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Aula

1. Indledning

Dette dokument beskriver Bornholms Regionskommunes strategi for anvendelse af Aula. Enkelte afsnit
giver en beskrivelse af funktionalitet i Aula.

Aula er en feelles kommunikationsplatform for skole og dagtilbud i Bornholms Regionskommune. Aula
erstatter Skolelntra, Skoleportalen, Tabulex SFO og Tabulex Daginstitution Bgrn. Aula er en national Igsning
som implementeres i alle kommuner.

Aula er en samarbejdsplatform for alle kommunens skoler, SFO’er og dagtilbud. | Aula har det paedagogiske
personale, forzeldre, elever, bgrn og andre aktgrer med tilknytning til skole og dagtilbud, en sikker adgang
til relevante informationer, og en platform til at kommunikere indbyrdes.

Anvendelsesstrategien tager hgjde for eksisterende politikker og strategier! pd skole og dagtilbudsomradet.
Strategien er lavet efter input fra workshop med ledere pa skole og i dagtilbud i november 2018.
Projektgruppen for Aula har arbejdet med anvendelsesstrategien, og Styregruppen for Aula har godkendt
den. Anvendelsesstrategien er som udgangspunkt dynamisk og bliver udviklet og justeret i perioden efterar
2018 og frem til 2020.

2. Formal og ambition

Formalet med denne BRK anvendelsesstrategi er, at sikre at Aula, pa overordnet plan, anvendes ens i
kommunens skoler og institutioner. Strategien skal sikre ensartethed og genkendelighed for personale og
foraeldre, uanset hvilken institution eller skole de har deres daglige gang i.

Strategien tager afsaet i Aula funktionalitet, og kan bruges som varktgj og vejledning ved brugen af Aula.

Ved ledermgde med skole- og dagtilbudsledere 12. november 2018, blev ambitionen drgftet og fastlagt.
BRKs ambition med brugen af Aula er:

o Alle medarbejdere er aktive pa Aula

e Alle forzeldre og elever er aktive pa Aula. Jo ldre elever bliver, jo mere aktive skal de selv vaere pa
Aula

e Samarbejdet mellem skole og dagtilbud og foraeldresamarbejde understgttes og optimeres

e Superbrugerne er aktive og giver brugerne mulighed for at fa hjaelp

e Tiden til den digitale kommunikation bruges konstruktivt

e Foreeldre til bgrn i flere skoler og dagtilbud far et nemt overblik over deres bgrns hverdag

e Lette overgangen og give stgrre samhgrighed mellem dagtilbud og skole.

Aula skal sikre nem adgang til relevante veerktgjer, som TEA, TRIO, MinUddannelse, Hjernen og Hjertet,
ESDH m.fl.

1”1t-strategi pad skoleomradet”, ”"Den rgde trdd”, “fremtidens dagtilbud”, skolernes kommunikationspolitikker m.fl.
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3. Retningslinjer for kommunikation og brug af Aula

Skoler og institutioner bgr revitalisere deres kommunikationsstrategi. Skolebestyrelserne er sat i gang med
arbejdet primo 2019.
Spergsmal til dialog om kommunikationsstrategi:

Medarbejdere / eksterne samarbejdspartnere:

e Huvor tit forventes det at medarbejderne er aktive pa Aula? Flere gange i Igbet af en arbejdsdag?
Nar det er en notifikation om nyt indhold?

e Hvis medarbejderen modtager en besked uden for Aula, bgr der sa kommunikeres tilbage via Aula?

e Hvad er tidshorisonten for at foraeldre kan forvente svar pa deres henvendelse?

e Skriv ind, hvis der forbehold for svarfrister hvis medarbejderen er fravaerende?

e Hvordan sikres genkendelighed? — Hvornar skal samarbejde ikke vaere i Aula?

o Hvad er need to know og hvad er nice to know — og hvad vil vi have i Aula?

Foraeldre / elever:

e Huvor tit forventes det at foraeldre er aktive pa Aula? Foraeldre kan modtage en notifikation nar der
er nyt indhold.

e Retningslinjer som sikre at foraeldre kommunikerer med Institutionen via Aula. Og foraeldre
malretter kommunikationen mod den person(er) de gnsker dialog med

e Retningslinjer for hvordan forseldre holder sig ajour via Aula

e Hvad kan / skal eleven selv tage ansvar for? Hvor og hvordan?

e Hvornar malrettes kommunikationen til eleven — foraeldre — begge dele?

Husk: Alle har ikke brug for at vide alt. Sa henvend dig til dem, der har interesse i sagen
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4. Faerdselsregler til god skriftlig kommunikation

For at sikre en god tone i Aula, og forebygge konflikter, er der udarbejdet faerdselsregler til god skriftlig
kommunikation. Kommunikation i Aula skal altid fglge BRKs og evt. skolens, eller institutionens, interne
kommunikationspolitik.

Alle henvendelser mellem foraeldre og medarbejdere foregar i et sobert og respektfuldt sprog.

Principper for god skriftlig kommunikation:

e Overvej om det er den/de korrekte modtagere, inden en besked sendes
e Tank over hvem du kommunikerer til, og varier dit sprog herefter

e Anvend beskedsystemet til korte informationer og aftaler

e  Skriv i forstaeligt sprog, med hovedbudskabet fgrst

e  Skriv aldrig, nar du er vred. Brug en god tone

e Navn aldrig navne pa tredjepart (fx andres bgrn eller andre forzldre)

e Undga personlige angreb

e lad informationen veere saglig

Gode rad:

e Mennesker er forskellige og har forskellige forventninger, bekymringer og behov. Overvej hvilken
kommunikation din malgruppe har brug for.

e Mennesker vil gerne mgdes med dialog. Giv plads til spgrgsmal og giv altid et konkret og grundigt
svar.

e Kommuniker bade de darlige nyheder og de gode, det skaber en vis tryghed.

e "Make it simple” — Vi har alle forskellige ressourcer, kom til sagen med din kommunikation og spar
pa lange forklaringer.

e  Ggr kommunikationen tydelig. Hvad skal modtageren bruge informationen til, og endnu vigtigere
hvad forventes det at modtageren "ggr”.

e TANK for du taster. Hvem kommunikerer du til — hvad er dit budskab — hvilke forudszetninger har
din modtager — hvilken relation er der mellem jer etc.
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5. Kommunikationskanaler

Aula skal understgtte samarbejdet om bgrns leering og trivsel ved at skabe rum for god kommunikation
mellem fagprofessionelle, bgrn og deres foraeldre.

Kommunikation i Aula
Der findes tre profiltyper i Aula;
medarbejdere, foraeldre og bgrn.

Som udgangspunkt er alle
kommunikationskanaler abne, sa alle

profiltyper kan kommunikere med &’
hinanden pa kryds og tvaers. _ A& 7 q-/

Overgang fra dagtilbud til skole = | _ _ :
Ved overgang fra daginstitution til skole BORN E — MEDARBEJDERE

bruges Aula til kommunikation.

Der bgr ikke blokeres yderligere ved kommunikationskanalerne. Hvis der opstar problemer imellem
brugere, er det muligt at blokere kommunikation for enkelte brugere.

Ved at lukke af for at foraeldre ikke kan kontakte bgrn, betyder det at bgrn ikke kan se det opslag en
forzeldre laver. Derfor skal man vaere varsom med at lukke kommunikationskanaler.

Hvis der er gnske om at blokere en kommunikationskanal, skal dette sendes til it-styregruppen, som
beslutter om skolelederne skal godkende blokeringen pa et skoleledermgde.

5.1 Outlook

Kommunikation via Outlook Outlook er ikke arkiv

Medarbejderne i BRK bruger ogsa Outlook til at Beskeder med personoplysninger ma ikke opbevares i
kommunikere med hinanden. Outlook i mere end 30 dage. Herefter skal de slettes
Via Outlook kommunikeres fx netveerksmgder, fra indbakken, sendt post og slettet post.
koordinationsmgder, personalemgder, intern Derfor er Outlook ikke velegnet til kommunikation
kommunikation blandt personalet. vedrgrende bgrn.
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6. Hjemmeside

Foraeldre, samarbejdspartnere og offentligheden skal til enhver tid kunne informere sig om skolen eller
institutionens forhold via hjemmesiden. Den primaere malgruppe for hjemmesiderne er interesserede og
kommende forzeldre til skolen.

Skoler og institutioner skal selv oprette og administrere deres hjemmeside. Hjemmesiden skal
administreres via Aulas hjemmesidevaerktgj, og som udgangspunkt er det institutionsadministratoren som
tilfgjer, redigerer og sletter indhold pa siden.

Pa omradet for skole arbejdes der med en bestemt hjemmesideskabelon. Hiemmesiden er mobilvenlig, og
har en simpel brugergreenseflade. Designet ggr at hjemmesiderne er ens i udtryk, og vil kunne genkendes
pa at skolerne er en del af Bornholms Regionskommune.

Enstydighed skal sikre at kvaliteten bliver ensrettet og sammenlignelige, for borgere der sgger information
om folkeskolerne pa Bornholm.

Webadresser til skolernes hjemmesider:

https://kildebakken.aula.dk

https://bornholmsheldagsskole.aula.dk

https://paradisbakkeskolen.aula.dk/

https://svartingedalskole.aula.dk/

https://kongeskaerskole.aula.dk

https://soendermark.aula.dk/

https://hansroemerskolen.aula.dk

https://aavangsskolen.aula.dk

Hjemmesiderne for Ungdomsskolen og 10. klasse er under teknisk afklaring, og forventes i drift i 2020.

https://ungdomsskolen-bornholm.aula.dk
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Retningslinjer for hjemmesider i skole:
Der fglges retningslinjerne i Bornholms Regionskommunes designmanual.

Farver:

Skolen skal bruge den hjemmeside Aula stiller til radighed - Drupal.

Centret for Skole er administrator for institutionsadministratorer, ligesom skolens administrator
selv kan give andre administrationsadgang.

Hjemmesiden skal holdes ajour. Det er institutionsadministratoren der sikrer dette.

Billeder skal vaere af god opl@sning og overholde reglerne for GDPR. Der skal fortrinsvis bruges
billeder som er taget pa skolen eller i skolens hverdag.

Vedhaftede filer bruges i mindst mulig omfang. Hvis det skal bruges evt. ved Vision, sa skriv et
referat af hvad jeres vision er (8 — 10 linjer) og vedhzeft herefter.

Referater fra skolebestyrelsesmgder kraever ikke et referat.

Farvetema er Mgrkebla stil

Head:
BORNHOLMS
- Venstre hjgrne: BRK’s Logo med henvisning til brk.dk. REGIONSKOMMUNE
- Hgjre hjgrne: Skolens Logo. Logoets maks st@rrelse er 75 x 600 pixels.
- Under logoet star skolens navn.
o Hvis man i stedet kobler navnet pa skolen med sit logo, sa vil begge dele fylde mere.
- Forsidebilleder skal skifte mindst en gang om maneden.
Bottom:
- Kontakt oplysninger til skole
- Skolen navn, adresse, kontakt-telefonnumre, EAN og en email-adresse.
- Evt. til skolens Facebookhjemmeside, twitter mv. (kun envejs kommunikation)
Menupunkter:

Menulinjen er vandret og star lige under skolens navn, den indeholder fglgende lovmaessige menupunkter

(Alle undersider kan udfyldes med sigende billeder fra jeres skole/SFO):

Vores skole
o Skolens ledelse
= Navn, billeder af skolens ledelse samt kontaktmuligheder
o Afgangsprgvekarakterer
=  Mindst for de sidste 3 ar ved opstart af denne hjemmeside, udvides herefter.
o Antal klasser og elever
= Skriv klassetrin og det samlede tal for argangen. Skriv det samlede tal for hele
skolen.
o Resultater af evalueringer
= Kort redeggrende referat af arets trivselsmalinger, elevernes arbejdsmiljg.
o Udbud af uddannelse

Side 8 af 21



O

= Hvad er | for en skole, hvordan kan man fa plads, med en henvisning til skoleskift
og indskrivning pa brk.dk
Verdigrundlag
= Skal skrives direkte pa siden, og skal ikke vaere en fil der linkes til.

- Undervisning

O

- SFO

Antimobbestrategi
= Skriv et resume af jeres antimobbestrategi, og link herefter til jeres samlet
dokument.
Elevfravaer
= Skriv hvordan elevfraveer registreres, ogsa hvis der er forskel pa indskoling,
mellemtrin og overbygning. Henvis til at elevens personlige fravaer kan fglges i
MinUddannelse.
Feriekalender
= Leeg feriekalender ind bade for indevaerende skolear, men ogsa fremtidige.
Feriekalender kan findes pa brk.dk
Forsikring
= Hvad er geeldende regler for lan af skolens materialer. Erstatningspligt og ansvar.
Glemte sager
= Hvor skal man henvende sig hvis man har glemt noget pa skolen/SFO’en?
Ringetider
= Skolens ringetider. Skriv ogsa skoledagens leengde for indskoling, mellemtrin og
udskoling
Skolemaelk
= Hvordan far man skolemaelk?
Skolepatrulje
= Hvilke klasser gar skolepatrulje og i hvilket tidsrum. Hvem er feerdselskontaktlaerer.
Traditioner
= Skolens traditioner i arets Igb.
Vores regler (kan ogsa hedde Den gode tone)
= Hvilke regler har vi i vores hverdag? Ma man forlade skolen, hvis ja, hvem ma og
hvordan ma de det. Sneboldsregler, Skolegardsregler, mv.
Uddannelsesplan studerende
= Hvad er uddannelsesplanen for jeres studerende bade leerer og paedagog. Hvem er
praktikkoordinator for jeres sted med billede, navn og kontaktmuligheder

Bgrn i SFO
=  Hvor mange bgrn er der i SFO, hvordan far jeg mit barn i SFO, hvordan melder jeg
mit barn ud af SFO.
Glemte sager
= Kan udelades hvis det er det samme som i skole
Kontakt
= Hvordan kommer jeg i kontakt med SFO, og hvordan uden for abningstid men i
skoletid?
Nyt fra os
=  Kan udelades.
Traditioner i SFO
= Er der bestemte ting vi laver i SFO hvert ar, noget som kan definere SFO
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o Voresvisioner

= Huvilke visioner arbejder vi efter? Det kan vaere et bgrnesyn, eller noget specifikt
Skolebestyrelsen har indrammet.
o Abningstider
= Hvornar har SFO dbent, og hvilke lukkedag har SFO’en?
- Skolebestyrelsen
o Bestyrelsens medlemmer
= Hvem er bestyrelsens medlemmer og kontaktmulighed. Et billede af den samlet
bestyrelse. Dog ikke skoleelevers kontaktmuligheder.
o Mgdekalender
=  Hvornar mgdes bestyrelsen?
o Principper og visioner
= Ensamlet oversigt over de principper og visioner vi har pa skolen. Lav det gerne
som underpunkter.
o Referater
= Alle referater laegges her. | skal leegge op for indevaerende ar. Vaer opmaerksom pa
hvad | kalder dokumenterne. Et hint kunne veere: Referat AAMMDD fx Referat
200506. OG laeg referaterne sig i kronologisk reekkefglge.
- Kontakt
o Skolens kontor
=  Hvem sidder pa skolens kontor navn og billede. Kontaktmuligheder til skolen og
skolens leder.
o SFO
= Samme information som under SFO

Herefter kan | oprette 1 — 2 hovedmenuer, som giver mening.
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7. Samtykke / kontaktoplysninger

Samtykker

Aula

Forste gang foraeldre logger pa Aula, skal alle foraldre afgive en raekke obligatoriske samtykker/tilladelser

pa deres barns vegne ift. opbevaring, deling og brug af medier, samt kontaktoplysninger. Et givent

samtykke sikrer at fx billeder af et barn kan laegges pa Aula. Aula vil automatisk handtere hvis samtykket

traekkes tilbage, og fierne billedet fra de relevante steder. P34 den made sikres overholdelse af GDPR.

Foraeldre kan ikke undga at skulle afgive samtykke fgrste gang de logger ind i Aula. Samtykker er kun

skrevet pa dansk.

Samtykkeerklaeringerne bliver sdledes anvendt til at styre, hvad der bliver vist for hvilke brugere.

Samtykker gives her pa tre niveauer; for en klasse/stue, for en argang eller hele institutionen.

Samtykkeerklaeringerne er lavet i I@sningen og kan ikke sendres.

Liste over samtykker:

Omhandler

- Institutionen ma opbevare og bruge portreetmedier af mig | Aula.

Forzldre og Bgrn

- Portraetmedier af mig, der tilhgrer institutionen, ma vises for andre foraeldre og bgrn Foraeldre
inden for mine bgrns <Klasse/Argang og SFO/Institution/Stue/Slet ikke>.
- Portraetmedier af mig, der tilhgrer institutionen, ma vises for andre foraeldre og bgrn Born

inden for min <Klasse eller stue/Argang og SFO/Institution>.

- Portreetmedier af mig ma vises pa institutionens hjemmeside.

Forzldre og Bgrn

- Portreetmedier af mig ma vises pa institutionens infotavler.

Forzldre og Bgrn

- Mine kontaktoplysninger ma deles med foraeldre og bgrn inden for min <Klasse eller Barn
stue/Argang og SFO/Institution>.

- Mine kontaktoplysninger ma deles med foraeldre og bgrn inden for mine bgrns Foreeldre
<Klasse eller stue/Argang og SFO/Institution>.

- Institutionen ma sende mig beskeder via NemSMS. Forzeldre

- Institutionen, jeg forlader, ma fortsat opbevare og bruge Portraetmedier af mig.

Forzeldre og Bgrn

- Portreetmedier af mig oprettet i perioden ma fortsat deles med min tidligere <Klasse
eller stue/Argang og SFO/Institution>.

Forzeldre og Bgrn

Samtykker er systemmaessige og er kun gaeldende for indhold i Aula, med undtagelse af widgets, som

er vedligeholdt af eksterne leverandgrer. Forzeldre kan til hver en tid andre sine samtykker fra deres

profil, og medarbejdere har adgang til at se samtykker afgivet af foraeldre/elever.

Medarbejdere har adgang til at se kontaktoplysninger uanset hvilke samtykker der er givet.

Nar et barn skifter institution, skal forseldre afgive samtykker/tilladelser pa ny fgrste gang de logger pa

Aula.

Under stamkortoplysninger er der mulighed for at fa et overblik over samtykker, supplerende stamdata og

tilladelser for en bruger eller en gruppe. Der kan fx traekkes en liste over, hvor mange fra 8.B der ma

bevaege sig uden for skolens omrade, eller se hvem der har svaret ja til samtykket omkring deling af

portreetbilleder.
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Kontaktoplysninger

Aula

Under kontakter kan findes kontaktoplysninger fra en gruppe i listeform. Nar man har valgt en gruppe, kan

man se kontaktoplysninger fra gruppens medlemmer pa en liste. Det er dog kun muligt finde kontaktlister

pa grupper, man er medlem af. Visningen styres desuden af de afgivne samtykker.

Nedenstdende billede viser et eksempel pa en liste over kontaktoplysningerne for alle bgrnene i 9.A. Det er
muligt at filtrere yderligere pa listen, ved at vaelge kun at se piger, drenge, foreeldre eller medarbejdere fra

9.A.

Pa listen fremgar fulde navn, fadselsdage pa bgrn, og kontaktoplysninger pa forzeldrene.

Kontaktoplysninger: 9.A

ALLEBORN RENGE PIGER FORALDF

MEDARBEJDER

) Vis som afkrydsningsliste ~ Sorter efter v

Ditte Madsen
Fodselsdag 28. jul. 2005

Esben Holm
d Fodselsdag 31.okt. 2003

Telefon: 88880003
Mobil: 44444444
E-mail: ncaula.test@gmail.com

Henrik Larsen
Fodselsdag 3. jul. 2002

~ 1. Malthe Kruse
* Fodselsdag 18. mar. 2002
Telefon: 004525612565
Mobil: 88880007
E-mail: malthe@example.com

Mor

Naja Madsen
Holmbladsgade 173, 2300
Copenhagen

Far

Anton Holm
Holmbladsgade 173, 2300
Copenhagen

Far

Torsten Larsen
Holmbladsgade 16d, 2300
Copenhagen

Far

Jonas Kruse
Holmbladsgade 16d, 2300
Copenhagen

Telefon: 88880010
Mobil: 88880010
Telefon: 88880010
E-mail: anton@example.com

Telefon: 88880018
Mobil: 8888001
Telefon: 8888001

E-mail: jonas@example.com

Mor

Sanne Laursen
Holmbladsgade 17a, 2300
Copenhagen

Mor

Sara Bjornstad
Holmbladsgade 28b, 2300
Copenhagen

Mobil: 44444444
E-mail: ncaula.test@gmail.com

Telefon: 88880027
Mobil: 88880027
Telefon: 88880027
E-mail: sara@example.com

8. Supplerende stamdata

Supplerende stamdata er de supplerende oplysninger, man som institutionens administrator gnsker at vide
omkring brugerne. Det er de stamdata vi ikke far fra de administrative Igsninger, som fx szerlige
helbredsoplysninger eller lign.

Skolens institutionsadministrator saetter supplerende stamdata op for institutionen. Der kan vaelges ud fra
en centralt defineret standardliste, eller oprettes ny for institutionen. Foraeldrene skal svare pa
supplerende stamdata ved fgrste log-in, hvis de er oprettet af institutionsadministratoren.

Standardlisten er ikke obligatoriske, og
institutionsadministratoren kan saledes vaelge fra
listen, eller oprette ny alt efter institutionens

Supplerende stamdata standardliste
Fglger barnet vaccinationsprogrammet?
Har barnet seaerlige kosthensyn?

Har barnet saerlige helbredsoplysninger? behov.
Ggres brug af saerlige hjelpemidler?
Haves paedagogisk ledsager?

Leege: Tekstfelt

Talte sprog: Tekstfelt

Nationalitet: Tekstfelt
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9. Tilladelser

Aula

Tilladelser er noget institutionen indhenter fra forzaeldrene, fx tilladelse til at ga i svgmmehallen eller ga

alene hjem.

Skolens institutionsadministrator saetter tilladelser op for institutionen. Der kan vaelges ud fra en centralt

defineret standardliste, eller oprettes nye tilladelser for institutionen. Forzeldrene skal afgive tilladelser ved

forste log-in, hvis de er oprettet af institutionsadministratoren. Hvis der &endres eller oprettes nye

tilladelser mgder forzeldrene dem igen ved naeste log-in.

Tilladelsen skal veere relevant og vedligeholdes. Skolerne kan godt have forskellige tilladelser.

Tilladelse standardliste

Ma barnet deltage i svgmning?

Ma barnet deltage i feellesbadning?

Ma barnet kgre med offentlige transportmidler -
tog, bus og taxa?

M3 barnet kgre i ladcykel?

Ma barnet kgre i privat bil?

Ma barnet kgre i lejet/privat bus?

M3 barnet deltage i foraeldrekgrsel?

Ma barnet forlade skolens omrade?

Ma barnet faerdes selv?

Ma barnet deltage i lejrture og ekskursioner?

Ma barnet medicineres?

Standardlisten er ikke obligatoriske, og
institutionsadministratoren kan saledes vaelge fra listen,
eller oprette ny alt efter institutionens behov.

Overvej fglgende inden oprettelse af nye tilladelser:

e Begraens antallet af tilladelser sa vidt muligt

e Underspg om der allerede er en tilladelse som
daekker behovet

e Beskriv tydeligt hvad det er tilladelsen handler om

e Tilladelserne skal holdes ajour og kontrolleres
Igbende om de stadig er aktuelle

Alle supplerende stamdata og tilladelser vil veere aktivt og obligatorisk medmindre de slettes fra Aula.
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10. Opmeerkning af billeder

Det er vigtigt at institutionen opmaerker medier korrekt, og prioriterer dette hver gang der uploades fx
billeder til Aula. Aula handterer automatisk billedsamtykker, og sikrer at billeder ikke kan deles i Aula, hvis
der ikke er det ngdvendige samtykke.

Billeder i Aula skal markeres som situationsbillede eller portratbillede. Det er den som laegger billeder op
pa Aula der vurderer om billedet er et portreetbillede eller et situationsbillede. Det er afggrende hvad
formalet med billedet er og at personerne pa billedet ikke med rimelighed kan fgle sig udstillet, udnyttet
eller kraenket.

Portraetbilleder er billeder, hvor formalet er at afbilde en eller flere bestemte personer. Dette gaelder ogsa
skolefoto og klassebillede.

Et portraetbillede skal altid tagges/opmaerkes med de personer der er pa billedet.

Det et vigtigt fokuspunkt at medarbejdere opmeerker billeder, og opmaerker dem korrekt. Billedet kan ikke
offentligggres fgr personerne er tagget.

Situationsbilleder er billeder, hvor en aktivitet eller situation er det egentlige formal med billedet.
Det kan f.eks. veere gaester til en koncert, legende bgrn i en skolegard eller bespgende i Zoologisk have.
Personerne pa et situationsbillede behgver ikke veere tagget.

Hvis skolen er vidende om at én eller flere elever under inden omstaendigheder pa offentligggres pa
billeder, bgr dette kommunikeres ud til personalet, og det bgr undgas at fotografere bgrnene.

Overvej altid, hvilke eventuelle indvirkninger eller konsekvenser en offentligggrelse af billedet kan have for
de personer, der er pa billedet.

Hvis der er tre elever pa et billede, og én af de taggede ikke har givet samtykke, kan billedet kun ses af de
tre taggede personer.

Datatilsynet: Billeder pa internettet: https://www.datatilsynet.dk/emner/internet-og-apps/billeder-paa-

internettet/

Test og mere viden: https://hsfo.dk/hedensted/Test-din-GDPR-viden-Er-dette-billede-ok-til-
Facebook/artikel/174175
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11. Grupper

En af grundstenene i Aula er opdelingen af brugere i grupper. | Aula overfgres der

DOO grupper fra jeres brugeradministrative systemer. Dette vil typisk vaere skolernes
{T“ﬂ klasser og for dagtilbud de stuer, som institutionen er opdelt i.
GRUPPER Ud over disse grupper, er det ogsa muligt at oprette manuelle Aula grupper. Pa

den made kan hver institution tilpasse de grupper, der er brug for, for at kunne
samarbejde og kommunikere malrettet. Ved at samle brugere i relevante
grupper, kan man malrette kommunikationen, s man som bruger, ikke modtager
information der ikke er relevant for en.

Institutionsadministratoren kan oprette gvrige Aula-grupper pa en institution
eller skole.

S¢rg for kun at indmelde brugerne i de grupper, der er relevante for dem.
Dermed far brugerne ikke et "overload” af informationer.

| forbindelse med oprettelse af en gruppe, skal administratoren traeffe en raekke beslutninger:

e Adgang: Skal adgangen vaere aben, med ansggning, eller lukket?

e Slutdato: Hvis en gruppe er rettet mod bestemte og tidsbegraensede aktiviteter, angives en
slutdato.

o Tilfgj brugere: Brugere fremsgges og tilfgjes. Det er muligt at tilfgje fra en eksisterende gruppe (fx
foraeldre i en klasse, eller elever i en klasse)

e Valg administrator: Der skal altid veeret mindst ét medlem af gruppen, der har rettigheder til at
administrere gruppen. Ved oprettelse af gruppen angives hvem der er administrator. Hvis der
oprettes en projektgruppe til elever, er det evt. en elev der er gruppeadministrator.

o Tilfgj rettigheder: Der skal tages stilling til fire parametre for gruppens medlemmer: Ma skrive
opslag, ma oprette begivenheder, ma dele medier og ma oprette beskeder?

e Gruppeside: Er gruppen en slags distributionsliste, der bruges til fx at sende beskeder eller
kalenderinvitationer til en hel gruppe ad gangen? — Eller skal gruppen have en gruppeside, hvor det
er muligt at tilfgje moduler sdsom: gruppens kalender, filer/dokumenter, galleri m.m.

Grupper pa tveers i organisationen oprettes og administreres af den kommunale administrator.
Nye grupper oprettes som udgangspunkt centralt fra, via den kommunale administrator. Ved gnske om
en gruppe kontaktes Heidi Jgrgensen.
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12. Beskeder og opslag

Der findes flere kanaler i Aula. For at ensrette hvad vi skriver hvor, er der udarbejdet retningslinjer:

e Besked: Hvis kommunikation kraever svar og er malrettet, sa er en "besked" mest hensigtsmaessig.

e Opslag: Hvis det er en information, sa er et malrettet "gruppeopslag" bedst.

e Kalender: Hvis det handler om noget der skal huskes pa et bestemt tidspunkt. Sa skal det i en
kalender.

Overvej altid hvilken kanal der er bedst egnet til den type kommunikation du er i gang med.
Tilmelding til foraeldresamtaler osv. Bgr oprettes i kalenderen og evt. sendes i en besked og ikke via opslag.
Invitation eller generel information bgr sendes via opslag, og vil fremga pa overblikssiden

Man kan modtage en Aula besked i sin Outlook og svare via Outlook. Husk der ma ikke lsegge
personfglsomt data eller cpr. nr. i Outlook mere end 30 dage.

Beskeder med personfglsomt indhold:

Hvis en beskedtrad indeholder, eller begynder at indeholde, personfglsomme oplysninger skal den
opmaerkes “marker som fglsom”.

Det er medarbejderens ansvar at vurdere om indholdet bgr maerkes op, og beskyttes af ekstra login.
Eksempler pa personfglsomt indhold man bgr veere opmaerksom pa er: Helbredsoplysninger, racemaessig
eller etniskbaggrund, ualmindelige familieforhold.

Hvis man skal tilga en besked der er “markeret som fglsom”, kraever Aula et step-up log in.

Hvis beskeder udvikler sig til en sag om et barn, skal medarbejderen sgrge for at der oprettes en sag i KMD
SAG EDH.

Faelles postkasser:

Beskedmodulet i Aula giver ogsa medarbejdere mulighed for at veere medlem af en faellespostkasse,
hvorfra der kan sendes og modtages beskeder. Et laererteam vil her f.eks. kunne modtage og svare pa
elever og foraeldres beskeder, der egner sig til en faelles postkasse (f.eks. om bgrns fravaer eller sygdom).
Ved at bruge Fallespostkassen er denne type kommunikation ikke afhaengig af den enkelte lzerers respons,
men kan handteres i teamsamarbejdet.

Den enkelte skole eller institution kan bruge feellespostkasser hvis det giver mening og der er et behov.
Skolen eller Institutionen bgr udarbejde retningslinjer for brugen af faellespostkasser. Fx hvordan sikrer
man at beskeden bliver set, og der bliver svaret. Hvornar skal foreeldre skrive til en feellespostkasse? Etc.
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13. Kalender

Aulakalenderen er malrettet kalenderinformation til foraeldrene, og
samler aktiviteter og begivenheder ét sted. Kalenderen giver et
samlet overblik over skema og begivenheder.

| kalenderen kan medarbejdere og forzeldre oprette begivenheder og
invitere enkeltpersoner eller hele grupper. | kalenderen oprettes
Foraeldre/skole-hjem-samtaler.

Medarbejdernes Outlookkalender bruges til egen arbejdsplanlagning
og intern mgdebooking.

| kalenderen kan tilfgjes en besked der knytter sig til kalenderaftalen.
Det kan fx vaere dagsorden til mgdet, huskeliste til begivenheden eller
lignende. Der ma aldrig sta personfglsomme ting i beskedfeltet.

Det beror pa den enkelte medarbejderes vurdering om kalender
beskeden skal suppleres med en besked til modtagerne.

Overvej om kommunikationen hgrer til i kalenderaftalen, eller om
den burde sendes i en besked, eller via opslag. Se mere i afsnit om
beskeder og opslag.

Aula

Mede med Almas foraldre x

Tirsdag 23 november
13.45-15.15

Lokale: 23

Oprette af: Helle jensen

Gaster Helle Jensen (Alma 4u) og 20 andre v

Advarsel

BESKED

Kzere forzldre | 4u,

Dagens dagsorden felger her

1/ introduktion af ny

ver
2/ Gennemgang af drsplan
3/ Trivsel i kiassen

4/ Andet

DELTAG AFVIS MASKE

| kalendermodulet er det ligeledes muligt at tilfgje en note til vikaren i skemaet, som vikaren efterfglgende

kan melde tilbage pa efter afviklet undervisning.

13.1 Oprettelse og handtering af ressourcer

Institutionsadministratoren kan oprette ressourcer der kan bookes i Aulakalenderen. Vi gnsker som

udgangspunkt ikke denne funktion, da der et en integration med TRIO.

Meld ind til den kommunale administrator, hvis der opstar et behov som TRIO ikke kan udfylde.
Afsnittet opdateres nar vi ser hvad hvordan TRIO og Aula arbejder sammen.

13.2 Foraldre/skole-hjem-samtaler

Foraeldre/skole-hjem-samtaler skal oprettes i Aulakalenderen. Og foraeldrene skal book deres tid via Aula

kalenderen. Pa denne made far forzeldre, og bgrn, aftalen i deres Aulakalender. Medarbejderen far overblik

over de tilmeldte. Det er muligt for medarbejderen at booke en tid pa vegne af foraldrene, hvis der er

behov for det.
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14. Filer og dokumenter

o %) o

Sikker fildeling Faelles filer Microsoft OneDrive
Del og gem dine filer i sikker Del og gemdine fileri Del og gem dine filer i
fildeling, som kraever log Ind mappen fzlles filer

Microsoft OneDrive

Filer og dokumenter i Aula er den samlede indgang til arbejdet med de aktiviteter og den dokumentation,
der understgtter bgrns trivsel og leering i skole og dagtilbud.

Sikker fildeling understgtter korrekt handtering af bgrns data

Aula vil kraever et ekstra log-ind, for at se dokumenter i Sikker fildeling. | Sikker fildeling kan medarbejdere
oprette, redigere, dele samt uploade dokumenter med personfglsomt indhold direkte i Aula.

Medarbejdere kan ligeledes tilknytte medier eller beskeder til dokumenter i Sikker fildeling. Dette kan f.eks.
veere relevant ift. en observation, hvor medarbejderen optager en video eller tager et billede af en bestemt
situation eller har indgaet i dialog (beskeder) med en foraelder/veerge eller en medarbejder, som bgr
knyttes til et dokument i sikker fildeling.

Sikker fildeling tager altid udgangspunkt i et barn eller en gruppe (fx en klasse/stue).
Sikker fildeling skal bruges til dokumenter der indeholder personfglsomme oplysninger eller skal placeres
sikkert. Eksterne dokumenter kan importeres til sikker fildeling.

Det er medarbejderens ansvar at vurdere om indholdet skal beskyttes af 2-faktor login. Eksempler pa
personfglsomt indhold man bgr vaere opmaerksom pa er: Helbredsoplysninger, racemaessig eller
etniskbaggrund, ualmindelige familieforhold.

Husk at dokumenter der vedrgrer en sag pa et barn, altid skal journaliseres i KMD SAG EDH.
Hvis et dokument skal sendes sikkert til en anden part, kan dette ggres via Aula, uden at downloade
dokumentet andetsteds.
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Fzelles Filer

Det er kun Aula-administratoren der kan uploade i felles filer, og kun i formatet: PDF.
Alle fzelles filer der starter med "BRK” er uploadet af den kommunale Aula administrator.

Under Feelles filer kan medarbejdere, foraeldre samt elever pa mellemtrin og udskoling tilga de
dokumenter, der er feelles for institutionen sasom virksomhedsplaner, strategier, mobbepolitik, referater
fra bestyrelsesmg@gder mm. Bestyrelsesmedlemmer og kontaktforaeldre vil dog, ud over adgang til Fzelles
filer, ogsa kunne arbejde med sikre dokumenter som fx bestyrelsesdokumenter og referater i Aula.

Det er den kommunale administrator, institutionsadministratoren, samt medarbejdere, der har faet tildelt
rettigheder hertil, der kan oprette dokumenter i Fzelles filer. Disse kan ligeledes definere hvilke dokumenter
grupper af bgrn, foraeldre, medarbejdere eller hele institutionen, skal have adgang til.

Referater og beslutningsdokumenter skal altid journaliseres i kommunens ESDH system: FICS.
Microsoft OneDrive

Deling af filer og dokumenter, der ikke indeholder personfglsomme oplysninger handteres
fildelingslgsningen; Microsoft OneDrive. Filer fra fildelingslgsningen kan ligeledes nemt knyttes til beskeder
eller opslag/kalenderopslag i Aula.
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15. Skemaer og vikardaekning

Skemaplanlaegning, skemaandringer og vikardaekning foregar i skemaplanlaegningssystemet TRIO og kan
tilgas via Widget i Aula. Skemabrikkerne fremkommer i kalenderen med information omkring leerer, klasse
og lokaler med mulighed for at tilfgje noter til vikaren.

Vikarnoter tilfgjes til skemaet i AULA. Der skal ikke laves vikarnoter i TRIO.

Skemazendringer og/eller vikardaekning foretages i TRIO. Ressourcer sdsom lokaler bookes via TRIO. Det er
muligt at oprette gvrige ressourcer i Aula, men det er vigtigt der ikke oprettes dobbelt, og hermed gives
mulighed for at book samme lokale i 2 systemer (TRIO og Aula).

Skole/hjem samtaler og andre begivenheder der involverer foraeldre oprettes i Aula. Ved oprettelse af
begivenheden bookes ressourcen i Aula.
Bemaerk: Ressourcen/lokalet skal ogsa bookes i TRIO, da den ikke ma figurere som ledig i TRIO.

Nar der laves en a&ndring i TRIO vises eendringen i Aula. Det vil altsa sige at TRIO overskriver data i Aula.

e Det er muligt at inkorporere s&endrede skemaer for hele skemaperioden eller blot for en mere
afgraenset periode.

e TRIO har primzer raderet over klasselokalerne, andre begivenheder vil miste raderetten over lokalerne
safremt de ligger i samme tidsrum. En skemabrik kan miste raderetten over en ressource, hvis den er
tilfgjet under 'Ekstra lokaler’ eller "Ressourcer’ og bliver booket i forbindelse med en anden skemabrik.
Der bliver sendt en notifikation til medarbejderen, hvis lokalet ikke lzengere er ledigt.

e Hvis en skemabrik bliver sendret i skemaplanleegningssystemet TRIO, overskriver det de oplysninger
som er indtastet i Aula.

16.Kommunal opsaetning

Den kommunale administrator saetter Aula op for institutioner og skoler. Det besluttes pa kommunalt
niveau hvordan dashboard ser ud hos elever, foreldre, medarbejder, ledere.

Pa den made sikres en feelles standard, og opfyldelse af malet om genkendelighed for forzeldre, uanset
hvilken kommunal institution eller skole de har bgrn i.

15.1 Widget

Det er kommunen som indkgber Widget til Aula.
Den enkelte institution eller skole kan ikke selv indkgbe en widget.
Det er muligt at fremsende gnsker om widget til den kommunale administrator.
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17.Kilder og nyttige dokumenter

Dokument bibliotek:

https://aulainfo.dk/guide-til-projektledere/overblik-over-dokumenter/

Hjemmeside til mere viden: https://aulainfo.dk/

Videoer:

Se KOMBITs kanal p& YouTube: https://www.youtube.com/channel/UC8ORW 0On33slrxebDNNp6og
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