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Forord

Siden august 2019 er Aula den fzlles digitale kommunikationskanal for aktgrer i folkeskoler og
dagtilbud i Hedensted Kommune.

Malet med Aula er at skabe rum for bedre kommunikation mellem institution og hjem, mellem
fagprofessionelle og mellem skoler og dagtilbud. God kommunikation understatter lzering og trivsel
i skoler og dagtilbud. Aula er en national lasning, som implementeres i alle kommuner. Aula er i
dag den primaere platform for kommunikation mellem institutioner og hjemmet for medarbejdere i
dagtilbud og skole, samt enkelt forvaltningsansatte.
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Anvendelses- og Kommunikationsstrategi:

Anvendelsesstrategien skal sikre, at vi har fokus pa forzeldrenes muligheder for at fa indblik i - og
information om - deres bgrns laering, trivsel og udvikling, samt personalets mulighed for direkte
kommunikation med foraeldre og samarbejdspartnere. Dette affader behovet for retningslinjer for,
hvordan alle brugere af Aula kan, begr og til tider skal anvende Aula. Retningslinjerne skal virke i
forhold til at opna en feelles forstaelse for alle Aulas brugere

Kommunikation via Aula:

For at opna en produktiv dialog, er der en raekke hovedbudskaber, som er kernen for vores
kommunikation:
e Aula skal overtage AL skriftlig kommunikation mellem foraeldre og skolens/dagtilbuddets
personale.
e Kilare retningslinjer for kommunikationen i Aula skal sikre, at alle far let og hurtig adgang til
relevante oplysninger. Bade “Need to know” og “Nice to know”...
e Retningslinjerne skal fastholde hovedfokuset i Aula: Malrettet kommunikation.

Kommunikation med og mellem ansatte:

Som udgangspunkt vil alle, der arbejder med bgrn pa skole- og dagtilbudsomradet komme pa
Aula. Derfor vil al kommunikation omkring bgrn forega i Aula, ligesom det vil veere personalet pa
kommunens institutioners daglige kommunikationsplatform.

Der kan ogsa kommunikeres pa tveers af institutioner i kommunen. Derfor laves der grupper, hvor
personer med forskellige funktioner pa enkelte institutioner kan kommunikere direkte med
kollegaer i samme funktion pa andre institutioner.

Nedenstaende grupper er eksempler pa grupper, oprettet i Aula, pa tvaers af skoler.
Disse vil kunne suppleres med et Google Feellesdrev for de grupper hvor det er relevant.
HEDKOM IT-Vejleder (Skole)

HEDKOM Naturfagsvejleder (Skole)

HEDKOM Motorikvejleder (Dagtilbud)

HEDKOM Sprogvejleder (Dagtilbud)

Der oprettet flere grupper end de naevnte, og der kan oprettes flere efter behov. Kontakt
kommuneadministratoren med gnsker til tvaerinstitutionelle grupper, HEDKOM - grupper.
Hedkom-grupperne er kun synlige for medlemmer af den enkelte gruppe.

Andre brugere har kun adgang til den den lokal “afdeling” af gruppen, f.eks. kan en lzerer pa en
skole godt skrive til lokale IT-Vejledere, men ikke til den tvaerkommunale gruppe.
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Kommunikation med foraeldre:

Da alle ansatte i kommunen, med arbejdsmaessig relation til skole- og dagtilbudsomradet, er pa
Aula, vil al kommunikation mellem foraeldre og kommunen ang. bern forega i Aula. Der er enkelte
undtagelser, i forhold til nogle fagsystemer i forbindelse med sagsbehandling, og brug af
eboks/MIT.dk og lignende.

Ved oprettelse af beskeder til foraeldre SKAL man fremsgge barnet i Aula beskeder, og derefter
veelge foreeldre ud fra barnet. Dette er for at minimere risikoen for at sende persondata til forkerte
foreeldre.
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Mulighederne for at sende informationer til foreeldrene i Aula er bred, og det er derfor vigtigt, at
overholde de faste retningslinjer i forhold “Need to know” og “Nice to know” informationer.
Kommunikation med “Need to know” informationer skal sendes direkte i beskedsystemet. Der ma
selvfglgelig ogsa gerne skrives om disse i gruppens kalender og pa gruppens opslagstavle. Men
information ved f.eks. en begivenhed i kalenderen skal rettidigt vaere bekendtgjort via
beskedsystemet, inden det skrives i kalenderen.
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Feelles for alle “Need to know”-informationer er, at de skal annonceres mindst en uge i forvejen,
og at dette som minimum sker via beskeder.

Eksempel:

Selve informationerne om en klasses tur til en biotop er "Need to know”, og skal derfor vaere
sendt via beskeder. Denne info ma ogsa gerne laegges pa klassens opslagstavle, som en ekstra
service. Kommunikation med “nice to know” informationer kunne f.eks. vaere et opslag om
hvordan klasseturen til biotopen er gaet.

Informationer om, at en klasse udstiller deres ler-ting i mellemtrinnets udstillingsmontre de
naeste 2 uger, skal kun pa opslagstavlen, og ikke sendes som besked.

Kontrol af modtager og persondata:

Inden der sendes oplysninger til grupper af personer, skal der kontrolleres for om persondata som
cpr.nr og felsomme informationer indgar. Dette omfatter bade teksten i beskeden og evt.
vedheeftninger.

Kontaktbog: (er frivillig for skolerne at bruge efter vi har faet MU Fraveer)

Kontaktbogsfunktion vil i Aula vaere en Faellespostkasse' til barnegruppens personale.
Dette geelder kun for skolerne.

o Alle personaler kan se beskederne fra foreeldre.

o Alle personaler kan se om der er svaret.

Dagtilbud vil primeert bruge Komme/Ga funktionen og almindelige beskeder til gruppens personale.

Enkelte skoler bruger stadig disse feellespostkasser, men en stor del af funktionaliteten er
overtaget af MU Fraveer.

Der ma ikke sendes beskeder ud fra Feellespostkasserne. Det skal vaere fra den ansattes
personlige del.

Kommunikation via Kalender:

Det er muligt at vedhaefte forskellig information i kalenderoprettelser, ligesom teksten i
begivenheden selvfglgelig er aben for alle formuleringer. Det er her vigtigt at vide, at kalender i
Aula kan synkroniseres over i brugernes egen kalender, f.eks. pa telefonen. Derfor er det vigtigt at
vaere kritisk med formuleringer i forbindelse med oprettelser i kalenderen. Da informationen
potentielt kan komme uden for Aulas beskyttede verden, og vil kunne laeses af uvedkommende.
Brug derfor ikke navn pa bgrn i kalenderaftaler.

' En fzellespostkasse er en mail-postkasse, som oftest styres af flere medarbejdere. Foraeldre skriver til en gruppe og
hele klassens / stuens personalegruppe far besked og kan svare.
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Kommunikation med elever i skolen:

Daglig kommunikation med elever ang. deres hverdag og lzering vil fortsat veere en blanding af
mundtlig og skriftlig respons. Den skriftlige respons vil fortsat typisk finde sted i forskellige
relevante platforme eller portaler, hvor eleverne ogsa afleverer deres arbejde til underviseren.
Underviserens respons i form af noter i elevens dokument, en kommentar til laeringsmal eller som
respons pa et procesmal vil typisk foregad samme sted. Alt efter typen af responsen vil man fortsat
skulle veere opmaerksom pa, hvilken respons der gives i elevens dokument. Man skal vurdere om
responsen hgrer hjemme i Aula.

Kommunikation omkring emner af mere personlig karakter skal flyttes til Aulas besked- og
filsystem, hvor det vil vaere muligt at maerke beskeden som indeholdende “Fglsomt indhold”. Det vil
vil her vaere ngdvendigt at logge ind med 2-faktor/MitID for at laese beskeden.

Aula skal sammen med leeringsplatformen Min Uddannelse vaere med til at sikre eleverne overblik
over deres hverdag. Der vil derfor vaere brug for en grad af ensretning i hvilke informationer, vi
preesenterer for eleverne og i hvilke forum.

Eksempel for skoler:

Aula:

Skema for dagen er at finde i Aula. Her vil der ligeledes veaere beskeder af mere personlig
karakter. Beskeder vil her kunne vaere om generel trivsel eller fokus pa personlige
problemstillinger.

Min Uddannelse:

Her vil eleven kunne finde planer for forlgb i undervisningen, opgaver, materialer, laeringsmal
samt evaluering og opfalgning pa leeringsmal. | Min Uddannelse vil der endvidere veere en mere
praecis og detaljeret ugeplan for hvilke opgaver, der skal afleveres hvornar. Dette vil ikke fremga
af skemaet i Aula.

Misforstaelser i venskabelige toner:

Nogle har stor glaede i brug af formateringer og smileys i deres private skriftsprog. Det skal dog
understreges at, af brug af understregning fed ! ;-) ;-P osv. i foreeldrekommunikation bar undgas.
Der er flere darlige eksempler pa fejl-tolkninger af betydningen af disse.

Opmeerkning af “Fglsomme oplysninger”:

Seerlige falsomme oplysninger om eleven eller familien SKAL maerkes som indeholdende
“Feglsomme oplysninger”.
Det skal ogsa understreges at det KUN geelder nedenstaende omrader:

o Fagforening

o Genetisk information, race og etnicitet
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o Helbredsoplysninger

m f.eks. Selvskadende adfeerd

m Diagnoser
Politisk overbevisning, religion/filosofisk overbevisning
Personlighedstest og evt. videoovervagning
Seksuel orientering/seksuelle forhold og straffeattest
Vaesentlige familizere og sociale forhold / problemer

O O O O

Medier i Aula.

Nar der skal laegges billeder pa Aula, skal de som udgangspunkt tages, uden der laves en lokal
kopi. Det kan Aulas App, og den SKAL derfor bruges til upload af billeder fra private enheder.
Se desuden hver dagtilbud og skoles retningslinjer for billeder og hvilke enheder der ma bruges.

Manualen for hvordan du tager billeder via Aulas App. Se her.

Opmeerkning af medier og opslag:

| Hedensted er det ikke et krav at opmaerke billeder i Aula, da billederne slettes efter 30 dage.
30 dage er valgt ud fra Datatilsynets anbefalinger pa 2-4 uger. Dette er gjort for at give foraeldre
den bedste mulighed for at gemme billederne ud af Aula til privat opbevaring.

Brugere af Aula vil kunne opmeerke billeder og andet indhold, med henblik pa at fa det fjernet.
Hver skole og daginstitution har en administrator, der mindst en gang om ugen vil tjekke disse
anmeldelser, og tage stilling til om indholdet skal blive eller fiernes. Dette baseres pa typen af
indhold og begrundelse for gnsket om fjernelse.

Retningslinje for opmeerkning af personlige oplysninger:

Al kommunikation omkring personlige oplysninger skal forega via Aula. Det er ikke tilladt at sende
beskeder af denne karakter via almindelige mailsystemer.

Notater med seerlige personfalsomme oplysninger skal opbevares i “Sikker fildeling”. Det er kun
personale, der har adgang til disse filer.
Beskeder med personfalsomme oplysninger kan maerkes som “Fglsomme oplysninger”, og kan sa
kun laeses ved login via 2-faktor. 2-faktor login vil geelde for bade foreeldre og personale.
Eksempler pa typer af persondata der ikke skal opmeerkes i Aula, da Aula-platformen er godkendt
til dette ved indlogning med Uni-Login:

e Personlige oplysninger om eleven eller familien:

o Adresse, e-mail-adresse og telefonnummer

Cpr-nummer og fgdselsdato
IT brugernavne og koder
Familiemaessige oplysninger
Fotos

O O O O
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Interesser

Navn, stilling og kegn

Nummerplade, pasnummer og andre “Rejseoplysninger”
Starrelse pa sko og tgj

Uddannelse - karakterer

O O O O O

e Seerlige folsomme oplysninger om eleven eller familien:
SKAL meerkes som indeholdende “Fglsomme oplysninger”

Gode vilkar for brug af Aula:

Svar afsender >< svar alle:

For at minimere frekvensen af beskeder skal der som udgangspunkt primaert bruges “Svar
afsender direkte”.

Autosvar:

For at minimere antallet af pop-up for alle brugere af Aula, skal autosvar undgaes. Er der tale om
generel information (f.eks. arbejdstider) skal denne gives pa anden made. F.eks. via skolens
hjemmeside.

Er der tale om en langtids-sygemelding, ma der laves et autosvar med oplysninger om arsag til
manglende svar. Denne skal dog fiernes efter maksimalt 2 uger, mens relevante brugere
informeres af andre kanaler.

Tilfaj modtagere >< videresend besked:

Hver gang der tilfgjes en modtager, far alle i beskeden en pop-up med underrettelse om at der er
tilfgjet en modtager.

Derfor skal der ved tilfgjelse af andre modtagere, kigges pa antallet af modtagere af beskeden.
Er der andre end en selv, skal beskeden som udgangspunkt videresendes og ikke deles via “Tilfgj
modtager”. Maske skal man have flere personer med i gruppen som medlem. Dette sker via TEA
og skolesekretaeren.

Forlad samtale:

Hver gang en modtager forlader en samtale, far alle i beskeden en pop-up med underrettelse om
at der er en der har forladt samtalen.

Er du ikke laengere interesseret i opdateringer fra traden, sa slet samtalen, i stedet for at forlade
den.

Brugere pa Aula:

Brugere pa Aula omfatter i realiteten alle personer, der arbejder med bgrn i kommunen. For at fa
det fulde udbytte af Aulas sikre kommunikationskanaler, sikre fildelingsmuligheder og sikre
filopbevaringsmuligheder, vil der vaere behov for retningslinjer, brugerne kan navigere efter i deres
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daglige feerden i Aula. Retningslinjerne skal endvidere szette krav til anvendelse af Aula pa
forvaltningsniveau.

Personale og barn der bruger Aula.

Paedagogisk personale pa skoler og dagtilbud
Elever pa skoler

Foreeldre til barn pa skoler og i dagtilbud
Personer i forvaltningen (Laering)

Samtykke, tilladelser og supplerende oplysninger:

Ved farste login pa Aula, vil der veere forskellige samtykker og tilladelser, som foraeldre skal
forholde sig til. Det er derfor vigtigt, at de i forvejen ved, at dette sker, sa de kan taenke over
svarene, inden de sidder og skal traeffe valget pa vej ind i Aula. Tilladelserne kan efterfalgende
&ndres.

Listen med samtykker kan findes via de enkelte bgrn pa institutionen.

Sletning af data i Aula Sikkerfil

Da der er journalpligt ma der som udgangspunkt ikke slettes data om bgrn i Aula.
Man er velkommen til at notere at det ikke lzengere skannes for retvisende, og at man derfor ikke
opdatere netop de oplysninger om barnet.
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Aula

Placering af dokumenter i Aula, Google & Min Uddannelse (Skoler).

Google

Fallesdrev

personoplysninger
-Ny
kontaktbogsfunktion
(Fasllespostkasse)

- §50 & elevudtalelser
- Ref radgivningsforum

- Dokumenter med

clevfremgang

- Dagsordner (alle)
- Referater

- Andre
organisatoriske
dokumenter

- Elevplaner
- Elevsamtaler
- Evalueringer
- Ugeplaner

Ma blive i Google:
- Undervisnings-
dokumenter

- Egne matenaler
- Dokumenter med
simpel elevfremgang
(f.eks. oversigt
ekstraark 0.1.)

MIN
UDDANNELSE

Google

Drev

v
Ovenstaende er eksempler pa data og hvor de skal placeres efter ibrugtagning af Aula. Din lokale
Aula-administrator vil kunne svare pa spgrgsmal ang. andre typer.
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Placering af dokumenter i Aula og Google(Dagtilbud).

IAU' Google

Fremtidig placering

Fallesdrev

Dagsordner (alle)

- Referater (uden
- Gemte beskeder navne)
- Dokumenter_ med - Andre
personoplysninger organisatoriske
- 850 dokumenter
- Elevudtalelser - Feelles materialer,
- Ref. fra

adgivningsforum

Dokumenter der
tidligere blev gemt i
SBSYS, skal nu

gemmes i Aula.

Pa sigt vil kun ledere
have adgang til
SBSYS.

Google

S B SYS Drev

ELEKTRONISK SAGS- OO0 DOKUMENTHANDTERING

Ovenstaende er eksempler pa data og hvor de skal placeres efter ibrugtagning af Aula. Din lokale
Aula-administrator vil kunne svare pa spgrgsmal ang. andre typer.

Support:

Support fas altid ved neermeste kilde. For bagrn og foreeldre vil det vaere hos lzerer / psedagog i
klassen / gruppen.

For personale vil det vaere hos egen superbruger, og for superbrugerne vil det veere hos TCLT.
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