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Fraga

Alternativ (i, ii, iii)

Omrade 1: Dator- och informationskunnighet

(i) Jag anvander enkla sokmetoder for att hitta grundlaggande information och resurser for mina
arbetsuppgifter.

1.1 Hur soker du information och resurser  (ii) Jag anvdnder olika sékmotorer, databaser m.m. fér att effektivt hitta relevant information och resurser.

online?

1.2 Hur bedémer du trovardighet och
kvalitet hos information och data som
anvands i ditt arbete?

Jag anvander specifika sokstrategier for att fa mer exakta traffar.
(iii) Jag skapar och forfinar komplexa sdkstrategier och anpassar dem till specifika sammanhang och
behov. Jag hittar oftast vad jag soker.

(i) Jag identifierar grundlaggande indikatorer pa tillforlitliga kallor. Jag tar ofta det som ser snyggt ut.
(i) Jag granskar kallor for tillforlitlighet och jamfor och bedomer information fran flera kallor. Jag bedémer
kvalitet utifran enklare kriterier.

(iii) Jag bedomer kritiskt informationskallor med hansyn till faktorer som tillforlitlighet, partiskhet
relevans m.m. Jag utvarderar kvalitet utifran kriterier som reliabilitet, design, interaktivitet. Jag
samarbetar med kollegor for att dela lampliga resurser och sokstrategier.



1.3 Hur organiserar och hanterar du digital
information?

1.4 Hur val forstar du det digitala
ekosystemet pa universitetet, inklusive
hur olika digitala tjanster och verktyg
anvands och hur de samverkar?

(i) Jag sparar filer i enkla mappstrukturer eller pa mitt skrivbord for eget bruk. Ibland har jag svart att
hitta filer nar jag behéver dem. Jag har inte riktigt koll pa vad olika filformat innebar. Jag har inte riktigt
kommit i gang att dela filer pa ett organiserat satt.

(i) Jag organiserar mina filer i mappar och/eller med etiketter och anvdnder sokfunktioner for att hitta dem.
Jag hanterar olika filformat och olika typer av information pa ett andamalsenligt satt och jag kan dela filer
med kollegor.

(iii) Jag har forstaelse for olika lagringsytors mojligheter och risker och vet var jag ska lagra olika typer av
information. Jag anvander molntjanster och andra verktyg for att effektivt organisera, lagra och dela
information. Jag har en forstaelse for hur jag bor hantera information effektivt pa ldng och kort sikt.

(i) Jag har grundlaggande forstaelse for enskilda digitala tjanster och anvdander dem separat utan att
alltid forsta hur de hanger samman.

(ii) Jag har god kdnnedom om hur de digitala tjansterna pa universitetet samverkar och kan anvdanda dem pa
ett satt som optimerar arbets- och informationsfloden mellan olika verktyg.

(iii) Jag har en omfattande forstaelse for universitetets digitala ekosystem och kan strategiskt integrera
och koordinera olika digitala tjanster och verktyg for att skapa effektiva och somlosa arbetsprocesser.



Fraga

Alternativ (i, ii, iii)

Omrade 2: Kommunikation och samarbete

2.1 Hur kommunicerar och samarbetar du
med kollegor och andra parter online?

2.2 Hur skapar du interaktiva och
engagerande digitala moten for att
sakerstalla delaktighet och effektivitet?

2.3 Hur ser du till att kunna folja och ta till
dig relevant information internt och
externt for att halla dig uppdaterad bade
inom organisationen och inom ditt
arbetsomrade?

(i) Jag anvander e-post som mitt primara kommunikationsverktyg. Jag har begransad erfarenhet av
digitala samarbetsverktyg. Anvander den digitala kalendern sparsamt.

(i) Jag anvander en kombination av digitala verktyg for kommunikation och samarbete, inklusive e-post,
chatt, videokonferenser och samarbetsplattformar. Jag anvander den digitala kalendern pa ett i stort sett
andamalsenligt satt.

(iii) Jag valjer digitala verktyg strategiskt for att forbattra kommunikation mellan avdelningar och
samarbetspartners. Jag anpassar min kommunikationsstil till olika malgrupper.

(i) Jag anvander grundlaggande funktioner i videomotesverktyg, som att starta och avsluta moten, men
interaktionen med deltagarna ar begransad.

(i) Jag anvander olika funktioner i videomotesverktyg (som delad skdrm, chatt och omréstningar) for att
engagera deltagarna och skapa en mer interaktiv motesmiljo.

(i) Jag designar och leder méten pa ett satt som aktivt engagerar deltagarna, anvander avancerade
funktioner (som breakout-rum och samarbetsverktyg) och anpassar interaktionen utifran motets syfte
och deltagarnas behov for att maximera delaktigheten.

(i) Jag forlitar mig pa att fa uppdateringar fran kollegor eller chefer for att halla mig informerad om
forandringar och nyheter som ar relevanta for mig och mitt omrade.

(ii) Jag har rutiner for, soker aktivt upp samt foljer relevanta informationskallor, bade interna (som
nyhetsbrev eller interna plattformar) och externa (branschnyheter, relevanta publikationer), fér att halla mig
uppdaterad om utvecklingen inom mitt omrade.

(iii) Jag Overvakar systematiskt flera interna och externa informationskanaler och anpassar mina
strategier for informationsinsamling och filtrering for att sakerstalla att jag ar val informerad och snabbt
kan reagera pa relevanta forandringar eller trender.



2.4 Hur kommunicerar du i din roll som
universitetsanstalld for att sakerstalla
tydlighet, professionalism och anpassning
till malgruppen?

(i) Jag underhaller en enkel onlineprofil pa officiella plattformar men ar inte helt medveten om hur och
var jag syns online. Jag anvander grundlaggande kommunikationssatt, som mejl och telefon, och
forsoker att vara tydlig och professionell i mitt sprakbruk.

(ii) Jag hanterar min digitala identitet noggrant och sékerstéller att min online-narvaro 6verensstimmer med
professionella standarder. Jag anpassar min kommunikation utifran sammanhanget och malgruppen. Jag vet
vilka regler och policys som styr 6ver hur jag bér kommunicera som anstalld pa en statlig myndighet.

(iii) Jag vardar strategiskt min digitala identitet for att sdkerstalla mitt professionella rykte och
interagerar sakert och ansvarsfullt med externa natverk. Jag utvecklar och foljer
kommunikationsstrategier som sakerstaller att kommunikationen ar anpassad, tydlig, tillganglig och
professionelli alla sammanhang.



Fraga

Alternativ (i, ii, iii)

Omrade 3: Digitalt innehallsskapande

3.1 Hur skapar och redigerar du digitala
dokument och presentationer?

3.2 Hur anvander du digitala verktyg for att
skapa innehall som inkluderar fler
uttrycksformer an enbart text och bilder?

(i) Jag kan skapa enkla dokument och presentationer. Jag anvander de mest grundlaggande
funktionerna i ordbehandlings- och presentationsprogram.

(i) Jag kan skapa och redigera digitalt innehall i olika format och kan anpassa befintligt material for att
passa mina behov. Jag anvander flera funktioner for att skapa tydliga och strukturerade dokument och
presentationer.

(iii) Jag kan skapa engagerande och interaktivt digitalt innehall med hjalp av mer avancerade verktyg
och tekniker. Jag kan integrera olika typer av media for att formedla mitt budskap effektivt. Jag skapar
innehall som dverensstammer med tillganglighets- och kvalitetsstandarder. Jag beharskar avancerade
funktioner och skapar professionella dokument och presentationer som forstarker den kommunikativa
effekten.

(i) Jag skapar framst enkla dokument och presentationer med text och bilder och anvander sallan andra
medier.

(ii) Jag kan vid behov inkludera olika medier som ljud, video och interaktiva element i mitt innehall for
att gora det mer tydligt och engagerande.

(i) Jag anvander avancerade digitala verktyg for att skapa funktionellt multimodalt innehall som
kombinerar text, bilder, video, ljud och interaktiva funktioner. Jag anpassar format och medier efter
malgrupp och syfte for att optimera kommunikation och forstaelse.



(i) Jag ar medveten om grundlaggande upphovsrattsregler nar jag anvander digitala resurser.

(i) Jag sakerstaller att innehallet jag anvander eller delar ar lagligt samt korrekt uppmarkt. Jag anvander
adekvat Creative Commons-licens pa det jag sjalv delar.

(iii) Jag kan med sakerhet tillAmpa upphovsrattsregler korrekt och kan valja lampliga licenser for att
sadval anvanda som dela digitalt innehall. Jag kan hitta och anvanda oppet licensierat material.

3.3 Hur hanterar du upphovsratt och
licenser for digitalt innehall?



Fraga

Omrade 4: Sakerhet

Alternativ (i, ii, iii)

4.1 Hur skyddar du dina enheter och ditt
digitala innehall?

4.2 Hur hanterar du personuppgifter och
integritet online?

(i) Jag anvander grundlaggande sakerhetsmetoder som losenord och antivirusprogram. Jag klickar inte
pa okdnda lankar i mail. Jag lAmnar aldrig min dator olast om jag lAmnar min arbetsplats.

(ii) Jag ar medveten om vanliga sakerhetsrisker och vidtar grundldggande atgarder och uppdaterar mig
kontinuerligt om information rérande enhetsskydd och saker datahantering. Jag har unika I6senord for olika
tjdnster och jag delar inte mina I6senord. Jag ar forsiktig med vilken information jag hanterar nér jag ar pa ett
Oppet wifi-nat.

(iii) Jag ar valinsatt i sakerhetsfragor och regelverk och implementerar avancerade sakerhetsatgarder,
inklusive kryptering dar det behdvs for att skydda mina enheter och information.

(i) Jag ar osaker pa vilka riktlinjer och férordningar som galler for hantering av personuppgifter och ar
darfor forsiktig med att dela personliga eller kansliga data online.

(ii) Jag ar medveten om riktlinjer och férordningar men behodver ibland stod for att tilldampa dem i
praktiken. Jag vidtar grundlaggande atgarder for att skydda mina egna och andras personuppgifter. Jag
har grundlaggande kannedom om hur olika tjanster har olika risker vad galler att dela data och
personuppgifter.

(iii) Jag ar valinsatt i och tillampar riktlinjer och férordningar for dataskydd pa ett korrekt satt. Jag har
god kdnnedom vart jag ska spara information med personuppgifter och haller mig uppdaterad om
eventuella forandringar.



Fraga

Omrade 5: Problemlosning

Alternativ (i, ii, iii)

5.1 Hur léser du tekniska problem med
digitala verktyg och miljoer?

5.2 Hur identifierar du dina egna behov av
kompetensutveckling inom digital
kompetens och hanterar digital stress?

(i) Jag har svart att l6sa tekniska problem och kanner inte till var jag kan hitta information for att borja
l6sa problemet sjalv. Jag kontaktar IT-support eller kollegor for hjalp nar tekniska problem uppstar.
(ii) Jag kan l6sa vanliga tekniska problem sjalv genom att till exempel sdka online, kolla
driftsinformation eller anvanda guider.

(iii) Jag kan identifiera och l6sa komplexa tekniska problem genom att anvanda avancerade
felsokningsmetoder. Jag stottar kollegor med deras tekniska problem.

(i) Jag ar till viss del medveten om omraden dar jag kan forbattra mina digitala fardigheter men
prioriterar sallan tid till att lara mig mer. Jag blir ganska latt stressad av att behova lara mig nya digitala
verktyg. Vet inte vart jag kan vanda mig for att fa stod. Jag upplever ofta frustration i digitala miljoer.

(ii) Jag kan identifiera mina styrkor och svagheter inom digital kompetens och soka efter majligheter till
kompetensutveckling for att minska mina digitala kompetensgap. Jag forstar att jag behover avsatta tid
for att utveckla min digitala kompetens for att arbete effektivt och undvika digital stress. Jag vet var jag
kan fa hjalp och stod for att ldra mig mer.

(iii) Jag utvarderar kontinuerligt min digitala kompetens och utvecklar kontinueligt mina fardigheter. Jag
hittar latt dppna resurser for att lara mig mer. Jag tar initiativ for att h6ja den digitala kompetensen i
teamet utifran ett kritiskt forhallningssatt.



Fraga

Alternativ (i, ii, iii)

Omrade 6: Stod for studenters ldrande och utveckling av studenternas digitala kompetens

6.1 Hur sakerstaller du att tekniken
anvands andamalsenligt och ger ett
mervarde?

6.2 Hur hanterar och anvander du insikter
om distansutbildningar och natbaserade
kursupplagg for att stodja din
undervisning?

(i) Jag anvander endast nodvandig digital teknik och funderar inte s mycket dver hur den digitala
tekniken kan bidra till undervisningen.

(ii) Jag reflektera till viss del 6ver didaktiska 6vervaganden for att forbattra studenternas larande och
provar samt integrerar olika digitala resurser och verktyg i min undervisning.

(iii) Jag utvecklar, anpassar och utvarderar mina undervisningsmetoder utifran didaktiska 6vervaganden
och anvander digital teknik strategiskt for att forstarka de metoder som bast stédjer ldarandet.

(i) Jag har inte direkt nagra iniskter om den natbaserade undevisningens sardrag.

(ii) Jag tar till viss del hansyn till att ndtbaserad undervisning har vissa specifika utmaningar och
mojligheter. Jag ar till stérsta delen bekvadm med att undervisa natbaserat, undviker hellst
hybridlosningar.

(iii) Jag hanterar tryggt och effektivt natbaserad undervisning och till stor del aven undervisning via
hybridlosningar. Jag kan utnytta digitala verktyg for natbaserad undervisning och anpassar tekniska
losningar efter undervisningens och studenternas behov.



(i) Jag integrerar sallan digitala verktyg for att faciliterar interaktionen mellan studenterna.
6.3 Hur anvander du digitala verktyg for att (ii) Jag utformar laraktiviteter dar studenterna samarbetar digitalt och anvander olika verktyg for att

skapa och underlatta kollaborativa stddja och uppmuntra deras interaktion och dar larprocessen synliggors tydligare.
laraktiviteter samt stédja interaktionen (iii) Jag skapar strukturerade, kollaborativa laraktiviteter och anvander digitala verktyg for att aktivt
mellan studenterna? facilitera och moderera interaktionen mellan studenterna, for att starka deras samarbetsformaga och

fa god insyn i deras larandeprocess.

(i) Jag anvander sallan digitala verktyg i dessa processer.
(i) Jag anvander grundlaggande digitala verktyg for att f6lja och bedéma studenternas framsteg och ger
6.4 Hur anvander du digitala verktyg for att mestadels generell aterkoppling vid examinationer. Jag anvander framfor allt mojligheten att ldmna in
folja studenternas framsteg, genomfora uppgifter och examinationer digitalt i larplattformen.
examinationer, bedoma prestationer och  (iii) Jag integrerar systematiskt (och kritisikt) digitala verktyg for att folja studenternas utveckling,
ge aterkoppling? genomfora anpassade beddmningar och ge kontinuerlig relevant aterkoppling som stodjer deras
larande. Jag anvander andamalsenliga digitala verktyg for olika typer av examinationer och for att
mojliggora examinationer med olika modaliteter.

(i) Jag anvander digitala resurser i undervisningen men gor inga specifika insatser for studenter med
sarskilda behov.

6.5 Hur anvander du digitala resurser for (i) Jag anvander till viss del digitala resurser for att tillgodose specifika behov, som tillgangliga texter

att tillgangliggora undervisning och stotta  eller alternativa presentationsformer.

studenter med sarskilda behov? (iii) Jag integrerar digitala resurser (kritiskt och) systematiskt for att skapa en tillganglig och
inkluderande larmiljo och utformar specifika losningar for att stotta studenter med sarskilda behov i
deras larande.



6.6 Hur stottar och uppmuntrar du
studenterna att utveckla sin digitala
kompetens, inklusive skapande, kallkritik,
sakerhet och problemlésning?

6.7 Hur bekvam ar du med att hantera och
anvanda den teknik som finns tillganglig i
klassrummet for att stodja din
undervisning?

(i) Jag anvander viss digital teknik men utan tydligt syfte att utveckla studenternas digitala kompetens.
(ii) Jag skapar i viss utstrackning uppgifter dar studenterna anvander digital teknik, lar sig forsta
grundlaggande aspekter om kallkritik och sakerhet samt skapar mojligheter for studenterna att
individanpassa sitt larande.

(iii) Jag designar min undervisning medvetet for att framja studenternas digitala och kallkritiska
kompetensutveckling, dar de identifierar och hanterar licensierat innehall, skapar digitalt innehall med
lAmpliga verktyg, lar sig att agera sdkert online och systematiskt loser problem pa kreativa satt med
digitala verktyg.

(i) Jag anvander grundlaggande funktioner i klassrumstekniken men kdnner mig osaker vid problem
eller nar nagot inte fungerar som tankt. For vissa salar behover jag uppstartshjalp.

(ii) Jag ar bekvam med att anvanda och anpassa olika tekniska verktyg i klassrummet for att underlatta
undervisningen och kan l6sa vanliga tekniska problem.

(iii) Jag hanterar tryggt och effektivt den teknik som finns i klassrummet, anpassar tekniska losningar
efter undervisningens behov och hjalper aven kollegor med vissa tekniska problem.



