Henkildston digiosaamisen sisalto

Perus tietotekniikkataidot ja
laitteiden kdayttaminen

Kaikkien tulee osata:
Tietokoneen peruskayttaminen
(Laitteiden ja sovellusten
kaynnistaminen, tiedostojen
tallentaminen)

Mobiililaitteiden peruskayttaminen
(Laitteiden ja sovellusten
kdynnistdminen, tiedostojen
tallentaminen)

Tulostus ja skannaus
Tiedonhaku

Yksikossa maadriteltava
osaaminen:

Yksikdssa kaytossa olevien laitteiden
kayttaminen

Tietosuoja- ja
tietoturvaosaaminen

Kaikkien tulee osata:

Oman organisaation tietoturvaan ja
tietosuojaan liittyva ohjeistus

Uhkilta suojautuminen (esim.
kalasteluviestit)

Poikkeustilanteissa toimiminen

Henkilotietojen kasitteleminen

Yksikossa maadriteltava
osaaminen:

Yleiset toimisto- ja
viestintaohjelmat

Kaikkien tulee osata:
Sahkoéposti: Outlook / Gmail

Kalenteri: Outlook / Gmail
Intran kayttdminen
Etakokoukseen liittyminen

Kyselyihin vastaaminen (esim.
henkildstokyselyt)

Yksikossa maariteltava
osaaminen:

Esim. Teams, OneDrive, Google
Drive

Jarjestelmdaosaaminen

Kaikkien tulee osata:
HR-jarjestelmat (esim. ESS /
Populus, M2)

Kulttuuri- tms. setelien hakeminen

Yksikossa maariteltava
osaaminen:

Yksikdssa olevat jarjestelmat, joita
tulee osata kayttaa (esim.
tydajanseuranta-jarjestelma)
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