የሲዳማ ክልል የሥራና ክህሎት ቢሮ እና ከታች ያለው መዋቅር ሰራተኞች የዲጂታል ቴክኖሎጂ አጠቃቀም ክህሎት ማዕቀፍ
1. መግቢያ
ይህ የዲጂታል ቴክኖሎጂ አጠቃቀም ክህሎት ማዕቀፍ ሰራተኞች በዲጂታል ቴክኖሎጂ በትክክል እንዲጠቀሙ የሚያስፈልጉ እውቀቶች፣ ክህሎቶች፣ አመለካከቶች እና ባህሪያት ይይዛል፡፡ ማዕቀፉም ቀልጣፋ፣ ግልጽ እና ዜጎችን ያማከለ አገልግሎት ለመስጠት ያግዛል።
ዓላማ
· በዲጂታል ቴክኖሎጂ ክህሎት የአገልግሎት ጥራትን ማሻሻል 
· የሰራተኞችን ምርታማነትና ብቃት መጨመር 
· በተደራጀ መረጃ ውሳኔ መስጠትን ማበረታታት 
· የሳይበር ደህንነት እውቀትን ማሻሻል 
· በህዝብ አገልግሎት ፈጠራን ማበረታታት 
ወሰን (Scope)
ይህ መዋቅር ፦
· የቢሮ ሰራተኞችን እስከ ታችኛው መዋቅር  (ከጀማሪ እስከ አመራር) 
· የICT ባለሙያዎችን
· አስተዳደርና ቴክኒክ ሰራተኞችን
ያካትታል፡፡

2. የማዕቀፉ መዋቅር
መዋቅሩ ከዚህ በታች የተዘረዘሩትን ያካትታል፦
· የክህሎት መስኮችን 
· የክህሎት ደረጃዎችን
· የአፈጻጸም መለኪያዎችን 

3. የክህሎት ደረጃዎች
	ደረጃ
	መግለጫ

	ደረጃ 1 – መሰረታዊ
	ቀላል ዲጂታል ስራዎችን በመመሪያ ማከናወን ይችላል

	ደረጃ 2 – መካከለኛ
	በዲጂታል መሳሪያዎች አማካኝነት ራሱን ችሎ ይሰራል

	ደረጃ 3 – ከፍተኛ
	ሂደቶችን ያመቻቻል እና ሌሎችን ይደግፋል

	ደረጃ 4 – ባለሙያ (Expert)
	ፈጠራን እና ዲጂታል ትራንስፎርሜሽንን ይመራል



4. የዲጂታል ቴክኖሎጂ ክህሎት መስኮች
ይህ ክፍል ለሰራተኞች በዲጂታል አለም በትክክል ለመስራት የሚያስፈልጉ ዋና ክህሎቶችን ይገልጻል። እያንዳንዱ መስክ የተግባር ክህሎት፣ ምሳሌ እና ተግባራዊ መምሪያ ይዟል።
4.1 የዲጂታል ቴክኖሎጂ ክህሎት እና መሰረታዊ ICT ክህሎቶች
ይህ መስክ ሰራተኞች ኮምፒዩተር፣ ሞባይል እና መደበኛ ሶፍትዌሮችን በትክክል መጠቀም ይችሉ ዘንድ የሚያስፈልጋቸውን መሰረታዊ ክህሎቶች ይካተታል።
ዋና ክህሎቶች
· ኮምፒዩተር መክፈትና መዝጋት 
· ፋይሎችን ማደራጀት (Create, Save, Rename) 
· Word, Excel, PowerPoint መጠቀም 
· ኢሜይል መላክና መቀበል 
· ኢንተርኔት መፈለግ 
ምሳሌ
· የወርሃዊ ሪፖርት በWord ማዘጋጀት 
· የሰራተኞች ዝርዝር በExcel መያዝ
4.2 የመረጃ እና ውሂብ(Data) እውቀት
ውሂብን መሰብሰብ፣ መተንተን እና ትክክለኛ ውሳኔ ለመስጠት መጠቀም ነው።
ዋና ክህሎቶች
· ውሂብ መሰብሰብ 
· Excel መጠቀም 
· ሪፖርት ማዘጋጀት 
· ግራፍ መስራት 
ምሳሌ
· የስራ እጥረት ውሂብ መተንተን 
· የስልጠና ተሳትፎ ሪፖርት
4.3 ግንኙነት እና ትብብር
በዲጂታል መንገድ መግባባትና በቡድን መስራት
ክህሎቶች
· ኢሜይል አጠቃቀም 
· Zoom / Teams 
· ማህበራዊ ሚዲያ 
· የጋራ ፋይል 
ምሳሌ
· የስብሰባ ኦንላይን አዘጋጅት 
· ዶክመንት በGoogle Docs ማጋራት 
4.4 ዲጂታል አገልግሎት አቅርቦት
አገልግሎትን በኦንላይን ሲስተም መስጠት
ክህሎቶች
· e-Government መጠቀም 
· ኦንላይን ፎርሞች 
· የደንበኛ ግንኙነት ስርዓቶች / Customer relation management systems 
ምሳሌ
· የስራ ፈቃድ ኦንላይን መመዝገብ
4.5 ሳይበር ደህንነት
ውሂብና ሲስተም መጠበቅ
· ፓስዎርድ አስተዳደር 
· ፊሺንግ መለየት
· የውሂብ ጥበቃ 
ምሳሌ
· የማያውቁትን ኢሜይል አይክፈቱ

4.6 ዲጂታል የችግር አፈታት እና ፈጠራ 
ችግሮችን በቴክኖሎጂ መፍታት
· ለችግር  መፍትሄ መስጠት
· ፈጠራ 
· ሂደት ማሻሻል 
ምሳሌ
· የእጅ ስራን ወደ ዲጂታል መቀየር
4.7 ዲጂታል ስነ-ምግባር
· የውሂብ ሕጎች 
· ኦንላይን ባህሪ 
· የባለቤትነት መብት 
ምሳሌ
· ያልፈቀደ መረጃ አታጋራ
5. በሚና ላይ የተመሠረተ የብቃት መስፈርቶች
5.1 አጠቃላይ ሰራተኞች
· መሰረታዊ ICT 
· ኢሜይል 
· ሳይበር ደህንነት 
5.2 አስተዳደር
· ውሂብ ላይ የተመሰረተ ውሳኔ 
· ዲጂታል መሪነት 
5.3 ICT ባለሙያዎች
· ሲስተም አስተዳደር 
· ኔትወርክ መዘርጋት፣ማስተዳደር እና ችግሮችን መፍታት 
· የሲስተም ደህንነትን መጠበቅ
5.4 ከፍተኛ አመራር
· ዲጂታል ስትራቴጂ 
· ለውጥ መሪነት 
6. ስልጠና እና አቅም ግንባታ
6.1 አቀራረቦች
· የክፍል ስልጠና በኮምፒውተር ላቦራቶሪ
· e-learning 
· በስራ ላይ ስልጠና 
6.2 ሞጁሎች
1. መሰረታዊ የአይሲቲ ክህሎቶች
2. የላቁ የቢሮ አፕሊኬሽኖች /Advanced Office appilications
3. የውሂብ አስተዳደር እና ትንተና
4. የሳይበር ደህንነት ግንዛቤ
5. የዲጂታል አገልግሎት አቅርቦት ስርዓቶች
6. አዳዲስ ቴክኖሎጂዎች (AI፣ Cloud፣ IoT)
7. አፈጻጸም ስትራቴጂ
· የብቃት ክፍተት ግምገማ ማካሄድ
· የሥልጠና ፕሮግራሞችን ማዘጋጀት
· በጀት እና ግብዓቶችን መመደብ
· ስልጠናን ተግባራዊ ማድረግ
· ለውጥን መከታተል እና መገምገም
8. ክትትል እና ግምገማ
• በዲጂታል ክህሎት የተካኑ ሰራተኞች በመቶኛ
• የአገልግሎት አሰጣጥ ጊዜ መሻሻል
• ስህተቶችን መቀነስ
• የተጠቃሚ እርካታ
9. ፖሊሲ እና አስተዳደር
• ከብሔራዊ የአይሲቲ ፖሊሲዎች እና ከዲጂታል ኢትዮጵያ ራዕይ 2030 ጋር መጣጣም
• ከሰው ኃይል ልማት ዕቅዶች ጋር መዋሃድ
• ከህግ ማዕቀፎች ጋር መጣጣም
10. መሳሪያዎች
· Office tools 
· Government systems 
· Collaboration and communication tools 
· Data analytics 
11. ቀጣይ ማሻሻያ
· መዘመን 
· አዲስ ቴክኖሎጂ 
· አስተያየት 
መደምደሚያ
የዲጂታል ቴክኖሎጂ ክህሎት ማዕቀፍ በተግባር ሲውል የመንግስት አገልግሎት ሰራተኞች ቀልጣፋ፣ ግልጽ እና ዜጎችን ያማከለ አገልግሎት ለመስጠት ይችላሉ። እንዲሁም ከቴክኖሎጂ ለውጦች ጋር በቀላሉ መላመድ ይችላሉ እና የአገር ዲጂታል ልማትን በተግባር ይደግፋሉ።
