HERSKIND /N

Kommunikationsstrategi og systemanvendelse pa Herskind Skole og Bgrnehus SKOLE & BORNEHUS .\

Planen beskriver, hvordan vores skole/institution anvender programmerne og hvilke kommunikations kanaler, vi benytter til hvad. Vi gnsker at sikre,
at vi overholder de regelsat, der er udstukket for skoleomradet herunder Persondataloven. Alle medarbejdere ggres bekendt med dette dokument,
og det laegges pa vores feelles Onedrive sammen med andre politiker og regelszet.

Information til foraeldre foregar via AULA og skal teenkes korfattet og malrettet. Dette er stedet, hvor medarbejderne korresponderer med foreeldre/
elever. Vi anbefaler medarbejdere ikke at kommunikerer med foraldre/elevgrupper via privat Facebook eller andre sociale medier, for at undga risiko
for spam og shikane, fordi vi her ikke er i stand til at beskytte medarbejderen. Generelt bgr alt kommunikation sikre at vores skole/institution fremstar
professionelt i alle sager.

Ved promovering af skolen, anvender vi hjemmesiden AULA. Intentionen er at laegge nyheder ud, der kan vaere relevante for nye forzeldre, politikere,
pressen og for kommende elever.

Herunder systemanvendelse

Centrale systemer Eksempler pa indhold Persondata | Fglsomme
>30 dage persondata

N MIN N
" UDDANNELSE - Undervisningsforlgb
) . . . . - Arsplaner
MinUddannelse er kommunens laeringsplatform med fokus pa elevens laering. MinUddannelse er det |
sted, vi samarbejder om undervisningen, planlaegger skolearet, inspirerer hinanden, deler ) Ulgeplaner
- Elevplaner

undervisningsforlgb og g@r undervisningsforlgb og elevplaner tilgeengelige for elever og foraeldre
- Uddannelsesparatheds-

Udvalgte oplysninger fra MinUddannelse kan ses i Aula, men forlgb og planer opretter og arbejder du vurdering (udskoling)
med i MinUddannelse.
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&& OneDrive

OneDrive, som er en del af Office 365, er kommunens fildelingslgsning. Alle de filer og dokumenter,
som ikke indeholder persondata og som flere skal have adgang til, kan du med fordel placere i
OneDrive. Det kunne fx veere samarbejdsdokumenter i forbindelse med en temauge eller dagsorden og
referat fra teammgde mv., som | er feelles om at udarbejde. Hvis | pa et teammgde taler om
enkeltelever, kan du skrive den del af referatet, der indeholder personoplysninger i klasseloggen og
lave en henvisning i referatet i OneDrive.

I Aula og MinUddannelse er det muligt at vedhafte og linke til filer i OneDrive, der er integreret i begge
Igsninger.

Referater fra teammgder
Samarbejdsdokumenter
Planleegningsdokumenter
Retningslinjer for
medarbejdere
Arbejdsdokumenter

Elevprodukter (kan oprettes via
MinUddannelse)

Foraeldrebreve

Aula

Aula er kommunens kommunikationsplatform, der benyttes til formidling af information og dialog
mellem fagprofessionelle, bgrn og deres forzldre.

| Aula kan du fx gemme filer og dokumenter med personoplysninger i klasseloggen og kommunikere
sikkert med kolleger og foreeldre via beskeder og kontaktbogen.

Filer/dokumenter med
personoplysninger
Beskeder
Kalender/skema
Kontaktoplysninger
Portreetmedier

SBSYS

ELEKTRONISK SAGS- OG DOKUMENTHANDTERING

SBSYS er kommunens system til sags- og dokumenthandtering, der benyttes til dokumentation af det
daglige arbejde pa en made, der lever op til de lovgivningsmaessige krav.

Laerere og paedagoger har som udgangspunkt ikke adgang til SBSYS, og det er derfor vigtigt, at | pa
skolen har klare aftaler om, hvem man skal sende journaliseringspligtige filer og dokumenter til, og
hvordan man ggr det.

Referater fra personalemgder,
MED-udvalg, skolebestyrelse

Underretninger
Indstillinger til PPR,
tosprogsvejleder mv.
Statusudtalelser
Klager

Afggrelser
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@vrige systemer

Vigtigt at vaere opmaerksom pa

Outlook

Alle medarbejdere har en @skole.skanderborg.dk eller en @skanderborg.dk mailadresse, som skal
benyttes, nar man har behov for at kommunikere med eksterne samarbejdspartnere via mail i
arbejdsmaessig sammenhang.

Lokale drev Der ma ikke opbevares persondata pa de lokale drev udover 30
De lokale drev kan benyttes til opbevaring af arbejdsdokumenter mv. og er et supplement til dage.

OneDrive. Husk at rydde op pa scannerdrevet, nar dette benyttes.

KMD Educa Personale Handterer persondata sikkert og udover 30 dage

Educa Personale er et veerktgj til det administrative personale og benyttes bl.a. til ressourcestyring og
vikardaekning., sygeregistrering, skemalaegning, I@nsagsstyring

KMD Educa Elev Handterer persondata sikkert og udover 30 dage
Educa Elev er et vaerktgj til det administrative personale og benyttes bl.a. skoleindskrivning og
elevadministration og styring af afgangsprgvernes administrative del.

KMD Opus Personale Handterer persondata sikkert og udover 30 dage
Opus Personale er et vaerktgj til det administrative personale og benyttes til Ign- og
personaleadministration og er det overordnede lgn/personalesystem, indberetning af kgrsel, sarlige
Ignudbetalinger

Gmail, Yahoo-mail, Hotmail mv. Ma ikke benyttes i arbejdsmaessig sammenhaeng

Facebook, Messenger, YouTube, Instagram, Snapchat mv. Ma aldrig benyttes til handtering af persondata, herunder
billeder med identificerbare personer

Google Drev, Dropbox mv. Ma ikke benyttes i arbejdsmaessig sammenhaeng
Safety-net og Inzubiz Administrativt vaerktgj, hvor personsager kan beskrives og
Anvendes til 3-i-1 undersggelser af personaleforhold og trivselsundersggelser. Til styring af arkiveres

personsager angaende tyveri og erstatningssager, samt til tingskade og haervaerk

KMD OPUS @konomi

Betaling af regninger, budgetlaegning, gkonomiske overblik, udtraeksstatus pa refusioner, visning af
Ignforbrug pr afdeling.

TARGIT
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Ledelses styringssystem til visning af statistikker som f.eks. personalets sygestatus, gkonomiske
rapporter, tidsstyring, benchmark mellem skoler/institutioner

Doc2archive

Visning af Ignsedler

KMD ZAP

Indberetning af Igntillaeg, oprettelse af nye ansaettelse, tjek af f.eks. sygerefusioner og
barselsrefusioner

HER ER DER SARLIGT BEHOV FOR DIN OVERVEJELSE:

Notatpligt, journaliseringspligt og underretningspligt

Som en del af skolernes hverdag vil der Igbende veere behov for at lave notater, journalisere dokumenter og underrette i forbindelse med bekymring om et barns
eller en ungs trivsel. Skanderborg Kommune har lavet et kompetenceudviklingsforlgb, som beskriver disse temaer naermere via videovejledning og skriftlig
vejledning. Du finder materialet fra forlgbet pa medarbejderportalen

Sadan handterer du personoplysninger
Der er en raekke formelle krav til behandling af personoplysninger. Herunder kan du laese om, hvad du skal veere opmaerksom pa, nar du behandler
personoplysninger.
- Elektronisk opbevaring af personoplysninger: Under punktet Beskrivelse af centrale vaerktgjer for medarbejdere pa skoleomrddet kan du leese mere om, hvor
du kan opbevare personoplysninger elektronisk pa medarbejderportalen.
- Opbevaring af personoplysninger i fysisk form (papir): Personoplysninger ma aldrig ligge frit fremme og skal opbevares fortroligt (fx i aflast skab eller lokale),
nar de ikke er i brug.
- @vrige krav er beskrevet i PIXI — Instrukser for brug af IT under punktet Behandling af persondata, som du finder pa Medarbejderportalen under IT Sikkerhed
& Standarder ligesom du pa samme side kan laere mere persondataforordningen (GDPR) i de 9 korte lektioner om GDPR.

Bruger du USB-nggler, hukommelseskort, CD/DVD, Ekstern harddisk?
Du kan lzese om retningslinjer for lagringsmedier i PIXI — Instrukser for brug af IT , som du finder pa medarbejderportalen under IT Sikkerhed & Standarder.
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http://pdf.skanderborg.dk/personale/IT/Instrukserforbrugafit/?page=1
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http://medarbejderportalen/viden-og-vaerktoejer/av/it/it-sikkerhed/Sider/default.aspx
http://medarbejderportalen/viden-og-vaerktoejer/av/it/it-sikkerhed/Sider/default.aspx

Sadan handterer du billeder i det daglige arbejde
Billeder er i mange sammenhaenge et centralt arbejds-, dokumentations- og kommunikationsredskab. Du kan gemme billeder i AULA, alt efter om der er tale om et
portraetfoto eller et situationsbillede. Alle elever har i AULA udfyldt samtykke/eller afvist dette i forbindelse med fgrste login.

Hvad skal du bevare, og hvad kan smides ud?

En raekke dokumenter skal afleveres til Rigsarkivet i henhold til arkivioven. KMD Elev handterer aflevering af elevfortegnelser og prgvebeviser. Fglgende dokumenter
skal arkiveres via journalisering i SBSYS:

Vedtaegter, interne politikker, retningslinjer, reglementer m.v.

Dagsordener, beslutnings- og forhandlingsreferater, mgdereferater fra personalemgder, skolebestyrelse, MED-udvalg mv.
Arsberetninger, personaleblade, meddelelsesblade, nyhedsbreve m.v.

Fortegnelser over elever, som ikke findes i elevadministrationssystemet (KMD Elev).

Prgvebeviser fra institutioner, der afholder prgver efter folkeskoleloven, og som ikke findes i elevadministrationssystemet (KMD Elev).

o v ks wN

Materiale, som efter skolens skgn i saerlig grad belyser skolens virksomhed, herunder materiale om forsggs- og udviklingsarbejde og billedmateriale.

| listen med dokumenttyper herunder er det for hvert af de dokumenter, der skal bevares i henhold til arkivloven, beskrevet hvilken sags skabelon, der skal benyttes
i SBSYS.

Skolen ma kun have adgang til oplysninger om de enkelte bgrn, sa laenge det er ngdvendigt for opgavelgsningen. Derfor er det vigtigt at skolen lukker evt.
elevsager i SBSYS, nar eleven forlader skolen. Herfra opbevares elevens personoplysninger udelukkende med henblik pa arkivering hos Rigsarkivet og efterfglgende
sletning i SBSYS. Generelt arbejdes der frem mod, at elevoplysninger slettes 5. september i skolearet efter, at eleven har forladt skolen.

Papirkopier af eksamensbeviser, der findes i KMD Elev, skal makuleres. Hvis de ikke er i KMD Elev, skal de sendes til arkivering hos Rigsarkivet.

Seerligt om elevplaner

Elevplaner oprettes og opbevares i MinUddannelse. Elevplaner i MinUddannelse er tilgeengelige, indtil eleven forlader skolen. Herefter fjernes skolens, foraeldrenes
og elevens adgang til elevplanen. Hvis eleven eller elevens foraldre gnsker at beholde elevplanen eller gvrigt indhold fra MinUddannelse, skal de eksportere
indholdet, inden eleven forlader skolen.

Elevplaner er ikke bevaringsvaerdige og der arbejdes derfor frem mod, at de slettes hos leverandgren af MinUddannelse efter eleven har forladt skolen. Elevplaner,
der tidligere er produceret i andre systemer i fysisk form, kan som udgangspunkt slettes under antagelse af, at den aktuelle elevplan i MinUddannelse er
fyldestggrende og opfylder formal med og lovgivning omkring elevplaner. Dette bygger blandt andet pa en antagelse om, at elevplanen er dynamisk, og at den
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aktuelle elevplan indeholder de relevante oplysninger om eleven og evt. aftaler med foraeldrene. Hvis der er elever, hvor den aktuelle elevplan i MinUddannelse ikke

er fyldestggrende, kan der vaere behov for at bevare elevplaner, der er produceret i andre systemet.

LISTE MED DOKUMENTTYPER OG ANBEFALET PLACERING

Beskrivelse

Anbefalet
placering

Kommentar

Anszttelsespapirer for
medarbejdere

® KMO

Opus Personale

Bekymring for et barn —Se
punktet underretning

Elevmappe Nar man har behov for at opbevare forskellige dokumenter vedrgrende en elev, kan der
oprettes en elevmappe i SBSYS.
Sagen i SBSYS oprettes pa baggrund af sagsskabelonen ”"Elevmappe — skole” med barnet som
SBSYS primaer part og evt. foraldrene som parter.
Elevplan i‘; O ANNELSE Elevplanen udarbejdes i MinUddannelse. Her kan eleven bl.a. tilfgje udvalgte
arbejdsopgaver/produkter til elevens portefglje.
Elevplan fra tidligere ar, mens i‘; t ANNELSE Nar eleven forlader skolen, mister skolen adgang til at se elevens data.
eleven gar pa skolen
Elevplan fra tidligere ar, nar
P 8 Slettes
eleven har forladt skolen
Elevprodukter/arbejdsopgaver Sl Arbejdsopgaver oprettes via MinUddannelse, men dokumenter kan i praksis oprettes via
Q¥ UDDANNELSE OneDrive
&& OneDrive
Filer fra billedarkiver Aula Bemaerk at portraetfotos skal opmaerkes med barnets navn. Se i gvrigt punktet “Sadan
handterer du billeder i det daglige arbejde” ovenfor.
QS«)\HLulve
Filer med fglsomme Avula Placering afhaenger af dokumentets indhold. | nogle tilfelde vil det vaere ngdvendigt at
personoplysninger (fx fra Sikker SBSYS opbevare dokumenter bade i Aula og SBSYS, hvis det fx skal veere tilgeengeligt for

Fildeling eller elevmappe)

paedagogisk personale eller foreeldre, men samtidigt er underlagt journaliseringspligt.
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Filer uden personfglsomme Dokumenter placeres i overensstemmelse med skolens strategi for filplaceringer, fx i faelles

oplysninger (fx arbejdspapirer mappestruktur i OneDrive.

samarbejdsdokumenter mv.) & OneDrive

Forzeldresnak, der dokumenteres Aulq Se punktet notatpligt for vejledning i, hvornar og hvordan du skal udforme et notat. Hvis

med opfglgende besked beskeden skal bevares, kan du med fordel tilknytte den til en sikker fil.

Generel sag/Emnesag Generelle sager — ogsa kaldet emnesager om stort og smat vedrgrende skolen kan oprettes
ved at anvende sagsskabelonen ”"Generel sag — skole”.

SBSYS o | sagstitlen skrives "EMNE — SKOLE — AFDELING — SKOLEAR”.

lagttagelse/observation Avula Det anbefales at du gemmer observationer i Sikker Fildeling i Aula.

Indstilling til PPR Indstillings- og ans@gningsskemaer, der indsendes til PPR, gemmes i SBSYS. Brug
sagsskabelonen ”Indstilling til PPR” med barnet som primaer part og evt. foreeldrene som

SBSYS , i~ . ) . :
et s B parter. Indstillings- og ansggningsskemaer findes pa Medarbejderportalen.
AUIG Indstilling kan evt. ggres tilgeengelig for medarbejdere via Aula i Sikker Fildeling.

Indstilling til tosprogsvejleder Ansggningsskema om midler til tosprogede, der indsendes til PPR, gemmes i SBSYS. Brug
sagsskabelonen ”Indstilling til tosprogsvejleder” med barnet som primaer part og evt.
foraeldrene som parter. Sagen deles med tosprogsvejlederne.

sBsys o Indstillings- og ansggningsskemaer findes pd Medarbejderportalen.

Information og dokumentation om Endelige dokumenter offentligggres via skolens hjemmeside. Midlertidige

skole, SFO og Klub, vejledninger Aula arbejdsdokumenter kan opbevares pa OneDrive.

mv. til hjemmesiden && OneDrive

Klage Skriftlige klager skal registreres pd en sag i SBSYS. Brug sagsskabelonen “Klage” og angiv
"EMNE” i sagstitlen.

Leder skal vaere opmaerksom pa, om der evt. ligger forudgaende foraeldresnak dokumenteret
i Aula (i form af beskeder mellem leder/medarbejder og foraeldre), der skal indga i den
efterfglgende klagehandtering.
SBSYS i Sagen afsluttes, nar sagen er afklaret. Sagen bevares i SBSYS
Leeringsforlpb i‘; 7., P—— Leeringsforlgb oprettes i MinUddannelse, hvor der kan tilfgjes tekst, billeder, video og

opgaver. Til hvert forlgb kan tilfgjes laeringsmal fra Faelles Mal.
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notat

Lgs snak, der giver anledning til

Aula

Se punktet notatpligt for vejledning i, hvornar og hvordan du skal udforme et notat.

Materiale vedr. arbejdsmiljg
(referater, APV'er mv.)

Brug sagsskabelonen “Arbejdsmilj” og angiv “SKOLE — AFDELING — SKOLEAR” i sagstitlen. P3
sagsskabelonen er foruddefineret tre delforlgb: "Dagsordener”, “Referater”, "APV —

SBSYS i Arbejdspladsvurdering”.
Principper (retningslinjer og Gores tilgengelig for medarbejdere og foraeldre via Falles Filer i Aula. Derudover anbefales
politikker) formuleret i AU'CI det, at der oprettes en sag i SBSYS for hvert princip. Disse sager kan via en “hovedsag” for
Skolebestyrelsen 0G principperne relateres til hinanden, sa de let kan sgges frem efterfglgende. Sagsskabelonen
SBSYS . | | "Princip” anvendes med angivelse af ”EMNE — SKOLE — SKOLEAR” i sagstitlen.
Paedagogiske noter Avula Det anbefales at du gemmer paedagogiske noter i Sikker Fildeling i Aula.
Referat fra personalemgde og ' Referater gemmes i OneDrive, hvor relevante medarbejderne har adgang. Referatet gemmes
MED-udvalgsmgde & OneDrive desuden i SBSYS ved anvendelse af sagsskabelonen ”Personalemgde — skole”/”MED-
udvalgsmgde — skole” med henblik pa aflevering til Rigsarkivet i henhold til arkivloven. Angiv
SBSYS. | | "SKOLE (~ AFDELING) — SKOLEAR” i sagstitlen. P& sagsskabelonen er foruddefineret to
0G delforlgb: "Dagsordener” og “Referater”. | SBSYS afsluttes sagen ved udgangen af et ar.
Sagen bevares i SBSYS.
Referat fra skolebestyrelsesmgde | Aula Referatet ggres tilgaengeligt via skolens hjemmeside. Referatet gemmes desuden i SBSYS ved
anvendelse af sagsskabelonen ”Skolebestyrelsesmgde” med henblik pa aflevering til
sBsys Rigsarkivet i henhold til arkivloven. Angiv ”SKOLE — SKOLEAR” i sagstitlen. Pa sagsskabelonen
0G er foruddefineret to delforlgb: "Dagsordener” og "Referater”. | SBSYS afsluttes sagen ved
udgangen af et ar. Sagen bevares i SBSYS.
Referat fra team-/ledermgde MED | && OneDrive Referater gemmes i OneDrive, hvor relevante medarbejderne har adgang. Fglsomme
personfglsomme data 0G personoplysninger gemmes i Sikker Fildeling i Aula, og der laves en henvisning i referatet.
Aula
Referat fra team-/ledermgde Referater gemmes i OneDrive, hvor relevante medarbejderne har adgang.
UDEN personfglsomme data && OneDrive
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Referat fra Tveerfagligt
Samarbejdsmgde (TS-mg@de)

Aula

Referat fra Tveerfagligt Samarbejdsmgde gemmes i Sikker Fildeling i Aula, sa det ogsa er
tilgeengeligt for relevant personale. Referatet kan tilknyttes en besked i Aula og sendes til

SBSYS foraeldrene
oG EVtI' T | Hyis referatet indgdr som en del af en indstilling til PPR gemmes referat fra Tvaerfagligt
Samarbejdsmgde i SBSYS (se under Indstilling til PPR).
Sager vedr. gkonomi, budget og Brug sagsskabelonen “@konomi — skole” og angiv “SKOLE — ARSTAL” i sagstitlen
regnskab SBSYS. .. e
Statusudtalelse til Statusudtalelse, der indsendes til Bgrnesocialradgivningen, gemmes i SBSYS. Brug
B@rnesocialradgivningen eller sagsskabelonen ”Statusudtalelse til Bgrnesocialradgivningen”/”Statusudtalelse til
Statsforvaltningen sBsys Statsforvaltningen” med barnet som primaer part og evt. foraeldrene som parter.
Stgrre projekter (Centralt styrede St@rre projekter skal dokumenteres i SBSYS.
projekter dokumenteres i Brug sagsskabelonen ”Projekt — skole” og angiv ”EMNE — SKOLEAR” i sagstitlen.
Fagsekretariatet) Projekter, der k@res centralt fra Fagsekretariatet, dokumenteres der og skal saledes ikke
dokumenteres saerskilt pa den enkelte skole. Skolen kan dog godt have arbejdspapirer og
dokumenter i tilknytning til det centralt styrede projekt, som med fordel kan gemmes i
SBSYS. .. SBSYS.
S» MIN

Ugeplan

Q¥ UDDANNELSE

Fra august 2019 vil ugeplanen fra MinUddannelse blive vist i Aula.

Underretning

Hvis en bekymring for et barn giver anledning til en underretning, skal | benytte

SBSYS i underretningslgsningen pa medarbejderportalen. Herfra sker automatisk journalisering i
SBSYS. For yderligere vejledning se tema: Fa styr pa paragrafferne.
@vrige dokumenter fra Aula Skolebestyrelsen kan oprette en lukket gruppe, hvor de kan dele beskeder og dokumenter
skolebestyrelsen sikkert
Arsplan, aktuel i‘; 111 P,
Arsplan, historisk SR MIN
pian, QY UDDANNELSE
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http://medarbejderportalen/viden-og-vaerktoejer/Fagomraader/bogu/udsatte/Sider/Underretning.aspx
http://medarbejderportalen/viden-og-vaerktoejer/Fagomraader/bogu/udsatte/Sider/Underretning.aspx
http://medarbejderportalen/viden-og-vaerktoejer/Fagomraader/bogu/uge/Sider/default.aspx
http://medarbejderportalen/viden-og-vaerktoejer/Fagomraader/bogu/uge/Sider/default.aspx

Sadan anvender vi de forskellige funktioner i Aula
Retningslinjer for Herskind Skole og Bornehus

Hjemmesiden Opslag Besked Kalender Ugeplan
MinUddannelse

Generel
information til
potentielle nye
forzeldre og
medarbejdere.

Promovering af
vores skole/-
institution

\_

J

(Antimoppe politik

Referater fra
Skolebestyrelsen

Nyheder, som vi
@nsker eksterne skal
kende til

S

~

Generel
information

Relevant for
alle/hele gruppen
En-vejs-
kommunikation

J

\_

[Orienteringer f.eks.
om underretnings-
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fraveer

J
)

Referater fra
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- J
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J
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Faglige overvejelser
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