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1. Johdanto 
 

Kansalliset tietoyhteiskuntastrategiat sekä perusopetuksen opetussuunnitelman perusteet 2014 

edellyttävät Inkoon kunnalta ja opetuksen järjestäjältä suunnitelmallista tieto- ja viestintätekniikan 

(TVT) hyödyntämistä opetuskäytössään.  

Inkoon taloussuunnitelmassa 2018 yhtenä perusopetuksen strategisena tavoitteena on se, että 

peruspalvelut ovat helposti saavutettavissa ja digitaaliset palvelut parantavat niiden laatua. Kunta 

päätti päivittää tieto- ja viestintäteknologian pedagogisen suunnitelman, jotta myös tämä 

strateginen tavoite opetussuunnitelmissa kuvattujen tavoitteiden lisäksi voidaan saavuttaa.  

Inkoon kunta on viime vuosina panostanut koulujen tieto- ja viestintäteknologian opetuskäytön 

kehittämiseen. Laitteita ja välineistöä on monipuolistettu ja ajantasaistettu. Tieto- ja 

viestintäteknologian tekniseen ja pedagogiseen tukeen sekä henkilökunnan osaamisen 

kehittämiseen on etsitty ja myös löydetty erilaisia ratkaisuja. 

Inkoon kunnan koulujen tieto- ja viestintätekniikan pedagoginen suunnitelma toimii osana esi- ja 

perusopetuksen opetussuunnitelmia 2016. Suunnitelma on laadittu yhteistyössä sivistystoimen, 

koulujen henkilökunnan sekä kunnan TVT- asiantuntijoiden kanssa. Sen ensimmäinen versio 

julkaistiin keväällä 2015.  

Tieto- ja viestintätekniikan pedagogisessa suunnitelmassa määritellään opetuskäytön keskeiset 

tavoitteet ja kehittämiskohteet. Suunnitelma on työväline henkilökunnalle ja oppilaille. Sen avulla 

myös muut asiasta kiinnostuneet saavat tietoa siitä, millä tavoin tieto- ja viestintäteknologiaa 

käytetään Inkoon kouluissa. Suunnitelman tarkoituksena on myös ohjata tieto- ja 

viestintätekniikan opetuskäytön ja koulujen toimintakulttuurin  kehittämistä sekä suunnata 

koulujen tieto- ja viestintätekniikkaan liittyviä investointeja Inkoon kunnassa.  

 

1.1. Tieto- ja viestintäteknologian opetuskäyttö Inkoossa 
 

Tieto- ja viestintäteknologia toimii yhtenä pedagogisena välineenä 

muiden menetelmien ja välineiden joukossa.   

Tieto- ja viestintäteknologian opetuskäyttö edellyttää kouluilta ja 

henkilökunnalta ajanmukaista tietotaitoa ja uusimpien pedagogisten 

menetelmien käyttöönottoa sekä niiden jatkuvaa kehittämistä teknisiä 

sovelluksia ja verkkopalveluita hyödyntäen. Verkkojen toimivuuden ja 

kattavuuden varmistaminen ovat erityisen tärkeitä opetuksen 

sujuvuuden ja laadun turvaamiseksi.  

Tavoitteena on, että TVT koetaan motivoivana ja työskentelyä 

rikastavana asiana. Sivistystoimen ja rehtoreiden tuki ja ohjaus TVT:n 

opetuskäytön hyödyntämisessä ja sen kehittämisessä on merkittävää.  

Tieto- ja viestintätekniikkaa käytetään opetuksessa monin erilaisin tavoin ja välinein. Sen avulla 

toteutetaan mm. ilmiöpohjaista ja oppiainerajat ylittävää opetusta. Tieto- ja viestintäteknologiaa 
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hyödynnetään opetuksessa eri oppiaineiden sisältöjen tai aihekokonaisuuksien opettamisen lisäksi 

myös vuorovaikutuksen edistämisessä eri yhteistyötasoilla sekä turvaamaan opetuksen 

moniaistisuus ja monikanavaisuus erilaisille oppijoille. 

Sähköisten oppi- ja opetusmateriaalien käyttö monipuolistaa opetusta sekä edistää osaltaan 

kestävää kehitystä. Materiaalien pelillisyys ja niiden yhteisöllisyyttä tukevat ominaisuudet ovat 

sekä oppilaita että henkilökuntaa innostavia ja motivoivia.  

Tieto- ja viestintätekniikan opetuskäyttö antaa mahdollisuuksia opetuksen eriyttämiseen, jolloin se 

samalla tukee oppilaan yksilöllistä oppimispolkua. Lisäksi opetuksessa kiinnitetään huomiota 

monimuotoiseen mediakulttuuriin. Erilaisia sosiaalisen median palveluja käyttöönotettaessa on 

huomioitava sosiaalisen median opetuskäytön suositukset sekä käyttöturvaan ja tietosuojaan 

liittyvät kysymykset. 

Tieto- ja viestintätekniikan monipuolinen ja pedagogisesti mielekäs käyttö edellyttää 

toimintakulttuurissa ja opetuskäytännöissä tapahtuvaa muutosta, jolla on oltava selkeä suunta.  

 

1.2. Tieto- ja viestintätekniikan opetuskäytön visio 
 

Käytämme tieto- ja viestintätekniikkaa luontevana osana koulun arkipäivää. Hyödynnämme tieto- 

ja viestintätekniikkaa osana oppilaskeskeisiä opetusmenetelmiä ja tuemme sen avulla yksilöllisiä 

oppimispolkuja.  Tieto- ja viestintätekniikka tukee koulujen avointa ja yhteisöllistä 

toimintakulttuuria. 

Vuonna 2020 Inkoon kaikilla kouluilla: 

• Viestintä toimii sähköisesti sekä koulun sisällä että 

kodin ja koulun välillä. 

• Kouluilla on ajanmukaiset TVT-välineet ja –

ohjelmat. 

• Henkilökunnan TVT-koulutus on suunnitelmallista. 

• Kouluilla on toimiva, yhteisen suunnitelman 

mukaisesti etenevä TVT-opetus. 

• e-Oppimateriaalia käytetään säännönmukaisesti 

ja tavoitteellisesti. 

 

 

 

 

 

https://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/ohjeita_koulutuksen_jarjestamiseen/perusopetuksen_jarjestaminen/sosiaalisen_median_opetuskayton_suositukset


4 
 

2. Oppilaiden tieto- ja viestintäteknologisen osaamisen tavoitteet  
 

Tieto- ja viestintäteknologinen osaaminen on tärkeä kansalaistaito sekä itsessään että osana 

monilukutaitoa. Se on oppimisen kohde ja väline. Perusopetuksessa huolehditaan siitä, että kaikilla 

oppilailla on mahdollisuudet tieto- ja viestintäteknologisen osaamisen kehittämiseen. Tieto- ja 

viestintäteknologiaa hyödynnetään suunnitelmallisesti perusopetuksen kaikilla vuosiluokilla, eri 

oppiaineissa ja monialaisissa oppimiskokonaisuuksissa sekä muussa koulutyössä.  

 

Kaikilla näillä alueilla tärkeätä on oppilaiden 

oma aktiivisuus ja mahdollisuus luovuuteen 

sekä itselle sopivien työskentelytapojen ja 

oppimispolkujen löytämiseen. Tärkeätä on 

myös yhdessä tekemisen ja oivaltamisen ilo, 

mikä vaikuttaa opiskelumotivaatioon.  

 

TVT tarjoaa välineitä tehdä omia ajatuksia ja 

ideoita näkyväksi monin eri tavoin ja siten 

se myös kehittää ajattelun ja oppimisen 

taitoja. 

Oppilaita opastetaan tuntemaan TVT:n 

erilaisia sovelluksia ja käyttötarkoituksia sekä 

huomaamaan niiden merkitys arjessa, ja ihmisten 

välisessä vuorovaikutuksessa ja vaikuttamisen 

keinona.  

Yhdessä pohditaan, miksi tieto- ja viestintäteknologiaa tarvitaan opiskelussa, työssä ja 

yhteiskunnassa ja miten näistä taidoista on tullut osa yleisiä työelämätaitoja. TVT:n vaikutusta 

opitaan arvioimaan kestävän kehityksen näkökulmasta ja toimimaan vastuullisina kuluttajina. 

Oppilaat saavat perusopetuksen aikana kokemuksia TVT:n käytöstä myös kansainvälisessä 

vuorovaikutuksessa. He oppivat hahmottamaan sen merkitystä, mahdollisuuksia ja riskejä 

globaalissa maailmassa. 

 

2.1. Tieto- ja viestintäteknologinen osaaminen esiopetuksessa  
 

Esiopetuksen tehtävä on kotien rinnalla edistää lasten tieto- ja viestintäteknologista osaamista. 

Opetuksessa tutustutaan erilaisiin tieto- ja viestintäteknologisiin välineisiin, palveluihin ja peleihin. 

Täten tuetaan lasten vuorovaikutustaitoja, oppimisen taitoja sekä vähitellen kehittyvää kirjoitus- ja 

lukutaitoa.  

Tieto- ja viestintäteknologista osaamista kehitetään neljällä 
pääalueella:  
1. Oppilaita ohjataan ymmärtämään tieto- ja 

viestintäteknologian käyttö- ja toimintaperiaatteita ja 
keskeisiä käsitteitä sekä kehittämään käytännön tvt-
taitojaan omien tuotosten laadinnassa.  

2. Oppilaita opastetaan käyttämään tieto- ja 
viestintäteknologiaa vastuullisesti, turvallisesti ja 
ergonomisesti. 

3. Oppilaita opetetaan käyttämään tieto- ja 
viestintäteknologiaa tiedonhallinnassa sekä tutkivassa 
ja luovassa työskentelyssä. 

4. Oppilaat saavat kokemuksia ja harjoittelevat tvt:n 
käyttämistä vuorovaikutuksessa ja verkostoitumisessa.  
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Mahdollisuudet kokeilla ja tuottaa itse edistävät lasten 

luovan ajattelun ja yhteistoiminnan taitoja. Lapsia 

ohjataan omaksumaan turvallisia ja ergonomisia 

käyttötaitoja.  

Inkoon esiopetuksen opetussuunnitelman tavoitteena 

on, että oppilaat oppivat käyttämään sähköisiä 

välineitä, palveluita ja pelejä. Lisäksi oppilaat oppivat 

kommunikoimaan, tutustumaan sisältöihin ja 

tuottamaan omia tekstejä. 

 

2.2. Tieto- ja viestintäteknologinen osaaminen perusopetuksen 1.-2. luokilla 

 

Opetuksessa hyödynnetään esiopetuksen 

aikana ja koulun ulkopuolella oppilaille 

karttuneita TVT:n tietoja ja taitoja. Leikkiin 

perustuva työskentely on edelleen keskeistä. 

Tieto- ja viestintäteknologian perustaitoja 

harjoitellaan ja opitaan käyttämään niitä 

opiskelun välineinä. Samalla opitaan keskeistä 

käsitteistöä. Oppilaat pohtivat myös, mihin 

tarkoituksiin tieto- ja viestintäteknologiaa 

käytetään lähiympäristössä ja mikä sen merkitys 

on arjessa. 

Käytännön taidot ja oma tuottaminen  

Koulutyössä harjoitellaan laitteiden, ohjelmistojen ja palveluiden käyttöä ja opetellaan niiden 

keskeisiä käyttö- ja toimintaperiaatteita. Samoin harjoitellaan näppäintaitoja sekä muita tekstin 

tuottamisen ja käsittelyn perustaitoja. Oppilaat saavat ja jakavat keskenään kokemuksia 

digitaalisen median parissa työskentelystä sekä ikäkaudelle sopivasta ohjelmoinnista. Pelillisyyttä 

hyödynnetään oppimisen edistäjänä.  

Vastuullinen ja turvallinen toiminta 

Oppilaiden kanssa keskustellaan ja luodaan yhdessä tvt:n turvallisia käyttötapoja ja hyviä 

käytöstapoja. Huomiota kiinnitetään terveellisiin työasentoihin sekä sopivan pituisten työjaksojen 

merkitykseen hyvinvoinnille.  
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Tiedonhallinta sekä tutkiva ja luova työskentely 

Oppilaita opastetaan käyttämään keskeisiä hakupalveluita, 

kokeilemaan eri työvälineitä ja tekemään pienimuotoisia 

tiedonhankintatehtäviä eri aihepiireistä ja itseä 

kiinnostavista asioista. Heitä kannustetaan toteuttamaan 

tvt:n avulla ideoitaan yksin ja yhdessä toisten kanssa.  

 

Vuorovaikutus ja verkostoituminen 

Oppilaat saavat kokemuksia oppimista tukevien 

yhteisöllisten palveluiden käytöstä ja harjoittelevat 

käyttämään tieto- ja viestintäteknologiaa erilaisissa vuorovaikutustilanteissa.  

 

2.3.  Tieto- ja viestintäteknologinen osaaminen perusopetuksen 3.-6.- luokilla 
 

Tieto- ja viestintäteknologiaa (tvt) hyödynnetään monipuolisesti eri oppiaineissa ja muussa 

koulutyössä ja vahvistetaan yhteisöllistä oppimista. Samalla oppilaille luodaan mahdollisuuksia 

etsiä, kokeilla ja käyttää omaan oppimiseen ja työskentelyyn parhaiten sopivia työtapoja ja -

välineitä. Koulussa tutkitaan tieto- ja viestintäteknologian vaikutusta arkeen ja otetaan selvää sen 

kestävistä käyttötavoista. 

Käytännön taidot ja oma tuottaminen 

Oppilaat oppivat käyttämään erilaisia laitteita, ohjelmistoja ja palveluita sekä ymmärtämään 

niiden käyttö- ja toimintalogiikkaa. He harjaantuvat sujuvaan tekstin tuottamiseen ja käsittelyyn 

eri välineillä ja oppivat myös kuvan, äänen, videon ja animaation tekemistä. Oppilaita 

kannustetaan toteuttamaan tvt:n avulla ideoitaan yksin ja yhdessä toisten kanssa. Ohjelmointia 

kokeillessaan oppilaat saavat kokemuksia siitä, miten teknologian toiminta riippuu ihmisen 

tekemistä ratkaisuista.  

Vastuullinen ja turvallinen toiminta 

Oppilaita ohjataan tvt:n vastuulliseen ja turvalliseen 

käyttöön, hyviin käytöstapoihin sekä tekijänoikeuksien 

perusperiaatteiden tuntemiseen. Koulutyössä harjoitellaan 

eri viestintäjärjestelmien sekä opetuskäytössä olevien 

yhteisöllisten palvelujen käyttöä. Oppilaat saavat tietoa ja 

kokemusta hyvien työasentojen ja sopivan mittaisten 

työjaksojen merkityksestä terveydelle.  
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Tiedonhallinta sekä tutkiva ja luova työskentely 

Oppilaat harjoittelevat etsimään tietoa useammasta eri lähteestä hakupalveluiden avulla. Heitä 

ohjataan hyödyntämään lähteitä oman tiedon tuottamisessa ja harjoittelemaan tiedon kriittistä 

arviointia. Oppilaita kannustetaan etsimään itselle sopivia ilmaisutapoja ja käyttämään tieto- ja 

viestintätekniikkaa työskentelyn ja tuotosten dokumentoinnissa ja arvioinnissa.  

Vuorovaikutus ja verkostoituminen  

Oppilaita ohjataan toimimaan oman roolinsa ja välineen luonteen mukaisesti sekä ottamaan 

vastuuta viestinnästään. Heitä ohjataan tarkastelemaan ja arvioimaan TVT:n roolia 

vaikuttamiskeinona.  Oppilaat saavat kokemuksia tieto- ja viestintäteknologian käyttämisestä 

vuorovaikutuksessa koulun ulkopuolisten toimijoiden kanssa myös kansainvälisissä yhteyksissä.  

 

2.4. Oppilaiden tieto- ja viestintätekniikan osaamisen taitotasokuvaukset 

 

Inkoon oppilaiden tieto- ja viestintäteknologisen osaamisen taitotasokuvaukset on laadittu esi- ja 

perusopetuksen opetussuunnitelmien tavoitteiden pohjalta. Taitotasokuvauksiin merkityssä 

osaamisessa painotetaan enemmän taitojen soveltamista kuin teknisten taitojen 

opettelemista.  Taitotasokuvauksiin määritellyn osaamisen tavoitteena on oppia hyödyntämään 

tieto- ja viestintätekniikkaa oman oppimisen tukena sekä löytää itselle parhaiten soveltuvat 

välineet, menetelmät ja työtavat.  

Tvt-taitojen kehittymistä ja taitotasokuvausten toteutumista arvioidaan esiopetuksen, 2., 4., ja 6. 

luokan päättyessä. Arviointi tapahtuu oppilaiden itsearvioinnin avulla TVT- taitopasseja 

hyödyntäen. Taitopassit kootaan A5- kokoiseksi vihkoksi, mihin lisätään tilaa opettajan huomioille 

ja oppilaan TVT- taitoihin liittyville lisätiedoille. TVT- taitopassit tulevat tämän suunnitelman 

liitteeksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taitotasokuvaukset on jaoteltu neljään  eri       

osa-alueeseen;  

1. käytännön työtaitoihin 

2. tiedonhallinta- ja hankintataitoihin 

3. yhteistyö- ja vuorovaikutustaitoihin 

4. tietoturvaan ja etiikkaan 
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Tvt- taitotasokuvaukset 

  2. luokan kevät 4.luokan kevät 6. luokan kevät 

K
äy

tä
n

n
ö

n
 t

yö
ta

id
o

t 

• Osaa avata ja sulkea 
tietokoneen/tabletin 

• Harjoittelee  kahden käden 
käyttöä näppäimistöllä ja osaa 
käyttää hiirtä 

• Osaa ohjatusti käyttää 
kirjoitusohjelmaa/ohjelmia 
(miten pääsen 
kirjoitusohjelmaan, 
kirjoittamista, tallentamista 
sekä tulostamista) 

• Osaa ohjatusti tallentaa 
(laitteelle tai pilveen) ja avata 
tiedostoja 

• Osaa käyttää itsenäisesti 
harjoitteluohjelmia 

• Kuvan liittäminen tekstiin 

• Hallitsee 
kymmensormijärjes-
telmän perusteet 

• Osaa käyttää 
kirjoitusohjelmaa (miten 
pääsen 
kirjoitusohjelmaan, 
kirjoittamista ja tekstin 
muokkausta sekä 
muotoilua) 

• Osaa tallentaa (laitteeseen 
ja pilveen) ja tulostaa 
haluamansa dokumentin 

• Harjoittelee yksinkertaista 
kuvankäsittelyä 

• Käyttää itsenäisesti 
tietokoneen/tabletin oheislaitteita, 
kuten tulostinta ja skanneria 

• Käyttää monia ohjelmia 
samanaikaisesti  

• Käyttää näppäimistöä sujuvasti 
kahdella kädellä 

• Kirjoittaa tekstiä prosessina ja kopioi, 
leikkaa ja liittää tekstiä 

• Osaa tuoda kuvan tai objektin tekstiin 
sekä esitysgrafiikkaohjelmaan ja 
muuttaa niiden kokoa ja paikkaa sekä 
rivittää tekstiä niiden ympärillä 

• Osaa yksinkertaista kuvankäsittelyä 

Ti
e

d
o

n
-h

al
lin

ta
-t

ai
d

o
t 

• Tekstin kirjoittaminen mallista 

• Tekstin muokkaaminen; 
apuvälineiden kuten 
oikolukuohjelman käyttö 

• Perusasiat näppäimistön 
käytöstä: isot ja pienet 
kirjaimet, välimerkit, sanaväli 
sekä kappalejako 

• Osallistuu tiedonhakuun 
tietoverkoista ohjattuna 

• Kykenee yksinkertaiseen 
kuvanlukutaitoon, esimerkiksi 
elokuvan katsomiseen ja siitä 
keskusteluun 

• Tekee tiedonhakua käytössä 
olevista opetusohjelmista 

• Oppilas osaa suorittaa 
yksinkertaisia hakuja 
internetissä 

• Oppilas tutustuu johonkin 
tietokantaan( esim. 
Kirjasto) ja harjoittelee 
sen käyttöä 

• Oppilas osaa hakea 
internet-sivuja opettajan 
ohjeen mukaisesti. 

 

• Osaa tehdä esityksen/yhteenvedon 
ajatuksistaan 

• Osaa kerätä tietoja, järjestää, luokitella 
ja esittää niitä tarvittaessa 
yksinkertaisena kaaviona 

• Osaa arvioida ja tulkita kriittisesti eri 
tietolähteiden välittämää tietoa 

• Osaa hakea tietoa tietokannoista ja 
portaaleista (mm. Kirjasto) 

• Osaa käyttää hakukoneita ohjatusti ja 
arvioida hakutulosten luotettavuutta 

Y
h

te
is

ty
ö

- 
ja

 

vu
o

ro
va

ik
u

tu
st

ai
d

o
t 

 

• Tutustuu jonkin verkko-
oppimisympäristön käyttöön 

• Oppilas osaa käyttää 
jotain verkko-
oppimisympäristöä 

• Harjoittelee sähköpostin 
käyttöä 

 

• Käyttää erilaisia viestinnän välineitä ja 
hyödyntää niitä tavoitteellisesti 

• Pyrkii ymmärrettävään ja 
vastaanottajan saavuttavaan 
viestintään 

• Käyttää verkko-oppimisympäristöä 
yhteisöllisenä työvälineenä 

• Käyttää sähköpostia 

Ti
e

to
tu

rv
a 

ja
 e

ti
ik

ka
 

 

• Osaa käyttää salasanaa ja 
käyttäjätunnusta 

• Tuntee Nettietiketin 
perussäännöt 

• Hallitsee Nettietiketin 
perusteet ja noudattaa 
niitä omassa 
työskentelyssään. 

• Ymmärtää omien 
henkilötietojen käytön 
vaatimukset ja riskit 

• Tuntee nettietiketin perussäännöt 
(käyttäytyminen tietoverkossa) ja 
noudattaa niitä 

• Osaa suojautua haitalliselta 
materiaalilta tunnistamalla uhkia ja 
toimimalla ohjeiden mukaan 

• Tuntee tekijänoikeusasioiden 
pääperiaatteet 
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3. Tieto- ja viestintätekninen toimintaympäristö  

 

Tieto- ja viestintäteknologia monipuolistaa koulun erilaisia 

oppimisympäristöjä. Inkoon koulujen teknistä 

toimintaympäristöä rakennetaan siten, että opetus- ja 

oppimiskäytössä on erilaisia päätelaitteita mahdollisimman 

monipuolisiin käyttötarkoituksiin ja tilanteisiin. Tavoitteena on 

mahdollistaa  laitteiden tehokas käyttö ja oppimista edistävä 

toimintaympäristö. Kaikilla kouluilla on oltava tasa- arvoiset 

mahdollisuudet hyödyntää opetuksessaan ja oppimisessaan 

tieto- ja viestintätekniikkaa ja siihen liittyviä sähköisiä 

materiaaleja. 

Laitteiden sijoittelu koulujen tiloihin riippuu opetuksen tarpeista sekä koulukiinteistön tarjoamista 

mahdollisuuksista. Teknistä toimintaympäristöä rakennettaessa huomioidaan ensisijaisesti 

pedagoginen näkökulma. Lisäksi huomiota kiinnitetään oppilaiden yksilöllisiin tarpeisiin ja 

mahdollisuuksiin osallistua toimintaympäristöjen kehittämiseen. Tavoitteellinen ja innostava 

oppimisympäristö vaikuttaa positiivisesti koulun työskentelyilmapiiriin ja myös oppimisen laatuun 

ja elämyksellisyyteen. 

 

3.1. Tietoliikenneyhteydet ja -verkko 

 

Inkoon tavoitteena on tarjota kaikille 

kouluille laadukkaat ja riittävän nopeat 

tietoliikenneyhteydet, jotta tieto- ja 

viestintätekniikan käyttö oppimisessa ja 

opetuksessa on sujuvaa ja huoletonta. 

Kouluille on asennettu valokuituinen 

laajakaista ja niistä on pääsy kunnan 

tietoliikenneverkkoon (edu.inga.fi). 

Koulujen sisäisissä verkoissa on 

langattomat tukiasemat. 

Vierailijoiden mobiililaitteet voidaan 

tarvittaessa yhdistää koulun sisäiseen 

verkkoon.  

Henkilökunnalla on kaikista kunnan laitteista  pääsy myös kunnan rajattuun verkkopalveluun 

INTRA:n, jota käytetään kunnan sisäiseen viestintään ja tietojenkäsittelytoimiin. 
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3.1.1. Käyttäjätunnukset 

 

Koulujen henkilökunnalla on opetusverkon käyttämiseen oma käyttäjätunnus ja salasana. 

Tunnukset ovat henkilökohtaisia ja niiden haltija vastaa tunnuksen käytöstä sekä salasanan 

vaihtamisesta. 

Käyttäjä vastaa itse luomiensa tiedostojen sisällöstä ja vastuu tietojen varmuuskopioinnista on 

käyttäjällä itsellään. Käyttäjän tiedot ja tiedostot poistetaan tietojärjestelmästä käyttöoikeuden 

päätyttyä. Oppilaiden käyttöoikeus päättyy koulua vaihdettaessa ja henkilökunnan käyttöoikeus 

päättyy työsuhteen päättymiseen. 

 

3.1.2. Tietoturva 

 

Henkilötietojen tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tapahtumaa, jonka seurauksena 

henkilötietoja tuhoutuu, häviää, muuttuu, henkilötietoja luovutetaan luvattomasti tai niihin 

pääsee käsiksi taho, jolla ei ole käsittelyoikeutta. 

 

 

 

 

 

 

Tietoturvaloukkauksen tapahtuessa asiasta ilmoitetaan välittömästi esimiehelle sekä 

valvontaviranomaiselle 72 tunnin kuluessa. Inkoon kunnan tietosuojavaltuutettuna toimii 

tiedottaja. Tietosuojavaltuutettu neuvoo tarvittaessa tietoturvaan liittyvissä kysymyksissä. 

 

3.2. Työasemat ja päätelaitteet 

 

3.2.1. Opetustilojen työasemat ja AV- varustus  

 

Koulujen opetustilojen tietotekniikka ja av- varustusta täydennetään  
ja päivitetään koulun tarpeiden  ja laitteiden elinkaaren mukaan.  
 

 

Henkilötietojen tietoturvaloukkauksia voivat olla esimerkiksi 

• hävinnyt tiedonsiirtoväline, kuten USB- tikku 

• varastettu tietokone 

• hakkerointi 

• haittaohjelmatartunta 

• kyberhyökkäys 
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Tällä hetkellä koulujen opetustiloissa on käytössä: 

• Yleisopetuksen luokkatiloissa tietokone + Apple TV+ dokumenttikamera + Cleverboard + 

dataprojektori+ kaiuttimet 

• Erityisopetuksen luokkatiloissa on käytössä joko tietokone tai henkilökunnan toiveesta 

Laptop- laite+ telakka- asema, sekä dokumenttikamera + Apple TV+ Cleverboard + 

dataprojektori + kaiuttimet 

• Taito- ja taideaineiden luokissa  (musiikki, kuvataide, tekstiilityö) dokumenttikamera + 

Apple TV+ Cleverboard + dataprojektori+ kaiuttimet 

• Henkilökunnan työ- ja kokoustiloissa on työasemia vaihtelevasti ja tarkoituksenmukaisesti.  

 

3.2.2 Henkilökunnan laitteisto 
 

Koulun henkilökuntaan kuuluvilla työntekijöillä on käytössään koulun 

työasemat sekä henkilökunnan työtiloissa että miltei kaikissa 

opetustiloissa. Koulun henkilökunta voi hyödyntää opetuksessa ja 

erilaissa tilaisuuksissa myös koululle varattuja Laptop- koneita ja AV- 

laitteita.  

Koulun henkilökunnalla on käytössään kunnan rahoittama iPad, jonka 

saa henkilökohtaiseen käyttöönsä toistaiseksi voimassaolevan tai 

määräaikaisen työsuhteensa alussa. Ipadin saa käyttöönsä myös 

pidempiaikaisena sijaisena toimiessa. 

 

 

3.2.3. Oppilaskäytössä oleva laitteisto 
 

Koulun oppilailla on tilanteeseen sopiva päätelaite 

oppimiskäytössään aina tarvittaessa. Oppilaskäytössä oleva iPad 

mahdolllistaa oppimisen erilaisissa oppimisympäristöissä myös 

luokkahuoneiden ulkopuolella.  

Tällä hetkellä kaikilla koulun 1.- 6.-vuosikurssin oppilaista on iPad 

henkilökohtaisessa käytössään. 

Esiopetuksen oppilaat käyttävät koulun yhteiskäyttöön 

tarkoitettuja Ipadeja. 

iPadien lisäksi kouluille on varattu Laptop- laitteita. 

Opetussuunnitelman tavoitteiden toteutumiseksi niitä on 
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hankittava lisää siten ,että niitä olisi jokaisella koululla 1/ 7 oppilasta kohden tai vähintään 

suurimman luokkakoon mukainen määrä. 

Tavoitteena on, että  oppilaat tekevät osan koulu- ja kotitehtävistään verkossa ja heillä on 

mahdollisuus käyttää tehtäviensä tekemiseen joko omaa laitetta tai koululta lainattua laitetta. 

Koulut toimivat oppilaiden omien laitteiden kanssa siten kuin koulujen järjestyssäännöissä on 

määrätty.  

3.2.4. Koulun yhteiskäytössä oleva muu tietotekninen oheis- ja AV- laitteisto 
 

Kouluilla on mahdollisuus tulostaa kiinteiltä työasemilta 

oppi- ja opetusmateriaalia sekä suojattua 

hallintomateriaalia.  

Kouluilla on myös joitakin kappaleita ohjelmointiin ja 

robotiikkaan liittyviä laitteita. Tavoitteena on perustaa 

kunnan yhteinen tietoteknisten erikoislaitteiden varasto, 

josta laitteen lainaaminen käy vaivattomasti ja valvotusti.  

Koulujen kaikkiin opetustiloihin on asennettu Apple TV, joka 

mahdollistaa langattoman sisällön peilaamisen Ipadilta 

älytaululle.  

 

3.3.  Verkkopalvelut ja ohjelmistot 
 

Koulujen käyttämien verkkopalveluiden teknisestä toteutuksesta, päivityksistä  ja 

ohjelmistoasennuksista huolehditaan keskitetysti. Koulun henkilökunnalla ei ole 

järjestelmänhallinnan muokkausoikeuksia. 

 

3.3.1  Sähköiset oppimisympäristöt, - alustat ja materiaali 
 

Sähköisten oppimisympäristöjen kaikki 

materiaalit sijoitetaan yhdelle yhteiselle 

oppimisalustalle. Syksyn 2018 aikana 

tutustutaan  alakoulujen käyttöön soveltuviin 

oppimisalustoihin (esim. ruutuvihko). Kevään 

2019 aikana sovitaan koulujen tutoropettajien 

toimesta pilottiluokka, joka ottaa 

oppimisalustan käyttöönsä parin kuukauden 

ajaksi. Tavoitteena on, että viimeistään vuoden 

2019 syksyllä kaikilla koulujen luokilla on 

oppimisalusta käytössään. 
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Käyttöön otettavalta oppimisalustalta edellytetään seuraavaa: 

• Oppilaiden ja henkilökunnan työ on mahdollista tallentaa alustalle siten, että sen voi avata 
myös ulkoisessa verkossa, laitteesta tai selaimesta riippumatta ja tietoturvaa 
vaarantamatta. 

• Oppilailla on oltava henkilökohtainen tili, jota opettaja voi hallita  

• Oppimisalustan on tuettava huoltajien osallisuuden mahdollisuuksia 

• Opettajalla tulee olla mahdollisuus tehdä korjauksia ja kommetoida oppilaan työtä 
oppimisalustan kautta 

• Opettajalla tulee olla mahdollisuus antaa tehtäviä oppimisalustan kautta sekä itse alustalla 
että sinne vietynä liitteenä. 

 

Oppimisalustalle hankittavia digitaalisia oppi- ja opetusmateriaaleja voidaan hankkia keskitetysti 

EduStore- sähköisen opetusmateriaalin tarjoajalta tai esim. suoraan painetun oppimateriaalin 

kustantajilta. 

3.3.3  Microsoftin ohjelmistot 
 

Inkoon kunnan tietokoneisiin on asennettu Microsoftin Office standard paketti. (Word, Excel, 

Powerpoint ja Outlook).  

Kaikilla koulujen oppilailla ja henkilökunnan jäsenillä on standard- 

paketin lisäksi käytössään myös verkossa toimiva Office365- 

ohjelmisto (O365). Ohjelmisto sisältää lukuisia sovelluksia. Näitä ovat 

mm. sähköposti, kalenteri, Onedrive- pilvipalvelu, erilaiset 

työryhmäsivustot ja verkkosovellukset Word, Exel, Powerpoint ja 

Onenote.  

 

Koulujen henkilökunnan jäsenille sekä oppilaille on luotu oma henkilökohtainen Microsoft- tili. 

O365- palveluun voi kirjautua missä tahansa.  

 

3.3.4 Apple 
 

Apple ID 

Jokaisella oppilaalla on henkilökohtainen school Apple ID. Sen avulla personoidaan oppilaan 

käytössä oleva iPad hänen tarpeidensa mukaan. Koulun yhteisessä käytössä olevissa laitteissa on 

koulukohtainen Apple ID. Uudet oppilaslaitteisiin tarvittavat Appsit ladataan keskitetysti. 

Jokaisella henkilökunnan jäsenellä on henkilökohtainen Apple ID (Itunes-tili). Tunnusten avulla 

henkilökunta voi Appsien lataamisen lisäksi käyttää esim. Icloud Drivea, Icloud kuvakirjastoa ja 

varmuuskopiointia. 



14 
 

Apple School manager 

Apple school managerin avulla koulujen tutoropettajat tai sovitusti TVT- 

vastuuhenkilöt voivat hallita koulun käytössä olevia Apple- tilejä. Sen avulla he 

luovat koululle uusia tilejä, käyttäjätunnuksia ja salasanoja. 

 

3.3.4  Sähköposti 
 

Henkilökunnan käytössä on sähköposti joka toimii kunnan sisäisen tiedotuksen kanavana. 

(etunimi.sukunimi@inga.fi). 

O365- palvelun lisänä tuli sekä oppilaiden että henkilökunnan käyttöön myös toinen Outlook- 

sähköpostisovellus. (etunimi.sukunimi@edu.inga.fi). 

 

3.4. Koulujen kotisivut ja blogit 

 

Inkoon kunnalla nettisivu on osoitteessa 

www.inkoo.fi. Kotisivuilta löytyy myös 

virallisen tiedon jakamiseen tarkoitetut 

koulujen omat nettisivut, joihin koulun 

rehtoreilla on käyttöoikeus. Kunnan 

tiedottajalla on kotisivujen päivityksen 

päävastuu.  

Koulujen kotisivujen ajantasaisuuden 

ylläpitoa, toimivuutta ja sisältöä kehitetään 

jatkuvasti koulujen tarpeiden mukaisesti ja 

toiminnan näkyvyyden lisäämiseksi.  

 

Joillekin kouluille on perustettu oma kotisivu wordpress- pohjalle kokeiluun. Tavoitteena on 

perustaa kaikille kouluille oma blogi päivittäisten kuulumisten jakamiseen. Tällöin koulujen arjen 

toimintaa voidaan tuoda näkyvämmäksi myös huoltajille. 

 

 

 

 

http://www.inkoo.fi/


15 
 

4. Tieto- ja viestintäteknologia koulun toimintakulttuurissa 

 

Lisääntynyt tieto- ja viestintäteknologian käyttö vaikuttaa myös koulun toimintakulttuuriin. Uudet 

tieto- ja viestintäteknologiset toimintatavat lisäävät oppimisen ja opettamisen joustavuutta ja 

helpottavat koulun arkea. Koulujen toimintakulttuuria uudistetaan vastaamaan nykyistä 

oppimiskäsitystä jossa oppilas on aktiivinen toimija. 

Yhteisöllisen median mahdollisuudet ja tiedon jakaminen verkossa edistävät uusien 

yhteistyötapojen toteutumista niin henkilöstön kuin kodin ja koulun välillä. Myös etäopetuksen 

menetelmät avaavat erilaisia mahdollisuuksia opetukseen ja koulun toimintakulttuuriin. 

Koulujen toimintakulttuurissa tiedostetaan se, että aikuisten tieto- ja viestintätekniikkaan liittyvät 

toimintamallit ja asenteet siirtyvät oppilaille. 

Toimintakulttuurin kehittämisen perusedellytys on toisia arvostava, avoin ja vuorovaikutteinen 

sekä kaikkia yhteisön jäseniä osallistava ja luottamusta rakentava keskustelu. Tavoitteena on luoda 

yhteisöllinen ja osaamista jakava toimintakulttuuri, joka edistää oppimista, osallisuutta, 

hyvinvointia ja kestävää elämäntapaa. Koulujen rehtoreilla ja TVT- tiimeillä on merkittävä rooli 

tieto- ja viestintäteknologian sisällyttämisessä koulun toimintakulttuuriin. 

Kaikki koulun käytännöt rakennetaan tukemaan opetustyölle asetettuja tavoitteita. 

Toimintakulttuuri tukee tavoitteisiin sitoutumista ja edistää yhteisten tavoitteiden, arvoperustan 

ja oppimiskäsityksen toteutumista.  

 

Koulujen toimintakulttuurin kehittämisessä huomioidaan: 

• Henkilökunnan, eri ammattiryhmien ja oppilaiden, kodin ja 
välinen yhteisöllinen verkkotyöskentely ja osaamisen jakaminen 

• Yhteisopettajuuden mahdollisuudet 

• Yhteistyö eri koulujen välillä 

• Sosiaalisen median ryhmätyövälineiden ja muiden verkkovälineiden 
hyödyntäminen koulun toiminnassa 

• Henkilökunnan ja koulujen rehtoreiden riittävän TVT-osaamisen varmistaminen 

• Koulujen rehtoreille suunnitelman toteuttamiseen, seurantaan ja kehittämiseen varattava 
yhteistyöaika 

• Tiedotukseen ja oppimiseen tarkoitukseen soveltuvimmat sähköisten välineiden ja ohjelmien 
kokeilu ja käyttö  

 

4.1. Tuki tieto- ja viestintätekniikan opetuskäytössä 

 

Sujuvan ja huolettoman opetuksen ja oppimisen turvaamiseksi koulut tarvitsevat jokapäiväisessä 

arjessaan sekä teknistä että pedagogista tukea.  
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Jokaisella koululla toimii tieto- ja viestintäteknologian pedagogisen käytön tukena toimii TVT- tiimi 

tai yksittäinen henkilökunnan jäsen yhdessä koulun tutoropettajan kanssa.  

Tutoropettajat 

Tutoropettajien tehtävänä on mm. tukea ja edistää tieto- ja viestintätekniikan opetuskäytön 

uudistumista. He toimivat vertaistukena koulun henkilökunnalle sekä auttavat etsimään keinoja 

yhteisopettajuuden sekä työyhteisöjen osaamisen kehittämiseen. 

Tutoropettajilla on merkittävä rooli koulujen toimintakulttuurin uuudistamisessa. Heidän työnsä 

on ensisijaisesti koulujen henkilökunnalle annettavaa koulutusta tai ohjausta laitteiden ja 

ohjelmistojen pedagogisesta käytöstä joko oppituntien ulkopuolella tai rinnakkaisopettaja 

toimimalla oppituntien aikana. 

Oppilasagentit 

OppilasAgentti- toimintamallissa valjastetaan oppilaiden teknologiaosaaminen koko koulun tieto- 

ja viestintätekniikan käytön hyväksi. Tavoitteena on saada oppilaiden tieto- ja 

viestintäteknologinen osaaminen näkyväksi ja antaa oppilaille mahdollisuuksia osallisuuteen. 

OppilasAgentti- toiminnan kokeilu aloitetaan ensin Merituulen koulussa syksyllä 2018. 

Kokeilutoiminnan avulla hankitaan kokemusta hyvistä käytännöistä ja oppilaita osallistavista 

toimintatavoista koulun toimintakulttuurissa. Tavoitteena on, että toiminta laajenee kaikille 

kouluille lukuvuoden 2018- 2019 aikana. 
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5. Henkilöstön osaaminen ja osaamisen kehittäminen  

 

Tietoyhteiskunnassa nopeasti tapahtuvat 

muutokset ja digitaalinen kehitys asettavat 

uudenlaisia haasteita opettajuudelle ja koko 

henkilökunnan osaamiselle.  Oppilaiden 

tulevaisuuden osaamistarpeet muuttuvat 

nopeasti. Lasten ja nuorten tieto- ja 

viestintätekniikan käyttötottumukset ja 

muuttuva mediamaailma heijastuvat  lasten 

arkeen koulussa ja kouluajan ulkopuolella. 

Oppilailla on saatavillaan erilaisia tietoteknisiä 

välineitä ja sovelluksia, jotka tarjoavat 

uudenlaisia mahdollisuuksia myös opetuksen ja 

oppimisen näkökulmasta.  

Tieto- ja viestintätekniikkaa käytetään opetuksen ja ohjauksen suunnittelun, käytännön 

toteutuksen, viestinnän sekä osaamisen arvioinnin välineenä. On tärkeää, että tieto- ja 

viestintätekniikka tukee pedagogisia tavoitteita. 

Koulujen henkilökunnan osaamista ja koulutustarpeita kartoitetaan erillisellä OPEKA- kyselyllä 

tammikuun 2019  aikana. Kyselyn avulla arvioidaan  henkilökunnan osaamista ja koulujen tieto- ja 

viestintätekniikan opetuskäytön tasoa. Kyselyn tuottamaan arviointitietoa hyödynnetään koulujen 

tieto- ja viestintätekniikan opetuskäytön kehittämiseen sekä koulutustarpeen suunnittelemiseen. 

Ammattiryhmäkohtaisille ja koko henkilökunnalle suunnatuissa TVT:n koulutuksissa keskitytään 

tieto- ja viestintätekniikan taitoihin sekä TVT:n pedagogiseen hyödyntämiseen.  

Henkilökunnan  TVT-täydennyskoulutuksen tavoitteina ovat: 

• TVT- taitotasojen mukainen koulutus 

• käytännön esimerkit ja mallit 

• säännöllisyys ja suunnitelmallisuus 

• motivointi ja kannustaminen 

• hyötyjen tunnistaminen 

• pedagogiikkalähtöisyys ja 

• oman osaamisen jakaminen 
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6. Tieto- ja viestintätekniikan opetuskäytön seuranta ja arviointi 

 

Inkoon koulujen tieto- ja viestintätekniikan pedagoginen suunnitelma elää ja muuttuu mm.  

opetussuunnitelman, yhteiskunnan ja taloustilanteen muutosten johdosta.  Suunnitelma 

tarkistetaan joka toinen vuosi. Suunnitelman tarkistamisesta  vastaa ryhmä, johon kuuluvat mm. 

koulujen TVT-opettajat, rehtorit ja tietohallinto. 

Opetuksen laadun seuranta – ja itsearviointijärjestelmiä kehitetään paikallisia tarpeita vastaavaksi. 

Tieto- ja viestintätekniikan hyödyntämistä ja opetuksen laatua arvioidaan kaikilla koulun 

toiminnan tasoilla säännöllisesti. Henkilökunnalle toteutetaan lisäksi erillinen  TVT- osaamista 

kartoittava kysely ja oppilaille OPPIKA- kysely n. joka toinen vuosi. 

Arvioinnista saatua tietoa hyödynnetään tieto- ja viestintätekniikan opetuksen, oppimisen ja 

käytettävän välineistön laadun parantamiseen, koulun toiminnan kehittämiseen sekä 

henkilökunnan koulutustarpeen arviointiin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1Teksti Opetus- ja kulttuuriministeriö 2012;Perusopetuksen laatukriteerit: 15, kuva E.W. 
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