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Guide for utveckling av lokal IT-plan

Knivstas skolors lokala IT-planer ar tankt att vara en konkretisering av Knivsta e-strategi for
skolan, en naturlig del i Knivsta enheters utveckling (foérskolor och skolor).

Knivsta guide for lokal IT-plan ar tankt att vara en guide for alla enheters gemensamma
stravan i att skapa ” En skola som utbildar de kommande generationerna for att mota det
globala informationssamhallets olika utmaningar - | Knivsta — dar framtiden bor.” och
tydliggora vad som géller avseende IT-utveckling inom Knivsta skolor.

Guiden ska ses som ett levande dokument som férandras utifran den utveckling som sker
kontinuerligt “dar ute i verkligheten” och inom Knivsta kommun. Guiden innehaller en bred
repertoar av rubriker och innehall som alla, mer eller mindre, berér IT-utveckling och digital
kompetens.

Guiden hoppas kunna leda dig i det utvecklingsarbete som konkret behéver goras for att IT
ska bli en integrerad del i verksamheten och en drivkraft i férandringsarbetet inom skolan.
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IT och ekonomi

Infor varje nytt budgetar bor foljande fragestallningar gas igenom och beslut fattas:

- Vilka resurser behover vi fér att genomféra planerad utveckling av férskolans/skolans IT-miljo?

- Vilka insatser behovs for att vara elever och medarbetare aktivt ska kunna anvanda IT i sitt
vardagliga arbete?

- Finns det tillrackligt med fungerande utrustning ute i verksamheten?

- Hur ser de aktuella avtalen ut gallande IT-utrustning?

Overgripande riktlinjer

Foljande riktlinjer kan anvandas i budgetarbetet:

e Skolan ska inte ha nagot lager av IT-utrustning utover toner och andra férbrukningsvaror.
o Inkop kan effektiviseras och samordnas av IT-avdelningen.

e Finns det utrustning som bdr/maste bytas pa grund av alder eller skick? Detta regleras i de
avtal som skrivs.

e Finns det behov av nya applikationer/dataprogram i verksamheten?
e Utrustning som inte uppfyller kraven bor bytas ut.
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Exempel pa poster och kostnader som beror IT:

Datorer

Kringutrustning

Natverksutbyggnad

Inventarier — bord, stolar etc.

Boxar

Galler

Larm

Stoldskydd — 6vrigt

Operativsystem

Standardprogram som MS Office

Pedagogiska program

Specialprogram

Skola24

UNIKUM

Licenser for natverk

Service och helpdesk

Vagnar

Investeringar totalt:

Utveckling, drift och underhall

Lon for IT-piloter

Eventuellt 6vriga tekniker/organisation for teknikstod

Kompetensutvecklingsinsatser

IT-projekt pa skolan

Drift av natresurser

Kommungemensamma OH-IT-kostnader

Fargpatroner/toner

Batterier

Kringutrustning

Papper

Forbrukning — 6vrigt

Utveckling, drift och underhall totalt:

Budget totalt:
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Vad galler for barbara datorer?

Barbara datorer som anvands pa skolorna
tillhér Knivsta kommun/skolan. Under den tid
du arbetar pa skolan har du ratt att anvanda
den &dven privat, men du har da vissa
skyldigheter nar det galler skotsel och
sdkerhet av den barbara datorn. Dator ska
folja med till skolan varje arbetsdag for att
kunna anvandas i verksamheten. Detta gor att
skolan inte behover investera i en ny fast
maskinpark (stationara datorer). Vid
tjanstledighet/foraldraledighet kan ledningen
besluta att datorn ska lamnas till skolan. Vid
avslutad tjanst overlamnas datorn till skolan.
Vid sjukskrivning, ska 6verenskommelse goras
med skolledning eller IT-ansvarig om hur
datorn ska anvandas.

Skotsel av datorer

Né&r du anvander datorn i skolan far du alltid
de senaste uppdateringarna av virusprogram,
brandvaggar och uppdateringar av

operativsystem. Om du tar med datorn hem
och anvander den under en langre tid utan att
sdkerhetsprogrammen uppdateras blir datorn
en sakerhetsrisk nar den sedan kopplasinii
Knivstas natverk igen. Oaktsamhet kan skada
och forstoéra datorer och filer om inte
datorerna kontinuerligt férses med
uppdaterat sakerhetsskydd och
antivirusprogram. Vilka lagliga program som
helst far installeras pa din dator. Den som
anvander datorn ansvarar for att det finns
licenser for de program som installeras (det
behovs ingen licens for demo-, freeware- eller
shareware- program). IT ansvarig pa skolan
eller Knivsta kommuns IT-support kan hjalpa
till med licensfragor. Datorn far inte kopplas
bort fran den sa kallade domé&nen "Knivsta”.
Det betyder att du inte ska gora din dator till
medlem i ndgot annat natverk. Din dator &r
installd for att fungera i Knivsta kommuns
datornatverk.

Grundlaggande kunskapsniva for
skolledare, pedagoger, IT-ansvarig eller
motsvarande.

e Medarbetaren ska vara insatt i e-
strategi for skolan, lokala IT-planer
samt vara valbekant med skolans
lokala IT-regler och policies.

e Tillampa e-strategin och IT-planerna i
den pedagogiska vardagen.

o Arbeta for att ett IT-perspektiv finns
med i de lokala kursplanerna.

e Hantera sin e-post (lasa, svara, skicka,
bifoga bilagor).

e Utifran behov, hantera skolans
och/eller kommunens administrativa
system, exempelvis UNIKUM, Skola24
eller andra system.

e Vid behov kunna lagga ut information
pa eget intranat och/eller hemsida.
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e Kunna l6senordshantering for sina
egna och elevkonton (inga notislappar
pa datorn med lésenordet!).

e Ha grundldaggande kunskaper i
ordbehandlingsprogram .

e Ha grundldaggande kunskaper i
presentationsprogram.

e Kunna soka och hitta information pa
internet samt kallkritiskt granska
information.

e Ha kunskap om och viss fértrogenhet
med internet, dess mojligheter och
risker/avigsidor.

e Folja gdllande direktivinom IT,
exempelvis kring personuppgiftslagen,
sdkerhet, antivirusskydd och liknande.
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e Agera miljomedvetet, genom att e Veta att Web 2.0 star for bland annat

iaktta de regler som géller kring bloggar och wikis och garna vara aktiv
energisparande och hantering av anvandare av dessa verktyg/
uttjant datautrustning "arbetssatt”.

(ateranvandning alternativt
atervinning).

e Ha god kunskap om IT-relaterade
hotbilder.

Ergonomi och arbete vid bildskérm

Med god ergonomi menas en bra anpassning mellan arbetets krav och méanniskans fysiska, psykiska
samt sociala férutsattningar och behov. Lis mer om ergonomi och arbete vid bildskirm pa:
www.av.se/teman/datorarbete

Rekommendation — grundlaggande IT-
kunskaper for elever:

(Givetvis med hidnsyn tagen till olika aldrar.)

e Kanna till de regler och policies som finns for elevkonton inom Knivsta.

e Loggain med och pa sitt konto.

e Ldsenordshantering.

e Internet, dess mojligheter och risker/avigsidor — ”etiska kompasser”.

e Hantera e-post.

e Grundlaggande kunskaper i ordbehandlingsprogram

e Grundlaggande kunskaper i presentationsprogram .

e Grundlaggande kunskaper i kalkylprogram

e Grundlaggande kunskaper i bildhantering

e Soka, hantera och strukturera information pa internet.

e Deltai minst ett projekt dar IT anvands aktivt som stdd for larandet.

e Ké&nna till Web 2.0 och vara aktiv anvindare av bloggar och/eller wikis.
Rekommendation — antal elever per dator

Det gar inte att satta upp exakta matt for antalet elever per dator. En av EU:s indikatorer pa
utbildningens kvalitet i skolorna ar antal elever per dator. ”Alla maste kunna anvanda datorer pa ett

effektivt satt och skolorna maste darfor ha tillrackligt antal datorer”.

Tumregler: Ju dldre man ar ju storre behov av snabb tillgang till IT, webb och dator har man. Eleverna
ska inte behova koa for att komma at en dator.
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Sakerhet pa Internet

Har du fragor om virushantering och sidkerhet, vand dig till IT-enheten
Tips pa bra webbplatser om sdkrare anvandning av internet:

www.surfalugnt.se

www.safeinternet.se

Natetikett
Regler for allas trevnad pa webben &r viktiga att folja. Vi ar alla fria att sdga vad vi vill, men ska darfor
inte upptrada ohyfsat.

Tips pa bra webbplatser om vett och god ton pa internet:

http://kollakallan.skolverket.se/

IT-juridiska fragor Om du har fragor om personuppgiftslagen (PUL) och upphovsritt, kontakta
kommunens jurist.

Lds mer pa:

www.datainspektionen.se (PUL)

www.skolutveckling.se

http://kollakallan.skolverket.se/

Har hittar du ocksa bra information kring informationssokning och kallkritik.
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Diskussionsunderlag

Diskussionsunderlaget ar tankt som ett
idéstod i samband med att Knivsta Skol e-
strategi informeras om, diskuteras samt rullas
ut pa foérskolor och skolor. Med en gemensam
framatsyftande och langsiktig e-strategi
skapar vi en tydlig fardriktning med stora
utvecklingsmoijligheter och med de konkreta
e-handlingsplanerna, lokala som
overgripande, genomfors utvecklingsarbetet.

Medarbetarna behover bade lasa igenom och
diskutera strategidokumentet och fundera
kring vad dokumentet innebar for
verksamhetsutvecklingen pa skolan och vad
det innebar fér den enskilda pedagogen och
eleven.

Knivstas gemensamma e-strategis syfte ar att
ge vagledning och stod till vara skolledare och
pedagoger. Strategin ska sdkerstalla en
effektiv och klok anvandning av IT pa vara
skolor och forskolor. Vara elever och
medarbetare ska ha mojlighet att anvanda
modern IT aktivt i sin pedagogiska vardag och
hitta nya spannande grepp pa larandet.

Strategidokumentet ska fungera som

inspiration och motivation for att:

o nade uppsatta mal som Knivstas
kommunala forskolor och skolor har

o strdvaien gemensam och tydlig
riktning for all skolverksamhet inom
verksamhetsomrade

o genomfobra e-strategins handlings-
planer

Knivsta e-strategi utgar fran malen i de
nationella laroplanerna och Knivsta kommuns
utbildningspolitiska strategi .

E-strategin for Knivsta forskolor och skolor

star i ndra samklang med Knivsta kommuns
overgripande IT-strategi samt de
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rekommendationer som finns fran regeringens
IT-politiska strategigrupp.

E-strategin innehaller bland annat:

o ett antal strategiska mal for Knivsta

o en ansvarsfordelning for olika roller
inom Knivsta.

o en e-guide for enheterna som
tydliggor IT-utvecklingen inom
Knivsta.

o diskussionsunderlag infor
"utrullningen” av Knivsta e-strategi
for forskola och skola pa den egna
enheten

De mer konkreta handlingsplanerna beror
rubrikerna:

1. Tillganglighet ger 6kad funktionalitet

2. Kompetensutveckling — digitalt
kompetenta elever och larare

3. Information, kommunikation, dialog
och interaktion

4. Etik och sékerhet pa Natet

Samverkan och samordning

6. Effektivisering.

b

For att na var vision och uppsatta mal ska
forskolans och skolans reflekterande kring hur
IT-anvandningen i skola och larande kan
starkas resultera i en lokal IT-plan dar
konkreta och tydliga insatser beskrivs.

Lokal IT-plan

En forutsattning ar att medarbetarna ar
delaktiga i den lokala IT-plan som ska
utarbetas i forskolorna och skolorna samt
deltar i det utvecklingsarbete som konkret
behover genomféras under de ndrmaste aren.
En nuldgesbeskrivning och en
forandringsanalys ligger till grund for det
fortsatta arbetet med strategisk/ taktisk
planering.
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Nulagesbeskrivning av enhetens IT-utveckling

— Vararvinu?

— Vad ar vi ndjda med? Vad ar vi mindre ndjda med?

— Ar de dvergripande strategiska malen i Knivsta e-strategi for skolan kidnda pa var skola?

— Harvien egen lokal IT-plan?

— Hur ar var datortillgdng? Hur ar datorerna fordelade? Datasal? Klassrum?

— Tillganglighet for elever? Medarbetare?

—  Funktion?

— Hur ar tillgangen till projektorer?

— Medarbetarnas IT-kompetens? Elevernas dito?

— Hur fungerar var digitala kommunikation? Information? Extern dialog? Internt?

— med foraldrar? elever?

— Harvi en extern hemsida? Vet vi hur den uppfattas?

— Harvi ett intranat? Varfor? Varfor inte?

— Hur samverkar vi med 6vriga verksamheter i IT-fragor?

— Anvander vi gemensamma system? UNIKUM? Skola24? Ar vi trygga i dessa?

— Har vi digitala/moderna klassrum som majliggor for vara elever att anvanda modern IT

aktivt i sin pedagogiska vardag? Ger det mojligheter till nya grepp pa larandet?

— Elevernas idéer och synpunkter?

— Foraldrarnas idéer och synpunkter?

Férédindringsanalys

- Vad vill vi?

- Vad ar det vi ska uppna?

- Hur ska vi ta oss dit?

- Vem kan vi fa hjalp av?

- Vilka &r vara styrkor?

- Vilka &r vara svagheter?

- Vad har vi for mojligheter?
- Vilka ar hindren?

Strategisk planering

(Langsiktiga mal, satsningar och inriktningar)

- Hur konkretiserar vi 6vergripande
strategiska mal och 6nskade positioner?

- Vilken vision har vi i var verksamhet?

- Hur far vi en skola i tiden med modern
teknik sa att vi kan genomfora vara uppdrag
och na malen pa ett battre satt?

- Hur far vi optimal tillganglighet — funktion?

- Vilken kompetensutveckling behovs for
medarbetarna?

- Hur far vara elever den digitala
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kompetensen de behéver?

- Vad behovs for att information — dialog —
kommunikation ska bli effektiv?

- Hur far vi IT att finnas med som en val
integrerad del i verksamheten?

- Hur kan IT effektivisera och utveckla var
verksamhet?

- Hur omsaétter vi aktivt var egen e-handlings-
plan i verksamheten?

- Hur delar vi med oss av erfarenhet och idéer
inom var egen enhet och inom kommunen?

- Hur bidrar vi till IT-utvecklingen inom
kommunen?

Taktisk planering

(Kortsiktiga mal, insatser och genomférande)

For att na den strategiska inriktningen ar det
nodvandigt att satta upp mal pa vagen och
tydliggora de

insatser som behoéver goras. Exempel pa
insatser ar:
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e bade elever och personal ska ha
tillgadng till fungerande IT-utrustning i
sitt vardagliga arbete

e alla medarbetare i verksamheten ska
ha grundlaggande IT-kompetens som
matchar den enskilda individens
behov och arbetsplatsens krav

e eleverna ska na en digital kompetens
samt uppna kunskapsmalen

e digitalt forbattra bade den interna och
externa informationen, dialogen och
kommunikationen

o T ska forbattra samverkan bade
internt och externt med alla vara

intressenter.

e utveckla och effektivisera var
verksamhet.
Ansvarsférdelning

IT ar numera en naturlig del i livet i stort och
inte minst skolan har som uppgift att ansvara
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for att varje elev lar sig informations-,
kommunikations- och mediehantering.

Vilka ansvarar for att:

uppréatta en plan for genomforande av
utvecklingsinsatser(lokal IT-plan)?
dokumentera uppsatta mal och de
insatser som behdvs for att na dessa mal?
gobra en realistisk tidplan for
genomfdrandet?

ordna och férdela resurser for
genomfdrandet av beslutade insatser?
uppratta budget och se till att det finns
ekonomiska forutsattningar?
uppfoljning och utvardering genomfors?
halla den lokala e-handlingsplanen
uppdaterad?

e-handlingsplanerna implementeras och
tillampas i klassrummet?

ett IT- och miljoperspektiv finns med i
kursplanen?
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Ordlista

Blogg

Blogg ar en forkortning eller foérenkling av
webblogg som kommer fran engelskans web +
log. En blogg ar en webbplats som innehaller
publicerade inldgg pa en webbsida.

Datainspektionen

Datainspektionen ar en central férvaltnings-
myndighetsom ska skapa férutsattningar for
att behandlingen av personuppgifter inte
medfor otillborligt intrang ienskildas
personliga integritet. Inspektionen ska ocksa
sakerstalla att reglerna for sddan behandling
foljs.

Las mer pa: Www.datainspektionen.se

Digital kompetens

Vi anvander EU-parlamentets definition av
digital kompetens.

Digital kompetens innebdar att man har en sdker
och kritisk anvandning av informations-
samhallets teknik i arbetslivet, pa fritiden och for
kommunikationsandamal.

Den underbyggs av grundlaggande ITfardigheter,
det vill sdga anvandning av datorer for att hamta
fram, bedéma, lagra, producera, redovisa och
utbyta information samt for att kommunicera
och delta i samarbetsnatverk via internet.
Vasentliga kunskaper, fardigheter och attityder
sammanfattar digital kompetens.

e-demokrati

Ordet e-demokrati, som star for elektronisk-
demokrati, anvands ofta nar man pratar om
den nya informationstekniken och hur den
paverkar olika delar av samhillet.

”"Demokrati for det nya seklet” anser
regeringen dr medborgarnas formaga att soka

Egna anteckningar:

och hitta information, skaffa sig kunskap
liksom att fora en dialog pa internet. Denna
fardighet kommer att ha en stor betydelse for
medborgarnas

deltagande i den politiska processen i
framtiden.

Lis mera pd: WWW.regeringen.se

Lokal IT-plan

Lista 6ver de arbetsmoment som bor klaras av
for att uppna 6nskade positioner. En
konkretisering av den mer generellt hallna
e-stategin for skolan.

e-etik
Moral och etik pa internet.
Lis mer pa: Www.handbokforforaldrar.se

e-strategi

En 6vergripande langsiktig planering av hur
Knivsta kan ta vara pa IT-resurser i form av
kunskap och omvandla dessa till tillgangar
samt hur dessa ska samverka for att vi ska
uppna onskade positioner och mal.

Integritet

Okrankbarhet, oberoende Integritet innebar
att veta sina mal, handla efter sin 6vertygelse,
att sta emot patryckningar och inte lata sig
krankas av andra.

IT

Informationsteknik, IT Ett samlingsbegrepp for
de tekniska mojligheter som skapats genom
framsteg inom datateknik och tele-
kommunikation.

IT-mognad

Kan likstallas med anvdandande i betydelsen
hur val informationstekniken anvands,
utnyttjas och forstas.
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