Digital kompetanse:

(Eksemplene nedenfor er kun et tips om hvor nivået vil ligge. Opplæringen skal tilpasses de påmeldtes egne behov form opplæring innenfor området)

Nivå 1:

Eksempler på innhold i opplæring:

· Slå av og på pc

· Kjenne igjen ikoner og knapper på datamaskina

· Koble seg til internett

· Bruke nettbank

· Levere selvangivelse

· Åpne interne systemer (citrix, bookingsystem etc) og enkel bruk av dem

· Åpne og sende epost med og uten vedlegg

· Lagring og arkivering av dokumenter, og filer på datamaskinen

· Lese og respondere på arbeidsinstruksjoner på skjerm
· Finne og åpne regneark, dokumenter, presentasjoner

· Motta og sende SMS på mobil og internett

· Finne kurs- og utdanningstilbud på internett

· Søke etter informasjon på internett

Nivå 2: 

Eksempler på innhold i opplæring:

· Enkel bruk av programmer for regneark, skrive brev, lage enkle presentasjoner

· Utvidet bruk av interne systemer (citrix o.a.)

· Opprette mapper og undermapper for sikker lagring og gjenfinning

· Laste ned og kjøre filer fra internett på en sikker måte

· Installere virusprogram og spamfilter, oppdatere disse

· Installere trådløst nettverk

· Bevisstgjøre egne barn angående sikker bruk av internett

· Delta i diskusjoner på internett

· Opprette og endre personopplysninger i brukerkontoer

· Bruke nettleserens internettlogg og midlertidige filer

· Sette inn bilde i dokumentfotobehandling
· Opprette regneark med oversikt over egen økonomi

· Opprette CV

· Sende epost til mange mottakere i en gruppe post

· Bruke intranettet for å få tilgang til informasjon om bedriften/virksomheten

· Bruke retteprogrammer og funksjoner

· Delta i faglige diskusjonsgrupper

· Lage enkle former i regneark

Nivå 3:

Eksempler på innhold i opplæring:

· Bruke døgnåpen forvaltning interaktivt
· Koble til og administrere digitale enheter

· Søke og finne gode tilbud på varer og tjenester på internett

· Kommunisere med andre i en diskusjonsgruppe/blogg på internett

· Opprette og administrere egen blogg/wiki

· Lage og publisere egen webside

· Bruke digitale verktøy i planlegging og gjennomføring av større prosjekter og oppgaver

· Bruke e-handle og elektronisk innrapportering i forretningsdriften

· Integrere og benytte ulike systemer og programmer ved anskaffelser og innføring av ny teknologi 

· Bruke avanserte presentasjonsverktøy

· Opprette formelle dokumenter med talloppstillinger, grafer og tabeller

· Bruke avanserte søkemetoder og kunne kildekritikk

· Lage en presentasjon av eget arbeid i forhold til målgruppe 

· Bruke multimedia i presentasjoner av eget arbeid
Hverdagsmatematikk:
(Eksemplene nedenfor er kun et tips om hvor nivået vil ligge. Opplæringen skal tilpasses de påmeldtes egne behov form opplæring innenfor området)

Nivå 1:

Eksempler på innhold i opplæring:

· Tolke og kontrollere regninger

· Forstå prislapper på ferdigpakkede varer

· Forstå buss- og togtabeller

· Bruke minibank

· Lese av lønnslipp (lønn og skatt)

· Velge størrelse og pris fra tabell i kundekatalog og fylle ut bestillingskjema

· Summere og kontrollere priser ved bestilling

· Forstå informasjon på vareartikkel

· Forstå offentlig informasjon

· Bruke måleutsyr; vekter, litermål, målebånd

· Lese av oversikt over inkomne og utgående varer via et ferdigsoppstilt regneark

· Telle opp og kontrollere varebeholdning

· Bruke kalkulator

· Forholde seg til timeplaner, ukeplaner og lignende

Nivå 2:

Eksempler på innhold i opplæring:

· Sammenlikne forskjellige priser på reiser

· Gjøre enkle overslag når utenlandsk valuta brukes

· Holde orden på egne utgifter og inntekter

· Bruke nettbank

· Bestille ulike typer billetter på internett

· Beregne riktig porto

· Forstå en arbeidstegning og foreta nødvendige utregninger/målinger i virkeligheten

· Anslå avstander på veikart

· Summere i regneark

· Fylle ut bestillingsskjema og beregne totalpris

· Tolke grafiske data, for eksempel næringsinnhold i mat, temperaturkurver og høyde/vektkurver for barn

· Bruke enkle programmer for matematikktrening

Nivå 3:

Eksempler på innhold i opplæring:

· kan regne om valuta

· regne ut ukelønn fra timelønn eller månedslønn fra årslønn

· på selvstendig grunnlag finne fram og velge mobilleverandør som blir billigst

· vurdere kostnader ved ulike reisemål opp mot hverandre

· vurdere energisparing

· finne fram til og vurdere ulike strømleverandører

· inkludere barn i aktiviteter som baking, spill, og hjelpe dem lekser i matematikk

· bruke matematikkferdigheter i forbindelse med oppussing

· Vurdere tilbakebetaling av lån i forhold til lånetid og rentefot

· Tolke offentlige data vedrørende helse, arbeidsløshet, kriminalitet etc

· Lage budsjett ved hjelp av regneark

· Forstå kart (koordinatsystem, avstand, areal)

· Vurdere nøyaktighetsgrad ved bruk av kalkulator

· Statistikk og sannsynlighet
· Bruke prosentberegninger

· Skrive rapporter som inneholder informasjon og enkle grafer av for eksempel slags- og produksjonstall

· Beregne innkjøp ut fra beholdning

· Bruke regneark (diagrammer og budsjetter)
Lesing og skriving:
(Eksemplene nedenfor er kun et tips om hvor nivået vil ligge. Opplæringen skal tilpasses de påmeldtes egne behov form opplæring innenfor området)

Nivå 1:

Eksempler på innhold i opplæring:

· gjenkjenne, lese og skrive enkeltbokstaver som representanter for språklyder

· dele opp et ord i enkeltlyder og trekke sammen enkeltlyder til ord

· skrive ord ved hjelp av analyse av lyder og uttale
· lese og skrive lengre ord ved å fokusere på ordets stavelser

· lese og forstå korte tekster

· finne bestemt informasjon i enkle tekster

· lese og forstå vanlige offentlige skilt

· bruke en ordliste, retteprogram

· skrive korte tekster ved hjelp av håndskrift, tekstmeldinger eller tekstbehandlingsprogram

· fylle ut timeskjema

· skrive en vaktliste

· skrive en enkel arbeidslogg

Nivå 2:

Eksempler på innhold i opplæring:

· gjøre seg kjent med hovedinnholdet i en avis

· forstå skriftlig informasjon fra det offentlige

· forstå en sikkerhetsinstruks og andre instrukser

· forstå et referat fra et møte

· hjelpe egne barn med å lese tekster

· finne relevant informasjon på en dataskjerm

· forstå kortfattede skriftlige meldinger fra kunder og leverandører

· kunne gi skriftlig informasjon til arbeidskolleger og leder
· gjøre avtaler eller gi beskjeder via SMS og epost

· skrive korte formelle brev

· skrive notater mens man arbeider i et møte eller snakker i telefonen

· Finne stoff til hjelp i egen skriveoppgaver

· Forstå hovedinnholdet i en fagtekst

· Skrive oppsummeringer av en tekst, strukturere en skriftlig tekst

· Delta med korte innlegg i diskusjoner på internett

Nivå 3:

Eksempler på innhold i opplæring:

· Forstå argumentasjonen i et avisinnlegg og stille kritiske spørsmål til teksten

· Lese høyt for barn i alle aldre

· Identifisere feil i skriftlige tekster

· Finne relevant informasjon i bruksanvisninger og instrukser

· Lese og oppsummere innholdet i arbeids- og sikkerhetsinstrukser

· Finne fram til relevante detaljer i en tekst

· Skrive detaljerte og velstrukturerte logger, referater og rapporter

· Skrive klare og konsise arbeidsinstrukser til kolleger

· Kommunisere skriftlig med kunder, myndigheter og tilpasse struktur og ordbruk til målgruppe og tema

· Lese og forstå faglitteratur og oppsummere innholdet

· Skrive disposisjon og utkast til en skriftlig oppgave

· Restrukturere egne skriftlige tekster 

· Skrive velstrukturerte tekster

· Drøfte detaljert i egne skriftlige tekster og muntlig i diskusjoner

