
VEILEDNING  IKT-ABC        



2

A



A

3



IKT-ABC: veiledning
2006

Forfatter:
Hans Olav Hellem/Making Waves
Lars Georg Teigen/Making Waves

Forsknings- og kompetansenettverk for IT i utdanning 
(ITU)
www.itu.no

Utarbeidet av ITU og Making Waves as

© 2006 ITU

Design: 
Making Waves 

Typograý:
Times New Roman 
Orator
Univers Condensed
Daisyage Numbering

Det må ikke kopieres fra denne boken i strid med 
åndsverksloven eller med avtale om kopiering inngått 
med KOPINOR, interesseorgan for rettighetshavere til 
åndsverk.

IKT-ABCI

4



5

INNHOLDSFORTEGNELSE 

Oversikt
Veiledningsmaterialet
Hvordan bruke veiledningen
Hva er en IKT-strategiplan?
Strategimodellen
Innsatsområder

Deýnere og planlegge
Hva
Hvordan
Hvem
Verktøy og maler

Situasjonsbeskrivelse
Hva
Hvordan
Hvem
Verktøy og maler

Kritiske suksessfaktorer
Hva
Hvordan
Eksempler
Hvem
Verktøy og maler

1 

1.1

1.2 

1.3

1.4

1.5

2

2.1

2.2

2.3

2.4

3

3.1

3.2

3.3

3.4

4

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

6

6

7

7

8

10

11

11

12

13

15

16

16

17

20

20

21

22

22

24

25

25

Visjon
Hva
Hvordan
Hvem
Eksempler
Verktøy og maler

Mål
Hva
Hvordan
Eksempler
Hvem
Verktøy og maler
Innsatsområder

Strategifasen
Hva
Hvordan
Eksempler
Hvem
Verktøy og maler

Handlingsplan
Tiltak og handlingsplan

Evaluering

5 

5.1

5.2 

5.3

5.4

5.5

6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

7

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

8

8.1

9

26

26

27

28

28

29

29

29

30

31

32

32

32

37

37

38

38

39

39

40

40

42

I



�

IIKT-ABC er et skoleutviklingsprogram som er rettet 
mot skoleledere. Programmet er laget for å gi en 
innføring i hvordan man kan bruke IKT til å utvikle 
skolen og samtidig utvikle sin egen kompetanse som 
leder og strateg. IKT-ABC består av veilednings
materiell, felles samlinger, individuell oppfølging og 
evaluering.

Alle som fullfører IKT-ABC får en grundig opplæring 
i IKT-basert skoleutvikling. Dette gjør skolelederne 
i stand til selv å gjøre de nødvendige vurderinger og 
prioriteringer rundt skolens bruk av IKT. Deltakerne 
sitter igjen med en egenutviklet IKT-strategi som 
er tilpasset deres lokale forhold, og som gir et godt 
utgangspunkt for en positiv skoleutvikling.

IKT-ABC er organisert i fem forskjellige 
innsatsområder: 
Pedagogisk bruk av IKT
Elevenes IKT-bruk
Lærernes IKT-bruk 
Infrastruktur og programvare
Organisering og tilrettelegging 

Denne inndelingen gjør det lettere å organisere ar-
beidet og sikrer en helhetlig og systematisk 
behandling av de ulike aspektene ved IKT i skolen.

Â

Â

Â

Â

Â

IKT-ABC er organisert i to ulike hoveddokumenter:

I. IKT-ABC: innføring
Innføringen beskriver hvordan IKT kan bidra til å 
utvikle det norske utdanningssystemet, både på 
nasjonalt og lokalt nivå. Hensikten er å gi en faglig 
bakgrunn for å arbeide med en IKT-strategi og  
motivere prosjektdeltakerne til innsats. Den tar for seg 
generelle utviklingstrekk i samfunnet, ser nærmere på 
de ulike innsatsområdene og gir en kort innføring i 
hvordan man arbeider med strategiutviklingsprosesser. 

II. IKT-ABC: veiledning
Veiledningen er skrevet som en manual i hvordan man 
lager en IKT-strategi. Den leder arbeidet steg for steg 
gjennom de ulike fasene frem mot en komplett strategi. 
I tillegg til enkle forklaringer og praktiske eksempler, 
inneholder veiledningen maler og sjekklister som man 
skal benytte i strategiarbeidet.

IKT-ABC: vedlegg
Veiledningsmateriellet inneholder også en del  
vedlegg. Disse er samlet og tilgjengelig for nedlasting 
på nettstedet: iktabc.no.

P¬ nettstedet ýnnes utvalgte eksempler p¬ komplette 
IKT-strategier fra skoler som har deltatt tidligere. Disse 
eksemplene viser hvordan de har løst sine lokale utfor-
dringer, og her kan det være mange gode tips å hente.

P¬ nettstedet ýnnes det ogs¬ et komplett sett med 
dokumentmaler som man skal bruke i arbeidet. Malene 
inneholder alt som trengs til å skrive de ulike doku-
mentene, og er til stor nytte i arbeidet. Veiledningen 
spesiýserer n¬r de ulike malene skal benyttes.

Alle vedleggene, både eksemplene og malene, laster du 
ned fra ditt kursområde på iktabc.no. Du må være reg-
istrert som kursdeltaker for å kunne laste ned malene.

1.1 VEILEDNINGsMatErIaLEt1.0 OVERSIKT1
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1.2 HVorDaN brUkE VEILEDNINGEN

Hensikten med dokumentet er å gi deg en veiledning i 
praktisk strategiarbeid. Veiledningen kan leses som en 
”kokebok” som tar deg igjennom en strategiprosess fra 
begynnelse til slutt. Arbeidet er delt i faser. Veilednin-
gen starter med hvordan arbeidet skal planlegges og 
organiseres, og avslutter med å gi gode råd og tips til 
hvordan du skal sette strategien ut i livet og evaluere 
tiltakene som du gjennomfører. 

For å få et helhetlig bilde av strategiprosessen, bør du 
først lese veiledningen fra begynnelse til slutt. Senere, 
når du arbeider med de enkelte fasene, kan du bruke 
den som en oppslagsbok. Vi har gjort veiledingen så 
praktisk og konkret som mulig, og bruker mange eks-
empler som bør gi nyttige innspill til ditt eget arbeide.

Det er mange måter å komme frem til en IKT- 
strategi. IKT-ABC er bare én metode. Om du har 
tidligere erfaringer fra strategiarbeid, er det ingenting 
i veien for å gjøre din egen vri i forhold til det løpet 
som IKT-ABC skisserer. Men vi anbefaler uansett at 
du nyttiggjør deg av de ressursene som ligger i veiled-
ningsmateriellet, spesielt med tanke 
på den generelle innføringen i skoleutvikling med IKT 
og de malene som er vedlagt.

Strategiarbeidet er delt inn i fem hovedfaser. I tillegg 
er den en planleggingsfase og en evalueringsfase. Hver 
av disse fasene er behandlet i egne kapitler. 

Hvert kapittel er igjen delt opp på følgende måte:
Hva – Her beskrives hensikten med fasen og hvorfor 
den skal gjennomføres.
Hvordan – Gir forslag til hvordan man skal gjøre de 
enkelte aktivitetene i denne fasen.
Eksempler – Viser relevante eksempler.
Hvem – Viser hvilke personer/roller som er ansvarlig 
for aktivitetene i fasen.
Verktøy og maler – Henvisning til hvilke verktøy og 
maler som er aktuelt å benytte i fasen. Verktøy og 
maler er beskrevet spesielt i veiledningen.

1.3 HVA ER EN IKT-STRATEGIPLAN?

IKT-ABC er en prosess som resulterer i en komplett 
IKT-strategiplan for en skole. En strategiplan bidrar 
til at IKT benyttes slik at kvaliteten i undervisning og 
læring bedres, og at skolen får en optimal utnyttelse av 
sine ressurser og investeringer.

IKT-strategien tar hensyn til de viktigste forholdene 
som er nødvendig for at skolen skal kunne samle sine 
ressurser, og arbeide målrettet og helhetlig med IKT. 
Den beskriver hvor skolen er i dag, hvilket utstyr og 
programvare som er tilgjengelig og 
hvilken erfaring elever og lærere har med IKT. Deret-
ter beskrives kort de ressursene skolene har innenfor 
området, men som foreløpig ikke er fullt utnyttet. På 
samme måte beskrives hindringene for at IKT i dag 
ikke blir benyttet på en god måte. 

Deretter følger en visjon for IKT-bruken ved skolen. 
Visjonen er et langsiktig mål som angir retningen for 
arbeidet og forklarer de påfølgende mål- og strategi-
valg for elever og lærere. Planen inneholder konkrete 
mål for hva skolen skal oppnå, samt beskrivelser av 
strategier og tiltak for å nå disse målene.

Planen utarbeides for en treårsperiode. Men den bør 
justeres årlig fordi tidsperspektivet endres underveis, 
og for å ta hensyn til eventuelle forandringer i kommu-
nale og statlige rammevilkår.

2
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1.4 StratEGIMoDELLEN

Arbeidet med å utforme IKT-strategiplanen er en sen-
tral lederoppgave og bør forankres i skolens ledelse. 
Arbeidet kan med fordel organiseres som et prosjekt 
med prosjektleder og prosjektgruppe. Skolens ledelse 
bør være godt representert i prosjektgruppen. 

For å sikre en god forankring av strategien, er det vik-
tig å involvere hele skolen i arbeidet. Dette gjøres ved 
å informere godt og la alle få anledning til å uttale seg 
om innholdet underveis i prosessen.

INTERN 

EKSTERN 

EVALUERING RESULTAT HANDLING 

STYRKER 
SVAKETER 
MULIGHETER 
TRUSLER 

VISJON 

MÅL  
 
STRATEGI 

HVA 
  
HVEM 
 
NÅR 

SITUASJONS 
BESKRIVELSER 

KRITISKE 
SUKSESSFAKTORER 

 MÅL OG  
STRATEGI 

HANDLINGSPLAN 

BUDSJETT 
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De�nere og planlegge
Hensikten med denne 
fasen er å organisere 
arbeidet med IKT-strategi-
planen. Her utpeker man 
prosjektleder og pros-
jektgruppe, og lager en 
tidsplan for når strategi-
planen skal være ferdig.

1. Situasjonsbeskrivelse
Hensikten med situasjons-
beskrivelsen er å skape 
en felles forståelse for 
dagens situasjon. Her 
beskriver man hvilket 
utstyr og programvare 
skolen har og hvordan 
elever, lærere og admin-
istrasjon utnytter dette. 
Situasjonsbeskrivelsen 
bidrar til at alle har en 
felles forståelse for 
utgangspunktet.

2. Kritiske suksessfaktorer
Hensikten med denne 
fasen er å trekke fram 
faktorer som skolen błr ta 
hensyn til ved  utforming 
av strategien. Dette kan 
være positive faktorer, ting 
som skolen er god på, men 
som kanskje ikke er fullt 
utnyttet. Det kan være 
negative faktorer, forhold 
som ikke fungerer bra, og 
som kan skape vansker 
ved gjennomfłring av 
strategien.
Styrker og svakheter om
handler interne faktorer, 
mens muligheter og trusler 
omhandler eksterne 
faktorer.

3. Visjon
Hensikten med vis-
jonsfasen er å beskrive 
skolens overordnede mål 
med strategiarbeidet. Vis-
jonen beskrives som den 
tilstanden skolen łnsker 
å være i når strategien 
er iverksatt. Visjonen har 
en tidshorisont på tre til 
fem år. 

4. Mål og strategier
Hensikten med mål- og 
strategifasen er å beskrive 
etappene på veien mot 
visjonen og hvordan man 
skal nå dem. Dette gjłres 
i form av spesi�kke mål 
og tilhłrende strategier. 
Målene beskrives, på 
samme måte som 
visjonen, som en tilstand, 
men de er mer konkrete. 
De kan ha ulike tidshor-
isonter, både kortsiktig og 
langsiktig. 

Strategier beskriver 
hvordan målene skal nås. 
En strategi kan sees som 
et veivalg, der �ere veier 
kan fłre til samme mål. Til 
hvert mål utarbeides det 
en eller �ere strategier

5. Handlingsplan
Hensikten med denne 
fasen er å iverksette 
strategien. Det gjłres vi 
ved å sette opp en han-
dlingsplan der strategien 
er brutt ned i tiltak og ak-
tiviteter. For hver aktivitet 
angir man hvem som skal 
utfłre den og når den skal 
være ferdig.

Evaluere og revidere
Hensikten med denne 
fasen er å evaluere 
strategiarbeidet. Det er et 
arbeid som gjennomfłres 
årlig. Her ser man på ef-
fekten av de tiltakene som 
er iverksatt og gjłr even-
tuelle justeringer. Her er 
det også naturlig å gjłre 
endringer i strategipla-
nene dersom kommunale 
eller statlige rammevilkår 
endres.

StratEGIarbEIDEt Er DELt INN I fØLGENDE fasEr: 1
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IKT-ABC er delt inn i fem forskjellige innsatsområder. 
Denne inndelingen skal sikre en helhetlig tilnærming 
til de delene av skolens virksomhet som det er relevant 
å ha en IKT strategi for. En slik inndeling gjør det også 
lettere å organisere arbeidet og jobbe systematisk.

De fem innsatsområdene er:
Pedagogisk bruk av IKT
Hvordan IKT skal brukes til planlegging, gjennom-
føring og evaluering av undervisning og læring.

Elevenes IKT-bruk 
Hvordan elevene skal bruke IKT, og hvilken kom-
petanse elevene skal ha i ulike IKT-verktøy.

Lærernes IKT-bruk 
Hvilken kompetanse lærerne skal ha i IKT generelt 
og pedagogisk bruk av IKT spesielt, samt tiltak for at 
lærerne skal oppnå denne kompetansen.

Infrastruktur og programvare 
Hvilken maskin- og programvare skolen skal ha, og 
hvordan drift og support skal fungere.

Organisering og tilrettelegging 
Hvordan skolen skal organisere seg for å utnytte 
IKT-ressursene best mulig, og hvilke administrative 
systemer man trenger. Her er det også naturlig å ta opp 
hvordan skolen skal utnytte IKT i kommunikasjonen 
med hjem og lokalsamfunn.

1.5 INNSATSOMRÅDER1
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Vi anbefaler at arbeidet med å utarbeide en IKT-
strategi for skolen organiseres som et prosjekt. I dette 
kapittelet tar vi opp problemstillinger knyttet til pros-
jektarbeid, og gir råd i forhold til hvordan arbeidet bør 
organiseres og gjennomføres. 

Kapitlet handler blant annet om:
Velge prosjektleder
Lage prosjektorganisasjon
Utarbeide prosjektdeýnisjon 
Utarbeide prosjektplaner

2.1 HVA

Prosjektarbeid er blitt en vanlig måte å drive målrettet 
arbeid på i skolen. Vi velger ofte å organisere arbeid 
som prosjekt dersom det er en klart deýnert oppgave 
som skal løses innenfor en avgrenset tidsperiode. 
Prosjektformen gir oss et ekstra driv, men det åpner 
også for noen problemstillinger som det er viktig å 
være bevisst på. 

Det første en må vurdere før en setter i gang dette 
prosjektet er om skolen har lyst til å gjennomføre det, 
og hva en ønsker å oppnå med å ha en IKT-strategi. I 
veiledningen tar vi det for gitt at skolen har bestemt 
seg for å gjennomføre prosessen. I IKT-ABC: in-
nføring diskuterer vi disse problemstillingene nær-
mere. Det neste man m¬ ýnne ut er n¬r man skal 
gjennomføre prosjektet. Å utvikle en IKT-strategi er 
ikke et venstrehåndsarbeid som kan gjøres innimellom 
andre oppgaver, men et relativt intensivt arbeid som 
krever fokusert innsats fra ledelsen og de ansatte.

IKT-strategien må ses i sammenheng med annet plan
arbeid på skolen. Derfor kan det være hensiktsmes-
sig å gjennomføre prosessen samtidig med at skolen 
lager årsplaner. Selv om en strategiplan gjerne har en 
planleggingshorisont på tre år, bør man også sette av 
tid til å evaluere og revidere planene jevnlig, gjerne en 
gang i året.

En annen viktig problemstilling er organiseringen av 
prosjektet. Hvem skal delta i arbeidet? Når en skal 
plukke ut personer til prosjektgruppen, er det viktig å 
tenke på at strategien både skal forankres i ledergrup-
pen og blant det pedagogiske personalet. Man bør ikke 
la prosjektgruppen bestå kun av de mest interesserte 
blant personalet, men la alle få anledning til å uttale 
seg og delta. Det sikrer en bredde i forankringen og 
letter arbeidet når strategien skal settes ut i livet.

Strategiarbeid handler om skoleutvikling. Det er 
naturlig at ledergruppen ved skolen involverer seg og 
tar sentrale roller i prosessen. Rektor er den som sitter 
med ansvar for ressurser og kan forvalte den delen av 
lærernes tid som ikke er bundet opp til undervisning. 
Men dette er tid som gjerne blir belagt til andre op-
pgaver. Planleggingen og tidsavsettingen til IKT-ABC 
bør derfor skje i god tid før arbeidet skal starte.

2.0 DEFINERE OG PLANLEGGE 2
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En prosjektplan kan for eksempel se slik ut.

2.2 hVorDaN

Første fase er naturligvis å beslutte om prosjektet skal 
gjennomføres. Neste skritt er å utarbeide en prosjekt-
deýnisjon. I en prosjektdeýnisjon deýnerer man hen-
sikt og mål med prosjektet, leveranser, roller, prosjekt-
gruppe og fremdriftsplan. Skolens ledelse er ansvarlig 
for dette, utpeker en prosjektleder og setter sammen en 
prosjektgruppe. Ved valg av prosjektleder er det viktig 
at dette er en person som har resten av skolens tillit. 
Vedkommende må ha engasjement og driv i seg til å 
kunne lede en prosess der mange har sterke meninger 
om sluttresultatet, og der resultatet av arbeidet kan 
være med på å påvirke og endre måten skolen arbeider 
på. For mange skoler vil det være naturlig at rektor selv 
tar rollen som prosjektleder.

Det bør også utnevnes en styringsgruppe. Styrings-
gruppen er prosjektleders overordnede, og har som 
oppgave ¬ deýnere rammer og godkjenne leveranser 
fra prosjektet.

Det bør i tillegg opprettes en prosjektgruppe. Prosjekt
gruppen er, sammen med prosjektleder, ansvarlig for å 
utarbeide strategien. 

Prosjektgruppen bßr best¬ av ýre til seks personer. I 
tillegg til skrivearbeidet er gruppen ansvarlig for å in-
volvere resten av skolen ved å gjennomføre spørreun-
dersøkelser og avholde informasjons- og arbeidsmøter.

Det er også naturlig å opprette en referansegruppe på 
ýre til ¬tte personer. Referansegruppen skal utgjßre 
et tverrsnitt av lærerkollegiet, og ikke bare bestå av 
de mest interesserte lærerne. Referansegruppen skal 
brukes for å teste ut prosjektgruppens arbeid. Den 
har også en viktig funksjon ved å bidra til å forankre 
strategiarbeidet blant resten av lærerkollegiet. 

Prosjektlederen utarbeider i samarbeid med prosjekt
gruppen fremdriftsplaner for arbeidet. Det er viktig å 
være edruelig i tidsplanleggingen. Det er lett å bli for 
optimistisk, spesielt på andres vegne. Tenk på at pros-
jektet skal kunne gjennomføres ved siden av de andre 
oppgavene som prosjektdeltakerne er ansvarlige for. 

2
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2.3 hVEM

En problemstilling for mange skoler vil være om 
rektor skal lede arbeidet, eller om en annen skal ta 
rollen som prosjektleder. Dersom andre enn rektor er 
prosjektleder, er det naturlig at rektor er prosjektets 
oppdragsgiver. Dette kan eventuelt formaliseres i form 
av en styringsgruppe. For en mindre skole kan sty-
ringsgruppen bestå av rektor alene, men for en større 
skole kan styringsgruppen suppleres med ytterligere 
en til to representanter. Dette kan være tillitsvalgte, 
representanter fra driftsstyret eller fra skoleeier. 

Men dersom rektor er prosjektleder, hvem skal da sitte i 
styringsgruppen? I praksis vil rektor fylle begge rollene, 
og være sin egen oppdragsgiver. Ved en slik løsning er 
det alltid en fare for at prosjektet kan bli forsinket. Det 
blir altfor lett for prosjektleder og styringsgruppen (rek-
tor) å bli enige om endringer. 

Rektor kan imidlertid legge et større press på seg selv ved 
aktivt å informere lærerkollegiet, FAU og drifts-
styret om prosessen, tidsfrister og liknende.Det er naturlig 
å involvere tillitsvalgte i arbeidet på et tidlig stadium, gjerne 
sentralt plassert i prosjektets styringsgruppe.

Skolen lever ikke i en isolert verden, men er avhengig 
av et godt samspill med foreldre, skoleeier, kom-
mune, fylkeskommune og politikere. Det er viktig å få 
forankret strategien hos disse gruppene. En ýn m¬te ¬ 
gjøre det på er å involvere dem i arbeidet. Derfor bør 
man alltid vurdere om det er noen av disse som kan 
sitte i en styringsgruppe, eller om det ýnnes noen som 
kan være aktuelle til en referansegruppe. Arbeidet med 
å skrive strategiplanen kan organiseres med utgangs-
punkt i organisasjonsmodellen på neste side.

2
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 Navn

Styringsgruppe

Prosjektleder

Prosjektgruppe	

Referansegruppe

Alle ansatte

Ansvar og oppgaver

Er prosjektleders oppdragsgiver og passer på 
at prosjektleder følger de fastsatte planene.

Godkjenner den ferdige IKT-strategiplanen.

Har ansvar for prosjektets fremdrift og resul-
tater i henhold til fremdriftsplan.

Utfører det løpende arbeidet i prosjektet. 
Rapporterer til prosjektleder.

Være et korrektiv til prosjektgruppen. Deltar 
i forankringsarbeidet mot resten av lærerkol-
legiet.

Hvem

Rektor utgjør styringsgruppen. For større 
skoler kan det være aktuelt med en til to del-
takere i tillegg. Dette kan være representanter 
for tillitsvalgte og fra kommunen.

Rektor eller en lærer som kan motivere og 
lede prosjektgruppen og som har interesse for 
arbeidet.

Representanter fra ”alle” berørte områder på 
skolen. 

En gruppe som prosjektgruppen kan konsult-
ere. Brukes spesielt i forbindelse med idédug-
nader. 
Referansegruppen skal representere et gjen-
nomsnitt av hele lærerkollegiet, og gjerne 
representanter fra kommune, FAU og driftssty-
ret, og må ikke bare bemannes med de ivrige 
ildsjelene.
En gruppe med ýre til ¬tte deltakere er vanlig. 	

Deltar på større samling for å komme med inn-
spill til situasjonsbeskrivelse, visjon og mål.	

2



1 5

Prosjektdeýnisjon, se egen mal for ¬ lage 
prosjektdeýnisjonsdokument 
(MAL1_prosjektbeskrivelse.doc)
Fremdriftsplan, se egen mal for å lage 
fremdriftsplan  
(VT1_fremdriftsplan.xls)

Etter denne fasen skal følgende være gjennomført:
Det er tatt en beslutning om gjennomføring av IKT-
ABC prosjektet.
Det er utpekt en prosjektleder som er villig til å lede 
prosjektet.
Prosjektgruppe er etablert med deltakere fra ledergrup-
pe og lærerkollegiet.
Referansegruppe bestående av et representativt utvalg 
av lærekollegiet er etablert.
Det er opprettet en styringsgruppe som rektor leder.
Prosjektdeýnisjon er utarbeidet.
Fremdriftsplan er utarbeidet.
Skolens elever og ansatte er informert om arbeidet.

2.4 VErktØY oG MaLEr 2
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3.1 HVa

I situasjonsbeskrivelsen ser man bakover, gjør opp sta-
tus og redegjør for skolens relevante satsinger frem til 
nå. Situasjonsbeskrivelsen skal gi svar på spørsmålene 
om hvor skolen er i dag, og hva de nåværende 
rammene for skolen er. Litt forenklet kan strategiut-
viklingen ses p¬ som en prosess der man fßrst ýnner 
ut hvor man er, dernest bestemmer seg for hvor man 
ßnsker ¬ vÞre, og til slutt ýnner ut hvordan man skal 
komme seg dit. Man skriver situasjonsbeskrivelsen for 
at alle skal ha en lik forståelse for utgangspunktet.

Det er lett å tro at dette arbeidet er unødvendig. Mange 
vil nok si at de vet hvor de er, og trenger ikke bruke 
mye tid på å dokumentere dette. Til dels kan dette 
være riktig. Det er alltid noen på skolen som har en 
oversikt over status, men man trenger situasjons-
beskrivelsen for at alle skal få det samme utgangs-
punktet. Dette bidrar dessuten til å forankre strategien. 
Vi vet at endring vil møte motstand, men dersom alle 
involverte har en forståelse for hva og hvorfor noe skal 
endres, øker motivasjonen for å bidra i endringsar-
beidet.

Situasjonsbeskrivelsen er oppdelt i innsatsområder. 
For hvert innsatsområde beskrives dagens status. 

N¬ er prosjektet deýnert, prosjektleder og prosjekt-
gruppe er på plass, og arbeidet kan starte opp. Vi er 
kommet til situasjonsbeskrivelsen og arbeidet starter 
for fullt. I denne fasen skal følgende gjennomføres:

Prosjektmøte for planlegging og oppgavefordeling.
Spørreundersøkelse blant elever og lærere.
Utarbeide situasjonsbeskrivelse.

Â

Â

Â
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Her er noen stikkord for hva man burde se nærmere på 
innen de ulike områdene:

Pedagogisk bruk av IKT
Hva ýnnes av digitale lÞremidler?
Hvordan brukes IKT i undervisningsplanlegging, gjen-
nomføring og evaluering?

Elevenes IKT-bruk 
Hvordan er elevenes kompetansenivå i dag?
Hvilken IKT-opplæring tilbyr skolen elevene? 

Lærernes IKT-bruk
Hva ýnnes av kompetansehevingsplaner for 
lærerne?
Hvordan er lærernes grunnleggende og  
pedagogiske IKT-kompetanse?
Hvor mange har tilgang til hjemme-PC? 

Organisering og tilrettelegging
Hvordan bygges og deles generell  
og pedagogisk IKT-kompetanse? 
Hva ýnnes av relevante plandokumenter?
Brukes IKT i kommunikasjon med hjemmet?
Har skolen og elevene egne hjemmesider/ -områder? 

Infrastruktur og programvare
Hvilken teknisk plattform er skolens systemer bygget 
på, PC, Mac, nettverk?
Hvordan håndteres drift og support? Interne eller 
eksterne krefter?
Hva har skolen av administrativ programvare, hvem er 
ansvarlig?
Har elevene brukerkontoer?
Har skolen LMS?

Økonomi
Hva har vært brukt på IKT de siste årene?
Hva er de økonomiske rammene?
Hva ýnnes av kommunale IKT-strategier for skolen?

Prosjektleder er ansvarlig for prosessen, men hele pros-
jektgruppen bør hjelpe til med å samle inn  
opplysninger og bidra med skrivearbeid.

Det er naturlig å starte med å spørre elever og lærere 
ved skolen. Spørreskjemaet til elevene inneholder 
spørsmål om IKT-kunnskaper og hvor mye de bruker 
IKT både hjemme og på skolen. Spørreskjemaet for 
lærerne inneholder spørsmål om hvor godt de be-
hersker IKT-verktøy og hvordan de bruker det pedago-
gisk. 

Dernest kan en se igjennom skolens andre plandoku-
menter. Finnes det tidligere IKT-strategiplaner, hva er de 
økonomiske rammene? Er det utarbeidet  
relevante planer på kommunalt hold? Hvilke føringer 
ýnnes som skolen m¬ forholde seg til?

Det er fornuftig å organisere arbeidet slik at hele 
prosjektgruppen bidrar på ulike områder. Prosjektleder 
leder arbeidet og sammenstiller alt i en rapport.

Tips til gjennomføring av prosjektmøte
Det kan være fornuftig å kalle inn til et prosjekt-
møte for å fordele oppgavene i prosjektgruppen. 
Til hßyre ýnnes et forslag til mßteinnkalling og 
dagsorden for et slikt møte. Idédugnad kan brukes 
som metode for ¬ ýnne momenter til de enkelte 
punktene i situasjonsbeskrivelsen.

3.2 hVorDaN 3
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MaL for MØtEINNkaLLING for sItUasjoNsbEskrIVELsEN

Til: 	 Prosjektgruppen
Fra: 	 Prosjektleder
Sted og tid: 	 Grupperom 3, 15.2. kl. 14.00 – 15.30

Hensikt med møtet:
Starte arbeidet med situasjonsbeskrivelsen. 

Ønsket resultat: 
Alle har en felles forståelse for arbeidet med situasjonsbeskrivelsen.
Vi har konkrete forslag til hvert punkt i situasjonsbeskrivelsen.
Videre arbeid er fordelt og handlingsplan er satt opp.
Forberedt av hver av oss til møtet: 

Hva	 Hvordan	 Varighet

Møteplan	 Hensikt, ønsket resultat og agenda	 10 min.	

Prosjektstatus	 Presentasjon av prosjektet
	 Gjennomgang av strategiprosessen med spesiell
	 fokus på situasjonsbeskrivelsen	 20 min.	

Pedagogisk bruk av IKT	 For hvert av punktene:	 50 min.

LÞrernes kompetanseutvikling 	 Id®dugnad for ¬ ýnne momenter 	
	

Elevenes IKT-kompetanse 	 Dialog	

Organisering og tilrettelegging 	 Fordele ansvar for innsatsområdet	
	
Infrastruktur og programvare	
		
Gjennomgang av handlingsplan 	 Hvem, hva og når	 10 min.

3
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Spørreundersøkelse
En viktig del av IKT-ABC er å gjennomføre en spør-
reundersøkelse blant lærere og elever. Hensikten med 
undersøkelsen er å innhente informasjon om hvordan 
IKT brukes på skolen i dag, og avdekke holdningene 
lærere og elever har til det. Det gir nyttig informasjon 
til situasjonsbeskrivelsen. 

Vi har laget en standardundersøkelse mot både lærere 
og elever. Den administreres av kurslederen. Detaljert 
informasjon om dette blir gitt på første kursdag.

Undersøkelsen foregår ved at kurslederen sender en 
lenke til et spørreskjema på internett. Skolen må selv 
få elever og lærere til å svare på undersøkelsen ved å 
distribuere denne videre. 

Når undersøkelsene er gjennomført vil alle få tilsendt 
en rapport med oppsummerte resultater fra sin skole. 
Dette brukes til å underbygge funnene i situasjons-
beskrivelsen.

Andre kilder
Prosjektleder sammenstiller informasjon fra budsjet-
ter og styringsdokumenter. Det er spesielt viktig å ta 
hensyn til eventuelle IKT-planer for skolesektoren som 
er utarbeidet sentralt av kommunen.

Basér situasjonsbeskrivelsen på den vedlagte malen 
MAL2_situasjonsbeskrivelse.doc. Det bør settes 
av to til ýre uker for ¬ gjennomfßre denne fasen av 
arbeidet.

3
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3.4 VErktØY oG MaLEr

Mal for situasjonsbeskrivelse 
(MAL2_situasjonsbeskrivelse.doc)

Etter denne fasen skal følgende være gjennomført:
Prosjektmøte for gjennomgang av  
situasjonsbeskrivelsen og fordeling av ansvar.
Spørreundersøkelse blant elever.
Spørreundersøkelse blant lærere.
Resultatet fra spørreundersøkelsene er sammenstilt i 
regnearket og overført til situasjonsbeskrivelsen.
Situasjonsbeskrivelsen er utarbeidet.
Det er avholdt et informasjonsmøte der lærerkollegiet 
er informert om hovedtrekkene i  
situasjonsbeskrivelsen.
Sammenfattingen av situasjonsbeskrivelsen er overført 
til IKT-strategiplanen for skolen.

Situasjonsbeskrivelsen utarbeides av prosjektleder, 
med innspill fra prosjektgruppen, referansegruppen, 
elever og lærere.

3.3 HVEM3


