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1 Tutkinnon tavoitteet ja lahtokohdat
1.1 Tietotyd

Tietotydn maaritelma vaihtelee lahteittain, ominaista on kuitenkin tiedon vastaanottaminen,
kasittely ja esittdminen. Tietotydssa painopiste siirtyy fyysisestéa tydn tekemisesta tiedon
parissa tapahtuvaan tython ja se edellyttaa tyypillisesti hyvaa tieto- ja viestintateknista
osaamista. Tietoty0ssa suoriutumista edistéé soveltuva koulutus ja vuorovaikutustaidot.

1.2 Tavoitteet

TIETY — Tietoty6tutkinto on tydelamaléhtbinen ja soveltava tieto- ja viestintateknista
osaamista edistava tutkinto. Tutkinnon tavoitteena on kehittéé yhteisollista osaamista
tydyhteisdissa ja organisaatioissa. Tutkinnon suorittaja omaksuu uusia toimintamalleja ja
kaytanteita tietotydssa. Suoritettuaan TIETY-tutkinnon han pystyy toimimaan tehokkaasti ja
innovatiivisesti toimialallaan ja omissa tyotehtavissaan seka tydyhteisbéssaan. Lisaksi
suorittaja osaa aktiivisesti etsia uusia omaa ja organisaation toimintaa kehittavia ratkaisuja
seka tutkia niiden kayttomahdollisuuksia luovasti ja kriittisesti.

1.3 Yleista tutkinnosta
Tutkinto noudattaa seuraavia lahtokohtia:

e Tutkinto edistaa suorittajan tietotydosaamista, eli tieto- ja viestintateknisten
valineiden soveltamista ja hyddyntamista erilaisissa tyotilanteissa. Tutkinnossa
keskitytaan monikanavaisessa toimintaymparistossa tarvittaviin eri
tyontekijaryhmille soveltuviin yhteisiin valmiuksiin.

e Tutkinto on soveltava, jolloin tutkintoon johtavan koulutuksen aikana osallistujien
taidot kytketadn konkreettisiin tyotilanteisiin ja -tehtaviin.

e Tutkinnon kautta edistetdan yksildiden kykya toimia ammatillisissa ryhmissa ja
verkostoissa tieto- ja viestintdteknologiaa valineena kayttaen.

e Yhteisollinen tyoskentely ja viestintd on keskeisesséa asemassa tutkinnon
suorittamisessa.

e Tutkinto on monikayttdinen ja se soveltuu erilaisten kohderyhmien tarpeisiin.

e Moduuleja voi suorittaa myds yksittain.

e Tutkinto on ohjelmistoriippumaton.

1.4 Tutkinnon rakenne, laajuus ja ennakkovaatimukset

TIETY — Tietoty6tutkinto on osa TIEKEN tutkintoperhetta. Tietokoneen ajokortti -tutkinnot
tukevat TIETYn suorittamista ja painvastoin.

Tutkinto muodostuu neljastd moduulista. Tutkintotodistus kirjoitetaan, kun kaikki nelja
moduulia on suoritettu hyvaksytysti. Tutkinnon moduuleja voidaan suorittaa my6s yksittain.
Osasuorituksista kirjoitetaan tarvittaessa opintokortti. Tutkinnon voi taydentdd myéhemmin
suorittamalla puuttuvat moduulit.

Moduulien suoritus- ja kouluttamisjarjestys on vapaasti valittavissa. Tutkinnon
suosituslaajuus on 7,5 opintopistetta.
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2 Tutkinnon

Tutkinnon moduulit;

1. Tyo tietoyhteiskunnassa
2. Yhteistoiminta ja viestinta
3. Tiedonhaku ja hallinta

4. Tietoturva ja tietosuoja

Esitietovaatimuksena TIETY - Tietotydtutkinnon suorittajalla on tietokoneen ja
perussovellusohjelmien kayttotaito. Riittava lahtétaso on @-kortin tasoinen osaaminen.
@-kortin tutkinnon perusteisiin voi tutustua osoitteessa http://www.tieke.fi/@-kortti

suorittaminen ja arviointi

Koulutuksen alussa koulutuksen tavoitteet ja suunnitelmat kaydaan lapi yhdessa
koulutusryhman/koulutettavan tahon kanssa. Liséksi huomioidaan tydnantajan tavoitteet
suhteessa ryhman tavoitteisiin. Tavoitteena on antaa tutkinnon suorittajalle selkea kasitys
koko tutkinnon tavoitteista, sisalldista seka oman osaamisen tasosta.

Tutkinnon perusteissa on maatritelty kaikille moduuleille vahimmaisvaatimukset, jotka
tutkinnon suorittaja osoittaa kahdella tasolla:

1. Ymmartaminen: Tutkinnon suorittaja ymmartaa tietotyohon liittyvat peruskasitteet.

2. Soveltaminen: Tutkinnon suorittaja osaa soveltaa opittuja taitoja kaytanndssa. Taméa
tarkoittaa soveltavaa teknisten menetelmien hallintaa, tydskentelymenetelmien kriittista
tarkastelua ja kykya niiden kehittamiseen.

Tutkinnon moduulit arvioidaan hyvaksytty/hylatty -periaatteella. Arviointi perustuu
moduulikohtaisesti online- eli teoriakokeeseen, nayttokokeisiin ja koulutuksen aikaisiin
tehtaviin.

Nayttokokeet ja koulutuksen aikaiset tehtévéat muodostavat suorituskokonaisuuden, jossa
nayttokokeen osuus on 80 % suorituksesta ja tehtdvien osuus 20 %. Tehtavéat voivat olla
moduulikohtaisia tai useamman moduulin kattavia laajempia kehitystehtéavia.

Koulutuksen aikaiset tehtavat

e maaritetdan koulutuksen alussa
e osallistujan tyohon, tyétapoihin, tydyhteiséon liittyen

Henkilokohtaiset kokeet

Online -koe
e moduulissa 1 Tyo tietoyhteiskunnassa
e monivalintoja ja avoimia kysymyksia
pari- ja ryhmétehtavat e koeaika 45 minuuttia

Nayttokokeet
e moduuleissa 2 - 4
e soveltavia, tyttilanteiden omaisia tehtavia

yksilt')- e koeaika 2 tuntia
tehtavat

Kuva 1: TIETY - Tietoty6tutkinnon suoritustavat
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2.1 Online- ja nayttokokeet

Moduuli 1, Ty tietoyhteiskunnassa, suoritetaan online-kokeena, jonka kestoaika on 45
minuuttia. Online-kokeessa on kasitteité ja teoriaa testaavia monivalintakysymyksia seka
ymmartamista testaavia avoimia kysymyksia. Online-kokeen lapaisyvaatimus on 75 %.

Moduulien 2 - 4 arviointi perustuu moduuleihin liittyviin tehtaviin ja nayttokokeisiin.
Paapaino osaamisen arvioinnissa on nayttokokeissa eli tydelamaéalahtoisissa soveltavissa
tehtavissa. Nayttokokeita valmisteltaessa pyritdan huomioimaan tutkinnon suorittajien
tydympaéristo.

Nayttokokeen kesto on 2 tuntia ja sen lapaisyvaatimus on 90 %. Nayttokokeissa saa
kayttaa apuna muistiinpanoja, ohjekirjoja, kasikirjoja ja internetia.

2.2 Tutkintoon sisaltyvat ryhmatyot ja etatehtavat
Tutkintoon valmistava koulutus sisaltda moduulikohtaisesti koulutuksen aikana

maariteltavia tehtavia, jotka ovat suorittajan tyéhon, tydtapoihin ja tydyhteisdon liittyvid. Ne
voidaan tehda yksil6-, pari- tai ryhmétehtavind. Tehtavét ovat osa tutkinnon suorittamista.
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3 Tutkinnon moduulit
3.1 Tyd tietoyhteiskunnassa

Moduulin tavoitteena on edistda osallistujien yleista tietotydosaamista. Siind kasitellaéan
tietotyohon ja TIETY — Tietoty6tutkintoon liittyvat yleiset peruskasitteet, luodaan katsaus
tutkintovaatimusten sisaltamiin teknologioihin ja kasitellaan tietoyhteiskuntailmitiden ja tyon
muutosta tutkinnon suorittajan omista lahtokohdista kasin.

Keskeista on oppia tunnistamaan teknologian kehityksen mahdollistama toimintatapojen
kehittaminen ja muuttaminen omassa tydssa ja tydymparistossa. Osallistuja oppii tieto- ja
viestintateknologisten valineiden soveltamista omaan tythonsa ja saa kokemuksia
verkkotydskentelysta.

Vahimmaisvaatimukset

Tutkinnon suorittaja kykenee soveltamaan oppimaansa omaan tyohonsa. Lisaksi hdn osaa
verrata ty6taan, tydyhteisdaan, tydskentelytapojaan ja kaytanteitaan laajempiin
kehitystrendeihin ja yleisiin tietoyhteiskuntailmidihin. Tutkinnon suorittaja hallitsee
peruskasitteet kuten etéatyo, verkkotydskentely, yhteiséllinen media ja ajanhallinta.

Han ymmartaa, mitka tekijat vaikuttavat oman osaamisen kehittdmiseen, jaksamiseen ja
hyvinvointiin tietotydssa ja tunnistaa oman tydnséd muutoksesta nousevia osaamistarpeita.
Liséksi han osaa vertailla eri tydskentelytapoja seké tiedostaa uuden teknologian
mahdollisuuksia yhteisdllisessa tydskentelyssa. Tutkinnon suorittaja tuntee verkko-
tydskentelyn ja ajanhallinnan periaattet ja pystyy hyédyntamaan niitd omassa
tydskentelyssaan.

Moduulin keskeinen sisélto:

1. Tietotyo
* tydn ja tydn organisoinnin muutos
— uudet ty6tavat ja teknologia
+ tietoyhteiskunta ja tydelaman mutos
* omatyd ja sen muutos
2. Tieto- ja viestintatekniikka osana ammattitaitoa
+ teknologian tuoma lisdarvo tyohon
— teknologia tyoskentelyn tukena
— esteet teknologian hyddyntamiselle
+ lasnatyo, etatyo ja joustavat tyon jarjestelyt
3. Oman osaamisen kehittaminen
* oppiminen/tydskentely verkossa ja verkostoissa
— oppimisymparistdjen/virtuaalityttilojen hyddyntaminen
— verkkotydskentelyn hyddyntadminen
* 0saamisen jakaminen tydyhteistssa
4. Hyvinvointi tyoyhteistssa
+ jaksaminen tietoty0ssa
— fyysisen ja psyykkisen tyGhyvinvoinnin merkitys
* ergonomia, laitteet ja tydskentelyolosuhteet
* tyOaika ja vapaa-aika; sovitut kaytannot
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5. Ajan- ja tehtavien hallinta
+ ajanhallinta ja ajanhallinnan vélineet
* ajankayton ja resurssien suunnittelu
* tyOtehtavien priorisointi
* jaetut kalenterit ja synkronointi
6. Yhteisdllinen tyoskentelytapa
* viestintakulttuuri
* yhteisdllinen media
* netiketti
* yhteiset tyokaytannot
+ verkkotyoskentely ja verkkokokoukset

Suoritustapa: Online-koe, jonka kesto on 45 minuuttia.

3.2 Yhteistoiminta ja viestinta

Toimiva viestinta ja yhteiset kaytannot ovat keskeinen osa organisaation menestyksellista
yhteistoimintaa, jossa yksilo osallistuu tehtavien tekemiseen ja paamaéarien saavuttamiseen
yhteistydssa muiden kanssa. Aiheisiin liittyvat teknologiat ja kaytanteet seka toiminta
verkkoyhteistissa ovat keskeisia.

Moduulin tavoitteena on oppia hyddyntaméaan yhteisollisen median mahdollisuuksia ja
tydkaluja. Tavoitteena on edistaa suorittajan luovia mediataitoja, oman tiedon tuottamisen
kykya seka tiedon julkaisemisen taitoja seka edistaa viestinnén ja vuorovaikutuksen
kehittamista yhteisoissa.

Vahimmaisvaatimukset

Tutkinnon suorittaja tiedostaa viestinnan yhteyksien, viestintakulttuurien ja -kaytanteiden
vaikutuksen viestinnan ja tiedon jakamisen sujuvuuteen. Han tiedostaa teknisten
ymparistdjen mahdollisuudet ja niiden erot viestinndssa seka tunnistaa uudet viestinnan
teknologiat kasitteind. Tutkinnon suorittaja ymmartaa, mita asioita taytyy ottaa huomioon
toimittaessa verkossa, viestittdessa ryhmassa tai verkostoissa.

Tavoitteena on ymmartaa toimivan viestinnén kanavat ja tydkalut seka oppia
hyddyntamaan niitd. Tutkinnon suorittaja ymmarta& uuden tiedon tuottamisen merkityksen
tydssaan ja tietad, mita tiedon julkaisu eri kanavissa edellyttaa.

Moduulin keskeinen sisélto:

1. Viestintakulttuuri ja vuorovaikutus tyossa
* viestinnan julkisuuden rajat
+ virallinen ja epavirallinen viestinta
+ sisainen ja ulkoinen viestinta
* viestintdkaytanteet ja netiketti
* vuoropuhelu ja vastavuoroisuus
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2. Viestinnan ja yhteistoiminnan ymparistot — uudet viestinnan teknologiat
+ yhteisdllinen media ja monikanavaisuus viestinnassé
» viestinnan teknologiat, tydkalut ja menetelmat
* toiminta verkkoyhteistissa
* hiljaisen tiedon jakaminen
3. Yhteisdllinen tiedon tuottaminen
* uuden tiedon merkitys
» yhteisdllinen tiedon tuottaminen
— wikitekniikka, blogitekniikka
— verkkopohjaiset jaetut tiedostot
* kuva, aani, video ja multimedia tiedon muotoina
* erimuotoisen tiedon yhdistaminen, portaalit
4. Tiedon julkaiseminen
* julkaisujarjestelmat ja niiden hyodyntaminen
* yhteisdllisen median kanavat
* organisaatiokohtaiset kaytannot
+ esteettOmyys
5. Esitykset viestintatilanteina
» esitysten ydinsisaltd, visualisointi ja esitysmenetelmat

Suoritustapa: Nayttokokeen kokonaiskesto on 2 tuntia. Nayttokokeessa saa kayttda muistiinpanoja ja
muuta oppimateriaalia.

Liséksi moduulisuoritus edellyttdd kouluttajan kanssa sovittavien yksil-, pari- tai
ryhméatehtéavien suorittamista.

3.3 Tiedonhaku ja -hallinta

Moduulin tavoitteena on kehittda suorittajan valmiuksia tiedonhaun menetelmien
soveltamiseen omassa tydssa, tiedon saavuttamisessa seka tiedon ja tietolahteiden
arvioinnissa. Moduulissa korostetaan aktiivisen ja kriittisen asenteen omaksumista
tiedonhaussa. Samalla parannetaan suorittajan valmiuksia hahmottaa informaation ja
tiedon vélista suhdetta.

Tutkinnon suorittaja ymmartaa tiedonhallinnan ja dokumentoinnin tarkeyden organisaation
tietopadoman kartuttamisen ja tiedon saatavuuden nakékulmasta. Han on valmiudet
kehittda tiedonhallintaa omassa tydyhteiséssaan.

Vahimmaisvaatimukset

Tutkinnon suorittaja tuntee tiedonhakuun liittyvat kasitteet kuten asiasana, hakukone ja
tietokanta. Han ymmartaa tiedonhaun eri valineiden ja kanavien perusperiaatteet,
mahdollisuudet ja rajoitteet erityyppisen tiedon haussa.

Tutkinnon suorittaja osaa tiedon luotettavuuden arvioinnin periaatteet sahkdisissa
tiedonhakuymparistdisséd. Han osaa jakaa tietoa yhteisokeskeisella tavalla. Han ymmartaa
tiedonhallinnan keskeiset ongelmat, mobiililaitteiden hyodyt ja haasteet seké pystyy
itsendiseen ongelmanratkaisuun yhteison pelisaantdjen puitteissa. Han hallitsee
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pilvipalveluiden kayton perusteet tiedon tallentamisessa ja jakamisessa seka osaa
hyddyntaa niitd omassa tytssaan.

Moduulin keskeinen sisalto:

1.

Suoritustapa:

Tiedonhaun kanavat ja tekniikat

* asiasanat ja niiden kayttaminen

+ hakukoneet, hakutermit ja operaattorit

* erimuotoisten sisaltéjen hakeminen

+ eri lahteiden kayttaminen tiedonhaussa

* |uotettavat portaalit

Tiedon luokittelun, asiasanojen ja rss-syo6tteiden hyédyntamien tiedon kokoamisessa
+ tietokannat, kasitteet ja tietokantojen kayttdminen (tiedon suodattaminen)
Tiedon arvioiminen ja kriittinen medialukutaito

* tiedon luotettavuuden tekijat

+ tiedon luotettavuuden arvioiminen ja lahdekritiikin soveltaminen

+ tarkean ja hyodyllisen tiedon l6ytaminen

Tiedon hallinta ja varastointi tydyhteistssa

+ tiedon jakamisen kaytannot, pilvipalvelut tiedon tallentamisessa ja jakamisessa
* jaetut resurssit ja tiedonhallinnan valineet

+ tiedon saavutettavuus

» |uokitteleminen, nimeamiskaytannot, arkistoiminen ja metatietojen kayttaminen
+ asiakirjamallien, yhteisten pohjien ja raportoinnin merkitys

* tiedon hallinnan ja kaytantéjen dokumentoiminen

Metatieto

* metatiedon merkitys

* metatietojen luominen ja muokkaaminen eri kanavissa

Nayttokokeen kokonaiskesto on 2 tuntia. Nayttokokeessa saa kayttda muistiinpanoja ja
muuta oppimateriaalia.

Liséksi moduulisuoritus edellyttdd kouluttajan kanssa sovittavien yksil6-, pari- tai
ryhmatehtavien suorittamista.
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3.4 Tietoturva ja tietosuoja

Moduulin tavoitteena on tietoturvaan liittyvien riskien tunnistamisen ja tietoturvavalmiuksien
lisdaminen tydyhteisdssa. Sisallossa keskitytaan turvalliseen ja vastuulliseen toimintaan.
Moduulin tavoitteena on riskien tunnistaminen ja valttaminen seka luotettavuuden ja
luottamuksen edistaminen tietotydssa ja organisaatiossa.

Vahimmaisvaatimukset

Tutkinnon suorittaja tiedostaa tydymparistoon liittyvat tietoturvariskit ja osaa suojautua
niiltd. Han tuntee myds tietoturvaan ja -suojaan liittyvan lainsdadannon perusteet ja
tunnistaa hyvia toimintamalleja riskien minimoimiseksi. Han ymmartaa yksilon vastuullisen
toiminnan ja tydyhteiston tietoturvaohjeistuken merkityksen. Liséksi han tunnistaa tiedon
omistajuuteen ja tekijanoikeuksiin liittyvat ongelmat.

Moduulin keskeinen sisalto:

1. Tietoturvariskit ja niiden tunnistaminen
* inhimilliset tekijat
» tekniset tekijat
* organisatoriset tekijat
+ tietomurrot ja niiden ominaispiirteet
2. Tietoturvariskeiltd suojautuminen
+ kayttgjatunnukset ja salasanat
+ viruksilta ja haittaohjelmilta suojautuminen
+ salausmenetelmien ymmartaminen
* mobiililaitteiden tietoturva
+ tyoryhmatydskentelyn riskit
+ tietojen varmistaminen ja palautus
» pilvipalveluiden erityispiirteet ja jaettu tieto suljetuissa ja avoimissa verkoissa
3. Pelisdénnot ja lainsdadanto
* avoimuuden kulttuuri ja sen rajat
* yksilGiden ja yhteison rooli verkossa
* tyOyhteison SoMe-ohjeistus eli ohjeet yhteisollisen median kayttdon
» tietosuoja
* rekisterit ja salassapito
* tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet tietotydssa
» lisenssikaytanteet
4. Tiedon kayttdoikeudet
» tekijanoikeudet
» erilaiset kayttdoikeudet sisaltoon

Suoritustapa: Nayttokokeen kokonaiskesto on 2 tuntia. Nayttokokeessa saa kayttdd muistiinpanoja ja

muuta oppimateriaalia.

Liséksi moduulisuoritus edellyttdd kouluttajan kanssa sovittavien yksilé-, pari- tai
ryhmétehtavien suorittamista.
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