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Izglitibas un Zindtnes minkstrija

Modula “Digitalas prasmes darba vajadzibam” apraksts

Modula merkis Attistit digitalas prasmes, kas veicina informacijas tehnologiju efektivu izmantosanu ikdiena

Modula uzdevumi Attistit izglitojama prasmes:

1. legit, strukturét un analizét informaciju.
2. lzmantot digitalas tehnologijas komunikacija.
3. TIevérot datu un iericu drosibas pasakumus.

Modula ieejas nosacijumi NepiecieSamas pamatprasmes digitalo tehnologiju izmanto$anai.

Modula apguves novértésana Modula apguves nosléguma karto ieskaiti, kura tiek uzdots praktiskais uzdevums — izstradat
projektu interneta konferences veidoSanai.

Modula nozime Digitalas prasmes augsta Iimeni Sobrid tiek pieprasitas visas nozar€s, lidz ar to efektivaka to
izmantoSana un izpratne palidz daudz atrak paveikt ikdiena nepiecieSamos uzdevumus. Konkrétais
modulis dod iesp€ju pilnveidot digitalas prasmes, lai tas pilnvértigi varétu izmantot ikdienas darbu
veikSana. Katra modula téma ir ietverti praktiski uzdevumi.

Modulis ir paredzets visparcjai digitalas kompetences attistibai, lai uzlabotu digitalo tehnologiju
pielietosanu ikdienas darba.

“Digitalas prasmes darba vajadzibam” ir modulis, kas paredz&ts apgiito profesionalo kompetencu
papildinasanai ar prasmém stradat digitalaja vide - digitalo kompetencu nostiprinasana tehnologiju
pielietosanai darba, lai spétu izmantot dazadus rikus nepiecieSamajas situacijas, pieméram, sazinai
socialajos tiklos, valsts un paSvaldibu pakalpojumu izmantos$ana un citos veidos.

Modula ietvaros izglitojamais iemacas dro$i un atbildigi izmantot informacijas un komunikacijas
tehnologijas un ar to starpniecibu radit jaunas zinaSanas.
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Digitalo tehnologiju izmantos$ana nepiecie$ama, lai stradatu atrak, efektivak, értak. To izmantojums
lauj ikdienas darbus paveikt vienkarsak, nostiprina digitalas prasmes un sp&ju tas pielietot ar1
sarezgitakas situacijas.
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Sasniedzamais
rezultats

Temats

(% no modula
kopéja apjoma)

leteicamais saturs

Macibu sasniegumu apguves limenu apraksti

Vidéjs apguves
(pietiekams) Iimenis

Optimals apguves

IImenis

Idejas

istenoSanai

1. Spgj: iegit sev
nepiecieSamo
informaciju interneta

Zina:
parlikprogrammu
izmantoSanas
iespéjas.

Izprot: darbosanos
timekla
parlukprogrammas.

1. Informacijas
iegiSana un
apstrade.

(15%)

1.1. Parlukprogrammu
izmantoSana
informacijas
mekl&Sanai.

Atpazist
parlikprogrammas,
izprot to izmantoSanas
biitibu.

Izprot parlikprogrammu
atSkiribas un izvélas
atbilstosako savu ikdienas
darbu veikSanai.

Izglitojamais strada
grupas, iepazistas ar
dazadu parlikprogrammu
saskarném un darba lapas
aizpilda informaciju par
kopigo un atskirigo
apskatitajas
parlukprogrammas.

1.2. Atrastas
informacijas
dublésana,
saglabaSana un
izdrukaSana

Izmanto dazadus
informacijas meklésanas
veidus.

Analiz€ un izmanto
dazadus informacijas
meklésanas veidus. Meklg,
saglaba sev nepiecieSamo
informaciju dazados
veidos. Izprot informacijas
mekl€Sanas principus un
apzinas atrastas
informacijas izmantoSanas
nosacijumus.

Saglaba apskatitas
interneta lapas izlaSu mapée
un izlasu josla. Izmanto
izlaSu mapi un joslu lapu
apskatiSanai, veic liecko
lapu dz€Sanu.
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1.3. Informacijas
mekl&$ana, izmantojot
filtrus.

Meklg informaciju
interneta, izmantojot
filtrus (teksts, attéls,
miizika, video, kartes
utt.)

Salidzina dazadus avotus,
lai novertétu atrastas
informacijas uzticamibu.

Izmanto atslégvardus
informacijas meklésanai,
aizpildot darba lapu ar
atrastajam informacijas
vienibam.

1.4. Detalizetas
mekl&Sanas stratégijas
izmantos$ana,
pielietojot jaunus
risinajumus
informacijas
mekl&Sanai.

Meklg informaciju
interneta, izmantojot
mekl€Sanas operatorus,
lai atrastu uzticamu
informaciju.

Saglaba atrasto
informaciju dazados
formatos. [zmanto
informacijas glabasanas
iesp&jas makoni.

Virtuala macibu ekskursija
iepazistas ar majaslapu
“Profesiju pasaule” un
darba lapa aizpilda
informaciju par savu
nodarbosSanos, izdruka
darba lapu.

Atrastos datus saglaba
kada no makonservisiem.

2. Spgj: veikt
pamatpasakumus
ieri¢u un datu
aizsardzibai.

Zina: dazadus datu
aizsardzibas
pamatprincipus.

Izprot: tehnologiju
pozitivo un negativo
ietekmi uz apkartgjo
vidi.

2. Datu un iericu
droS$iba.

(20%)

2.1. Pamatpasakumu
veikSana savu iericu
aizsardzibai

(antivirusi, paroles).

Izmanto drosibas
programmas (antivirusu
instaléSana, atjaunosana).

Parbauda drosibas
konfiguracijas sist€émas
iericém un programmam,
kuras tiek izmantotas.

Aizpilda darba lapu par
dazadam antivirusu
programmam un
ugunsmuri.

Parbauda datora un sava
viedierice instaléto
programmu pec
kriterijiem.

Iepazistas ar datora
lietoSanas droSibas
pamatprincipiem un veido
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prezentaciju — interneta
lietoSanas riski,
launpratigas programmas,
personas dati interneta,
pamatprincipi droSam
darbam ar paroleém,
uzvedibas noteikumi
socialajos tiklos.

lepazistas ar fizisko
personu datu aizsardzibas
likumu, veidojot testu par
terminiem, datu subjekta
tiesibam, sensitiviem
datiem, sist€mas
veidoSanas un uzturéSanas
nosacijumiem. Apmainas
ar testiem sava starpa un
tos aizpilda.

2.2. Savu datu
aizsardziba

(lietotajvards, parole).

Izmanto dazadas paroles
un periodiski maina, lai
pieklatu iekartam,
iericém un digitalajiem
pakalpojumiem.

Sifré e-pastu vai failu.

Diskusiju laika izveérteé un
salidzina savu profilu
lietotajvardus un parolu
izveides atbilstibu parolu
veidoSanas ieteikumiem.

2.3. Privatas
informacijas

neizpausana interneta.

Atskir krapnieciskas
timekla vietnes un e-
pasta zinojumus.

Ievéro datu droSibas
politiku.

Izveido savu Digitalo p&du
— digitala peda ir viss, kas
par individu ir atrodams
interneta. leraksta Google
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savu vardu un uzvardu un
parbauda — cik daudz un
kada informacija tiek
atainota.

Izpéta rikus, kuri palidz

kontrolét privatumu
informaciju.

2.4. Digitalo
tehnologiju ietekme
uz veselibu.

Ievéro ergonomiku un
izprot atkaribas riskus.

Izmanto tehnologijas
atbilstoSi ergonomikas
prasibam.

Iepazistas ar displeju
izmantoSanu saistto risku
novertésanas un
noversanas vadlinijam
(http://osha.lv/Iv/publicati
ons/docs/displeji_vadlinija
s.pdf ), novérté darba
vietu, kur strada ar
displejiem.

2.5. Energijas
taupiSanas pasakumu
ievéroSana.

Izprot tehnologiju
pozitivo un negativo

ietekmi uz apkart&jo vidi.

Izprot digitalo tehnologiju
ietekmi uz ikdienas dzivi,
interneta patérinu un
apkartgjo vidi.

Parruna tehnologiju
pozitivo un negativo
ietekmi uz apkart&jo vidi.
Grupas izstrada vadlinijas
energijas taupisanai
digitalo tehnologiju
lietoSanai.

Spé€j: izmantot
dazadus tieSsaistes
pakalpojumus.

3. Digitalo
tehnologiju

3.1. Komunikacijas
riku pamata un

Izmanto vairaku
komunikacijas riku
papildu funkcijas.

Prot izmantot plasu
komunikacijas riku spektru
(e-pasts, te€rzesana, 1szinas,

Paros elektroniskaja vide
atrod savai specialitatei
atbilstoSus 3 ieviestos
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Zina: dazadu
komunikacijas riku
izmantoSanas
iespejas.

Izprot:
komunikacijas riku
izmantoSanas
noteikumus.

izmantoSana
komunikacija.

(20%)

papildu funkciju
izmantoS$ana.

emuari, socialie tikli
u.tml.).

jauninajumus, 3
tehnologijas vai
risinajumus, kas vél nav
ieviesti.

Grupas viens otru
iepazistina ar darba
rezultatiem, sinhroniz€ ar
dazadiem sazinas rikiem
iepazistinot pargjos par 3-4
aktualitatém nozaré€.

Lasa savu e-pastu un atbild
uz vestuli (pievieno
pielikumu). Atbild uz
sanemtajam veéstulem
(kopijas var siitit
pedagogam kontrolei).

Izglitojamais izpé&ta 3
vispopularakos tieSsaistes
sadarbibas rikus un izvélas
vienu, kas vislabak patik.
P&c tam veido komandas
ar grupas biedriem, kuri
izvelgjusies to pasu
sadarbibas riku. Viena
grupa drikst biit 3-4
dalibnieki.
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Katra grupa izveido 3-5
mintsu prezentaciju
nakamajai nodarbibai par
1zveleto tieSsaistes
sadarbibas riku, diskusija
pamatojot, kapec
konkrétais riks ir
vislabakais.

3.2. Failu
koplietoSana.

Izmanto sadarbibas rikus
koplietoSanas failiem.

Rada saturu un parvalda ar
sadarbibas rikiem.

Registréjas wikipedia.org,
sekojot noradijumiem.
Izvelas rakstu. Var mainit
saturu vai labot gramatikas
kludas. Parskata izmainas,
ko ir veicis.

3.3. Digitalo
tehnologiju
mijiedarbiba ar
pakalpojumiem.

Izmanto tieSsaistes
pakalpojumu funkcijas.

Piedalas tieSsaistes telpas,
izmanto dazadus
tieSsaistes pakalpojumus
(sabiedriskie pakalpojumi,
internetbanka, iepirkSanas
interneta).

Izveidotaja socialo tiklu
vietnes grupa publicé
informaciju par taja bridi
aktualo notikumu.

3.4. Socialo tiklu
vietnu izmantoSana.

Nosiita zinas, izmantojot
socialas tikloSanas rikus
vai tieSsaistes kopienas.

Izmanto sazinas lidzeklu
papildu funkcijas.

Izveido dazadus
tematiskus kalendarus -
vienu darbam un vienu
socialo. Pievieno gimenes
loceklu jubilejas. Izveido
dazadus piekluves
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limenus. Dalas ar
uzdevumiem un uzaicina
citus dalibniekus
piedalities uzdevumos.

Veido izpétes darbu par
tematisko kalendaru
veidoSanas iesp&jam.

Apskatas uzdevumus no
dazadam viedieric€ém.
Mggina apvienot savu
Google kalendaru kopa ar
savu Facebook kontu -
novero, ka Facebook
notikumi paradas Google
kalendara.

3.5. Tikla etiketes
izmantoSana.

Izmanto tieSsaistes
sazinas noteikumus.

Ievero dazadu digitalo riku
izmantoS$anas noteikumus.

Diskute par privatas
informacijas izpauSanu
publiskaja telpa.

Pirms diskusijas
"Personiskas informacijas
izpauSana socialajos
tiklos" aizpilda identitates
karti. Diskusijas gaita
noskaidro, kadi ir riski,
izpauzot privatu
informaciju publiskaja
telpa. Diskusijas

Pieauguso izglitibas modulis “Digitalas prasmes darba vajadzibam”
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nosléguma iepazistas ar
vietni drossinternets.|v.

4. Spéj: radit
vienkarsu un
sarezgitu digitalo
saturu.

Zina: dazadu
lietojumprogrammu
funkcijas un
iestattjumus.

Izprot: licences un
autortiesibu
izmantosanu.

4. Digitala satura
planosana un
veidoSana.

(20%)

4.1. Digitalo saturu
veidoSana viena
formata (teksts, attéls,
tabula, audio un video
fails), izmantojot
digitalos rikus.

Izstrada sarezgitu
digitalo saturu dazados
formatos (teksts, tabula,

attéls, audio un video
fails).

Rada vai parveido
multivides saturu dazados
formatos, izmantojot
dazadas digitalas

platformas, rikus un vides.

Izveido digitalo portfels,
ripé€joties par savu
profesionalo pilnveidi
(pieméram, “Manas
profesijas nozime
misdienu sabiedriba”),
ieklaujot informaciju no
dazadiem avotiem, tostarp
normativajiem aktiem.

4.2. Digitala satura
redigésana.

Izmanto pamata
format&jumu (veres,
diagrammas, tabulas) citu
vai pasa izveidotam
saturam.

Izmanto dazadu riku
papildu formatésanas
funkcijas.

Veido lietisko
dokumentaciju (pieméram,
iesniegums,
paskaidrojums, véstule
utt.) un izmanto papildu
formatésanas funkcijas,
piemé&ram, pasta
sapludinasana.

Izveido savu vai gimenes
budZeta planojumu
(vairaki ménesi, dazadi
izdevumu kategorijas,

Pieauguso izglitibas modulis “Digitalas prasmes darba vajadzibam”
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aprekini, funkcijas un
diagrammas utt.).

Izveido prezentaciju par
uznémumu un savu lomu
taja. [zmanto rikus
piezimju veiksanal, lai
dalitos ar saturu pargjo
izglitojamo vidi.

4.3. Autortiesibas.

Izveido atsauces uz
saturu un atkartoti
izmanto saturu.

Izmanto autortiesibas.

Tiek iedots problémas
apraksts: janoskaidro, ka
janoformée atsauces
konkrétai gramatai,
rakstam, publikacijai u.c.
P&c rezultata sasniegSanas
notiek parrunas. Atbild uz
jautajumiem par
autortiesibam.

4.4. Programmatiiru
un
lietojumprogrammu
parvalde.

Izmanto
lietojumprogrammas
dazadu dokumentu
izstrade.

Izmanto sarezgitas
funkcijas aprékinos un
noformé liela apjoma
dokumentus.

Izveido aprakstu (referatu)
par digitalo tehnologiju
izmantoS$anu musdienas,
informaciju iegustot no
dazadiem avotiem
(atbilstosi noforme
atsauces). Veido dazadas
tabulas, shémas, ievieto
attelus. Veido titullapu,
satura raditaju.

Pieauguso izglitibas modulis “Digitalas prasmes darba vajadzibam”
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Apkopo datus par
iedzivotaju digitalo
prasmju lietojumu,
izmantojot dazadus
pieejamos pétijumus.
Veido dazadas
diagrammas un parskatus
no iegutajiem datiem
izklajlapu programma.

Veido prezentaciju no
referata un apkopotajiem
datiem par iedzivotaju
digitalo prasmju lietojumu.

5. Spgj: atrast
atbalstu un
palidzibu, ja rodas
tehniska probléma.
Zina: ka atrisinat
dazadas ikdieniSkas
problémas

Izprot:
nepiecieSamibu
regulari atjauninat
savas digitalas
prasmes.

5. Problému
risinasanas
prasmju
attistiba.

(15%)

5.1. Atbalsta un
palidzibas atrasana
jaunu iericu,
programmu vai
lietojumprogrammu
izmantoSana.

Risina nelielas
problémas, izmantojot
digitalas tehnologijas.

Izprot problemu
risinasanu, prognozejot un
analizgjot datus un
izmantojot digitalas
tehnologijas.

Izglitojamais sanem
problémas aprakstu:
janoskaidro, kada
programmatiira, palidziba,
atbalsts ir nepiecieSami
konkrétu darbu veikSanai.
P&c rezultata sasniegSanas
notiek parrunas.

Identific€, analiz€ un
izverte situacijas,
problémas, idejas un
informaciju, formulé
atbilstoSus spriedumus un
risinajumus, lieto efektivas

Pieauguso izglitibas modulis “Digitalas prasmes darba vajadzibam”
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problémrisinasanas
stratgijas.

5.2. IkdieniSku
problému risinasana
(datora restartesana,
programmas atkartota
instaléSana/

atjauninasana,
interneta savienojuma
parbaude).

Pienem atbilstoSu
lémumu probléemu
risinasana.

Izvelas atbilstosu riku,
programmu vai
pakalpojumu problemu
risinasana.

Grupas analizé dazadas
situacijas ikdienisku
problému risinasanai,
aizpilda darba lapas,
iesakot labakos
risinajumus.

Apspriez un piedava
jaunas idejas, piedava
inovativus risinajumus un
sniedz lemumu
pienemsanas pamatojumu.

5.3. Digitalo prasmju
regulara
atjauninasana.

Atjaunina nepilnigas
prasmes.

Seko tehnologiju attistibai
un regulari atjaunina savas
digitalas prasmes.

Izmantojot IKT droSibas
prasmju barometru
(http://dev.ecdl.lt/project/e
guardtest/index.php?lang=
Iv), parbauda savas
zinaSanas. [zanaliz€ un
atrod digitalo prasmju
pilnveides iespgjas.

Nosléguma parbaudijums (10 %)

Pieauguso izglitibas modulis “Digitalas prasmes darba vajadzibam”
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Parbaudes darbi

Ievadvértesana
Parrunu laika modula interesentiem ir jadod iesp€ja izvertet savu digitalo kompetenci un prieksstatus, atbildot uz daziem jautajumiem:

- Ka es verteju savu personigo digitalo kompetenci?
- Kadi ir labie digitalas kompetences pieméri no personigas pieredzes?
- Kads ir interesenta izaicinajums digitalas kompetences apguveé un izmantosana?

Nosleguma parbaudes darbs (saturs, vértésanas Kriteriji)
2.1. Nosleguma parbaudes darba apraksts:

Nosléguma darba javeic praktiska konferences sagatavosana, stradajot grupas un izmantojot digitalas tehnologijas un rikus, kas tika aplikoti
moduli. Uzveduma mérkis ir nostiprinat izglitojama iegiitas zinasanas.

2.2. Nosléguma parbaudes darba saturs (uzdevumu skaits, izpildes nosacijumi).
Nosléguma parbaudes darba izglitojamais darba grupa izstrada projektu interneta konferences veidosanai:

- sak ar prata vétras sesiju, lai noskaidrotu tieSsaistes konferences teému;

- izmantojot tekstapstrades lietotni, izveido témas aprakstu un pamatojumu (izmantojot dazadus informacijas avotus un liekot atsauces);
- izveido aptaujas formu par konferences piemérotako laiku un nosita pargjiem dalibniekiem;

- izveloties piemérotako programmu, sagatavo konferences plakatu;

Pieauguso izglitibas modulis “Digitalas prasmes darba vajadzibam”
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- izveido notikumam lapu socialajos medijos, padara to privatu un nosiita ieligumus saviem grupas biedriem,;

- pievieno notikumu kalendaram, izsiita ieligumus;

- strada paros, lai izveidotu prezentacijas;

- Oorganiz€ interneta konferenci, dalas ar ekraniem un prezent€ savas prezentacijas;

- p&c konferences izveido veidlapu konferences izvértéSanai. Pievieno un redigé jautajumus, galvenes, att€lus, video un lappusu partraukumus,
izveidojot anketu ar pieciem dazada veida jautajumiem. Ladz sniegt atskaiti par konferenci;

- aizpilda citu veidotas anketas;

- apskata un analize iegtitos rezultatus no anketam;

- izveido diagrammas, lai atspogulotu anketas rezultatus.

2.3. Nosleguma parbaudes darba vertesanas kriteriji

Izstradato projektu verte 10 ballu vertésanas skala. Katru komponenti (uzdevumu) iesp&jams novertet atseviski, organiz€jot ar atbilstoSiem
metodiskajiem pane€mieniem un tadam macibu organizacijas formam, kadas izmantotas moduli. VeértéSanas kriterijos ieklauj izstradei izmantotas
tehnologijas un rikus, noforméjumu un originalitati.

Pieauguso izglitibas modulis “Digitalas prasmes darba vajadzibam”
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