YKN:n
suositus
digitaidoista
ja digituen
antamisesta
kirjastoissa

Yleisten kirjastojen neuvosto
antoi suosituksen kirjastojen
asiakaspalvelussa tarvittavista
digitaidoista seka suosituksen
siitd, miten kirjastot osallistuvat
valtiovarainministerion AUTA-
hankkeen maaritteleman digituen
verkoston toimintaan. Tarkka
paatosteksti on luettavissa poyta-
kirjasta 1/2019.

WWW.KIRJASTOT.FI/NEUVOSTO/
POYTAKIRJAT/1_2019

KIRJASTO

Asiakaspalvelussa toimivan digitaidot

poytakoneella ja mobiilisti
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TIEDONHAKU JA INFORMAATIO- VIESTINTA JA YHTEISTYO SISALLOTUOTANTO
LUKUTAITO I ) ) Lt L

* Mobiililaitteen sovellusten asentaminen, *  Office-tydkalujen kaytto
* Tiedonhaku kirjaston omien jarjestelmien sahkopostin kayttéonotto Valmiiden pohjien kytts viestinnassa
lisaksi myos avoimen verkon tietolahteista * Selainasetukset poytikoneella ja (esim. powerpoint tms.)
* Muiden kirjastojen ja valtakunnallisten mobiilissa, valimuistin tyhjennys ym. X Kirjaston omien some-kanavien kautta
kulttuurivarantojen tiedonhaku *  S3hkopostin sujuva kayttd tiedottaminen
* Tiedonhaku kuvan ja videoiden avulla *  Verkkokokouksiin osallistuminen * Kuvahaut ja kuvien kayttoikeuksien
Eri tiedostomuotoihin tallentaminen ja * Tydpaikan sosiaalisten medioiden kaytto tarkistaminen
pilvipalvelujen kayttd . N . . * Kirjaston ja avoimen verkon aineistojen
* Kirjaston viestintdkanavien opastaminen RN
* Tiedon arviointi, valeuutisten ja kalastelu- | | kayttorajoitukset
yritysten tunnistaminen p * Viittaustekniikat
* Tiedonhaun opastaminen asiakas- ONGELMANRATKAISU Perustiedot algoritmien vaikutuksista
tilanteessa
L ) * Perustarkistukset laitteiden toiminnasta:
- N virta, liitdnnat, verkon toiminta,
uudelleenkdynnistys ym.
TIETOTURVA JA DIGITERVEYS ynnisysy
* Helppokayttétoiminnot: tekstin

* Ohjelmistopdivitykset, virustorjunta, suurennus, puheentunnistus, daniviestit,

luotettavat salasanakdytannéot zoomaus ym.
*  Varmuuskopiointi Kuvakaappaus ongelmatilanteesta
* Vahvan tunnistautumisen ymmarrys * Ongelmatilanteiden ratkaisu verkko-
* Osaan kertoa asiakkaalle tietoturvasta tiedonhaun avulla, videoiden haku
* Digitydskentelyn fyysisten ja psyykkisten * Oman digiosaamisen tiedostaminen,

vaikutusten tuntemus mistad tarvitsee lisda tietoja ja taitoja

_

* Ymmarrys digitekniikoiden kayton

vaikutuksista mm. ymparistoasioihin

_ J




YKN:n suositus kirjastojen
digituesta

Autamme omien palvelujen kaytossa ja muiden palvelujen aarelle

* Neuvomme kirjastojen verkkopalvelujen, e-aineistojen ja kirjaston digitaalisten asiakas-
palvelukanavien ja asiakkaille tarkoitettujen laitteiden seka ohjelmien kayttoa

* Opastamme asiakkaan oikean palvelun darelle osana tietopalvelua

* Autamme ymmadrtamaan digitaalisten palvelujen tietosuojaa ja niihin liittyvia toiminta-
tapoja ja saantoja

* Neuvomme vahvaa tunnistautumista vaativia palveluja yleispiirteisesti

* Autamme asiakasta laitteiden ja ohjelmien peruskdytdssa

Digitukea yhdessa muiden kanssa kirjastotilassa

* Kirjastoissa jarjestetdan yhteistydssa muiden toimijoiden kanssa koulutuksia ja
opastuksia digitaalisten palvelujen kaytosta

* Digiopastusten jarjestamiseksi verkostoidumme digipalveluja tarjoavien ja digitaitoja
opastavien toimijoiden kanssa

* Meiltd saa myos tietoa muista omalla alueella digitukea antavista tahoista ja digitaalisen
asioinnin neuvojista

Digituen lisaksi kirjasto tarjoaa asiakkaille apua monella tavalla digivalineiden kaytdssa.
Asiakkaita opastettaessa on lupa olla tietdmaton, kunhan etsii vastauksia yhdessa!

AUTA-hankkeen Digituen maaritelma:

Digituki on digitaalisen viranomaisasioinnin, palvelun ja dlylaitteen
kdytén tukea, jonka tarkoituksena on auttaa asiakasta kéyttdmddn
dlylaitteita ja asioimaan itsendiisesti ja turvallisesti sekd ymmdrtdmdcdn
yleisidi digitaalisten palvelujen periaatteita.

Yleisten kirjastojen digihanke
2019-2020

Erillismaararaha:

1. Henkiloston osaamisen kehittaminen

* Digineuvontaosaamisen minimitason maarittely (palvelujen
tuntemus, palvelujen kdytdon neuvonta ja opastus mm.)

* Minimitason madrittelyn pohjalta toteutettava kirjastohenkiloston
lisakoulutus

2. AUTA-hankkeen toimintamallin vahvistaminen kirjastoissa

* Digituen tarjoajien toimintaverkoston tuntemus ja yhteistyon
kehittdminen paikallisesti ja alueellisesti, paikalliset ja alueelliset
toimintamuodot ja hankkeet

Yleisten kirjastojen digihankkeen toteuttajat ovat alueellista kehitta-
mistehtdvaa hoitavat kirjastot seka valtakunnallista kehittamistehtavaa
hoitava kirjasto. Suunnittelu on kdynnissa.




