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Indledende bemarkninger

Denne vejledning til FVU-digital uddyber leereplanen for FVU-digital, som den forefindes i sendringsbe-
kendtggrelse nr. 1829 af 28/12/2023 om undervisning m.v. inden for forberedende voksenundervisning.

Undervisningsvejledningen er ministeriets bidrag til faglig og psedagogisk inspiration for nuveerende
og kommende undervisere pa FVU-digital.

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

I undervisningsvejledningen findes endvidere eksempler pa undervisningsforlgb og aktiviteter. Der er
forslag til tematiske undervisningsforlgb.

Eksemplerne er taenkt til inspiration bade med hensyn til indhold og tilretteleeggelse, da undervisnin-
gen altid skal tilpasses deltagerne pa det enkelte hold.

Der er kun tale om krav til undervisningen, nar der citeres fra bekendtgerelsen, herunder lzereplanen.
Citater fra bekendtgarelsen er indsat i kursiv og i grd ramme.

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

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

Bekendtggrelse om aendring af bekendtgarelse om undervisning m.v. inden for forberedende voksen-
undervisning:
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/1829

Leereplanen for FVU-digital
| det folgende vil fagbeskrivelsen for FVU-digital blive uddybet og eksemplificeret. Reekkefglgen i un-
dervisningsvejledningen fglger ikke reekkefalgen i fagbeskrivelsen.
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1 Fagets identitet og formal

1.1

1.2

Identitet

FVU digital er et feerdighedsfag og et vidensfag. Faget beskeeftiger sig med grundleeggende forsta-
else for digitale lzsninger. Faget omfatter anvendelsen af digitale redskaber og programmer med
transferveerdi til job, uddannelse, privat- og samfundsliv.

Det moderne samfund er i stigende grad baseret pa anvendelse af digitale lgsninger i job, uddan-
nelse, privat- og samfundsliv. Det stiller krav til den enkelte om at besidde de ngdvendige feerdig-
heder i digital opgavelasning.

Faget FVU-digital er malrettet deltagere, som har behov for at styrke deres basale feerdigheder i di-
gital opgavelgsning i relation til deres job, uddannelse, privat- og/eller samfundsliv.
Undervisningen i FVU-digital skal bidrage med kendskab til og erfaring med at anvende digitale
lzsninger og hermed skabe en forstaelse for digitale lgsningers indflydelse p job, uddannelse, pri-
vat- og samfundsliv.

Undervisningen i FVU-digital er et forlgb for voksne, som har brug for at udvikle deres basale og
grundlaeggende digitale feerdigheder. Faget FVU-digital omhandler derfor praktisk anvendelse af digi-
tale lasninger i job, uddannelse, privat- og samfundsliv.

Formal

FVU-digital har til formadl at styrke deltagernes muligheder for at udvikle og opna rutine og sikker
brug af deres basale digitale feerdigheder med henblik pa at betjene sig af digitale lesninger som nyt-
tige veerktgjer i job, uddannelse, privat- og samfundsliv samt at fG mod pa at tilegne sig nye digitale
feerdigheder.

Undersggelsen Danskernes kompetencer (2013), som indgik i OECD's internationale kortlaegning af
voksnes kompetencer (PIAAC-undersggelsen), viser, at mere end 1 mio. voksne danskere har vanske-
ligheder ved at lgse hverdagsopgaver pa en computer.

| PIAAC-sammenhaeng anvendes betegnelsen "problem solving in technology-rich environments” og
denne defineres som evnen til at bruge digitale teknologier, kommunikationsredskaber og netvaerk
med henblik pa at finde og vurdere information, kommunikere med andre mennesker og udfere kon-
krete opgaver (OECD 2009). P& dansk er dette blevet oversat til “problemlgsning med it". Formalet med
faget er at styrke denne gruppes digitale faerdigheder.

FVU-digital er et faerdighedsfag. En feerdighed forstas her ud fra begrebets definition i kvalifikations-
rammen for livslang laering (ufm.dk). En feerdighed angiver séledes, hvad en person kan ggre eller ud-
fare. Faget er samtidig praksisnaert.

FVU-digital har til formal at gere deltageren i stand til at udfere de digitale opgavelasninger, der er re-
levante for job uddannelse, privat- og samfundsliv, fx at anvende relevante digitale veerktgjer, kommu-
nikere digitalt, sege informationer digitalt samt organisere, strukturere og handtere data. Formalet er
endvidere at styrke deltagerens evne til og mod pa at tilegne sig nye digitale faerdigheder.
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Indholdet i undervisningen retter sig efter den enkelte deltagers behov for at kunne varetage arbejds-
funktioner, personlige behov, indga digitalt i samfundet samt evt. fremtidige uddannelse og opkvalifi-
cering. Det vil veere muligt at tone de konkrete forlgb med en prioritering af de mal, der iszer er efter-

spurgt.

| denne vejledning vil der veere eksempler pa undervisningsforlgb med varierende svaerhedsgrad.
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Faglige mal og fagligt indhold

FVU-digital skal styrke deltagerens evne til og mod pd at tilegne sig nye digitale feerdigheder.

FVU-digital udbydes i fire trin:

Trin 1 skal introducere deltageren til brugen af digitale veerktajer pa basalt niveau

Trin 2 skal udvikle deltagerens feerdigheder i digital opgavelasning

Trin 3 skal videreudvikle tillcerte feerdigheder i digital opgavelosning

Trin 4 skal automatisere deltagerens feerdigheder i digital opgavelasning

Fagligt mal/Trin

| Trin 1

| Trin 2

| Trin 3

I Trin 4

Undervisningens mal er, at deltageren inden for:

Digitale vaerktgjer

a) opnar at veere for-
trolig med relevante
enheder og digitale
vaerktgjer

b) kan handtere for-
skelligartede pro-
grammer med pege-
redskab og tastatur.

a) Udvikler arbejdet
med relevante enhe-
der og digitale vaerk-
tgjer med henblik pd
optimeret betjening.
b) opnar en basal for-
staelse for muligheder
og konsekvenser ved
anvendelse af kunstig
intelligens.

a) Opnar rutine og
sikker brug og ef-
fektiviserer arbejdet
med relevante en-
heder og digitale
veerktgjer.

b) kan anvende den
grundlaeggende
funktionalitet i kun-
stig intelligens til
opgavelgsning,
samt opna en
grundlaeggende for-
staelse for mulighe-
der og konsekven-
ser af anvendelsen.

a) opnar rutine og sik-
ker brug med henblik
pa at automatisere ar-
bejdet med relevante
enheder og digitale
veerktgjer.

b) opnar en grund-
laeggende forstaelse
for og erfaring med
samspillet mellem di-
gitale veerktgjer og
periferiudstyr fx 3D
printere, simple ro-
botter eller lignende
veerktajer

¢) opnar en grund-
laeggende forstaelse
for og erfaring med
programmering

d) Kan anvende kun-
stig intelligens mal-
rettet til opgavelos-
ning, samt opna for-
staelse for muligheder
og konsekvenser ved
dens anvendelse.
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Fagligt mal/Trin

Trin 1

Trin 2

Trin 3

Trin 4

Organisering,
strukturering og
handtering af data

a) kan lagre og hente
data fra lokale samt
eksterne/centrale lag-
ringsmedier

b) kan udveelge og
downloade apps.

a) kan opsamle, indta-
ste, redigere og bruge
data i relevante funk-
tioner i databaser el-
ler i digitale produkti-
oner.

a) opnar rutine og
sikker brug af feer-
digheder inden for
opsamling, sagning
og handtering af
data i relevante da-
tabaser eller digita-
liserede produktio-
ner.

a) opnar rutineret, sik-
ker og optimeret brug
af feerdigheder inden
for opsamling, seg-
ning og handtering af
data i relevante data-
baser eller digitalise-
rede produktioner

b) Kan anvende
cloudtjenester til op-
bevaring og organise-
ring af filer.

Informationssag-
ning

a) kan foretage simpel
informationssggning
b) kan finde og an-
vende instruktions-vi-
deoer.

a) kan kvalificere in-
formationssggningen
ved kendskab til s@-
geteknik-ker/strate-
gier

b) kan finde og an-
vende instruktionsvi-
deoer.

a) kan malrette og
effektivisere infor-
mationss@gning

b) kan finde og an-
vende instruktions-
videoer.

Digital kommuni-
kation

a) kan modtage og
besvare e-mails og
andre digitale beske-
der pa relevante digi-
tale enheder

b) kan handtere mails
sikkert, herunder ugn-
skede mails.

a) kan modtage og
besvare e-mails og
andre digitale beske-
der pa relevante digi-
tale enheder

b) kender og kan an-
vende relevante of-
fentlige, digitale selv-
betjeningslgsninger
) kan handtere mails
sikkert, herunder ugn-
skede mails.

d) opnar bevidsthed
om forskellen pa lo-
kale apps/program-
mer og cloudtjenester

a) kan betjene delt
kalendersystem

b) kan foretage s@g-
ninger, filtrering og
organisering af
mails

¢) kan avancere bru-
gen af e-mailkom-
munikation med
udnyttelse af rele-
vante faciliteter i e-
mailklienten

d) kan samarbejde
digitalt med andre,
herunder dele do-
kumenter i cloudtje-
nester

a) kan samarbejde di-
gitalt med andre i
delte dokumenter og
cloudtjenester

b) kan anvende digi-
tale mgdeveerktgjer.

Kompensatorisk IT

a) kan anvende rele-
vante kompenserende
veerktgjer.

a) kan anvende rele-
vante kompenserende
vaerktgjer.

a) kan anvende rele-
vante kompense-
rende vaerktgjer.

a) kan anvende rele-
vante kompenserende
veerktgjer.

Sikkerhed, privat-
liv og persondata

a) kan danne og
handtere adgangsko-
der

b) har kendskab til
basal it-sikkerhed

¢) kender til de vae-
sentligste krav til be-
handling af person-
data.

a) kan finde og orien-
tere sig i it-sikker-
hedspolitik

b) kan finde og orien-
tere sig i de lovgiv-
ningsmaessige krav til
behandling af person-
data.

a) kan forholde sig
til it-sikkerhed

b) kan forsta de lov-
givningsmaessige
krav til behandling
af persondata.
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2.1

Kernestoffet skal behandles med udgangspunkt i konkrete problemstillinger, som deltageren kender fra

job, uddannelse privat- og/eller samfundsliv. Kernestoffet omfatter:

Trin 1

Trin 2

Trin 3

Trin 4

1. Anvendelse af pege-
redskab og tastatur

2. Kendskab til rele-
vante digitale veerkto-
jer

3. Enkel filhandtering
4. Enkel informations-
s@gning

5. Digital kommunika-
tion

kerhed
7. Relevante kompen-
serende veerktgjer.

6. Viden om digital sik-

1. Optimeret betjening
af relevante enheder
og digitale veerktgjer
2. Handtering og de-
ling af data og filer

3. Kvalificeret informa-
tionss@gning

4. Digital kommunika-
tion

5. Viden om digital sik-
kerhed

6. Relevante kompen-
serende veerktgjer.

7. Basal viden om kun-
stig intelligens

1. Effektiv betjening af
enheder og digitale
veerktajer

2. Rutine og sikker
brug i arbejdet med
data

3. Informationss@gning
og informationsdeling
4. Digital kommunika-
tion og samarbejde

5. Viden om digital sik-
kerhed

6. Relevante kompen-
serende veerktgjer.

7. Grundleeggende an-
vendelse af, og viden
om, kunstig intelligens

1.Automatiseret betje-
ning af enheder og di-
gitale vaerktgjer

2. Automatiseret brug
i arbejdet med data

3. Digitalt samarbejde
i delte filer og digitale
mgdeveerktgjer

4. Viden om samspillet
mellem enhed og eks-
ternt udstyr

5. Programmering

6. Malrettet anven-
delse af, og viden om,
kunstig intelligens

7. Relevante kompen-
serende veerktgjer.

Trin 1

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

Undervisningens mal er, at deltageren inden for:

Grundlceeggende viden om digitale veerktajer

Det faglige mal, at deltageren opnar at veere fortrolig med relevante enheder og digitale veerktgjer, un-
derstreger, at undervisningen pa FVU-digital trin 1 retter sig mod deltagere med ingen eller naesten in-
gen digitale faerdigheder. Undervisningen pa trin 1 skal séledes introducere deltageren til relevante en-
heder og digitale veerktgjer pa et absolut begyndertrin. Her er det vigtigt, at undervisningen tilrette-
laegges efter, at deltageren kan fa brug for at anvende en ny og ukendt digital enhed i lgsningen af ar-
bejdsopgaver, fx en tablet eller en smartphone. Det er séledes formalet pa trin 1, at der introduceres til
enhederne og veerktgjerne pa et meget basalt niveau.

Det mest grundleeggende for at kunne bruge sin computer, smartphone eller tablet er at kunne teende
for den, logge ind og kunne vaelge og aktivere det program, der skal bruges til at lase en given opgave.
Desuden skal man kunne 'ga tilbage’ og afslutte arbejdet pa enheden.
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Dette kan synes som en banal opgave, men for deltageren pa trin 1 skal der vaere mulighed for at laere
en ny enhed at kende og fa grundige forklaringer pa, hvordan tingene haenger sammen.

Deltageren gver at starte/teende sin enhed, at logge ind og at starte et program. Nar arbejdet er feer-
digt, 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.

Dette faglige mal drejer sig iseer 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 treene, sa
der opnas fortrolighed med redskabet. Forskellen pa hgjre- og venstreklik skal forklares og traenes, og
det vil ofte veere relevant at introducere til de mest almindelige kombinationer af pegeredskab og ta-
statur, fx Ctrl+C, Ctrl+X og Ctrl+V. Desuden kan det veere relevant at praesentere tastaturets opbygning,
herunder specialtasternes funktioner. Arbejdet med pegeredskab og tastatur foregar i forskellige pro-
grammer, der afspejler trinnets gvrige faglige mal. Det kan fx veere i arbejdet med browseren, e-mail-
programmet eller tekstbehandlingen.

| arbejdet pa smartphone eller tablet retter dette faglige mal sig mod, at deltageren leerer at betjene
enheden med touchfunktion. | farste omgang kan det ganske enkelt veere svaert at ‘ramme’ de gnskede
virtuelle taster, og dette kan kraeve en del traening. Det kan fx forega ved at man sender SMS’er til hin-
anden.

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

Organisering, strukturering og handtering af data

Pa trin 1 handler dette faglige mal iseer om at lzere at gennemskue strukturen i lagringsmedier 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 hensigtsmaessigt at benytte en online lagringstjene-
ste?

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

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

Derfor er det vigtigt, at deltageren kan downloade/tilfgje relevante apps til sin enhed. For at muliggere
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 (iOS) (eller mere sjaeldent en tredje type app store).
Dette skal man saledes indledningsvist sikre sig.

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

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

e Offentlige digitale selvbetjeningslgsninger som e-Boks og borger.dk

1
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e Branchespecifikke apps; sag efter, hvilke apps der er aktuelle for den enkelte branche.
Deltageren laerer, hvordan man sgger efter, henter, installerer og opdaterer apps.
Informationssogning

Kender man ikke en eksakt internetadresse, er man afhaengig af at skulle bruge en sggemaskine. Pa
dette trin lzerer deltageren at finde informationer ved at handtere basale funktioner i et browserpro-
gram. Informationssggningen handler her om at udveelge relevante sggeord og blive bekendt med
skaermbilledet, nar han/hun benytter en sggemaskine, hvor er fx annoncerne/de sponsorerede links
placeret? Hvordan kan man se det?

Deltageren pa trin 1 skal stilles over for informationss@gningsopgaver, hvor han/hun oplever at finde
relevante og brugbare informationer uden endnu at veere i stand til at benytte en meget avanceret og
malrettet internetsagning.

Den digitale verden bliver mere og mere visuel. Billed- og videodata fylder meget, og det er qua den
nyere IT-teknologi med stgrre bandbredde blevet muligt at transportere meget stgrre datamaengder i
netveerkene. For de fleste er en visuel tilgang til viden at foretraekke, da mange lzerer bedre ved at fa
det demonstreret eller forklaret af andre. Videomediet 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 sag-
ning i en browser fx via Googles sggemaskine, hvor der kan sagges specifikt i kategorien “Videoer". Del-
tageren skal kunne betjene afspilleren med symbolerne “Play”, “Pause”, “Stop”, “Fuld skeerm” og i avrigt
vende tilbage til sggefeltet, for at foretage nye sggninger. Deltageren skal ogsa kende til indstillingen

“Autoplay”, som forhindrer, at de efterfglgende videoer automatisk afspilles.
Digital kommunikation

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

Deltageren arbejder med at sende og modtage mails pa de enheder, der matte veere relevante. Delta-
geren skal kende mapperne “Indbakke”, "Udbakke”, “Sendt post” og “Slettet 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 messaging programmer i den in-
terne kommunikation. Derfor kan det veere ngdvendigt, at deltageren lzerer at sende og modtage be-
skeder via aktuelle programmer, deltageren har kendskab til.

Deltageren skal have forstaelse for, hvad spammails er, og kende til den uheldige konsekvens af at
abne links i spammails. Der skal opnas viden og faerdigheder i, hvordan ugnskede mails handteres; blo-
kering af afsendere med spammails, fgj spammails til mappen “Ugnsket mail”, undersege om godar-
tede mails er havnet i mappen “"Ugnsket mail” og flytte den tilbage til indbakke.

Kompensatorisk it
Pa alle fire trin af faget skal deltageren opna kendskab til anvendelse af digitale veerktgjer og strategier

til kompensation for mangel pa andre basale feerdigheder (fx leesning og skrivning), eller funktionsned-
seettelser, der kan sta i vejen for deltagerens digitale opgavelgsning i hverdagen. Dette behov kan veere
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2.2

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 program-
mer fra forskellige producenter til bade Windows, Android og iOS, ligesom der er flere onlineprogram-
mer. Det er ikke muligt at opliste alle programmer her, men man kan som underviser orientere sig i fal-
gende hovedgrupper af kompenserende vaerktgjer:

e Programmer til laese- og skriveteknologi (LST), fx CD-ORD, IntoWords, AppWriter

e Tale-til-tekst i nyere iOS/iPadOS (pa iPhone og iPad) er det muligt at diktere uden brug af apps; pa
Androidenheder kan der anvendes Google Docs (kan desuden ogséa 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
Oversaet samt IntoWords til at tage billede af tekst til OCR-behandling og oplaesning

e Oplaesning; nyere smartphones og tablets har oplaesningsfunktion.

Det er veerd at bemaerke, at nogle af disse kompenserende veerktgjer og strategier ligeledes kan effek-
tivisere den digitale opgavelgsning for voksne, der ikke er laesesvage. Fx kan det vaere relevant at tage
et billede af en tekst pa et fremmed sprog og fa den oversat og oplaest pa dansk.

Sikkerhed, privatliv og persondata

| takt med den IT-teknologiske udvikling, er hdndtering af adgangskoder blevet en del af vores hver-
dag, bade privat og iseer arbejdsmaessigt. For at overholde virksomheders IT-sikkerhedspolitik er ad-
gang til alle IT-systemer sikret med et login, der bestar af et brugernavn 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 staerk
kode. Det er en god ide at indlaere huskeregler, som statte til hukommelsen, da koder typisk skiftes
med 90 dages interval.

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

Desuden skal deltageren undervises i fornuftig adfeerd pa nettet.

Deltageren skal kende til kravene i Persondataforordningen (GDPR), som gaelder for relevante jobfunk-
tioner, og vaere bekendt med handteringen af almindelige og falsomme personoplysninger.

Trin 2

Kernestoffet er inddraget og beskrevet i ssmmenhaeng med deres korrelerende faglige mal.
Grundlceggende viden om digitale veerktajer

Pa trin 2 forudsaettes det, at deltageren kan navigere pa sin enhed samt aktivere og afslutte relevante
programmer. Pa dette trin handler det overordnet om at optimere betjeningen. Pa trin 2 skal brugeren
saledes lzere at orientere sig i samt tilrette og personalisere brugerflader pa relevante enheder og digi-
tale vaerktgjer, sa den digitale opgavelasning bliver mere effektiv og intuitiv.
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Pa en tablet eller smartphone kan det fx handle om at organisere startskeermens apps pa logisk og in-
tuitiv 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 fortseette arbejdet med relevante programmer/veaerktgjer for at
udvikle og optimere betjeningen af dem.

Kunstig intelligens har en stadig stigende indflydelse pa savel arbejdslivet, privatlivet og uddannelses-
systemet. Derfor er det vaesentligt at deltageren opnar en grundlaeggende forstaelse for i hvilke situati-
oner kunstig intelligens anvendes i apps, produktionsapparater og lign. | denne forbindelse er det vae-
sentligste for deltageren pa trin 2 at opna en basal forstaelse for hvilke muligheder og konsekvenser
der er ved anvendelsen af teknologien, f.eks. deepfakes anvendt til misinformation.

Det er vigtigt, nar der veelges vaerktgj, at holde for gje at flere udbydere af Chatbots, ex. ChatGPT, ad-
ministreres pa servere uden for EU af firmaer uden en databehandler-aftale, hvorfor kursistens person-
lige oplysninger ikke er beskyttet. Der findes dog andre alternativer som SkoleGPT og Microsoft Copi-
lot, der hostes pa europaeiske servere.

Organisering, strukturering og handtering af data

Data er informationer, der lagres elektronisk, og som kan sammenkgres eller ssmmenlignes med andre
data pa en hurtig og effektiv made, langt hurtigere og mere preecist end den menneskelige hjerne er i
stand til. Digitale veerktgjer er hjaelperedskaber til at f& 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 hjeelp 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 2 skal kunne betjene.
De skal kende til forskellige sggestrategier og opna fortrolighed med, hvordan dataudtraek praesente-
res, indtastes og lagres. Det kan fx dreje sig om varer pa et lager, reservedele til maskiner eller haendel-
ser med borgere i Zldreplejen.

Informationssegning

Pa trin 2 skal deltageren leere strategier til at kvalificere informationssagningen, sé den bliver mere
praecis og malrettet. Det handler om at undga 'stgj’, 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 resulta-
ter til lokale forhold eller indholdstype. | Googles segemaskine kan man indsnaevre sggningen ved at
s@ge i "Billeder”, "Videoer” eller “Maps” i stedet for “Alle”. Desuden kan det undertiden vaere brugbart
at benytte en af sggeindsnaevringerne under “Vaerktgjer". P4 den made kan man fx foretage en be-
greensning 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, sites@g-ning i kombination med sgge-
ord eller citationstegn.

Man mgder jaevnligt en QR-kode, der linker til en instruktionsvideo om, hvordan forskellige maskiner
eller vaerktajer skal betjenes. Ydermere kan man have behov for at anvende instruktionsvideoer pa for-
skellige offentlige hjemmesider eller til privat brug. Videoerne er ofte lagret pa feelles videoportaler
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 sggninger pa disse portaler for at finde relevante instruk-
tionsvideoer, og ligeledes kunne betjene afspilleren med valg af skaermstgrrelse ved visning, valg af
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kvalitet i streamingen og kunne vende tilbage til sagefeltet, for at foretage nye sggninger. Deltageren
skal have forstaelse for begrebet “streaming” og kende til fordelene ved at streame.

Digital kommunikation

Deltageren pa trin 2 skal kende til de gaengse digitale kommunikationssystemer i virksomhederne. Det
drejer sig ofte om e-mail med Outlook som e-mailklient, maske suppleret af SMS pa smartphone. Del-
tageren skal forsta, at principperne for kommunikation er de samme uanset hvilken platform, der kom-
munikeres fra, fx vil e-mail skulle betjenes pa samme made, uanset om det er fra computer, smart-
phone 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 mail-
adresser. Der skal opnas fortrolighed med at organisere og s@ge 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 emnefeltet, samt kende forskel pa hvornar
“Til"- og "Cc"-adresselinjerne skal benyttes.

Deltageren udbygger sine faerdigheder i mailkorrespondancen ved at lzere, hvordan vedhaeftninger
modtages og abnes. Deltageren lzerer ikonet for vedhaeftning (papir-clips) at kende, og treenes i at ved-
haefte forskellige typer af filer, ligesom der gves at vedhaefte flere filer til samme meddelelse. Deltage-
ren bar ogsa introduceres til, hvordan man sender og dbner komprimerede filer.

Her handler det om, at deltageren skal kende til og vaere i stand til at anvende relevante offentlige, di-
gitale selvbetjeningslasninger. Deltageren skal fa et overblik over, hvor og hvordan han/hun kan orien-
tere sig og foretage handlinger/eendringer digitalt ift. gkonomiske og personlige forhold i relation til
arbejds- og privatlivet.

Det vil bl.a. veere relevant, at deltageren kender sin fagforenings og A-kasses digitale sider, ligesom
selvbetjeningslgsningerne e-Boks, skat.dk, borger.dk, pensionsinfo.dk samt sundhed.dk er vigtige at
kende.

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

Deltagere pa trin 2 skal opna en bevidsthed om hvilke af de anvendte programmer der lagres lokalt pa
det anvendte device og hvilke der fungerer som cloudbaserede tjeneste. Da flere af de programmer
man kan forestille sig anvendt f.eks. dele af Microsoft Office pakken og Google Drive kan lagre bade
lokalt og cloudbaseret, er det vaesentligt for deltageren at kunne skelne mellem hvornar en app eller et
program gar det ene eller det andet, samt forsta fordele og ulemper.

Kompensatorisk it

Deltagere pa trin 2 skal opna kendskab til anvendelse af digitale veaerktgjer og strategier til kompensa-
tion for mangel pa andre basale faerdigheder (fx laesning og skrivning) eller funktionsnedsaettelser, der
kan sté i vejen for deltagerens digitale opgavelasning i hverdagen.

Deltagere, der har behov for kompenserende vaerktgjer, skal kende til mulighederne og kunne betjene
dem i forhold til lzsning af specifikke opgaver fx til oplaesning af tekst, skrivestgtte til produktion af tek-
ster, diktering af tekster, stemmestyring m.v.

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

15
© Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, maj 2025



2.3

Sikkerhed, privatliv og persondata

| 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 vi-
den om, hvordan disse data sikres. Virksomheder og ansatte har pligt til at fglge lovmaessige procedu-
rer for, hvordan persondata handteres, isaer hvis persondata indgar i virksomhedens aktiviteter fx i Z£ld-
replejen, ved rottebekaempelse, hos mindre handvaerksmestre eller lign. Disse procedurer er beskrevet i
virksomheders IT-sikkerhedspolitik, som alle ansatte skal kende og forholde sig til.

Deltagere pa trin 2 skal, hvor det er relevant, kende disse procedurer og vide, hvordan det kan have
indflydelse pa en opgavelgsning.

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

Derudover er det relevant for deltagere, uagtet om vedkommende er i job eller gj, at have et basalt
kendskab til hvilke rettigheder der er forbundet med personlige oplysninger.

Trin 3

Kernestoffet er inddraget og beskrevet i sammenhang med deres korrelerende faglige mal.
Grundleeggende viden om digitale veerktajer

Pa trin 3 forudseettes det, at deltagerne mestrer brugen af kendte digitale veaerktgjer pa almindeligt bru-
gerniveau, men de mangler maske overblik, forstelse og rutine i at udnytte veerktgjerne pa et hgjere
niveau. Netop forstaelse for ss mmenhaenge og fortrolighed er en stor hjeelp ved tilleering af nye vaerk-
tgjer og arbejdsgange, da moderne IT-producenter tilstraeber en ensartet brugerflade pa vaerktgjerne.
Dvs. hvis deltageren har et godt kendskab til og rutine i brugen af et specifikt veerktgj, vil deltageren
besidde den ngdvendige forforstaelse for at betjene en raekke 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 sammenhaeng med netvaerksstrukturer, forskellige indgange til data i
skyen, simple mader at dele filer med andre p3, differentierede rettigheder til filhdndtering m.v. Delta-
gerne skal ligeledes inspireres og rutine-res i at anvende genveje og andre effektive mader at betjene
veerktgjerne pa under overskriften "work smarter”.

Deltageren skal pa trin 3 stifte bekendtskab med den grundlzeggende brug af kunstig intelligens fx
chatbots. Deltageren skal gennem afpravning gere sig erfaringer med hvilke muligheder der er for at fa
programmet til at besvare spgrgsmal, komme med forslag til l@sning af problemstillinger samt opsamle
information, samt evt. som kompensatorisk veerktgj. Pa trin 3 bar fokus veere pa deltagerens egen nys-
gerrighed omkring teknologien samt refleksioner over de lgsninger og svar den kunstige intelligens le-
verer, samt refleksioner over hvilke muligheder og konsekvenser der er forbundet med at anvende tek-
nologien til at lgse konkrete opgaver.

Det er vigtigt, nar der veelges vaerktgj, at holde for gje at flere udbydere af Chatbots, ex. ChatGPT, ad-
ministreres pa servere uden for EU af firmaer uden en databehandler-aftale, hvorfor kursistens person-
lige oplysninger ikke er beskyttet. Der findes dog andre alternativer som SkoleGPT og Microsoft Copi-
lot, der hostes pa europeeiske servere.
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Organisering, strukturering og handtering af data

Malet med at kunne betjene digitale veerktgjer er hovedsageligt at fa adgang til handtering af data. Alle
IT-systemer har en kerne af databaser, hvor data kan tilfgjes, filtreres, udtraekkes og slettes. Data er in-
formationer, der lagres elektronisk, og som kan sammenkgres eller sammenlignes med andre data pa
en hurtig og effektiv made, langt hurtigere og mere preecist end den menneskelige hjerne er i stand til.
Digitale veerktgjer er hjaelperedskaber til at f& adgang til data og fungerer som et vindue ind til databa-
serne. Ved hjelp af sggevaerktgjer i databaserne kan man finde data ud fra specifikke kriterier fx s@ge-
ord, navne, dato for lagring, type m.v. Det er disse sggeveerktgjer, deltagerne pa trin 3 skal kunne me-
stre, fx ved at benytte filtertegn, benytte forskellige sggestrategier og kunne validere data. Det er vig-
tigt at forstd, hvordan databaser er opbygget og fungerer, fx hvad er valid data, hvordan opsamles
data, hvordan tilgas data m.v.

Informationssegning

Vi lever i et kommunikations- og informationssamfund, hvor der kommunikeres som aldrig fer, og hvor
informationsstremmen er uendelig. Med udviklingen af internettet er der dbnet 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, instruere i brugen og om at fejlsgge m.v. Fx hvis man kgber et nyt
stykke veerktgj, vil man ved at scanne en QR-kode f& adgang til brugervejledning ofte i form af videoer,
produktspecifikation, sikkerhedsforskrifter, sortiment af ekstraudstyr m.v. Nyttig viden sasom love og
regler, krav til sikkerhed pé arbejdspladsen, oplysning om farlige vaesker, kataloger over materialer og
varer m.v. findes let tilgaeengeligt pa internettet. Det kraever blot, at man kan betjene sggemaskiner, in-
ternetbrowsere og anvende fornuftige segestrategier.

Et af de mest kendte og benyttede vaerktgjer er Googles sggemaskine, som hjeelper os med at finde
informationer pa internettet. For malrettet og effektivt at finde frem til specifik information skal man
tilpasse sine s@geord/-strenge for at indsnaevre sgge-resultaterne. Det kan veere nadvendigt at afprave
flere forskellige s@geord/-strenge for at finde den gnskede information. For at kunne finde samme in-
formation ved en senere lejlighed, kan linket med fordel gemmes som “Favorit”. Det er bl.a. disse feer-
digheder, deltagerne pa trin 3 skal kunne mestre. Derudover skal de forstd begreber som URL, link,
cookie, adresselinjens funktioner, internetadresse, fane, genvejsmenuer, laesevisning, zoom m.v., alt
sammen for at kunne arbejde mélrettet og effektivt med informationssagning.

Pa virksomheder, og i privatlivet, 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 feelles
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 sggninger pa sadanne portaler for at finde relevante in-
struktionsvideoer, betjene digitale afspillere, kende til indstillingsmulig-hederne i afspilleren, forsta be-
grebet “streaming” og kunne dele videoer med andre. Deltageren skal ligeledes kunne konfigurere af-
spilleren til at vise undertekster, og via Google Translate eller anden oversattelsessoftware kunne fa
vist undertekster pa dansk, hvis videoen er pa et andet sprog.

Digital Kommunikation

| den moderne IT-verden er "dele”-begrebet blevet den foretrukne made at arbejde sammen pa via di-
gitale veerktgijer. | kalendersystemer som fx Outlook, der benyttes i de fleste virksomheder, er det mu-
ligt at dele sin kalender, sa kollegaer kan se ens aftaler og planleegge mader eller arbejdsopgaver efter,
hvornar der er plads i kalenderen. Deltagerne pa trin 3 skal pa fortrolig og rutineret vis betjene veerkte-
jer som Planleegningsassistenten, Planleegningsvisning, indkalde til mgde, svare pa mgdeindkaldelser,
aflyse og flytte mgder m.v.
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Kommunikationsstremmen er taget til, og maengden af mails, der skal handteres, er steget 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 foretrukne kommunikationssystem. Indbakken
bliver hurtigt uoverskuelig, og det er arbejdskraevende 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
sggevaerktgjerne 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
leengere ngdvendigt med de nye filtrerings- og segefunktioner, da de er langt mindre tidskraevende.

E-mailklienterne er blevet mere enkle at betjene, iseer fordi det er nemt at tilrette funktionerne, sa de er
malrettet brugerens behov for handtering af e-mailkommunikationen. Fx i Outlook er der muligheder
for at meerke beskeder med farvekoder for at kategorisere, med flag for at huske, at der skal falges op
pa korrespondancen, at oprette regler for automatisk at handtere mails osv. Alt sammen for at under-
statte brugeren i pa effektiv og hurtig made at handtere e-mailkommunikationen. Afhaengigt af delta-
gerens behov skal han/hun kunne udnytte disse avancerede faciliteter/features i e-mailklienten og
kende til, hvordan de konfigureres.

Digitale vaerktgjer gor det muligt og nemt at arbejde sammen med andre. F.eks. Ansatte i en virksom-
hed, medlemmer i foreninger, privatpersoner mv. der kan havebrug for at kommunikere, koordinere og
lzse opgaver sammen med andre, har stor fordel ved at bruge de moderne digitale veerktajer. Der op-
star stadig nye mader og muligheder for samarbejde, men e-mailsystemet er stadig det foretrukne
kommunikationsveerk-tgj, hvor der kan vedhaeftes filer, kommunikeres til grupper, dannes samarbejds-
grupper, opnas adgang til centrale adressekartoteker, oprettes kommunikationstradde m.v. Deltagerne
skal afhaengig af behov inspireres og have kendskab til, hvordan disse samarbejdsmuligheder udnyttes
i bl.a. e-mailklienten.

Ogsa i cloudbaserede tjenester, sdésom Microsoft Office pakken og Googles programpakke er der mu-
ligheder for at oprette delte dokumenter der muligger samarbejde.

Deltageren pa trin 3 skal kunne oprette dokumenter til samarbejde med andre, samt opna en forstaelse
for arbejdet i disse.

Kompensatorisk it

Deltagere pa trin 3 skal opna kendskab til anvendelse af digitale veaerktgjer og strategier til kompensa-
tion for mangel pa andre basale faerdigheder (fx laesning og skrivning) eller fysiske handicaps, der kan
std i vejen for deltagerens digitale opgavelgsning i hverdagen.

For deltagere, der har behov for kompenserende veerktgjer, forventes det, at de kan betjene dem ruti-
neret, udnytte fordelagtige features og er i stand til at vurdere hvilke veerktgjer de skal benytte i forhold
til lasning af specifikke opgaver, fx oprettelse af branchespecifik fagordbog. Det forventes ogsa, at del-
tageren kan aendre/optimere indstillinger, foretage fejlsagninger og kender til Igsninger pa de mest al-
mindelige problemer, der kan opsta ved benyttelse af veerktgjerne.

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

Sikkerhed, privatliv og persondata

Deltagere pa trin 3 skal, kunne forholde sig kritisk til egen tilgang til IT sikkerhed, herunder adgangsko-
der, sikker handtering af mails, muligheder for scam samt hvilke risici der er forbundet med tilladelser
givet til apps og programmer.

De enkelte deltagere skal, hvor det er relevant, kunne betjene sine digitale veerktgjer, s& personhenfar-
bare data handteres sikkert, fx ved at benytte krypterede forbindelser til datatransport eller kommuni-
kation, sikre adgang til datalagre med steerke koder og overholde procedurer for at skifte kodeord m.v.
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2.4

Deltageren bgr kende til muligheden for at benytte “Password Manager”-software til at holde styr pa
raekken af adgangskoder.

Det er ogsé af stor vigtighed, at deltageren har forstaelse for, at login til personhenfgrbare data er per-
sonlig og ma ikke videregives eller benyttes af andre.

Trin 4

Digitale veerktajer

Pa trin 4 forudsaettes det, at deltagerne mestrer brugen af kendte digitale veerktgjer pa almindeligt bru-
gerniveau, samt har opndet en rutineret brug som beskrevet i 2.3, men fortsat har et behov for yderli-
gere rutine for at automatisere de tilleerte feerdigheder, med henblik pa en sikker effektiv arbejdsgang i
arbejdet med digital opgavelgsning pa de relevante enheder og veerktgjer.

Det digitale landskab bliver i stigende grad praeget af brugen af periferiudstyr, styret af en enhed. Dette
kunne eksempelvis veere programmerede robotter i produktionsvirksomheder, 3D printere til fremstil-
ling af prototyper eller produkter i virksomhedsregi og fremstilling af brugsgenstande i privatlivet.
Denne relativt nye teknologi kan virke meget fremmed for mange i malgruppen. Deltageren pa trin 4
skal opna en grundleeggende forstaelse for hvordan dette udstyr arbejder sammen med det device de
kender, eller hvordan det pa anden made far den kommando der ger at den udfaerer sin opgave.

Der stilles ikke et eksplicit krav til hvilket udstyr der bruges til at bibringe deltageren denne forstéelse,
men eksempler kunne veere:

1. Deltageren stifter bekendtskab med at tegne meget simple modeller, i 3D tegnevaerktgjer fx Tin-
kercad og far en forstaelse for hvordan et slicerprogram fx Cura eller Lychee omdanner denne teg-
ning til en instruktionsfil en 3D printer kan omsaette til en fysisk genstand.

2. Deltageren stifter bekendtskab med simple robotter fx Lego WEDO. Deltageren opnar en forstaelse
for hvordan en bevaegelsessekvens programmeres i den tilhgrende app, hvorefter den overfgres til
robotten.

Forstdelsen af mange former for moderne teknologi haenger ngje sammen med forstaelsen for pro-
grammering. Deltageren pa trin 4 skal opna en grundleeggende forstaelse for hvad det vil sige at pro-
grammere noget til at udfare en defineret funktion. Programmering er et bredt begreb der spaender fra
meget simpel blokprogrammering til meget avancerede programmeringssprog. Pa trin 4 arbejdes der
med en forstaelse for den simple programmering. Dette kunne eksempelvis vaere gennem arbejdet
med kodningsprogrammet Scratch, programmeringsdelen af Lego WEDO eller gennem arbejdet med
micro:bits.

Det er veerd at vaere opmaerksom pa at der ligger et stort potentiale i at arbejde med det faglige mal
og programmering sammen med det faglige mal om kendskabet til samspillet med periferiudstyr, da
det relevante af dette udstyr ofte styres af blokprogrammering.

Deltageren pa trin 4 har givetvis stiftet bekendtskab med konceptet kunstig intelligens, og har sandsyn-
ligvis en grundlaeggende ide om hvad den anvendes til.

Deltageren skal opna kompetence til at anvende fx Bard, SkoleGPT, Microsoft Copilot eller Google Ge-
mini til malrettet at lgse konkrete opgaver. Dette indebaerer at deltageren bliver bevidst om hvordan
man stiller preecise spagrgsmal til den kunstige intelligens eller ger det tydeligt hvilken opgave man an-
sker den skal lgse. Herunder er det veesentligt at deltageren kender til falgende koncepter; preecision

19
© Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, maj 2025



og detaljegrad i spgrgsmalet, kildeanmodning, opfordre til at give eksempler, anvendelse af specifikke
adjektiver til at forme svaret, tilpasning af tone og stil i svaret samt at bede om udvidelse af svaret.

| forleengelse af dette er det vaesentligt at deltageren er i stand til at reflektere over validiteten af de
svar der gives, for at kunne forholde sig til konsekvensen af teknologiens anvendelse i dagligdagen,
samt hvilke muligheder og begraensninger der findes.

Det er vigtigt, nar der veelges vaerktgj, at holde for gje at flere udbydere af Chatbots, ex. ChatGPT, ad-

ministreres pa servere uden for EU af firmaer uden en databehandler-aftale, hvorfor kursistens person-
lige oplysninger ikke er beskyttet. Der findes dog andre alternativer som SkoleGPT og Microsoft Copi-
lot, der hostes pa europeeiske servere.

Organisering, strukturering og handtering af data

Malet med at kunne betjene digitale veerktgjer er hovedsageligt at fa adgang til handtering af data. Alle
IT-systemer har en kerne af databaser, hvor data kan tilfgjes, filtreres, udtraekkes og slettes. Data er in-
formationer, der lagres elektronisk, og som kan sammenkgres eller sammenlignes med andre data pa
en hurtig og effektiv made, langt hurtigere og mere praecist end den menneskelige hjerne er i stand til.
Digitale veerktgjer er hjaelperedskaber til at f& adgang til data og fungerer som et vindue ind til databa-
serne. Ved hjeelp af sggevaerktgjer i databaserne kan man finde data ud fra specifikke kriterier fx s@ge-
ord, navne, dato for lagring, type m.v. Det er disse sagevaerktgjer, deltagerne pa trin 4 skal kunne me-
stre, fx ved at benytte filtertegn, benytte forskellige s@gestrategier og kunne validere data. Ligeledes er
det vaesentligt at deltageren kan benytte relevante tastaturgenveje for at optimere arbejdet. Det er vig-
tigt at forstd, hvordan databaser er opbygget og fungerer, fx hvad er valid data, hvordan opsamles
data, hvordan tilgas data m.v.

Deltageren pa trin 4 forventes dermed at optimere og automatisere de allerede tilleerte feerdigheder
med henblik pd optimeret sggning og sammenligning i eksisterende databaser. Pa trin 4 vil det vaere
oplagt at lade deltagerne udarbejde og anvende egne simple databaser i f.eks. regnearksprogrammer
som Microsoft Excell eller Google Sheets. En anden mulighed for anvendelsen af egen database kunne
veere opbygningen af en tabel i tekstbehandling beregnet til brevfletning.

Deltageren pa trin 4 forventes at have stiftet bekendtskab- og have erfaring med, konceptet cloudtje-
neste. Deltageren skal opnd kompetencer til at anvende cloudtjenester som fx Google Drive, Microsoft
Onedrive eller Dropbox til opbevaring af filer, samt kunne organisere dem hensigtsmaessigt, pd samme
made som man ville gare med lokalt lagrede filer.

Digital kommunikation

Digitale vaerktgjer gor 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, kommu-
nikeres til grupper, dannes samarbejdsgrupper, opnas adgang til centrale adressekartoteker, oprettes
kommunikationstrade m.v. Deltagerne skal athaengig af behov inspireres og have kendskab til, hvordan
disse samarbejdsmuligheder udnyttes i bl.a. e-mailklienten.

Ogsa i cloudbaserede tjenester, sdésom Microsoft Office pakken og Googles programpakke er der mu-
ligheder for at oprette delte dokumenter der muligger samarbejde.

Deltageren pa trin 4 skal udvikle de kompetencer der forventes opnaet, tilsvarende trin 3, med henblik
pa effektivisering af disse arbejdsgange. Herunder er det relevant for deltageren at veere i stand til at
benytte tastaturgenvejene i de valgte programmer.
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2.5

Ligeledes er det veere relevant at deltageren udnytter det opnaede kendskab til cloudbaseret filopbeva-
ring- og deling, i f.eks. Microsoft Onedrive, Dropbox eller Goog-le Drive til at dele filer med andre bru-
gere. Herunder er det vaesentligt at deltageren kender- og forholder sig til de relevante opmaerksom-
hedspunkter vedr. IT sikkerhed og personoplysninger ved digitalt samarbejde.

Digitale mgdeveerktgjer udger en stadig starre del af mgdeaktiviteten i job- og uddannelsesregi samt i
enkelte tilfeelde i privatsfaeren. Deltageren pa trin 4 skal derfor kunne opna en grundleeggende kompe-
tence i anvendelse af disse veerktgjer. Dette de grundleeggende funktionaliteter i geengse mgdevaerkta-
jer som Skype, Google Meet eller Zoom. Brugerfladerne og funktionaliteterne i disse mgdevaerktgjer
minder meget om hinanden, sé det bgr tilstreebes at undervisningen bidrager til at deltageren kan gen-
kende disse ligheder sa der opnas en transferveerdi der ger deltageren i stand til at kunne navigere i
forskellige vaerktgjer.

Derudover bgr undervisningen ogsa inddrage elementer som mgdeindkaldelser i de digitale planlaeg-
ningsveerktgjer der anvendes, sdsom kalenderfunktionen i Microsoft Outlook.

Kompensatorisk IT

Deltagere pa trin 3 skal opna kendskab til anvendelse af digitale vaerktgjer og strategier til kompensa-
tion for mangel pa andre basale faerdigheder (fx laesning og skrivning) eller fysiske handicaps, der kan
sté i vejen for deltagerens digitale opgavelasning i hverdagen.

For deltagere, der har behov for kompenserende veerktgjer, forventes det, at de kan betjene dem ruti-
neret, udnytte fordelagtige features og er i stand til at vurdere hvilke veerktgjer de skal benytte i forhold
til lgsning af specifikke opgaver, fx oprettelse af branchespecifik fagordbog. Det forventes ogsd, at del-
tageren kan aendre/optimere indstillinger, foretage fejlsggninger og kender til Igsninger pa de mest al-
mindelige problemer, der kan opsta ved benyttelse af veerktgjerne.

Se i gvrigt eksempler pé hvilke kompenserende veerktgjer, der er hensigtsmaessige at benytte i afsnit
2.1 g, trin 1, Kompensatorisk IT.

Supplerende stof

Det vil ikke veere muligt at opfylde de faglige mal pa grundlag af kernestoffet alene. Det supplerende
stof skal uddybe og perspektivere kernestoffet. Det supplerende stof bidrager til, at kernestofomra-
derne indlzeres og belyses pa varierende og praksisneer vis.

Valg af supplerende stof vil, vaere relateret til deltagerens aktuelle behov for mestring af digitale vaerk-
tgjer, der er vigtige for deltagerens situation i relation til job, uddannelse, privat- og samfundsliv. Fx
hvis deltageren, i sit arbejde skal dokumentere sit arbejde med fotos, kan det supplerende stof besta i
at lzere at tage fotos med deres smartphone eller tablet, billedbehandling, geotagging, deling og lag-
ring 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 veere deltagere, som maske er afheengige af at arbejde med regneark. Disse kan som sup-
plement treene brugen af regneark og evt. lzere at oprette, dele og eksportere arkene.

Den IT-teknologiske udvikling gar sa hurtig, at der sandsynligvis inden for en arraekke vil opsta nye be-
hov for undervisning i brug af digitale veerktgjer, som ikke er beskrevet i leeringsmalene for kernestoffet
i FVU-digital. Flere og flere virksomheder veelger at digitalisere deres produktion, og de ansatte mgder
hele tiden udfordringer med at tilleere sig brugen af nye vaerktgjer. Fx indferes der p.t. robotter i mange
produktionsvirksomheder, og virksomheder i landbrugs-, bygge- og anleegssektoren benytter dro-ner
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til fotodokumentation og inspektion. Ligeledes opleves der stadig stigende krav til den digitale borger i
form af offentlige selvbetjeningslgsninger, kommunikation med skoler og institutioner og lign. Ogsa i
uddannelsessystemet vil mange deltagere opleve hgjere krav til digitale feerdigheder, end sidst de del-
tog i uddannelsestilbud, i form at b.la. LMS systemer, digital opgavelgsning mv. Man kan forestille sig,
at FVU-digital pa sigt skal kunne rumme undervisning i brug af disse nye veerktgjer, og i mindre grad
dem vi kender i dag.
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3.1

3.2

Tilrettelaeggelse

Omfang

Undervisningen niveaudeles i fire trin { et omfang af mindst 20 og hgjest 30 timer af 60 minutter pa de
enkelte trin.

Der er ikke fastsat regler om, hvor lang en periode undervisningen ma straekke sig over, men institutio-
nen bgr tage behgrigt hensyn til deltagergruppens behov og forudsaetninger ved tilretteleeggelsen af
undervisningen.

Ligeledes er der heller ikke fastsat tidsmaessige regler for, hvor kort tid et undervisningsforlgb ma
straekke sig over. Da den lgbende evaluering skal bidrage til fortsat progression i deltagernes lzering,
skal der dog sikres tilstraekkelig tid til dette. Det bar derfor tilstraebes, at undervisningsforlgb i FVU-di-
gital ikke tilretteleegges for komprimeret, sa der bliver tid til at bearbejde og forankre den leering, der
foregadr i undervisningen. Ligeledes er deltagerne ofte ikke skolevante, s& undervisningsdagen bar der-
for heller ikke veere for lang.

Virksomheds- og arbejdsmarkedsrettet undervisning

Er FVU-undervisningen forlagt til virksomheden, kan den foregd som et element i arbejdsdagen. Det er
dog en ngdvendig forudseetning for et optimalt udbytte, at rammerne og faciliteterne for undervisnin-
gen er i orden. Der skal vaere et velegnet undervisningslokale, hvor det er muligt at modtage undervis-
ning uden stgj fra produktionen eller andre gener. Der skal desuden veere relevante undervisningsred-
skaber som computere, tablets, smartphones eller lignende samt praesentationsredskaber som smart-
board, TV-skeerm eller projektor til rddighed, og der skal veaere adgang til virksomhedens netveerk og
internetforbindelse via Wi-Fi. Der skal ogsa veere tavle/flipover, opbevaringsmuligheder til materialer
samt borde og stole til deltagerne.

Hvis der ikke er et tilstreekkeligt antal deltagere til, at man kan etablere hold pa alle FVU-trin i en virk-

somhed, rummer FVU-bekendtggrelsen mulighed for samlaesning af deltagere i forberedende voksen-
undervisning pa forskellige trin. Der er endvidere mulighed for oprettelse af hold med ansatte fra for-

skellige 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 gar undervisningen mindre effek-
tiv for den enkelte.

Adgangsforudsaetninger
FVU-digital er et tilbud til personer i FVU malgruppen.
Ved optagelse til FVU-digital anleegges en helhedsvurdering af, om ansggeren er i malgruppen for til-

buddet, om ans@gerens faerdigheder inden for digital opgavelgsning ligger over fagets feerdighedsni-
veau, og om ansgger er motiveret for at deltage i undervisningen.
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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 uddannel-
sesinstitutionen pa baggrund af samtaleguide en helhedsvurdering af, om ansggeren er i malgruppen
for tilbuddet. Efter at vurderingen er foretaget, tager uddannelsesinstitutionen stilling til trinplacering.

FVU-digital henvender sig til deltagere, som har behov for at styrke deres basale faerdigheder i digital
opgavelgsning. Den hastige udvikling af digitale teknologier pa arbejdsmarkedet har maske medfert, at
man er kommet i vanskeligheder med betjeningen af nye digitale veerktgjer. | mange tilfaelde forventes
det, at ansatte selv tilegner sig de nye digitale faerdigheder, der er ngdvendige. Det er ikke alle, der har
forudseetninger og motivation for dette. Ofte handler det om at have tilstraekkelig indsigt i den mo-
derne digitale verden og have forstaelse for principperne og funktionaliteten af en raekke generelt be-
nyttede 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 digitale veerktgjer, da de ofte
fungerer efter samme principper, fx touchskaerm, visuelt tastatur, apps, betjeningssymboler, deling af
data m.v.

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

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

FVU-digital, trin 2, 3 og 4 er for deltagere, der har tillzert sig de grundlaeggende faerdigheder, og som
sddan kan betjene de mest brugte digitale veerktgjer, men mangler rutine og overblik, sa de selvstaen-
digt kan leere sig at betjene tilkomne nye veerktgijer.

Der kan veere seerlige forhold, der skal tages hensyn til, fx nedsat synsevne eller ordblindhed, der kan
have betydning for at kunne mestre brugen af digitale veerktgjer. Ofte vil disse handicaps kunne kom-
penseres gennem brugen af de digitale vaerktgjer, fx med zoomfunktionen pa skaermen, forenklet vis-
ning af ikoner, genveje, talestyring m.v.

PIAAC-undersggelsen fra 2013 viste, at der var en tydelig sammenhaeng mellem leesefaerdigheder 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 hjeelpemidler, 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 skrivning i brugen af digitale vaerktgjer.

Det er FVU-udbyderen, der treeffer afggrelse om trinplacering, og det anbefales, at der udarbejdes et
afdaekningsveerktgj, der kan indikere, pa hvilket trin deltagerne skal indplaceres. Den obligatoriske sam-
taleguide kan indga i dette arbejde. For virksomhedsrettede forlgb kan afdaekningsveerktgjet tilrettes
de specifikke behov, for brug af digitale vaerktgjer, der er i virksomheden pa baggrund af et interview
med ledelsen samt evt. en repraesentant for de ansatte. Det kan fx veere en liste med de 20 vigtigste
feerdigheder, hvor den ansatte angiver en gradueret standpunktsveerdi i rubrikker med “godt”, “delvis”
og "ikke” som svar p3, i hvilken grad, den ansatte mestrer de specifikke feerdigheder. Svarene danner et
billede af den ansattes IT-faerdigheder, som kan pege p3, hvilket trin vedkommende skal indplaceres
pa. Dette veerktgj beror pd den ansattes subjektive vurdering af egne faerdigheder og kan veere praeget
af varierende forstdelser for niveauangivelse, men redskabet vil stadig give et hurtigt fingerpeg om,
hvilket trin der skal indplaceres pa.

For deltagere der ikke gar pa virksomhedsrettede forlgb, kan afdeekningsveerktgjet tage afsaet i arbejds-
markedsrettede behov, samt behov deltagere har i forhold til fremtidige job og uddannelsesansker
samt private behov.

Ovennaevnte er en enkel made at foretage en afdaekning pa, og det anbefales at udvikle redskabet di-
gitalt, fx i Google Analyse eller Microsoft Forms, som gar handteringen af afdaekningsresultaterne nem-
mere (og tilgodeser leesesvage med digital oplaesning).
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3.3

Andre veerktgjer kan ogsd anvendes, fx kan der udarbejdes et szt af konkrete opgaver med udgangs-
punkt i fagets kernestof, der sdledes udger et testbatteri med tilpas udfordringer for deltagergruppen.
Opgaverne skal tage udgangspunkt i konkrete opgavelgsninger med digitale veerktgjer, der anvendes
pa arbejdsmarkedet. Dette er maske en mere praecis made at afdeekke de ansattes kompetenceniveau
pa, men er ogsa en mere arbejdskraevende foranstaltning, som forudsaetter dybere indsigt i virksomhe-
ders IT-systemer og arbejde med digitale veerktgjer.

Didaktiske principper

Undervisningen tager udgangspunkt i deltagerens behov i forhold til digital opgavelgsning i job, ud-
dannelse, privat- og samfundsliv De enkelte forlgb er tilrettelagt efter, hvilke behov deltagerne har til
digital opgavelgsning i jobfunktioner. For ansatte i virksomhedsrettede forlgb kan der vaere tale om, at
virksomheden eksempelvis benytter iPads, smartphones, computere eller andre brugerflader, hvorfra de
ansatte tilgar virksomhedens IT-systemer. Der kan ogsa veere tale om seerligt udviklede digitale veerkta-
jer, som kun benyttes pa pageaeldende virksomhed. Det er FVU-udbyderen i samarbejde med virksom-
heden, der vurderer, hvilke digitale veerktajer der er omfattet af undervisningstilbuddet. For ledige og
ansatte, der ikke deltager i virksomhedsrettede forlgb, skal undervisningen relatere til deres job- og ud-
dannelsesgnsker. FVU-digital tilsigter at bibringe deltageren en bred forstaelse og generelle faerdighe-
der inden for IT-teknologi, sa der opnas fortrolighed og tryghed ved at benytte digitale vaerktgjer i job-
bet. | tilfelde, hvor virksomheden eller deltageren i virksomhedsrettede forlgb har veesentlig specialise-
rede behov, bgr FVU-udbyderen opfordre virksomheden til at vaelge andre undervisningsmuligheder, fx
AMU eller konsulenter fra IT-leverandgren.

Malgruppen for FVU-digital identisk med malgruppen for de traditionelle FVU-fag, som, udover det IT-
faglige input, kraever en vaesentlig peedagogisk indsats med motivations- og relationsarbejde i gen-
nemfarelsen af undervisningen. Mange deltagere udtrykker modstand mod undervisningen af forskel-
lige arsager, oftest fordi deres faerdigheder er utilstraekkelige, og de faler sig fremmedgjorte over for
brug af IT-teknologi. Det er netop disse deltagere, der kan profitere mest af at deltage i FVU-digital.
Det er vigtigt at veelge hensigtsmaessige, peedagogiske metoder og en anerkendende og inkluderende
tilgang i undervisningen.

I undervisningens tilretteleeggelse bar underviseren indteenke:

Praksisbaseret lcering
Der arbejdes med indhold og digitale veerktajer i form af autentiske opgaver, og deltagerne undervises i at
anvende det, de leerer, i relevante sammenhcenge.

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

| virksomhedsrettede forlgb er det n@dvendigt for at kunne udvikle et undervisningsforlgb med tilhg-
rende autentiske praktiske gvelser at researche om virksomhedens IT-platforme og -systemer samt de-
res aktuelle og evt. fremtidige behov for IT-teknologi. Det er vigtigt, tidligt i planlaegningsfasen, at kon-
takte 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-syste-
merne, s& underviseren kan fa indsigt i vigtige features og funktioner i de digitale veerktgjer, sé der kan
udvikles et kvalitativt og vedkommende undervisningsoplaeg.

For deltagere, der ikke deltager i virksomhedsrettede forlgb, tages der udgangspunkt i deltagernes for-
ventninger og gnsker til forventede fremtidige behov til digital opgavelgsning.
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Modellering
Underviseren beskriver og demonstrerer digitale opgavelasninger, hvorefter deltageren selv eller sammen
med medkursister leser relevante opgaver.

Underviserens rolle er vigtig i forhold til praesentation af nyt stof. FVU-digital er et teknikfag, 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 veerktgjer betjenes, og
hvilke udfordringer man kan ste@de pa i betjeningen af veaerktgjerne.

Det er vigtigt, at undervisningsoplaegget far deltagerne til at tage ejerskab af laeringssituationerne og
veere aktive med at afprave 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 ek-
sempler pa digitale opgavelgsninger.

Et kendt peedagogisk princip er, at man selv leerer dobbelt ved at forklare andre, hvordan tingene fun-
gerer. Dette princip kan med stort udbytte benyttes netop i undervisningen i FVU-digital, hvor der vil
veere stor spredning i deltagerforudsaetningerne.

Differentiering
Der tages udgangspunkt i den enkelte deltagers forudscetninger og formal med at folge faget.

| FVU-digital er der mulighed for samlaesning af flere trin. Det geelder om at tilrettelaegge undervisnin-
gen, sa der er tilpas udfordringer pa alle trin, selv om laeringsmalene er meget forskellige. Det kan vaere
en fordel at rade over flere undervisningslokaler, som dbner mulighed for, at deltagerne pa trin 3 og 4
kan sidde sammen og arbejde selvsteendigt med traeningsopgaver/projekter en del af tiden. Deltagerne
pé trin 1 og 2 vil typisk have starre behov for at f& demonstreret betjeningsmader i mindre portioner,
og have god tid til at @ve sig, frem for at fa udleveret skriftlige instrukser. Der kan vaere god synergief-
fekt i at samleese trinene, da deltagerne kan hjeelpe og inspirere hinanden og skabe tradition for fortsat
at gare det fremadrettet i arbejdshverdagen efter kursets afslutning.

Sproglig opmcerksomhed
Der skal vaeere 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 veaerktgjer at kommunikere med andre om
veerktgjerne, da de ikke kender begreberne fra den digitale verden. Der er opstaet en reekke fagudtryk/-

"o I non

ord, som er indforstaet for treenede brugere. Begreber som “"swipe”, "touchskaerm”, "update”, "gen-
start”, "ikoner/symboler”, "download”, "skyen”, "synkronisere”, "kryptere” m.v. er for mange ganske
uforstaelige. Begrebernes navne skal introduceres i takt med gennemgangen af de konkrete veerktgjer
og de tilhgrende praktiske gvelser, hvor der skabes klarhed over, hvordan og hvornar begreberne be-
nyttes i forbindelse med betjeningen af de digitale vaerktajer. Da den generelle begrebsordliste er lang,

er det vigtigt at prioritere hvilke begreber, der er relevante for deltagerne 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 manglende IT-faer-
digheder, ogsa har laese-/stavemaessige udfordringer. Det er derfor vigtigt at introducere og vejlede
om mulighederne for brug af kompenserende digitale hjeelpemidler. Der er i den IT-teknologiske ver-
den udviklet en raekke velfungerende vaerktgjer, som kan kompensere for skriftsproglige handicaps, fx i
form af digital op-leesning af tekster, ordforslagslister som stavehjzelp, stavekontrol, scannere, forenk-
lede tilgange til elektroniske opslagsvaerker, diktering af tekster, stemmestyring m.v. Den moderne IT-
teknologiske udvikling gar ligeledes i retning af, at betjeningen af vaerktgjerne foregar via symboler
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3.4

frem for skrevne tekster, hvilket ogsa er en stor hjaelp for laese-/stavesvage. Det er vigtigt at undervise-
ren tidligt i sin undervisning introducerer netop de kompenserende features og vaerktgijer, s delta-
gerne far det optimale udbytte af undervisningen og i gvrigt bliver kleedt pa til fremadrettet at blive
kompenseret i det daglige arbejde med digitale vaerktgjer. Det er ogsa en generel erfaring, at deltagere
uden skriftsproglige vanskeligheder i mange tilfeelde ogsa kan profitere af digitale lgsninger, som fx
diktering af tekster og stemmestyring, som ggr hverdagen nemmere og mere effektiv.

Arbejdsformer

En veesentlig del af FVU-undervisningen er individualiseret, og deltagerens selvsteendige arbejde med de
relevante digitale veerktajer under guidning af underviseren er en central del af undervisningen. Dette ar-
bejde kan i forbindelse med det feelles kernestof igangscettes af leerer-/deltageropleeg, der scetter det kon-
krete arbejde ind i en relevant kontekst i forhold til forskellige typer arbejdsopgaver.

| FVU-digital geelder det om at mobilisere og motivere deltagerne til at leere sig nyttige digitale feerdig-
heder, for at de bedre kan udfgre arbejdsopgaver. Saledes vil det indlzerte 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 individuelle traening og selvstaendige praestation er derfor vig-
tig for at opnad mal og imgdekomme digitale behov, som deltagerne har i job, uddannelse, privat- og
samfundsliv. Det vil i de fleste tilfelde vaere de samme digitale veerktgjer, som alle deltagere skal leere
at betjene, men vejen til at na dette mal vil veere forskellig fra deltager til deltager i forhold til forud-
seetninger 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 opgavelgsninger, 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 sup-
plerende opgaver til de hurtigere deltagere.

For at ggre deltagere mere selvhjulpne kan man optage sma videoer af opgavelgsningerne. Skeermop-
tagelser kan ogsa veaere anvendelige til at gare deltagerne mere selvhjulpne.

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

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 delta-
geren kommunikerer med sin makker ved siden af via kommunikationssystemer, som anvendes i prak-
sis. Saledes kan begge deltagere se hinandens skaerme, og opleve hvordan kommunikationen fungerer
for bédde afsender og modtager. Der bgr pa de hgjere trin formuleres mere komplekse opgaver med
inddragelse af flere features og funktioner i de digitale vaerktgjer, hvor deltagerne skal arbejde sammen
i grupper for at lgse 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 indleeringen, da de inspirerer og stgtter hinanden i at lgse
opgaven. Her kan man veelge at sammensaette parrene med en svag og en steerk deltager.

Erfaringsudveksling har stor veerdi for undervisningen. Det er underviserens rolle at kvalificere de input,
deltagerne bidrager med, sa niveauet for de digitale opgavelgsninger hgjnes. At reflektere over og for-
mulere sig om egne oplevelser, skaerper indleeringen og saetter den i perspektiv, sa der opnas viden pa
et hgjere niveau. At dele sin viden og oplevelser med brug af digitale veaerktgjer skaber dialog og inter-
aktivitet, som ggr undervisningen mere speendende og vedkommende.
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Det tilstreebes, at deltageren far en eksperimenterende arbejdsform, hvor afprevning af de digitale veerk-
tagjers muligheder bliver fremherskende.

FVU-digital skal baseres pa "Hands on” undervisning, hvor deltagerne er aktive med at afprgve og tree-
ner de IT-faglige feerdigheder, der gennemgas, og det vil veere i meget begraenset omfang, at teoriop-
laeg ber inddrages, isaer pa trin 1 og 2. Undervisningsmetoder og -indhold bgr pirre deltagernes natur-
lige nysgerrighed for at forstd sammenhaenge og udfordre greenser for, hvad der er muligt med de di-
gitale veerktgijer. | den moderne IT-verden dbner der sig stadig muligheder for, hvad man kan udrette
med digitale veerktgjer, og betjeningsmaderne bliver stadig mere forenklede. Deltagerne skal motiveres
til at undres og opmuntres til at have en unders@gende tilgang til det, der skal lzeres. Digitale veerktajer
kan ofte betjenes pa flere forskellige mader, og en god gvelse er, at deltagerne afprever de forskellige
betjeningsmader og sammen evaluerer hvilken méade, der fungerer bedst.

It

Digital opgavelesning i relation til arbejdsliv er central for faget. Derfor er inddragelsen af it og relevante
digitale veerktagjer veesentlig for alle fagets faglige mal.

Digital opgavelgsning er sdledes omdrejningspunkt i alle elementer af faget i forhold til arbejdsliv. Det
er derfor oplagt og naturligt, at IT-teknologi anvendes pd inspirerende og motiverende vis pa alle pla-
ner i undervisningen. Det er vigtigt, at deltagerne ser IT-vaerktgjer i en stgrre ssmmenhaeng, fx hvordan
de er forbundne i netveerk, og hvordan der er ensartede principper for, hvordan veerktgjerne betjenes. |
moderne |T-redskaber benyttes i hgj grad symboler/ikoner i stedet for tekstmenuer. De forenkler betje-
ningen og er genkendelige, hvis man er bruger af andre lignende IT-redskaber. Symboler som "+" bety-
der, at man kan oprette et nyt element, ” = betyder tilsluttet til tradlgst netvaerk, ” O betyder mu-
lighed for at opdatere, "<" betyder tilbage osv. Mange af disse symboler benyttes af IT-udstyrsprodu-
center, netop fordi det ggr det nemmere for brugerne at lzere sig at betjene nye produkter. Undervise-
ren skal sdledes dbne deltagernes gjne for disse sammenhaenge og evt. opbygge undervisningsforlgbet
i et naturligt flow, s& nye lag af viden bygges ovenpa allerede tilleerte feerdigheder.

Det er oplagt, at underviseren til praesentation og demonstration af betjening af digitale veerktgjer be-
nytter digitale redskaber. Her kan benyttes FVU-udbyderens egne vaerktgjer, samt evt. deltagernes eget
udstyr. | virksomhedsrettede forlgb vil det vaere hensigtsmaessigt, at virksomheden stiller dem til radig-
hed.

Hvor det er relevant, skal deltagerne opnd feerdigheder i pG brugerniveau at anvende digitale veerktajer til
kompensation for mangel pa andre basale feerdigheder som fx leesning og skrivning, der kan sta i vejen
for deres brug daf faget pé arbejdsmarkedet.

Pa alle fire trin af faget skal deltageren opna kendskab til anvendelse af digitale veerktgjer og strategier
til kompensation for mangel pa andre basale feerdigheder (fx laesning og skrivning) eller fysiske handi-
caps, der kan sta i vejen for deltagerens digitale opgavelgsning i hverdagen. Dette behov kan veere re-
levant 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 kompense-
rende IT i afsnittet vedr. faglige mal.
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4.1

4.2

Evaluering

Lebende evaluering

Deltagerens feerdigheder evalueres lobende. Evalueringen skal give viden til deltageren om dennes stand-
punkt i forhold til de faglige mal og give overblik over egen leering samt bidrage til planleegning af delta-
gerens fortsatte progression pa det enkelte trin. Evalueringen tager udgangspunkt i de faglige mal og un-
dervisningens konkrete indhold.

Undervisningens planleegning, form og indhold evalueres lobende og tilpasses den enkelte deltagers ud-
dannelsesbehov. Den labende evaluering kan veere mundtlig, skriftlig, digital eller kombinationer heraf.

| FVU-bekendtggrelsen fastslas det, at der skal foretages lgbende evaluering i forbindelse med under-
visningen, bl.a. for at deltageren bliver bevidstgjort om egen leereproces og udviklingspotentiale. Den
lzbende evaluering skal indga som en naturlig del af undervisningen og bruges som et aktivt redskab,
der kan veere med til, at undervisningen til stadighed udvikles og forbedres.

Den lgbende evaluering er med til at skabe rum for refleksion for bade deltager, underviser og institu-
tion og hermed optimere undervisningen. Den lgbende evaluering skal veere med til at sikre, at sa
mange som muligt far s& meget som muligt ud af undervisningen.

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

For undervisningsholdet kan en lgbende evaluering bevirke felles refleksion over undervisningen, sam-
arbejdsrelationer og arbejdsvaner.

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

Uddannelsesinstitutionen er ligeledes interesseret i en lgbende evaluering, bl.a. for at kunne justere pa
rammerne for undervisningen eller vurdere, hvorvidt og hvordan uddannelsen skal tilbydes en anden

gang.

Standpunktsbedgmmelse

Trin 1, 2 og 3 afsluttes med en standpunktsbedemmelse.

I forbindelse med standpunktsbedemmelsen laser deltageren i uddannelsestiden en digital opgave. Opga-
velesningen skal dokumentere, at deltageren har opndet relevante faglige mal. Opgaven kan omhandle
handtering af data og digitale veerktajer, organisering og strukturering af data, informationssegning, digi-
tal kommunikation, kompensatorisk it samt digital sikkerhed og privatliv. Svarene sendes digitalt til un-
derviseren.

Indholdet af den faglige dokumentation kan variere afheengigt af deltagerforudsetninger. Underviseren
veelger de dokumentationsformer, som vurderes bedst egnede til formdlet og til den enkelte deltager.
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Ved bedemmelsen leegges veegt pd om deltageren kan demonstrere en hensigtsmecessig fremgangsmdade
ved lasning af den stillede opgave, og hvordan de valgte digitale veerktajer anvendes.

Ved standpunktsbedemmelsen anvendes bedemmelsen bestdet/ ikke bestdet.

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

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

Ved bedgmmelsen laeegges vaegt pa, om deltageren kan demonstrere en hensigtsmaessig fremgangs-
made ved lgsning af den stillede opgave, og hvordan de valgte digitale veaerktgjer anvendes.

Deltagerne har ret til, men ikke pligt til at deltage i standpunktsbedgmmelser. Der kan udstedes atte-

station for bestaet standpunktsbedgmmelse, jf. §8 34-35 i almen eksamensbekendtgerelse.
Se eksempler pa opgaver til standpunktsbedemmelse/faglige dokumentation i bilag 1 og 2.

Afsluttende prgve

Trin 4 afsluttes med en lokalt stillet prave.
Praven er kombineret praktisk/mundtlig.

Underviseren udarbejder forud for prgven et preveopleeg, der afspejler de digitale opgavelgsninger,
som eksaminanden er undervist i. Dette preveopleeg udger preve-grundlaget og sendes til censor
forud for praven.

Preveoplaegget skal give eksaminanden mulighed for at demonstrere opnaelse af de faglige mal.
Prgven afleegges individuelt og tilretteleegges, sa 3-4 eksaminander arbejder samtidigt og gennemfarer
preven i lgbet af 1 time. Mens eksaminanderne arbejder, taler eksaminator og censor med den enkelte.
Samtalerne tager udgangspunkt i de valgte lgsninger af den stillede digitale opgave og varer sammen-
lagt 15 min. pr. eksaminand. Mellem samtalerne arbejder pravedeltageren skriftligt/digitalt med opga-
ven.

Alle relevante hjaelpemidler, der er anvendt i undervisningen er tilladt, dog ikke kunstig intelligens.
Eksaminationstiden er 60 minutter.

Eksaminandens praestation bedgmmes bestaet/ikke bestaet.

Da prgven er bade praktisk og mundtlig, er det vigtigt, at prevedeltageren under pragven arbejder med
de digitale medier, der har vaeret anvendt i undervisningen.

Det forventes at pravedeltageren demonstrerer praktisk anvendelse af de digitale medier under prgven,
og at der mundtligt kan redeggres for proces og fremgangsmade, nar eksaminator taler med prgvedel-

tageren.

Der kan udstedes bevis for bestaet prave jf. §§ 34-35 i almen eksamensbekendtggrelse.
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4.3.1

43.2

4.3.3

Eksaminationsgrundlag
Eksaminationsgrundlaget er det af underviseren fremstillede praveoplaeg.

Underviseren fremstiller praveoplaeg, som tilsammen daekker bade kernestof og supplerende stof. Prg-
veoplaeggene skal give mulighed for at arbejde med de digitale opgavelgsninger, der er anvendt i un-
dervisningen.

Faglige kerneomrader pa trin 4:

Automatiseret betjening af enheder og digitale vaerktgjer

Automatiseret brug i arbejdet med data

Digitalt samarbejde i delte filer og digitale mgdeveerktgjer

Viden om samspillet mellem enhed og eksternt udstyr

Programmering

Malrettet anvendelse af, og viden om, kunstig intelligens

Relevante kompenserende vaerktgjer.

No v ks whn =

Praveoplaeggene sendes til censor.

Praveoplaeggene skal indeholde en eller flere problemstillinger med relation til deltagernes job, uddan-
nelse, privat- og samfundsliv, og give deltagerne mulighed for at vise praktisk anvendelse af digitale
feerdigheder og mulighed for mundtligt at beskrive, begrunde og vurdere de valgte lgsninger i besva-
relsen af pregveoplaegget.

Da kunstig intelligens ikke er et tilladt hjaelpemiddel til praven, er det veesentligt at tage hgjde for dette
i udarbejdelsen af praveoplaeggene.

Eksaminanden traekker et praveoplaeg. Der skal veere mindst 4 traekningsmuligheder til den sidste eksa-
minand. Alle digitale hjeelpemidler er tilladte i prevesituationen.

Efter selve prevetiden pa 1 time voterer eksaminator og censor, og herefter far hver deltager en kort
samtale med bedgmmelse og en kort begrundelse herfor.

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

Bedgmmelsesgrundlag

Bedemmelsesgrundlaget er deltagerens praktiske lgsning af den stillede opgave samt de mundtligt
praesenterede refleksioner herover.

Censor og eksaminator bedgmmer, om eksaminandens samlede praestation lever op til de faglige mal -
bade den praktiske anvendelse og de mundtlige begrundelser.

Der legges veegt pa, at deltageren kan handtere de digitale veerktgjer, og at den valgte fremgangs-
made er hensigtsmaessig.

Bedommelseskriterier
Ved bedgmmelse af den praktisk/mundtlige preve leegges der vaegt p3, at:

- eksaminanden kan demonstrere en hensigtsmaessig fremgangsmade ved lgsning af den stillede op-
gave.
- eksaminanden kan handtere de valgte digitale veerktgjer hensigtsmaessigt.
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- eksaminanden kan redeggre for sit valg af digitale redskaber.
- safremt eksaminanden anvender digitale hjaelpemidler, skal afviklingen af prgven ske under forhold,
der medvirker til, at der er tale om eksaminandens egen og selvsteendige besvarelse.
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5.2

Deltagerportraetter

Peter, trin 1

Peter er 52 ar og har siden folkeskolen arbejdet som ufagleert. De seneste 15 ar har han veeret ansat
som lagermedarbejder i en mellemstor virksomhed, hvor han trives med det praktiske arbejde. Peters
arbejdsplads har netop investeret i et nyt lagerstyringssystem, og alle medarbejdere skal fremover
bruge tablets til at registrere varer. Dette har skabt stor bekymring hos Peter, som aldrig har haft behov
for at bruge IT i sit arbejde fgr. Han ejer en simpel mobiltelefon til opkald og sms, men har aldrig haft
en computer hjemme. Hans datter hjeelper ham med MitID og andre digitale opgaver.

Efter en sveer start med det nye system foreslar Peters arbejdsgiver, at han tager et kursus i FVU-digital
i arbejdstiden. Ved den indledende samtale med FVU-underviseren bliver det tydeligt, at Peter har me-
get begraensede digitale kompetencer. Han har sveert ved at navigere pa en tablet, kan ikke genkende
almindelige ikoner og bliver utryg, nar han skal trykke pa knapper, af frygt for at @deleegge noget. Sam-
tidig udviser Peter stor motivation for at lzere, da han er bange for at miste sit job, hvis han ikke kan
falge med udviklingen. Trinplaceringen viser, at Peter har behov for at starte helt fra bunden med de
mest basale digitale faerdigheder.

Efter 15 lektioner i FVU-digital er Peter stadig nerves, ndr han skal prgve nye ting, men han er begyndt
at kunne teende og navigere pa en tablet uden hjeelp. Han saetter stor pris pa det rolige tempo og at
underviseren altid viser tingene pa storskeerm, far de selv skal prave. Peter har fundet tryghed i at ar-
bejde sammen med Bente, som er pd samme niveau som ham selv. Selvom han stadig synes, det er ud-
fordrende at huske alle de nye termer og funktioner, kan han maerke fremskridt i forhold til arbejdet.
Sidste uge lykkedes det ham at scanne tre paller varer ind i systemet uden hjeelp, hvilket gav ham en
stor sejr.

Bente, trin 1

Bente er 55 &r og har arbejdet i seldreplejen i 30 ar, forst som hjemmehjzelper og senere som social- og
sundhedshjeelper efter et AMU-forlgb. | mange ar klarede hun sig med papir og blyant til dokumenta-
tion, men for nylig har kommunen indfert et digitalt omsorgssystem, som alle medarbejdere skal bruge
pa tablets. Dette har skabt stor frustration hos Bente, som faler sig presset af de nye krav. Hendes leder
har bemeerket, at Bente ofte beder kolleger om hjzelp til simple opgaver i systemet og bruger ungdigt
lang tid pa dokumentation. Bente falder over en reklame i lokalavisen fra VUC, som starter et nyt digi-
talhold op.

Ved den indledende samtale med FVU-underviseren forteeller Bente aerligt om sin utryghed ved digitale
veerktgjer. Hun har en smartphone, som hun kun bruger til opkald og til at tage billeder af bgrnebgar-
nene. Hun har en e-mailadresse, som hendes s@n har oprettet, men tjekker den sjeeldent og kan ikke
vedheefte filer. Under interviewet med FVU-underviseren bliver det tydeligt, at Bente mangler funda-
mental forstaelse for digitale begreber og navigation. Hun kan ikke skelne mellem forskellige program-
mer og bliver forvirret af grundlaeggende computerterminologi. FVU-underviseren vurderer derfor, at
Bente har behov for at starte pa trin 1, hvor hun kan opbygge basale digitale faerdigheder i et trygt lee-
ringsmiljg.

Efter 27 lektioner i FVU-digital kan Bente maerke, at hendes grundleeggende frygt for at "@delsegge no-
get" er blevet mindre. Hun bliver stadig let forvirret, nar der kommer systemopdateringer pa arbejdet,
men hun har lzert at bede om hjeaelp pa en mere praecis made, fordi hun nu kender de basale IT-begre-
ber. Bente synes seerligt godt om, at underviseren bruger eksempler fra hendes arbejdsdag i plejesek-
toren. Hun kaemper fortsat med at huske de forskellige trin i arbejdsprocesserne, men har leert at tage
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screenshots, som hun kan stgtte sig til. Hendes kollegaer har bemeerket, at hun er blevet mere selv-
steendig i brugen af omsorgssystemet.

Lise, trin 2

Lise er 47 ar og arbejder som butiksassistent i en tgjbutik. Hun begyndte pa en uddannelse som salgs-
assistent som 20-arig, men gennemfgrte ikke grundforlgbet og har altid haft det sveert i skolen. Hun
har siden taget enkelte AMU-kurser inden for kundeservice og salg. Hun er fortrolig med at bruge kas-
sesystemet og butikkens interne varesggningssystem. Derudover har Lise ansvaret for butikkens sociale
medier. Hun kan derfor tage billeder og uploade indhold med tekst, men bliver ofte frustreret om at
opsatningen i appen hele tiden aendrer sig og kommer ofte til at ma lave opslag om igen.

Generelt bruger Lise ikke sd meget IT i sit privatliv, hun spiller lidt pa telefonen og bruger den til at
tiekke netbank og e-Boks. Hun har nogenlunde styr pa at installere nye apps, nar det er ngdvendigt.
Hun faler sig derfor rimelig tryg ved de digitale vaerktgjer, som hun benytter i privaten. Pa jobbet op-
star udfordringerne, nar Lise skal foretage mere avancerede digitale opgaver. Hun har sveert ved at for-
sta cloud-lagring og bliver forvirret, nar hun skal finde og dele sin arbejdstidsregistrering digitalt med
sin chef.

| samtalen med FVU-underviseren bliver det tydeligt, at Lise kan have glaede af undervisningen, sa hun
kan udvikle sine digitale faerdigheder for at kunne klare de krav, som hendes arbejde stiller.

Lise deltager pa et aftenhold 2,5 time om ugen. Efter 6 uger har Lise fadet mere mod pa at eksperimen-
tere med digitale veerktgjer. Hun synes fortsat det er sveert at arbejde med regneark, men hun kan nu
selv oprette simple lister og sortere data. Lise er seerligt glad for at laere om digital sikkerhed, da hun
ofte har veeret i tvivl om, hvad der er sikkert at klikke pa. Hun har stadig brug for hjeelp til mere kom-
plekse opgaver, men er blevet bedre til udfylde og dele arbejdstidsregistrering pa egen hand. Hendes
chef har rost hendes forbedrede evne til at handtere e-mail-kommunikation med leverandgrer.

Mohammed, trin 2

Mohammed er 29 ar og uddannet elektriker i sit hjemland, men hans uddannelse er ikke anerkendt i
Danmark. Han har derfor arbejdet som ufagleert i de 3 ar han har veeret i Danmark. Mohammed er ge-
nerelt god til at leere nye ting og har tilegnet sig et godt dansk sprog i lgbet af sin tid i landet, men sy-
nes det er sveert pa skrift.

Pa arbejdet skal Mohammed bruge et digitalt timesystem, hvor han skal registrere sin arbejdstid. Dette
klarer han ganske fint, da systemet er ret simpelt at navigere i. Derudover er Mohammed meget aktiv
pa sociale medier, hvor han bruger apps til at holde kontakt med familien i hjemlandet. Han synes ge-
nerelt, at det er nemt at finde rundt pa internettet og bruger ofte YouTube til at sgge inspiration til ger-
det-selv projekter.

Udfordringen for Mohammed opstar, nar han skal hdndtere mere komplekse digitale opgaver pa job-
bet. Han har sveert ved at forstd arbejdsmails, iseer nar de indeholder vedhaeftede dokumenter, som han
skal leese og reagere pa. Mohammed kan godt oprette tekstbehandlingsdokumenter, men bliver usik-
ker, nar han skal formatere tekst eller indsaette billeder. Derudover bliver han ogsa forvirret over at
skulle navigere mellem forskellige offentlige hjemmesider, for eksempel nar han skal bruge sit Mit-ID.
Under samtalen med FVU-underviseren bliver det tydeligt, at Mohammed har et godt digitalt afseet,
men har brug for yderligere at udvikle sine faerdigheder for at kunne klare de digitale krav, som hans
arbejde stiller. Underviseren vurderer, at Mohammed passer bedst til at starte pa trin 2.

Halvvejs i FVU forlgbet oplever Mohammed, at det er en stor fordel at modtage digital undervisning,
samtidig med at han gver sig i fagtermer pa dansk. Han har seerligt gleede af at laere forskellige sege-
funktioner at kende, sa han kan finde de rigtige fagudtryk. Det er stadig en udfordring for ham at skrive
laengere tekster pa computer, men han er blevet bedre til at bruge stavekontrollen aktivt og er ogsa
meget interesseret i at leere mere om brug af Al-sprogmodeller. Mohammed haber, at han snart er klar
til at starte pa en erhvervsuddannelse i Danmark.
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Anders, trin 3

Anders er 37 &r og har en erhvervsuddannelse som temrer. Han havde seerligt sveert ved teoridelen og
de skriftlige opgaver under uddannelsen, men klarede sig godt i det praktiske arbejde. | de 10 ar, hvor
Anders har drevet sin egen temrervirksomhed, har han gradvist leert at bruge flere digitale veerktgjer.
Han hgrte om FVU-digital fra en anden selvsteendig erhvervsdrivende.

Anders bruger et regnskabsprogram til at fakturere kunder og holder regnskab. Han kan finde rundt i
programmet og lave meget simple fakturaer, som han har leert pa et dagskursus engang. Anders er
0gsa i stand til at oprette tilbud i tekstbehandlingsprogrammer som fx Word ved hjeelp af skabeloner,
som hans kone har hjulpet ham med at lave. Hans leerling har hjulpet ham med at oprette en simpel
virksomhedsside pa Facebook, hvor han selv kan dele billeder af sine projekter.

Selvom Anders har tilleert sig en del digitale feerdigheder gennem arene, er der stadig omrader, hvor
han feler sig utryg. Han bliver ofte usikker, nar programmerne eller systemerne skal opdateres, da det
kan betyde aendringer i layout eller funktioner, som han skal vaenne sig til. Anders har ogsa sveert ved
at lave mere avancerede beregninger i regneark, og han ville gerne blive bedre til at udnytte digitale
muligheder for markedsfaring og effektivisering af administrationen i sin virksomhed.

Baseret pa samtalen med FVU-underviseren vurderes det, at Anders er klar til at starte pa trin 3, hvor
han kan arbejde videre med at udvikle sine digitale kompetencer i en selvstaendig og problemoriente-
ret tilgang.

Efter 20 lektioner med FVU-digital har Anders opdaget, at hans praktiske tilgang til temrerarbejdet
0gsa kan bruges i den digitale verden. Han er begyndt at se veerktgjerne i Office-pakken som forskel-
lige stykker vaerktgj i sin vaerktgjskasse. Han har altid brugt langt tid pa at tilpasse regnearket til de en-
kelte tilbud, men han kan nu se vaerdien i at automatisere nogle af udregningerne, s han sparer ar-
bejdstid. Anders keemper stadig med at huske alle genvejstaster og funktioner, men har lavet sin egen
"manual" med screenshots af de vigtigste processer. Han er seerligt stolt over, at han nu selv kan op-
rette og gemme dokumentskabeloner, hvilket sparer ham meget tid i hverdagen.

Maria, trin 3

Maria er arbejdslgs og deltager i FVU-digital som led i jobaktivering. Hun har tidligere arbejdet som
kundeservicemedarbejder i en mellemstor virksomhed, men mistede sit job under en nedskaerings-
runde for et ar siden. Siden da har Maria haft sveert ved at finde en ny stilling og oplever, at hun ikke
kan konkurrere med andre ansggere pa arbejdsmarkedet. Maria er 47 ar.

Maria er motiveret for at deltage i undervisningen, sa hun kan styrke sine digitale kompetencer og lzere
at udarbejde mere professionelle jobansggninger og CV'er. Under den farste samtale med underviseren
forteeller Maria, at hun ofte bliver frustreret over online ansggningssystemer og ikke faler sig sikker i
brugen af tekstbehandlingsprogrammer til at lave ans@gningsdokumenter. Hun vil gerne fremsta mere
professionel over for potentielle arbejdsgivere og har brug for hjelp til bade indhold og layout.

Pa FVU-digital arbejder Maria malrettet med at skabe et struktureret CV, der fremhaever hendes kom-
petencer og erfaring. Underviseren hjzelper hende med at bruge skabeloner i tekstbehandlingspro-
grammer og indsaette relevante nggleord for at optimere hendes ansggninger. Derudover gver Maria
sig i at navigere pa jobportaler, bruge LinkedIn og sende ansggninger via e-mail. Hun bliver hurtigt fa-
scineret af de muligheder sprogmodeller giver og vil meget gerne blive klogere pa hvordan det kan an-
vendes fornuftigt.

Efter 16 lektioner pa holdet har Maria opndet starre selvtillid i sine IT-feerdigheder. Hun har faerdiggjort
et opdateret CV og sendt flere ansggninger. Maria faler sig nu bedre rustet til jobsagning og har netop
faet en jobsamtale til en stilling som receptionist. Hun er glad for at kunne se konkrete resultater af sin
indsats og fortseetter med at forbedre sine digitale faerdigheder for at gge sine jobmuligheder.

Thomas, trin 4

Thomas har en erhvervsuddannelse som lagermedarbejder, som han gennemfarte efter flere ars ar-
bejde som ufagleert. Han havde det svaert med matematikdelen under uddannelsen, men klarede sig
igennem med ekstra hjeelp fra en god lzerer. | dag arbejder Thomas i salgsafdelingen i en mindre byg-
gevarekaede og er lige blevet 50 ar.
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Thomas er fortrolig med at bruge virksomhedens forskellige IT-systemer til sine daglige arbejdsopga-
ver. Han kan selvstaendigt oprette salgsordrer, tjekke lagerstatus og generere standardrapporter. | reg-
neark kan Thomas lave simple beregninger og diagrammer, som han bruger regelmaessigt. Over tid har
Thomas fundet nogle genveje, som hjeelper ham med at effektivisere sine arbejdsprocesser, for eksem-
pel ved at gemme ofte brugte s@gninger i systemer eller ved at kopiere formler i sit regneark.

Thomas vil gerne lzere at automatisere flere af sine rutineopgaver for at spare tid, men han bliver ind i
mellem usikker, nar han skal kombinere data fra forskellige systemer eller lave mere avancerede rap-
porter. Han overvejer at tage et kursus i regneark for at udbygge sine kompetencer, sa han kan blive
endnu mere selvhjulpen i sit arbejde.

Baseret pa samtalen med FVU-underviseren vurderes det, at Thomas har opnaet et godt digitalt feer-
dighedsniveau, og at han derfor kan profitere af at starte pa trin 4, hvor han kan fokusere pa at effekti-
visere og automatisere sine arbejdsprocesser.

Efter 20 lektioner i FVU-digital har Thomas faet gjnene op for, hvordan han kan effektivisere sine dag-
lige rutiner. Han er begyndt at oprette simple makroer i regneark til vareopteelling, selvom det stadig
kraever meget koncentration og nogle gange fejler. Thomas saetter saerligt pris pa at leere om automati-
ske backup-systemer, efter han mistede en hel dags arbejde. Han synes stadig det er svaert at overskue
alle mulighederne i programmerne, men har leert at bruge hjeelpefunktioner mere aktivt. Hans kolleger
har bemaerket, at han er blevet hurtigere til at finde alternative lgsninger, nar systemet driller.

Dorte, trin 4.

Dorte har arbejdet som produktionsmedarbejder pa samme fabrik i 19 ar og har generelt veeret tryg
ved sine opgaver. Hendes virksomhed har fokus pa opkvalificering af medarbejdere og Dorte melder
sig derfor til FVU-digital. Virksomheden har med tiden indfgrt mere avancerede maskiner og automati-
sering, hvilket har gjort Dorte usikker. Hun frygter, at hendes arbejdsopgaver bliver overtaget af maski-
ner, og hun gnsker at forstd mere om, hvordan de fungerer, for at forblive relevant i sit job. Hun gleeder
sig derfor til undervisningen i FVU-digital, selvom hun egentlig har ok styr pa IT.

Dorte faler, at hun har godt styr pa de fleste IT-feerdigheder, som f.eks. tekstbehandling og e-mails,
men mangler indsigt i simpel programmering og brug af software, der styrer produktionen. Hun har
hart meget om Al i medierne, men ved ikke szerligt meget om det.

Pa kurset laerer Dorte om grundlaeggende programmeringsprincipper, der hjeelper hende med at fa
indsigt i, hvordan maskinerne pa arbejdet bliver styret. Hun far ogsa praktisk traening i at programmere
simple robotter. Underviseren forklarer komplekse emner pa en letforstdelig made, hvilket hjeelper
Dorte med at opbygge selvtillid.

Efter seks ugers forlab med 4 timer om ugen, faler Dorte sig bedre rustet til at tage ansvar for nogle af
de mere tekniske aspekter af sit arbejde. Hun har nu en grundlaeggende forstaelse for, hvordan maski-
nerne programmeres, og hun har endda tilbudt at hjaelpe kolleger med sma IT-udfordringer. Hun er
begyndt at finde og anvende guides pa YouTube, ndr hun mgder noget nyt og har mere mod pa selv at
lzse sine IT-problemer. Dorte er glad for de nye feerdigheder og ser det som en made at sikre sin plads
pa arbejdsmarkedet i en tid med stigende automatisering.

36
© Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, maj 2025



6.1

Paradigmatiske undervisningseksempler

Hensigten med de paradigmatiske undervisningseksempler er at give undervisere inspiration til indhold
og tilretteleeggelse. De fglgende eksempler skal derfor ses som et inspirationskatalog. Eksemplerne in-
deholder en beskrivelse af mal, indhold, arbejdsformer, 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 slutningen af trinnet, holdsterrelse og
sammensaetning, og om der bygges videre pa tidligere forlgb.

Digital hverdag for seniorer (trin 1)

Oplaeg: En gruppe pensionister skal laere at bruge digitale selvbetjeningslgsninger og kommunikere di-
gitalt med det offentlige og familien. Mange i gruppen har enten ingen eller meget begreenset erfaring
med IT. Nogle har nedsat syn eller motoriske udfordringer. De er motiverede for at laere, men ogsa be-
kymrede for at lave fejl. Forlabet skal give dem grundlaeggende digitale feerdigheder og selvtillid i brugen
af digitale veerktgjer.

Eksempel Digital hverdag for seniorer (trin 1)

Omfang 25-30 timer

Mal Forlgbets mal er struktureret efter leereplanens seks omrader:

Digitale vecerktgjer:

- Opndr at veere fortrolig med relevante enheder og digitale veerktgjer
- Kan handtere forskelligartede programmer med pegeredskab og tastatur

Organisering, strukturering og hdndtering af data:

- Kan lagre og hente data fra lokale samt eksterne centrale lagringsmedier
- Kan udvalge og downloade apps

Informationssegning:

- Kan foretage simpel informationssggning
- Kan finde og anvende instruktionsvideoer

Digital kommunikation:

- Kan modtage og besvare e-mails og andre digitale beskeder pa relevante di-
gitale enheder
- Kan handtere mails sikkert, herunder ugnskede mails

Kompensatorisk IT:
- Kan anvende relevante kompenserende veerktgjer
Sikkerhed, privatliv og persondata:

- Kan danne og handtere adgangskoder
- Har kendskab til basal it-sikkerhed
- Kender til de vaesentligste krav til behandling af persondata
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Eksempel Digital hverdag for seniorer (trin 1)
Indhold Forlgbet inddrager trinnets kernestof:
- Anvendelse af pegeredskab og tastatur
- Kendskab til relevante digitale veerktgjer
- Enkel filhandtering
- Enkel informationssggning
- Digital kommunikation
- Viden om digital sikkerhed
- Relevante kompenserende veerktgjer
Materialer - Computer med internetadgang
- Tablet/smartphone
- Storskeerm til demonstration
- @velsesopgaver med trin-for-trin instruktion (hvor det er muligt)
- Mus og tastaturer efter behov
- Ark med begreber + tilhgrende begrebsafklaring (kan laves som puslespil,
memory, begrebskort e.l.)
Arbejdsfor- | Undervisningen tilretteleegges med szerlig hensyntagen til mélgruppens behov for ro-
mer lig og grundig indleering. Der veksles mellem demonstration pa storskeerm og indivi-
duelt arbejde ved computer eller tablet, hvor deltagerne kan arbejde i deres eget
tempo. For at statte lzeringen arbejdes der ofte i makkerpar, hvor deltagerne kan
hjeelpe og leere af hinanden. Efter hvert nyt element samles der op i plenum, hvor er-
faringer deles og eventuelle udfordringer adresseres. Der laegges stor veegt pa genta-
gelse og praktiske gvelser.
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Eksempel Digital hverdag for seniorer (trin 1)
Tilrette- Undervisningen er struktureret som et sammenhaengende forlab over tre dele, der byg-
leeggelse ger logisk op fra grundleeggende feerdigheder til mere kompleks digital kommunika-

tion.

| den farste del arbejdes der indgaende med basale digitale feerdigheder. Her laerer
deltagerne gennem praktiske gvelser at mestre deres enhed. Der indledes med grund-
leeggende funktioner som opstart, login og navigation, hvor deltagerne far god tid til
at opbygge fortrolighed med deres device. Seerlig veegt leegges pa at skabe tryghed
omkring de basale funktioner gennem gentagne gvelser med mus og tastatur. Delta-
gerne laerer ogsa at tilpasse deres digitale arbejdsplads med fokus pa ergonomi og
individuelle behov for skaermvisning og inputmuligheder. Der laegges seerlig veegt pa at
lere deltagerne at tilpasse skaermbilledet med zoom, ikon starrelse og kontrast efter
deres behov, samt andre geengse personlige indstillinger pa PC. Deltagerne far god tid
til at gve disse grundlaeggende feerdigheder gennem simple gvelser med at starte og
lukke enheden, dbne programmer og aendre pa brugerindstillinger (fx volume). Der
laegges vaegt pa at genkende ikoner, s& der skabes transfer til andre enheder og pro-
grammer (fx "tandhjul” dbner indstillinger osv.). Der anvendes hjemmesider til treening
af mus og tastatur. For eksempel https://fredbib.dk/musetraening/pagel.html og
https://www.skrivhurtigt.dk/

| anden del bevaeger undervisningen sig ind i internettets verden med fokus pa sikker
feerden pa nettet. Gennem guidede gvelser leerer deltagerne at bruge en browser, fore-
tage simple s@gninger og navigere pa relevante hjemmesider som borger.dk. Der ar-
bejdes grundigt med digital sikkerhed, hvor deltagerne leerer at oprette og administrere
sikre passwords samt genkende potentielle digitale trusler (fx falske beskeder). @vel-
serne tager udgangspunkt i deltagernes egne behov for digital selvbetjening, og der
gives god tid til at opbygge fortrolighed med login med MitID og offentlige selvbetje-
ningslgsninger der anvendes af borgere i det danske samfund. Dette kan fx ogsa veere
apps til offentlig transport (rejseplan, rejsekort, parkeringsregistrering osv.)

Deltagerne introduceres til indstillinger og administration af tilladelser pd deres mobile
enheder, sé de far indsigt i hvordan man kan tilpasse til ens eget behov. Der undervises
i relevante kompenserende funktioner, det kunne veaere oplaesning af artikler/e-bager
og diktering af beskeder.

| tredje og sidste del fokuseres der pa digital kommunikation med seerlig vaegt pa e-
mail og e-Boks. Gennem praktisk arbejde lzerer deltagerne at oprette og anvende en e-
mailkonto samt handtere deres digitale post. Der arbejdes systematisk med at sende
og modtage e-mails, vedheefte filer og organisere den digitale kommunikation pa en
overskuelig made. Seerlig opmaerksomhed gives til sikker handtering af digital post og
beskyttelse mod ugnskede henvendelser. Der laegges veegt pa at skabe tryghed om-
kring disse dagligdags digitale opgaver. Der traenes yderligere tastatur funktioner og
enkel filhdndtering, gennem skrivning af enkle tekster i et tekstbehandlingsprogram og
at gemme disse filer lokalt, samt finde og dbne dem igen.

39

© Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, maj 2025



https://fredbib.dk/musetraening/page1.html
https://www.skrivhurtigt.dk/

6.2

Eksempel

Digital hverdag for seniorer (trin 1)

Differentie-
ring

For at imgdekomme deltagernes forskellige forudsaetninger og behov tilretteleegges
undervisningen med stor fleksibilitet. Der tages saerligt hensyn til fysiske udfordringer
gennem individuel tilpasning af arbejdspladsen. Dette omfatter mulighed for at arbejde
med forskellige skaermstgrrelser og input-devices. Pauser indlaeegges fleksibelt for at
sikre, at alle kan fglge med uden at blive ungdigt traette.

Laeringen differentieres ogsa i forhold til tempo og niveau. Nogle deltagere har brug
for tet guidning og gentagne demonstrationer, mens andre kan arbejde mere selv-
steendigt med skriftlige vejledninger. For de hurtigere deltagere tilbydes udvidede gvel-
ser og mulighed for at udforske flere funktioner. Der tages ogsa hensyn til forskellige
leeringsstile ved at praesentere information bade visuelt, auditivt og skriftligt. Dette sik-
res gennem en kombination af demonstrationer, mundtlige forklaringer og hands-on
gvelser

Evaluering

Evalueringen foregar som en naturlig og integreret del af undervisningen gennem prak-
tiske opgaver, der afspejler dagligdags digitale udfordringer. Der laegges veegt pa at
observere og dokumentere deltagerens udvikling inden for de grundlaeeggende feerdig-
heder, hvor sikker handtering af device og navigation er centrale elementer. | forhold til
internetbrug vurderes deltagerens evne til at s@ge information, navigere sikkert pa re-
levante hjemmesider og udvise forstaelse for digital sikkerhed. Inden for digital kom-
munikation evalueres bade tekniske faerdigheder som handtering af e-mail og vedhaef-
tede filer, samt evnen til at organisere og administrere digital post pa en hensigtsmaes-
sig made.

Gennem hele evalueringsprocessen tages der hensyn til den enkelte deltagers udgangs-
punkt og progression. Succeskriterier tilpasses individuelt, og der leegges veegt pé at
anerkende og bygge videre pa de fremskridt, der ggres. Til sidst i undervisningsforlgbet
laves en evalueringsopgave, hvor deltagerne arbejder med en relevant case, der giver
dem mulighed for at demonstrere de tilleerte feerdigheder. Denne kan sammen med
observationer fra forlgbet danne baggrund for standpunktsbedgmmelsen.

Sikkerhedsbeklaedning (trin 1)

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

ADP.

Emne bar 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 op-lysninger
om retningslinjer for sikkerhedsbekleedning pa arbejdspladsen ADP, og om du evt. kan hjeaelpe med at
finde et firma pa internettet, hvor man kan finde priser pa sikkerhedsbeklaedning.
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Eksempel Sikkerhedsbeklaedning (trin 1)

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 tastatur
e  Foretage simpel informationssagning

e Sende, modtage og besvare e-mails

Indhold Forlgbet inddrager fglgende kernestof:

e Anvendelse af pegeredskab og tastatur
e  (Enkel filhdndtering)

e Enkel informationssggning

e Digital kommunikation

Arbejdsformer | Individuelt arbejde ved computeren med (filhdndtering og) informationssggning og
arbejde med en makker med digital kommunikation

Materialer Computer/tablet med adgang til internettet.
Der benyttes sggesiden google.dk.
Program til elektronisk kommunikation, fx Outlook, Messenger, Gmail eller lign.
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6.3

Eksempel Sikkerhedsbeklaedning (trin 1)
Tilretteleeg- Deltagerne praesenteres for sggestrategier pa internettet ved hjeelp af sggesiden
gelse google.dk og sggefeltet pa virksomhedens website adp-as.dk.

Der laegges vaegt pa forskellen mellem s@gefunktion pa et website og en sggeside.
| arbejdet kan handtering af flere programmer med fordel inddrages afhaengig af
deltagernes niveau.

Deltagerne treener i sggning af oplysninger pa egen hand efter interesse.
Underviseren kan evt. komme med en liste over emner, der skal s@ges oplysninger
om.

| det valgte kommunikationsprogram forklares og vises, hvordan man sender, mod-
tager og besvarer elektroniske henvendelser.

Kopiering og indsaettelse af link/web-adresse i det valgte elektroniske kommunikati-
onsprogram forklares og vises.

Deltagerne arbejder sammen to og to med at sende, modtage og besvare e-
mails/beskeder i det valgte elektroniske kommunikationsprogram.

Differentiering

Deltagere med godt overblik kan evt. arbejde med at seette de fundne oplysninger
ind i et tekstdokument, gemme det og vedhafte det som fil til e-mail/besked.

Evaluering

Forlgbet evalueres ved at deltagerne arbejder sammen to og to med at sende, mod-
tage og besvare e-mails/beskeder med de fundne oplysninger om sikkerhedsbe-
klaedning, enten kopieret/indsat direkte i kommunikationen eller skrevet manuelt.

Ny Android smartphone i ServiceTeam (trin 1)

Serviceteam er et kommunalt renggringsselskab, der forestar renggringsopgaverne i kommunale byg-
ninger og institutioner. De har netop valgt, at alle medarbejdere skal udstyres med en smartphone med
et digitalt onlinebaseret planlaegningsveerktgj, udviklet til renggringsbranchen. Al varebestilling, doku-
mentation og kommunikation mellem servicemedarbejdere, administration og ledere skal nu forega
digitalt via smartphone. Forlgbet er tiltaenkt som servicemedarbejder eller lignende pa FVU-digital trin

1.

Oplaeg: Du skal lzere din nye smartphone at kende. | dette forlgb skal du arbejde med de mest ngdven-
dige funktioner for at benytte telefonen i din arbejdshverdag. Du skal leere at:

- oprette en Googlekonto, hvis du ikke har en i forvejen

- downloade apps

- bestille varer, billeddokumentere og kommunikere i planleegningsveerktajsappen

- finde instruktionsvideoer

- sende og modtage mails

- sende og modtage SMS/beskeder

Eksempel

Ny Android smartphone i ServiceTeam (trin 1)

Omfang

12 - 14 timer
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Eksempel

Ny Android smartphone i ServiceTeam (trin 1)

Mal

Forlgbets mal er, at deltageren kan:

danne og héndtere adgangskoder

downloade apps

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

finde og anvende instruktionsvideoer

foretage simpel informationssaggning

anvende relevante kompenserende veerktgjer

Indhold

Forlgbet inddrager felgende kernestof:

Anvendelse af pegeredskab og tastatur
Kendskab til relevante digitale veerktajer
Enkel filhdndtering

Enkel informationssggning

Digital kommunikation

Viden om digital sikkerhed

Relevante kompenserende veerktgjer

Arbejdsfor-
mer

Individuelt arbejde med smartphone, og arbejde med en makker med digital kom-
munikation

Materialer

Smartphone med adgang til internettet

Digitalt online baseret planlaegningsveerktgj, udviklet til renggringsbranchen.

Der benyttes sggesiden Google.dk
Program til elektronisk kommunikation, fx SMS eller mail
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Eksempel

Ny Android smartphone i ServiceTeam (trin 1)

Tilretteleeg-
gelse

Indledningsvis sikrer underviseren sig, at deltageren kan abne og logge ind pa sin
smartphone.

Deltageren skal kende appikonet for planleegningsveerktgjet og abne appen. Her
gennemgas programmets funktioner, og deltageren gives lejlighed til at navigere i
dem. For at gennemga de relevante funktioner kan undervisningen opdeles i fal-
gende elementer:

Varebestilling/ lagerstyring

Deltagerne instrueres i og afprgver, hvordan de kan s@ge efter renggringsartikler i
programmets lagerstyring. Deltagerne kan pa egen hand (med assistance fra under-
viseren) orientere sig, eller underviseren kan stille opgaver som fx "hvor mange typer
mikrofiberklude findes der i lagerstyringen?”

Rengeringsplaner

Deltageren laerer at orientere sig i sine renggringsplaner og fa et overblik over ar-
bejdsugens 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 far- og efterbilleder,
skal han/hun kunne ggre det som billeddokumentation. Farst og fremmest skal man
lere at betjene telefonens kamera, og det skal gves nogle gange. Dernaest skal man
leere, hvor billedet kan sendes fra eller deles med andre. Det kan veere, at der er mu-
lighed for at kommunikere og dele dokumenter direkte i programmet, alternativt
kan det ske via mail eller SMS.

NFC-tags: find instruktionsvideo pd nettet

Medarbejderen skal tjekke ind pa sine arbejdsopgaver ved at scanne NFC-tags. Nar
arbejdet er faerdigt, scannes NFC tagen igen, og det registreres at opgaven er afslut-
tet.

Deltageren kan her treene det faglige mal vedr. at finde og anvende instruktionsvide-
oer. Underviseren demonstrerer, hvordan man i Google kan sgge pé videoer med
s@geordene "nfc tag indtjekning”

Mailkommunikation

Deltageren skal bruge sin telefon til at kommunikere med kolleger og ledelse via
mail. Der instrueres i mapperne “Indbakke”, “Udbakke”, “Sendt post” og “Slettet
post”. Det demonstreres, hvordan man sender og modtager/abner mails, og delta-
gerne far lejlighed for at sende mails til hinanden.

SMS eller anden beskedudveksling

Der traenes i, hvor og hvordan der kan sendes beskeder til hinanden. | nogle pro-
grammer kan man skrive det direkte i et meddelelsesfelt, ellers skal bruges telefo-
nens SMS.

Deltageren skal opna fortrolighed med telefonens forskellige funktioner, og det go-
res bedst ved at gentage processen mange gange og i deltagerens eget tempo.
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6.4

Eksempel

Ny Android smartphone i ServiceTeam (trin 1)

Kompense- Det er muligt at anvende kompenserende veerktgijer i alle undervisningselementer.

rende veerk- | Deltagerne kan undervises i tale-til-tekst. Deltageren skal downloade en egnet app,

tagjer fx Swype eller Swiftkey. Desuden lzerer deltageren telefonens opleesningsfunktion at
kende.

Evaluering Forlgbet kan evalueres pd mange mader. Fx kan deltagerne pa skift demonstrere de

forskellige funktioner over for holdet, og der kan derudfra opsta en samtale om,
hvordan man griber det an, sé der kan udveksles gode rad.

Digital kvalitetssikring i fadevareproduktion (trin 2)

Oplaeg: En starre fadevarevirksomhed har implementeret digital kvalitetssikring i produktionen. Medar-
bejderne skal kunne registrere temperaturer, renggringsprocedurer og produktionsdata digitalt via tab-
lets. De skal ogsa kunne fglge digitale produktionsplaner og dokumentere eventuelle afvigelser. Nogle
af medarbejderne har dansk som andetsprog, og mange har begraenset digital erfaring.

Eksempel Digital kvalitetssikring i fadevareproduktion (trin 2)

Omfang 15 timer (fx 3 gange af 5 timer) organiseres som fagelement, eller som del af helt
trin.

Mal Forlgbets mal er struktureret efter disse af leereplanens omrader:

Digitale veerktajer:

- Udvikler arbejdet med relevante enheder og digitale veerktgjer med hen-
blik pa optimeret betjening

- Opnar en basal forstaelse for muligheder og konsekvenser ved anven-
delse af kunstig intelligens

Organisering, strukturering og handtering af data:

- Kan opsamle, indtaste, redigere og bruge data i relevante funktioner i da-
tabaser eller i digitale produktioner

Informationssegning:

- Kan kvalificere informationss@gningen ved kendskab til segeteknik-
ker/strategier

- Kan finde og anvende instruktionsvideoer
Digital kommunikation:

- Kan kommunikere via virksomhedens digitale kommunikationsmedier el-
ler -platforme

Kompensatorisk IT:

- Kan anvende relevante kompenserende veerktgjer
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Eksempel

Digital kvalitetssikring i fadevareproduktion (trin 2)

Indhold

Forlgbet inddrager falgende kernestof:

Optimeret betjening af relevante enheder og digitale veerktgjer
Basal viden om kunstig intelligens

Handtering og deling af data og filer.

Kvalificeret informationssggning

Digital kommunikation

Relevante kompenserende vaerktgjer.

Materialer

Tablets med kvalitetssikringssystem (eller simuleret system i regneark)
Digitale termometre med bluetooth-forbindelse (eller anden enhed der
forbindes via bluetooth)
Billedbaserede instruktionsmanualer
Kompenserende vaerktgjer:
o  Oplaesningsfunktion
o Ordforslagsprogram
o  Overseettelsesveerktgjer
Al-veerktaj (fx ChatGPT, Skrivsikkert.dk)
@vematerialer med praktiske cases

Arbejdsformer

Undervisningen er praksisnaer og produktionsorienteret med fokus pa konkrete ar-
bejdssituationer. Der veksles mellem demonstration af arbejdsgange og deltager-
nes egen afprgvning af de digitale veerktgjer. Gennem visualisering og hands-on
avelser sikres forstaelse pa tveers af sproglige barrierer. Der arbejdes bade individu-
elt med dataregistrering og i makkerpar omkring problemlasning, hvor deltagernes
praktiske erfaringer aktivt inddrages i laeringen.

Der er fokus pa at skabe transfervaerdi fra undervisningen og ud pa arbejdspladsen.
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Eksempel

Digital kvalitetssikring i fadevareproduktion (trin 2)

Tilretteleeg-
gelse

Undervisningen tilretteleegges som et sammenhaengende forlgb, der tager ud-
gangspunkt i deltagernes daglige arbejde med kvalitetssikring.

| farste fase introduceres de digitale veerktagjer gennem praktiske demonstrationer.
Her leerer deltagerne at betjene tablets og digitale maleinstrumenter, med seerligt
fokus pa korrekt handtering af bluetooth-forbindelser og fejlfinding ved tekniske
problemer. Der arbejdes systematisk med login-procedurer og navigation i kvali-
tetssikringssystemet, hvor sproglige stgttemuligheder og visuelle guides integreres
naturligt i leeringen.

| anden fase fokuseres pa praecis og effektiv registrering af kvalitetsdata. Deltagerne
gver systematisk temperaturmalinger, indtastning af kontrolpunkter og dokumen-
tation af renggringsprocedurer. Der laegges vaegt pa praecision og kontrol af data.
Gennem praktiske gvelser leerer deltagerne at genkende og handtere afvigelser fra
standardveerdier. Der introduceres til, hvordan Al-baserede systemer kan under-
statte kvalitetskontrollen, eksempelvis gennem automatisk genkendelse af afvigel-
ser i maledata eller visuel inspektion af produkter. Deltagerne lzerer at vurdere sy-
stemets anbefalinger kritisk og forstd samspillet mellem automatiserede kontroller
og menneskelig vurdering.

| tredje fase arbejdes med digitale vejledninger og procedurer. Deltagerne leerer at
navigere i produktionsinstruktioner og videoer, samt dokumentere deres arbejde
digitalt. Der laegges saerlig vaegt pa at udvikle effektive strategier for informations-
sggning i systemet, hvor deltagerne leerer at anvende sggevaerktgjer og genveje.
Kompenserende IT-veerktgjer integreres naturligt, seerligt med fokus pé sprogstatte
gennem oplaesning, billedsagning, oversaettelse og ordforslagsfunktioner.

Den afsluttende fase handler om digital kommunikation i produktionen. Her arbej-
des med forskellige kommunikationskanaler, rapportering af afvigelser og doku-
mentation af produktionseendringer. Deltagerne laerer at kommunikere praecist og
effektivt gennem praedefinerede beskeder og standardformuleringer. Der introdu-
ceres til brugen af Al-stattede skriveveerktajer, som kan hjaelpe med at formulere
professionelle beskeder, samtidig med at deltagerne bevarer ejerskab over kommu-
nikationen.

Differentiering

Undervisningen differentieres med szerlig opmaerksomhed pa deltagernes forskel-
lige sproglige og digitale forudseetninger. For deltagere med dansk som andetsprog
anvendes systematisk visuelle hjeelpemidler. Der arbejdes bevidst med at koble dan-
ske fagbegreber til deltagernes modersmal gennem oversaettelsesvaerktajer og bil-
ledmateriale. De digitale veerktgjer tilpasses den enkeltes behov gennem individu-
elle indstillinger af skeermvisning, inputmetoder og hjeelpefunktioner.

Tempoet i undervisningen tilpasses lagbende, og der gives mulighed for ekstra tree-
ning i specifikke funktioner efter behov. Deltagere med mere digital erfaring ind-
drages som ressourcepersoner i makkerpar, hvor de kan stgtte mindre erfarne kol-
leger. Der skabes rum for forskellige leeringsstile gennem en kombination af visuelle,
auditive og praktiske tilgange til stoffet.

Evaluering

Evalueringen gennemfgres som en integreret del af det daglige arbejde. Gennem
praktiske opgaver demonstrerer deltagerne deres kompetencer i at handtere kvali-
tetsmalinger, registrere data korrekt og anvende digitale vejledninger effektivt. Den
lgbende evaluering fokuserer pa deltagerens progression i forhold til de opstillede
mal, hvor iszer den sikre handtering af digitale veerktgjer og praecis datahédndtering
vaegtes hgijt. Evalueringen tager hgjde for deltagerens sproglige forudsaetninger og
fokuserer pa de praktiske kompetencer i anvendelsen af de digitale vaerktgjer.
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Maskinstationen (trin 2)

Oplaeg: En starre maskinstation med 160 ansatte. De har mangeartede opgaver. En af dem er at rense
graefter. Virksomheden vil gerne have Igftet deres ansattes digitale evner. Undervisningen i FVU-digital
bliver kombineret med undervisning i OBU og FVU-dansk. Firmaet ggr opmaerksom p3, at deltagerne i
undervisningen kan blive "kaldt” pa arbejde. Det enkelte forlgb er teenkt til at vare i 5 uger. Pa hvert
hold er der 10-12 deltagere. Undervisningen foregar i et “mgderum”, som virksomheden stiller til radig-
hed.

Eksempel Maskinstationen (trin 2)
Omfang 3 - 5 lektioner
Mal Forlgbets mal er at deltageren kan:

e udvikle arbejdet med relevante enheder og digitale veerktajer 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 -plat-
forme

e kende og anvende relevante offentlige, digitale selvbetjeningslesninger

o vedhefte filer samt dbne vedhceftninger i e-mail pa relevante digitale enhe-
der

Overordnet mal

Alle skal kunne anvende den udleverede telefon/tablet til intern kommunikation,
herunder ogsa de arbejdsrelaterede apps

Alle skal kunne gé pa e-Boks, og e-mail for at kunne laese 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 greft i, saledes at den naeste medarbejder, som skal ar-
bejde videre med rensningen ved, hvor han skal starte. Normalt ringer de til hinan-

den og forklarer, hvor langt de kommet med den enkelte opgave. De har alle et pa-
pirkort med de omrader, som de skal arbejde i.

Dette vil vi prave at arbejde med.

Indhold Forlgbet inddrager falgende kernestof:

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

e Digital kommunikation

Arbejdsfor- Underviseren viser hvordan man ger, herefter praver alle deltagere.
mer
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6.6

Eksempel Maskinstationen (trin 2)
Materialer Deltagerne medbringer deres tablet/telefon
Underviseren medbringer storskeerm/interaktiv tavle
Tilretteleeg- Her tager vi udgangspunkt i en problemstilling, som medarbejderne mgder i deres
gelse hverdag.
Dette bevirker, at deltagerne er meget interesseret og gerne vil bidrage med deres
input undervejs. Der skal veere plads til at lytte og snakke om mulige lgsningsforslag.
Differentie- Man skal veere meget opmaerksom pa at deltagerne leerer i forskelligt tempi, nogle
ring har brug for at arbejde stille og roligt med tingene, mens andre hurtigt far det leert.
Det er vigtigt at have gje for alle typer af deltager.
Evaluering Nar forlgbet er tilendebragt, sender deltagerne billeder med markeringer, til under-
viseren.

Stgbeelementer til byggebranchen (trin 2)

Oplaeg: Virksomheden fremstiller stebeelementer 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 lzese deres lgnseddel. Alle med-
arbejder skal desuden kende til og kunne bruge firmaet mailsystem.

Eksempel Stobeelementer til byggebranchen (trin 2)
Omfang 20 lektioner
Mal Forlgbets mal er, at deltageren kan:
e udvikle arbejdet med relevante enheder og digitale veerktajer med henblik
pd optimeret betjening
e kommunikere via digitale kommunikationsmedier eller -platforme
e kende og anvende relevante offentlige, digitale selvbetjeningslasninger
o vedhefte filer samt dbne vedheeftninger i e-mail pa relevante digitale enhe-
der
Indhold Forlgbet inddrager fglgende kernestof:

e Optimeret betjening relevante enheder og digitale veerktajer
e  Digital kommunikation
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6.7

Eksempel Stobeelementer til byggebranchen (trin 2)

Arbejdsformer | Samtale — husk at sproget kan veere en barriere
Deltagerne bruger deres tablet i undervisningen

Materialer Deltagerne medbringer deres tablet/telefon
Underviseren medbringer storskeerm/interaktiv tavle

Tilretteleeg- Det er meget vigtigt at have opmaerksomhed pa sproget.
gelse Underviseren skal lsbende sikre at deltagerne har forstaet begreberne.
Man skal veere 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 &bner 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

Differentiering | Underviseren skal veere meget opmaerksom pa at deltagernes viden om dette em-
ner, er meget forskelligt

Evaluering Det er vigtigt at foretage lgbende evaluering under forlgbet

Digital dokumentation i handvaerksfaget (trin 3)

Handveerkere skal i stigende grad dokumentere deres arbejde digitalt. Det omfatter bade arbejdstidsre-
gistrering, fotodokumentation af reparationer, kvalitetssikring og kommunikation med kunder og sam-
arbejdspartnere. Dette forlgb kleeder handveerkere pa til at handtere disse digitale opgaver effektivt og
professionelt i deres daglige arbejde.

Eksempel Digital dokumentation i handvzerksfaget (trin 3)

Omfang 25-30 timer
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Eksempel

Digital dokumentation i handvzerksfaget (trin 3)

Mal

Forlgbets mal er struktureret efter leereplanens seks omrader:

Digitale veerktajer:

- Opnar rutine og sikker brug og effektiviserer arbejdet med relevante en-
heder og digitale veerktgijer.

- Kan anvende den grundleeggende funktionalitet i kunstig intelligens til
opgavelgsning samt opna en grundlaeggende forstaelse for muligheder

og konsekvenser af anvendelsen.
Organisering, strukturering og handtering af data:

- Opnar rutine og sikker brug af feerdigheder inden for opsamling, s@g-

ning og handtering af data i relevante databaser eller digitaliserede pro-

duktioner.
Informationssegning:
- Kan malrette og effektivisere informationssggning
- Kan finde og anvende instruktionsvideoer
Digital kommunikation:
- Kan betjene delt kalendersystem
- Kan foretage sggninger, filtrering og organisering af mails

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

- Kan samarbejde digitalt med andre, herunder dele dokumenter i cloud-
tjenester

Kompensatorisk IT:

- Kan anvende relevante kompenserende veerktgjer
Sikkerhed, privatliv og persondata:

- Kan forholde sig til it-sikkerhed

- Kan forsta de lovgivningsmaessige krav til behandling af persondata

Indhold

Forlgbet inddrager fglgende kernestof:

- Effektiv betjening af enheder og digitale veerktgjer

- Grundlaeggende anvendelse af, og viden om kunstig intelligens
- Rutine og sikker brug i arbejdet med data

- Informationssagning og informationsdeling

- Digital kommunikation og samarbejde

- Viden om digital sikkerhed

- Relevante kompenserende vaerktgjer
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Eksempel

Digital dokumentation i handvzerksfaget (trin 3)

Materialer

- Smartphone/tablet med relevant software

- Digitale registreringssystemer (fx regneark og tekstbehandlingsprogram)

- Digital platform til dokumenthandtering (fx Office 365 eller Google Workspace)
- Emailklient (fx Outlook eller Gmail)

- Fotodokumentationsveerktgjer

- Kommunikationsplatform

- Qvelsesmaterialer med praktiske cases

Arbejdsformer

Undervisningen er praksisnaer og direkte koblet til hdndvaerkernes daglige arbejde.
Der arbejdes primaert med deltagernes egne enheder for at sikre direkte overfar-
barhed til arbejdssituationen. Gennem praktiske gvelser treenes bade tekniske feer-
digheder og professionel digital dokumentation. Der veksles mellem individuel trae-
ning og samarbejdsgvelser for at styrke bade selvsteendig opgavelgsning og digital
teamkommunikation. Lebende erfaringsudveksling mellem deltagerne bidrager til
at identificere best practices og lase typiske udfordringer.
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Eksempel Digital dokumentation i handvzerksfaget (trin 3)
Tilretteleeg- Undervisningen bygges op omkring fire sammenhaengende elementer, der afspej-
gelse ler arbejdsprocessen i handveerksfaget.

| den farste fase arbejdes der med digital tidsregistrering og planleegning. Delta-
gerne leerer at bruge digitale timesedler og planlaegningsvaerktgjer effektivt, hvor
Al-baserede systemer inddrages til optimering af arbejdsplanleegning og ressour-
cestyring. Der laeegges veegt pa at kunne vurdere og tilpasse systemernes forslag til
den konkrete arbejdssituation.

Der traenes i at udnytte kalenderfunktioner og planlaegningsveerktgjer til optime-
ring af arbejdsdagen. Kompenserende IT introduceres nar det er relevant, fx i form
af ordforslag, grammatik og stavekontrol, billedsggning og oversaettelsesvaerktgijer.

| anden fase fokuseres pa professionel fotodokumentation og fejlregistrering. Del-
tagerne traener systematisk dokumentation af deres arbejde gennem billeder og
beskrivelser. Deltagerne lzerer at tage, organisere og dele billeder effektivt. Der ar-
bejdes med korrekt navngivning af filer og struktureret dokumentation. Som del af
den digitale opgavelgsning introduceres deltagerne til praktisk anvendelse af Al-
vaerktgjer i deres arbejde til fejldiagnosticering, hvor de uploader billeder af instal-
lationer eller konstruktioner og far systemgenererede forslag til fejlfinding. Delta-
gerne bidrager med deres faglige viden, i at analysere systemets output og kor-
rekthed. Der traenes i at kombinere Al-veerktgjets forslag med faglig viden for at
opna de bedste resultater. Seerlig vaegt leegges pa at vurdere kvaliteten af anbefa-
lingerne og forsta begraensningerne i systemerne.

Tredje fase handler om avanceret digital kommunikation. Her arbejdes med effektiv
e-mailhdndtering, herunder filtreringer, mappestruktur og automatiseringer. Delta-
gerne leerer at udnytte kalendersystemer til koordinering og at dele dokumenter
gennem cloudtjenester. Der treenes i professionel digital kommunikation med kun-
der og samarbejdspartnere. Seerligt fokus leegges pa at dokumentere aftaler og
andringer digitalt samt dele information effektivt i projektteams.

| den afsluttende fase arbejdes med systematisk dokumenthandtering og datasik-
kerhed. Deltagerne laerer at organisere deres digitale dokumentation struktureret
og sikkert, med seerlig vaegt pa versionsstyring og GDPR-krav. Der implementeres
effektive rutiner for backup og arkivering af arbejdsdokumentation. GDPR og data-
sikkerhed behandles med fokus pa handveerksfagets saerlige udfordringer. Delta-
gernes viden bringes igen i spil, for at undervisningen bliver s& praksisrettet og
relevant som muligt.

Differentiering

Undervisningen tilpasses deltagernes forskellige fagomrader og digitale udgangs-
punkt. Der tages hgjde for forskellige arbejdsprocesser og dokumentationskrav in-
den for de specifikke handvaerksfag, i det omfang det er muligt. Tempoet justeres
efter den enkeltes fortrolighed med digitale veerktgjer, og der gives mulighed for
fordybelse i seerligt relevante omrader. For deltagere med laese-/skriveudfordringer
integreres kompenserende veerktagjer naturligt i arbejdsprocessen.
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Eksempel Digital dokumentation i handvzerksfaget (trin 3)

Evaluering Evalueringen gennemfgres som en integreret del af det daglige arbejde med digi-
tale vaerktgjer. Deltagerne skal demonstrere deres kompetencer gennem konkrete
arbejdsopgaver som tidsregistrering, fotodokumentation, digital kommunikation
og sikker dokumenthandtering. Der laegges veegt pa bade teknisk kunnen og pro-
fessionel formidling.

Til sidst i undervisningsforlgbet laves en evalueringsopgave, hvor deltagerne arbej-
der med en relevant case, der giver dem mulighed for at demonstrere de tilleerte
feerdigheder. Denne kan sammen med observationer fra forlgbet danne baggrund
for standpunktsbedgmmelsen.

Work smarter (trin 3)

Teknisk Service er en semioffentlig virksomhed, der pd mange mader drives som et privat firma. Tidli-
gere var der flere ressourcer til radighed i lasningen af opgaverne med vedligeholdelse og servicering
af kommunens ejendomme, men efter at den ikke laengere er en ren offentlig virksomhed, skal der
teenkes i nyere og mere effektive méder at planleegge og gennemfare arbejdet pa.

Oplaeg: De ansatte har haft baerbare computere og Android smartphones til rddighed i flere ar, men
har ikke leert at udnytte dem i deres daglige arbejde. Det har veeret overladt til de enkelte ansatte selv
at finde ud af, hvordan de digitale vaerktgjer skal bruges. Efterhanden er flere og flere af virksomhedens
IT-systemer, udover at fungere pa PC, blevet tilgeengelige pa smartphones. For at blive mere effektive
og optimere lgsningen af arbejdsopgaverne, er der brug for at de ansatte kommunikerer og deler in-
formationer med hinanden i hgjere grad, iseer med ledelsen. Tiden er inde til, at de ansatte skal under-
vises i at udnytte fordelene ved brug af PC og smartphone og blive hurtigere og mere sikre i betjenin-
gen af de digitale veerktgjer. Alle ansatte i jobfunktionen Teknisk Servicemedarbejder bliver visiteret til
FVU-digital og trinplaceret. For deltagerne pa trin 3 er malet at “work smarter” og bane vejen for brug
af digitale veerktgjer i arbejdshverdagen og vaere det gode eksempel for andre medarbejdere.

Eksempel Work smarter (trin 3)
Omfang 7 - 8 timer
Mal Forlgbets mal er at deltageren kan:
e automatisere og effektivisere arbejdet med relevante enheder og digitale
vaerktgjer

e betjene delt kalendersystem

e foretage sggninger og filtrering af mails

e avancere brugen af e-mailkommunikation med udnyttelse af relevante faci-
liteter i e-mailklienten

e samarbejde digitalt med andre

e malrette og effektivisere informationssagning

e finde og anvende instruktionsvideoer

e anvende relevante kompenserende veerktgjer
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Eksempel

Work smarter (trin 3)

Indhold

Forlgbet inddrager fglgende kernestof:
e  Effektiv betjening af enheder og digitale vaerktgjer
e Digital kommunikation og samarbejde
e Informationssggning og informationsdeling
e Relevante kompenserende veerktgjer

Arbejdsfor-
mer

Individuelt savel som i makkerpar og grupper (hvis der deltagere nok). Feelles op-
samling med erfaringsudveksling efter hvert undervisningselement. Der drages en
konklusion pa egnetheden af de enkelte feature/funktion i de digitale veerktgjer i

forhold til de ansattes arbejdshverdag.

Materialer

PC

Android smartphone
Opladere og forlaengerkabler
Internetforbindelse
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Tilretteleeg-
gelse

Deltagere pa trin 3 forventes at kunne arbejde forholdsvis selvsteendigt i makkerpar
eller mindre grupper. Dette forudseetter, at underviseren har forberedt opgaver med
tilpas udfordringer, som kan Igses i gruppesamarbejde. Arbejdet kan organiseres
som sma projekter med et overordnet mal og sma delmal, som er nemme at over-
skue.

Det forventes ogsa, at deltagerne kan bidrage med at demonstrere og instruere dele
af det basale stof for deltagere pa trin 1 og 2. Her er det underviserens rolle at kvali-
ficere 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 lasning af opgaver, ligeledes kan skrivebord,
proceslinje m.v. tilrettes, sa det er nemt at tilgd de mest brugte programmer og se-
nest dannede filer.

Eksempel pd projektopgave:

Deltagerne skal via Google finde en liste over hvilke tastaturgenveje, der findes i
Win10. Listen downloades og lagres som PDF-fil lokalt pd computeren (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 reekkefalge. halvdelen af genvejene skal vaere taste-
kombinationer med Windowstasten. De udvalgte genveje afprgves og vurderes i for-
hold til deres “work smarter”-vaerdi. Der udvikles sméa 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 trin 2 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/Tidslinje)" i
Windows? Hvordan fungerer den? Hvordan kan den tilgas via en tastegenvej? 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 vaerk-
tajet bruges. Instruksen deles direkte fra nettet med deltagerne pa trin 3. Der evalue-
res nu i faellesskab med de andre deltagere om brug af veerktgjet og hvilken instruks
(tekst/video el.lign.), der fungerer bedst. Hvis konklusionen er, at det er et nyttigt
veerktaj, 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 veeret anvendt i mange
ar. De fleste ansatte er fortrolige med handteringen af e-mails, men i takt med ud-
viklingen bruger de ansatte mere og mere tid foran skaermen for at laese og besvare
e-mails. | de nyeste versioner af Outlook er der fokus pa enkel og smart betjening af
e-mailkommunikationen. Sggefunktionen er udviklet, sa den effektivt kan finde,
filtrere og sortere mails. Markeringsvaerktgjer kan kategorisere og klassificere mails,
sa der skabes overblik og det sikres at alle mails bliver handteret. Der kan oprettes
indholdsskabeloner og postregler, der gar arbejdet med handtering af mails hurtigt
og sikkert.

Det er disse features og funktioner deltagerne skal leere at udnytte. Her vil det ogsa
veere aktuelt at afleere tidligere foraeldede arbejdsvaner, for at give plads til de ny.
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Tilretteleeg-
gelse

Eksempel pd gruppeprojektopgave:

Pa baggrund af underviseropleeg om de nyeste features i Outlook, fordeles opgaver i
gruppen om research af brugen af de nye features. Hver isaer undersgger og afprg-
ver de features de har faet tildelt, og forbereder et lille oplaeg for gruppen med de-
monstration af de forskellige features. Nar alle har holdt deres opleeg diskuteres og
konkluderes pa hvordan de kan udnyttes 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 smart-
phone. Dvs. nar du pa PC'en opretter et Word-dokument eller Excel-regneark, kan
du fa gjeblikke efter dbne det pa din smartphone eller omvendt.

Dette arrangement giver mulighed for, at man kan dele sine filer med andre kolle-
gaer (i stedet for at vedhzefte 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 benytter 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 effek-
tivt (work smarter), og det er nu trin 3 deltagernes opgave at vaere “firstmovere” for
de nye mader at samarbejde digitalt pa.

Eksempel pé gruppeprojektopgave:

Deltagerne hjeelper hinanden med at downloade og installere OneDrive pa PC og
smartphone, hvis det ikke allerede er installeret. Systemet afpraves ved, at hver iseer
opretter en raekke filer pa OneDrive og tjekker, om de dukker op pa deres smart-
phone. Nu afprgves, hvordan man kan skrive i samme dokument pa PC og telefonen.
Alle finder nu instrukser (tekst/videoer), der viser, hvordan OneDrive fungerer, og
hvilke muligheder det dbner for. Der bruges tid pa at forstd og afpreve forskellige
features. Efter at have leert det meste om OneDrive, laves en raekke gvelser, hvor der
fildeles, samarbejdes digitalt, oprettes/kopieres/ slettes filer. Der oprettes en mappe-
struktur 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, diskuteres,
hvordan det med fordel kan anvendes i forskellige arbejdssituationer, fx hvis en
raekke kollegaer registrerer naglebrikker eller lign. i et regneark, vil det veere oplagt
at alle, der arbejder med ngglebrikker, har adgang til samme regneark, s& det skaber
overblik m.v.

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 naermeste kollega in-
strueres og hjeaelpes til at fa det installeret, s3 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 tilfeldigt, hvordan
IT-afdelingen har forvaltet det. Fra ledelsens side har det vaeret meningen, at det
skulle implementeres, men der har ikke vaeret ressourcer til det.

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

Work smarter (trin 3)

Tilretteleeg-
gelse

Eftersom det er mest praktisk for de fleste ansatte at bruge telefonen til fx e-mail,
kalender, tidsregistrering, afleesning af el- og varme m.v., vil det veere en stor hjelp,
at deltagerne pa trin 3 efterfglgende underviser deltagerne pa de andre trin i, hvor-
dan de far installeret og konfigureret de samme apps.

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

PDF-filer, Office Lens

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

Deltagerne skal undersgge pa internettet, hvordan Office Lens fungerer, og hvilke
muligheder, der er i appen. De forskellige features afpraves ved at scanne en raekke
dokumenter og lagre dem pa OneDrive. Muligheden for OCR afprgves ogsa.
@velserne afsluttes med erfaringsudveksling og diskussion om, hvordan Office Lens
kan bruges i de ansattes arbejdshverdag.

Kompenserende IT

I Android smartphone er der indbygget en raekke veerktgjer, som kan kompensere
for manglende skriftsproglige feerdigheder. Det er fx diktering (Google Indtaling) og
oplaesning (Google Oplaesningsmaskine) af tekster. Det er veaerktgjer, som de fleste
kan drage fordel af, og derfor vil det veere oplagt, at deltagerne pa trin 3 forbereder
sig pa at undervise deltagerne pa de andre trin i, hvordan disse vaerktgjer konfigure-
res og betjenes.

Der kan ogsé inddrages download og installation af Swiftkey tastatur med ord-
forslag.

Differentie-
ring

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.

Evaluering

Der evalueres i feellesskab p3, i hvilken grad det indleerte kan anvendes i arbejdssitu-
ationer, og hvordan det evt. kan videregives til andre i virksomheden som inspiration
til at optimere brugen af PC og smartphone.

6.9 Digital peedagogik og programmering (trin 4)
Paedagogisk personale skal kunne facilitere leererige digitale aktiviteter og introducere bgrn til grund-
laeggende programmering gennem leg og kreativitet. Dette forlgb introducerer det psedagogiske perso-
nale til at arbejde med digital dannelse og blokprogrammering i barnehgjde.

Eksempel

Digital paedagogik og programmering (trin 4)

Omfang

14-18 timer (fx 2 dage af 7 timer) organiseres som fagelement, eller som del af
helt trin

58

© Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, maj 2025



Eksempel

Digital paedagogik og programmering (trin 4)

Mal

Forlgbets mal er, at deltageren kan:

Digitale veerktajer:

- Opnar en grundleeggende forstaelse for og erfaring med samspillet mel-
lem digitale veerktajer og periferiudstyr fx 3D printere, simple robotter
eller lignende veerktgjer

- Opnar en grundleeggende forstaelse for og erfaring med programme-
ring

- Kan anvende kunstig intelligens malrettet til opgavel@sning samt opna
forstaelse for muligheder og konsekvenser ved dens anvendelse

Organisering, strukturering og handtering af data:
- Kan anvende cloudtjenester til opbevaring og organisering af filer.
Digital kommunikation:

- Kan samarbejde digitalt med andre i delte dokumenter og cloudtjene-
ster

- Kan anvende digitale mgdevaerktgjer

Indhold

Forlgbet inddrager fglgende kernestof:

- Automatiseret betjening af enheder og digitale veerktgjer
- Malrettet anvendelse af, og viden om, kunstig intelligens.
- Digital samarbejde i delte filer og digitale mgdevaerktgjer
- Viden om samspillet mellem enhed og eksternt udstyr

- Programmering

Materialer

- Computer/tablet med relevant software.

- Blokprogrammeringsplatforme (Scratch Junior)

- Simple robotteknologier til barn (kan som regel lanes via CFU)

- Adgang til generativ Al (ChatGPT e.l.)

- Digitalmgdeplatform (Zoom, Google Meets eller Microsoft Teams)

- @velsesmaterialer og aktivitetsforslag

Arbejdsformer

Undervisningen er organiseret som en vekselvirkning mellem praktiske workshops
og paedagogiske refleksioner. Der arbejdes hands-on med forskellige programme-
ringsveerktgjer og teknologier, mens der samtidig udvikles didaktiske strategier for
deres anvendelse i barnehgjde. Deltagerne samarbejder om at udvikle og afprave
aktiviteter, der kombinerer leg og laering. Erfaringsudveksling og feelles ideudvik-
ling er centrale elementer i leereprocessen. Mellem undervisningsgange far delta-
gerne mulighed for at eksperimentere med det laerte i deres egen praksis, hvilket

danner grundlag for erfaringsudveksling og videreudvikling af undervisningen.
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Eksempel

Digital paedagogik og programmering (trin 4)

Tilretteleeggelse

Undervisningen er struktureret som et sammenhaengende forlgb over flere under-
visningsgange. Det er en stor fordel af deltagerne far mulighed for at afprove det
leerte i praksis,

Den farste gang introduceres deltagerne til grundlaeggende programmeringsprin-
cipper. Der arbejdes indgaende med blokprogrammering (fx gennem Scratch Ju-
nior), hvor deltagerne leerer at skabe simple interaktive forteellinger og spil. Der
leegges veegt pa at udvikle forstaelse for, hvordan programmering kan introduceres
gennem leg og kreative aktiviteter. Deltagerne introduceres til generativ Al, med
fokus pa stette i planleegningen, sa deltagerne laerer at udnytte veerktgjet, til at
effektivisere deres forberedelse og finde inspiration til paedagogiske aktiviteter.
Deltagerne arbejder i delte filer via cloudbaseret lagring, sa de samtidig stifter er-
faring med dette til at lette teamsamarbejde over afstande.

Deltagerne udvikler simple paedagogiske aktiviteter med programmering, som evt.
kan prgves af i deres egen praksis inden naeste undervisningsgang. De far ogsa en
opgave i programmering, de skal arbejde med derhjemme.

Anden gang bygges der videre pa erfaringerne fra praksis. Der arbejdes med simple
robotteknologier og deres paedagogiske anvendelsesmuligheder. Det kunne veere
beebots, Lego Spike e. . Deltagerne afprgver konkrete forlgb, og sparrer om inte-
gration af nye teknologier i hverdagens paedagogiske aktiviteter.

Deltagerne introduceres til en digital mgdeplatform og der @ves indkaldelse, samt
deltagelse i online mgder, s& deltagerne pa egen hand efter forlgbet kan holde
faglig kontakt og fortsat udvikle pa deres praksis via denne platform.

Deltagerne arbejder videre med anvendelse af generativ Al i det peedagogiske ar-
bejde; fx effektiv produktion af nyhedsbreve til foraeldre, hvor Al-stattet tekstpro-
duktion, kan lette arbejdsgangen uden at kompromittere den professionelle og
personlige formidling. De etiske aspekter der er i spil under anvendelse af generativ
Al udfoldes og diskuteres.

Evaluering

Evalueringen foregadr som en integreret del af forlabet gennem praktiske projekter
og demonstration af kompetencer. Deltagerne udvikler konkrete aktivitetsforslag,
som afpraves mellem kursusdagene og efterfglgende evalueres i feellesskab. Der
laegges vaegt pa deltagerens evne til at udvikle alderssvarende digitale aktiviteter
og anvendelse af teknologiske vaerktgjer hensigtsmaessigt. Som afslutning etable-
res sparringsgrupper til fortsat erfaringsudveksling.
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7.1

7.2

7.3

Eksempler pa evaluerings - og praveoplaeg

Indledning

| det folgende er eksempler pa evaluerings- og preveoplaeg til FVU-digital, udarbejdet i henhold til be-
kendtggrelse nr. 1829 af 28/12/2023. Opgaverne er struktureret efter de fire trin og inkluderer bade
standpunktsbedgmmelser (trin 1-3) og preveoplaeg (trin 4). Der bedgmmes bestdet/ikke-bestaet.

Generelle retningslinjer
e Alle opgaver skal kunne lgses inden for den fastsatte tidsramme
e Der skal veere mulighed for at anvende kompenserende veerktgjer, dog ikke kunstig intelligens
ifm. afleeggelse af prgve pa trin 4.
e Opgaverne skal kunne tilpasses forskellige brancher og kontekster
e Der skal veere tydelig progression mellem trinene
e  Evalueringen skal fokusere pd praktisk anvendelse frem for teoretisk viden

Trin 1: Standpunktsbedgmmelse
Formal: At evaluere deltagerens basale digitale faerdigheder gennem en praksisnaer opgave.

Case: Vandrekage

Beskrivelse:

Du er inviteret til at deltage i en gatur pa Haervejen. Turen varer hele dagen og du har faet til opgave at
bage en valgfri kage til turen.

Da en af de andre deltagere lider af voldsom fgdevareallergi, er det vigtigt at kunne fremvise en ingre-
diensliste pa kagen.

Opgaver:

Udarbejd et dokument, som indeholder en opskrift pa en kage med liste over ingredienser. Der skal
veere et billede af kagen. Indsaet ogsa et link til opskriften.

Gem dokumentet og send det via e-mail til: din-leerer@indseet.dk

Evalueringskriterier:
e Kan handtere grundlaeggende funktioner pa digital enhed

e Kan gemme og hente data
e Kan udfare enkel filhdndtering
e Kan sende e-mail med vedhaftning

e Kan anvende relevante kompenserende vaerktgjer efter behov

Trin 2: Standpunktsbedgmmelse

Formdl: At evaluere deltagerens evne til at arbejde med forskellige digitale veerktgjer og datatyper.

Case: Byttecentral
Beskrivelse:
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Dit lokalsamfund har besluttet at lave en digital byttecentral, hvor beboere kan dele og bytte ting, de
ikke laengere bruger.
Du er blevet bedt om at lave et opslag med nogle ting, du gerne vil bytte vaek.

Opgaver:

Lav et dokument med billeder og beskrivelser af 3 ting, du vil bytte vaek. Find et relevant billede pé net-
tet til hver ting og indsaet det. Brug en tabel til at opstille tingenes stand (god/mellem/darlig) og origi-
nal kebspris, samt din salgspris.

Oversaet beskrivelserne til engelsk, da der bor internationale studerende i lokalsamfundet.

Leeg dokumenterne i en delt mappe og send et link til bestyrelsesformanden (din-leerer@indseet.dk )
som skal godkende opslaget.

Evalueringskriterier:
e Kan arbejde med flere programmer samtidigt
e Kan opsamle, indtaste, redigere og bruge data i relevante funktioner i digitale produktioner
e Kan foretage kvalificeret informationssagning
e Kan dele dokumenter digitalt
e Kan anvende cloud-tjenester

Trin 3: Standpunktsbedgmmelse
Formdl: At evaluere deltagerens evne til effektiv digital opgavelgsning og samarbejde.
Case: Rejseplanlaegning

Beskrivelse:

Du og dine to kolleger skal pa forretningsrejse til Budapest. | skal veere afsted i uge 24 fra mandag til
fredag.

Opgaver:

Lav en kort beskrivelse af jeres rejse, tid, varighed, antal deltagere.

Find flybilletter til Budapest.

S@g information om minimum en turistattraktion/aktivitet i Budapest, | gerne vil besagge og tilfgj oplys-
ninger om den i din beskrivelse. Du skal indseette billede og link til det.

Lav et budget over rejsen. Se info pa bilag 1

Rejseplanen skal deles elektronisk med dine "kolleger” og din chef (i dag er det din-leerer@indseet.dk).
De skal have tilladelse til at se filerne, men ikke redigere i dem. Herefter skal du indkalde dem til et onli-
nemgde om turen.

Bilag 1:

Forventede rejseudgifter:
Hotel 583 kr. pr. nat pr. person
Maltider 450 kr. pr. dag pr. person
Transport (til og fra lufthavn) 670 kr. for alle deltagere
Diverse 1500 kr. pr. person
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7.5

7.5.1

7.5.2

Evalueringskriterier:
e Kan effektivt handtere kompleks digital dokumentation
e  Kan strukturere og organisere digital information
e Kan handtere data i regneark
e Kan samarbejde digitalt med andre
e Kan anvende avancerede e-mail- og kalenderfunktioner
e Kan arbejde sikkert med persondata

Trin 4: Prgveoplaeg

Praveoplaeg: Billetter til en firmafest

Kontekst for underviser:

Deltagerne har i lobet af undervisningstiden arbejdet med brevfletning og etiketter i tekstbehandlingspro-
gram, sa der hurtigt kan fremstilles mange ens billetter. OBS! Deltageren bliver bedt om at overveje hvor-
dan kunstig intelligens (fx chatbots) kan hjcelpe ham i opgavelosningen, men det er naturligvis vigtigt at
understrege at det er forbudt faktisk bruge det.

Du har 1 time til at arbejde med nedenstdende opleeg.
Undervejs vil eksaminator og censor komme og tale med dig om dit arbejde flere gange. Den samlede
eksaminationstid/samtaletid vil vare ca. 15 minutter.

Beskrivelse:

Du sidder i festudvalget pa din arbejdsplads og har faet til opgave at sta for billetsalget til den store
firmafest. Firmafestens tema er hast, og det skal fremga tydeligt pa billetten.

Firmafesten afholdes d. [indsaet dato] fra kl. 17.00-23.30 Der vil vaere spisning og live-band. Der forven-
tes et sted mellem 100-200 deltagere og billetprisen bliver 75 kr.

Du skal lave 150 ens nummererede billetter.

Opgaver:

Find billeder pa nettet du kan bruge pa billetten. (ikke Al)

Lav billetten - tilfgj information om arrangementet.

Lav en salgsoversigt — antal solgte billetter, pris pr. billet og samlet indtaegt ved salget.

Overvej hvordan et Al-baseret vaerktgj kunne hjeelpe dig i dit arbejde.

Billetten og salgsoversigten skal deles elektronisk med det gvrige “festudvalg” (i dag er det bare din-

leerer@indsaet.dk)

Du skal kunne forklare og begrunde dine valg af programmer til opgavelasningen, samt kunne fortzelle
lidt om fil-deling via en skybaseret tjeneste.

Prgveoplaeg: Smart lagerstyring

Kontekst for underviser

Dette praveopleg er designet for at give deltageren mulighed for at demonstrere forstdelse for simpel
programmering og eksterne enheder gennem arbejde med en LEGO-robot eller lignende enkel program-
merbar enhed eller periferiudstyr. Robotten er bygget pd forhdnd af underviseren, sd der udelukkende er
fokus pd selve programmeringen.

Opgaven kan tilpasses til andre simple programmerbare enheder som:

—  Micro: bit med hjul
—  Scratch (der dog ikke indebcerer en ekstern enhed)
—  Andre programmerbare enheder med bevcegelse
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OBS! Deltageren bliver bedt om at overveje hvordan kunstig intelligens (fx chatbots) kan hjcelpe ham i
opgavelasningen, men det er naturligvis vigtigt at understrege at det er forbudt faktisk bruge det.

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 vare ca. 15 minutter.

Beskrivelse af indhold:

Du arbejder pa et lager, hvor | skal teste, om robotter kan hjaelpe med at effektivisere arbejdet. Som
farste test skal du programmere en simpel robot til at kare en bestemt rute og demonstrere, hvordan
den kan bruges til at transportere varer.

Opgaver:

Del 1: Programmering

Abn programmeringsveerktgjet for LEGO Spike
Programmér robotten til at:

—  Kare fremad i 2 sekunder

—  Dreje til hgjre

—  Kore fremad igen i 2 sekunder

—  Stoppe nar den mgder en forhindring

—  Give et signal (lys), nar den er feerdig med sin runde.

Del 2: Test og Dokumentation
1. Test din programmering pa robotten
2. Tag et screenshot af din programmering
3. Opret et dokument hvor du kort beskriver:
a. Hvad robotten gar
b. Hvordan programmeringen virker
c.  Hvordan dette kunne bruges i praksis pa et lager

Overvej hvordan et Al-baseret vaerktgj kunne hjaelpe dig i dit arbejde.
Del dit dokument via en cloudbaseret lgsning med din leder (din-leerer@indseet.dk) og indkald til et
onlinemgde om dine overvejelser.

Bedegmmelseskriterier:
Ved bedgmmelse af den praktisk/mundtlige preve lsegges der vaegt pa, at

- Eksaminanden kan demonstrere en hensigtsmaessig fremgangsmade ved lgsning af den stil-
lede opgave.

- Eksaminanden kan handtere de valgte digitale veerktgjer hensigtsmaessigt.

- Eksaminanden kan redeggre for sit valg af digitale redskaber og

- Safremt eksaminanden anvender digitale hjeelpemidler, skal afviklingen af prgven ske under
forhold der medvirker til, at der er tale om eksaminandens egen og selvstaendige besvarelse.
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