Underretning
(se desuden punkt 3: Doku-
mentation i sikre filer)

Notatpligt

Observation, referater

af drgftelser pa institutionen ,
som kan fgre til saerlige
indsatser over for bgrn/elever,
0gsa nar og hvorfor, der ikke
seettes ind.

Dokumentation i sikre filer
Beslutninger i dagtilbud/pa
skolen, hvor dagtilbuddet/
skolen har beslutningskompe-
tencen.

Dokumentation af grundlaget
for beslutninger og formidling
af beslutninger

Aktindsigt

Indsigtsbegaering

Forzeldre eller unge over 18
ar, der begaerer indsigt i data
om sit barn eller sig selv.

Persondata

Alle beskeder pa AULA opfyl-
der krav til behandling af
persondata

Fglsomme persondata

Alle, der far kendskab
til, at et barn udsattes
for vanrggt. Underret-
ning star juridisk over
tavshedspligten.

Ekstra stgtte

Hgjt fraveer.

Voldsom udad reage-
rende adfaerd. Vold og
trusler mod personale.

StptteundervisningSko-
leudtalelser§59 beslut-
ning ombortvisning af
elever. Magtanvendel-
se, Ordblinde-test,
Sprogtest. Anmodning
om PPR-henvisninger.
Klagesager.

Det materiale der
ligger til grund for

en konkret beslutning.
Herunder interne
dokumenter i endelig
form.

Det materiale, der er
tilgeengeligt, hvor
elevens navn
Fremgar.

Eksamens resultater,
test resultater. Bekym-
ringer om faglig, social,
trivsel af almindelig
karakter.

Helbred (diagnoser,
udtalelser fra sund-
hedsfagligt personale),
race etnicitet, politisk
overbevisning, fagfor-
ening, vaesentlige
sociale forhold.

Skeerpet underretningspligt i
Lov om Social Service

Notatpligt er forarbejde
til beslutninger ifm. god
forvaltningsskik.

Journaliseringspligten geelder
fagpersonalet i forvaltningen
(f.eks PPR) i henhold til

§15 i Forvaltningsloven
geelder for myndighedsbeslut-
ninger og centralforvaltnin-
gen.

Aktindsigt offentlighedsl

Dokumentation Eksempler og hvad Lovgrundlag Hvem skal ggre
er omfattet? hvad?

Alt personale.
Underretning laves af
personalet i samar-
bejde med skolele-
delsen. Underretning
skal altid via ledelsen

Paedagogisk
personale.

Dette ggres i Aula

Skolekontoret,
dagtilbuddets-eller
skolens ledelse, og
paedagogiske ledere.
Dagtilbuddet/skolen
sender dokumentati-
on til forvaltningen,
der journaliserer
dokumentet i deres
journaliseringssy-
stem. Dagtilbud/
Skole legger doku-
mentationen i Aula’s
sikre filer pa barnet.

Ledel og sk

vens

§7

Indsigtsrettet ifm.
Persondataforordningen af
25 maj 2018.

Persondataforordningen

Persondataforordningen

kontor handterer
dette.

Alle medarbejdere
skal skrive p& Aula pa en
made, sd man
professionelt kan std inde
for det, bl.a. hvis der en
indsigtsbegaering. Ved
tvivisspgrgsmal kan der
fas vejledning hos
informationssikkerheds-
koordinator/jurateamet/
DPO.

Alle medarbejdere.
Tjek altid at beskeder
er sendt/stilet til de
rette modtagere.

Alle medarbejdere.
Opmeaerk besked
eller dokument som
fglsom personoplys-
ning

(brug ikonet

rgd hangelas)

Anvendelse af
Aula som

ommunikations-
platform.

Guide til personalet

Aula




Faelles retningslinjer og anbefalinger Kommunikationskanaler

° Aula anvendes til at give foraeldrene et samlet overblik over bar- KANAL: Denne kolonne er selve funktionaliteten/kanalen - stedet - knappen pa Aula.
nets vigtige aktiviteter og informationer. fDoertmeart]hoenl7t konkret: Hvor pa skarmbilledet i Aula ligger hvilken form for in-
TYPE: Denne kolonne viser typen af information og budskab. For at skabe overblik
. Alle medarbejdere anvender Aula som den primaere platform til og faelles ud aé1gtspunft ford f\ula & vl] nadt til at have et falles sprog for
gruppering af det, vi formidler pa Aula.
at understotte for&ldresamarbe]det MAL: Den'?'l% kolonne viser malgruppeg for budskabet/informationer.
e Aula anvendes til handtering af udvalgte fglsomme data pa tvaers Nar du som paedagog eller laerer formidler information pa Aula, vil du typisk tenke fra
“malgruppe” (hvem skal have informationen) og “type af budskab” (hvad er formalet med infor-
af dagt]lbUd skoler hJem og andre Samarbestpartnere mationen?) og derfra overveje, hvilken “kanal” du skal formidle det igennem (fx besked, op-
slagstavlen el. kalender). Som forealdre eller elev, vil man typisk taenke under hvilken
. Alle medarbejdere fe)lger anbefalingerne for god og sikker kom- “kanal” (fx besked, opslagstavlen el. kalender) kan jeg finde hvad?
munikation.

. Aula anvendes til at understgtte det tvaerfaglige samarbejde.
Kanal Type
hvor pa Aula information/budskab

Malgruppe
Foraeldre/elev

Kommunikation i Aula:

Ugens forlgb (widgets)* — Faglige forlgb
Alt arbejdsrelateret skr1ftl1g kommunikation til kollegaer, foraeldre, skal fore-
tages i eller fra Aula’s beskedsystem. _ Klassen
"Husk"
Derudover skal alt personfalsomt kommunikation til personaler, foraeldre i Ugeplan (widgets)* Le'fﬁe,"f
oprettelsen af beskeden ”Markeres som falsomt”. Praktisk info /ﬁfe"‘li"nﬂg’
. Dagtilbud,
Dokumenter: Rerey

Begivenheder,
Kalender turer, arrangementer,
Skema

Skole

| Sikker fildeling i Aula skal du oprette, redigere, dele samt uploade dokumen-
ter med personfglsomt indhold.

| Feelles filer skal dokumenter, der er faelles for dagtilbuddet/skolen sasom

Hverdagen,

Billeder: Laengerevarende

etableret gruppe

virksomhedsplaner, strategier, mobbepolitik, referater fra bestyrelsesmader livet pa skolen —

mm laegges.

| Office365 Onedrive, Teams, skal dokumenter af paedagogisk og ikke person- e Politikker,

felsomt indhold oprettes og laegges. Felles fle retningslinjer mv. .
—

) . ) ) ) ) Grupper af
Billeder der bliver uploadet i Aula’s billedgalleri skal ”tagges” hvis det er por-

treetbilleder. —> SeREEE
”Tommelfingerregler” for kommunikation: Besked e —
- Hvis kommumkatlon kraever svar, sa er en "besked" mest henSIgtsmaess1g Individuelt

- Hvis det er en "information”, sa er et malrettet ' ‘gruppeopslag” bedst. F¢Iso:nme
- Hvis det handler om noget, der skal huskes pa et bestemt tidspunkt. Sa skal Elevplaner (widgets)* e S

det i en kalender.
Sikker fildeling Dokumentation
noter og filer — Arkivering —

Galleri > Billeder, video >

Forzeldre

*Specifikt for skoleomrédet



