja osaamismerkit myontavat Opintokeskus Sivis.

Kouluttajakoulutusta jarjestetdan verkkokoulutuksena, johon voi osallistua aikataulutetusti tai
sen voi suorittaa oman aikataulun mukaan tallenteiden avulla. Kouluttajakoulutuksen keskei-
set aiheet ovat

» Mita digitaaliset osaamismerkit ovat

* Osaamismerkkien myontaminen ja osaamisen arviointi
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Kouluttajakoulutuksen osaaminen todennetaan osaamismerkkihakemusten avulla. Merkkiha-
kemuksia on kolme, ja kun ne on kaikki suoritettu hyvaksytysti, saa henkild6 Osaamismerkki-
osaajan koonti- eli metamerkin.

1. Digitaaliset osaamismerkit: https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/Q2AB30alPTa438/apply

2. Osaamismerkkiohjelmistot (OBF ja OBP): https://openbadgefac-
tory.com/c/earnablebadge/Q17MG5a6FYa49Ll/apply

3. Osuvat taidot arvioija https://openbadgefactory.com/c/earnable-
badge/Q4GGIEalTLa40W/apply

Osaamismerkkien rakentamisessa erinomainen apu ovat Open Badge Factoryn omat ohjeet.
Ohjeet lIoydat joko OBF:n Ohje-komennolla tai linkilla: https://openbadgefactory.com/fi/obf-
akatemia/ohjeet/ . Osaamismerkkien suunnitteluun tai rakentamiseen vaaditaan Suunnittelija-
tai Admin -oikeudet JHL-opiston kayttajatilille.

Paanakyma

@ 2= Tyopoyta | A Myontijantydkalut / Suunnitteliantydkalut & Verkosto  ¥¥ Admintydkalut all Raportit @ Ohje
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@ Aloita ohjattu kierros! \ f
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=+ JHL-opisto erilaiset tydkalut

Avustaen Digiin hankkeessa kehitetyt Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkit
[6ytyvéat Suunnittelijan tydkalut & merkkihakemukset valikosta.

Organisaatiolle jaetut merkkihakemukset eli TIEKE:n Osuvat taidot merkistot [6ytyvat
Suunnittelijan tydkalut -n&dkymasta, jonka vasemmasta laidasta valitaan Merkkihake-
mukset. Hakemuslomakkeille on muutettu myont&ja organisaation tiedot. Jos tahan
haluaa muutosta, niin tulee siirtyd Merkkihakemuksissa valittuun hakemukseen ja
muokkaus komennolla aktivoida muokkausominaisuudet. Taman jalkeen Viesti koh-
dasta muokata haluttua viestia. Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkistosta
Perusosaaja merkit on organisaatiolle jaettuja merkkeja.

muokkauksia on lupa tehda OBF:ss& vain Admin- tai Suunnittelija-oikeuksin olevat
henkilot
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hakemuslomakkeella tulee paivittaa tarvittaessa myontavan organisaation tiedot. Talla
hetkella (05/2023) Henkil6kohtaisen avun digitaidot -osaamismerkiston myontajané on
nimettyn& JHL-opisto. Myontajan tiedot tulee tarvittaessa muuttaa myos hakemuksien
automaattiviesteihin. Seuraavalla sivulla kuva viestista.

Hakemuksen hyvaksymisviesti

Valitse viestipohja

Oteikko

Painikkeen teksti

Paivita merkin saajalle lahtevan sahkoposti-ilmoituksen tekstit haluamaksesi. Erityisesti tulee
paivittaa Viestin alaosa, eli oman organisaation tiedot viestin lahettajaksi.

Viestin voi tallentaa mallipohjaksi, jolloin samaa viestia voi kayttaa kaikissa
merkkihakemuksissa.

kuva: Hakemuksen hyvaksymisviesti. Tarvittaessa lahettgja tiedot tulee paivittaa.

Merkkien myéntaminen ja saapuvat hakemukset

Kirjaudu JHL:n kayttgjatilille Open Badge Factoryyn

Merkkihakemukset tulevat esille "Myontéja tyokalut” alle & merkkihakemus valikkoon.
Taman polun kautta paasee tarkistamaan ja myontaméaan hakemuksia.

Osaamismerkkien mydntadminen on luvattu toteutuvan
viikon sisalla hakemuksen jattamisesta

alla vaiheittaiset kuvaohjeet OBF:n kayttoon liittyen
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@ BE Tyspoy 4 | A Mybntajantyokalut

Myontajan tyokalut / Merkkihakemukset

Myonna merkki

Jarjesta
Merkkihakemukset @ Uusimmat O Vanhimmat O Hakijan nimi

Merkkien uudelleenarviointi Hakiia

Viestipohjat Hakijan nimi tai email

s ndeksoitu kenttd
Vastaanottajalistat IndeiSoity kent!
Suodata indeksoidun kentén arvon perusteella

‘ Kaikki 51 | | Keskenerdinen 0 | ‘ Hyvaksytty 42 | ‘ Hylatty o0

% Sisdilma-asiantuntija - 28.04.2022

*~ Suunnittelijan tyokalut

& Verkosto

o] Admin-tyokalut

10

A ] Raportit @ or

‘ Palautettu 8

Valitse merkki:

Hakemuksen tarkastaminen:
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€ riittad sagvutett

Jokaisessa hakemuksessa on ylhdalla ohjeet
mydntdjalle. Ohjeissa on hakemuksen
tehtavien oikeat vastaukset.

Ohjeet 16ytyy myos erillisena tiedostona

Mydntajan eri toimintavaihtoehdot

Vastaa ky

toiminnallisuuksia

Valitse kaksi (2) ¢

Hylkas hakemus

Vastaukset 100% oikein

Vastauksissa virheitd, palautetaan taydennettavaksi

JHU
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Merkin mydntaminen:

Myonna merkki

Valitse viestipohja Myoénna merkki— nakyma
Viesti on valmiina

Erdantymispaivi

Painikkeen teksti
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m
1
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Hakija saa tiedon myonnetystd osaamismerkistd hakemuksessa ilmoitettuun séhkopostiin.
Séahkopostissa olevan linkin kautta hakija voi vastaanottaa merkin.
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Hakemuksen palauttaminen tdydennettavaksi:

Palauta tdydennettédvaksi
Hakemuksen tehtidvd/tehtivit ei ole oikein

Tehtavi 2: Tutustu saavutettavuusvaatimuksiin. Vastaa kysymykseen. Valitse kaksl (2}«

Viesti ei tule automaattisesti — valitse viestipohja

ralauiinakemus tayaennettavaksi

..............

litse L - . .
Hakemuksen palauttaminen korjattavaksi—
@ Jarjestd muokkausajan mukaan Jarjesta otsikon mukaa Viesti
Q
Muokkaa teksti haetun osaamismerkin ja tarvittavan
lisdohjauksen mukaisesti. Viestipohja vaatii aina mydntdjan
muokkaamista.
Palauta tiydennettdviksi
Cawr-- uksen palauttaminen r:)rpD
Otsikka *
Henkilokohtaisen avun digitaidot osaamismerkista

Viestin sisilts *

Tyoeldman tietoturva

Sisailma-asiantuntija

‘ Palauta tiydennettiviksi Dz uuta

Mydntdjan ohjeissa on tarkat tiedot, mita vastauksissa edellytetaan. Jos vastauksissa on virheita tai
puutteita, tulee hakemus palauttaa tdydennettdvaksi. Mydntdjan tulee muokata korjattavan hake-
muksen viestin tekstid vastaamaan haettua merkkia ja tarvittavia korjaustoimia, joita hakijan tu-
lee tehd&. Tassa viestissa voi myos ohjata ja tukea merkin hakijaa esimerkiksi antamalla vinkki& mihin
hakemuksessa tulisi kiinnittd& huomioita tai mista voi hankkia lisatietoa aiheesta.
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Merkkien mydntégjalle on laadittu erillinen ohje hakemuksien tehtavien tarkastamista seka li-
satuen tarjoamista varten. Ohjeet I6ytyvat erillisené tiedostopakettina. Oikeat vastaukset na-
kyvat myontjalle myos merkkihakemuksessa automaattisesti. OBF:n uutena ominaisuutena
on lisdksi automatisoitu monivalintatehtavien vastauksissa nakyvat oikeat ja vaarat vastauk-
set. Osaamismerkin myontajalle on pyritty tekemaan mahdollisimman sujuva hakemuksen
tarkastamisen prosessi.

Merkkihakemuksen tarkastamisessa myontéja tarkistaa hakemuksen oikeellisuuden. Myo6n-
taja voi myontaa merkin tai lahettaa korjausta vaativan hakemuksen uudelleen muokattavaksi
hakijalle. Myont&ajan tehtava on ohjeistaa hakemuksen korjaustilanteessa hakijaa hakemuk-
sen tekemiseen liittyen. Tarvittaessa myontaja antaa tarkempia ohjeita tai lisamateriaalia op-
pimisen tueksi osaamismerkin suorittajalle.

Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkiston oppimisymparistd on rakennettu merkis-
tobn omaan Howspace tyo6tilaan. Avoin oppimisymparistd mahdollistaa itsendisen opiskelun.
Merkkien suorittaminen on mahdollista toteuttaa verkkovalitteisesti ja itsendisesti. Tarvittavan
tuen ja ohjauksen osaamismerkkien suorittaja saa Howspace oppimisymparistéssa, jos oppi-
misen tueksi tarjotaan myds lasnéolokoulutuksellisempaa elementtia. Oppimisymparisté mu-
kautuu siis kahdenlaiseen oppimiseen, joko taysin itsenéiseen tai tuetumpaan ja ohjaukselli-
sempaan oppimiseen.

Linkit oppimisymparistoihin:

Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkistd:
https://henkilokohtaisen-avun-digitaidot-osaamismerkisto.in.howspace.com

Digitaitojen Perusosaaja -osaamismerkKki:
https://digitaitojen-perusosaaja.in.howspace.com

Merkkien suorittajille on hyvé kertoa ja muistuttaa Open Badge Passportin kayttdon ja osaa-
mismerkkien hyddyntamisen mahdollisuuksiin liittyen, jotta osaamismerkkien merkitys ja arvo
konkretisoituvat. Osaamisesta tulee osaamismerkkien avulla ndkyvaa. Osaamismerkkien
avulla voi tehd& omasta osaamisesta nakyvaa ja jakaa tietoa myos sosiaalisen median kana-
vissa, tydhakemuksissa tai ansioluettelossa.
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