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Sikker Fildeling - klasselog 

Sikker Fildeling er Aulas område til opbevaring af følsomme personoplysninger om børn og 

overholder gældende GDPR-regler. Aula giver med Sikker Fildeling muligheden for at samle de 

følsomme personoplysninger ét sikkert sted. 

 

 

Sikker Fildeling i Aula 
I Sikker Fildeling kan der oprettes, redigeres samt deles dokumenter med personfølsomt 

indhold direkte i Aula. Det betyder at dokumenter af følsom karakter fra start er placeret sikkert 

og dermed ikke skal uploades fra et sted til et andet. For at tilgå dokumenter i Sikker Fildeling 

vil Aula kræve to-faktor-login. 

Sikker Fildeling i Aula giver dig: 

- Èt samlet opbevaringssted 

- Overblik over de filer, som er relevante for dig 

- Gode arbejdsgange ift. følsomme personoplysninger om børn, uden at være et 

samarbejdsrum og sagsbehandlingssystem 

 

Begrænset adgang til Sikker Fildeling 

Forældre og elever har ikke adgang til Sikker Fildeling. Der kan kun deles personfølsomt 

indhold med dine kollegaer. 

 

 

Sikker Fildeling som klasselog 

Bruger du Sikker Fildeling som klasselog, få du: 

- Korrekt håndtering af personfølsomme data jf. GDPR 

- Hurtigere overblik over indhold i Sikker Fildeling 

- Et samlet overblik over filer på en enkelt elev 

- Effektiv filtrering på skolens sikre filer 
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Sådan gør du 

 

Brug dokumentkategorierne 

Dokumentkategorierne sikrer en effektiv filtrering på skolens sikre filer. Brug kategorierne 

konsekvent, så du kan filtrere på kategorierne og få data inden for de forskellige kategorier 

både for den enkelte elev, klassen og på hele skolen. 

 

Lav sigende titler 

Sigende titler sikrer et hurtigere overblik over indholdet i Sikker Fildeling. Lav sigende titler, for 

at brugerne kan danne sig et overblik over indhold i filerne. 

 

Registrer sikre filer på elever 

Med Sikker Fildeling kan du danne dig et samlet overblik over filer på den enkelte elev. Vælg, at 

den sikre fil skal omhandle et eller flere børn, så du kan søge eller filtrere på et barn og få et 

samlet overblik over alle filer, der er oprettet. 

 

Del kun en sikker fil med relevante kolleger 

Vær opmærksom på den korrekte håndtering af personfølsomme data jf. GDPR. Del kun den 

sikre fil med de kollegaer, der skal have redigeringsret eller se-adgang til filen.  

 

 

  



 

Pædagogisk UdviklingsCenter Aabenraa | Skole og Undervisning | Tinglev Midt 2 | 6360 Tinglev 

Hvordan skal dokumentkategorierne bruges? 

 

 

 

Hvis alle brugere på skolen er enig omkring, hvordan dokumentkategorierne skal bruges, sikres 

en konsekvent brug og en god filtreringsmulighed.  
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Hvordan oprettes en sikker fil? 

 

 

 

Opret en sikker fil 

• Giv filen en sigende titel. 

• Vælg den relevante klasse (gruppe). Medarbejderne, der er en del af gruppen, har se-

adgang til filen. 

• Beskriv indhold. Vedhæft fil(er) hvis det er relevant. 

• Aftal på skolen, hvilke kategorier der skal bruges til de forskellige typer af filer. Vælg den 

aftalte dokumentkategori. 

• Vælg det barn (eller flere børn) som filen omhandler. 

• Del filen med de medarbejder, der skal have redigeringsret og andre medarbejdere, der 

skal have se-adgang 

 

Gør det til en regel altid at vælge, at en sikker fil skal omhandle mindst ét barn. Filen vil 

automatisk omhandle alle børn i gruppen, hvis den ikke tilknyttes et barn. 
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Søg eller filtrer i Sikker Fildeling 

Søg eller filtrer på et barn først, for at få det bedste overblik over de sikre filer, der er på et barn. 

Tænk søgning og filtrering som en mappestruktur. 

 

 

Søg filer frem om en gruppe 

Er der ikke noget resultat af søgningen, skyldes det: 

• At du ikke har adgang til sikre filer om gruppen 

• At der ikke er sikre filer på gruppen 

 

Søg filer frem om et barn 

Er der ikke noget resultat på din søgning, skyldes det: 

• At du ikke har adgang til sikre filer om barnet 

• At der ikke er sikre filer på barnet 

 

Søg filer frem i en bestemt dokumentkategori 

Er der ikke noget resultat på din søgning, skyldes det:  

• At der ikke er oprettet en sikker fil i den valgte dokumentkategori 

• At du ikke har adgang til sikre filer med den valgte dokumentkategori 
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Søg i Aula 

Sådan finder du filer omkring et barn 

• Brug luppen i højre hjørne og skriv gruppens navn eller elevens navn. 

• Søgeresultatet kommer frem nedenfor søge-feltet. 

• Vælg sikre filer eller sikre importerede filer. 

• Du får vist de filer, som du har rettighed til at se/redigere. 
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Rettigheder knyttet til Sikker Fildeling 

Relater sikre filer til alle grupper 

Tilføj denne rettighed til ledere og udvalgte medarbejdere fx sekretær 

eller AKT lærer / pædagog efter behov. 

Rettigheden giver mulighed for, at du kan oprette sikre filer på alle 

grupper på skolen. 

Du vil altid kunne se, de sikre filer, som du selv har oprettet.  

 

Sikker Fildeling, fuld institutionel adgang 

Overvej, hvem der tildeles denne rettighed, da den giver mulighed for 

at se og redigere i alle sikre filer på skolen. 

Med denne rettighed kan du også åbne en sikker fil, der er låst. 

 

 

Begge rettigheder tildeles af den lokale administrator. 

 

 

HUSK 

• Du kan tilknytte en hel eller en del af en beskedtråd til en allerede oprettet sikker fil 

• Du kan vedhæfte en sikker fil i en besked og markere den som følsom 

• Du kan aldrig dele en sikker fil med elever eller forældre i Sikker Fildeling 

• Du kan altid se de sikre filer, som du selv har oprettet, også selvom du ikke er en del af 

gruppen 

• Når du opretter en sikker fil, har du adgang til filen, så længe du er ansat på skolen. 

• Hvis du stopper på skolen, så vil de kollegaer, som har rettighed til at se / redigere filen 

stadig have adgang til den. 

 

 

 

 

 

 

Yderlige hjælp 

Du kan læse mere omkring Sikker Fildeling i brugervejledningen under punkt 4.5 (side 61 ff): 

https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Brugervejledning-R0.9.pdf  

https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Brugervejledning-R0.9.pdf
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