Sikker Fildeling - klasselog

Sikker Fildeling er Aulas omrade til opbevaring af falsomme personoplysninger om bgrn og
overholder gaeldende GDPR-regler. Aula giver med Sikker Fildeling muligheden for at samle de
falsomme personoplysninger ét sikkert sted.

Sikker Fildeling i Aula

| Sikker Fildeling kan der oprettes, redigeres samt deles dokumenter med personfglsomt
indhold direkte i Aula. Det betyder at dokumenter af falsom karakter fra start er placeret sikkert
og dermed ikke skal uploades fra et sted til et andet. For at tilga dokumenter i Sikker Fildeling
vil Aula kraeve to-faktor-login.

Sikker Fildeling i Aula giver dig:

- Et samlet opbevaringssted

- Overblik over de filer, som er relevante for dig

- Gode arbejdsgange ift. falsomme personoplysninger om bgrn, uden at veere et
samarbejdsrum og sagsbehandlingssystem

Begraenset adgang til Sikker Fildeling
Foreeldre og elever har ikke adgang til Sikker Fildeling. Der kan kun deles personfglsomt
indhold med dine kollegaer.

Sikker Fildeling som klasselog

Bruger du Sikker Fildeling som klasselog, f& du:

- Korrekt handtering af personfglsomme data jf. GDPR
- Hurtigere overblik over indhold i Sikker Fildeling

- Et samlet overblik over filer pa en enkelt elev

- Effektiv filtrering pa skolens sikre filer
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Brug dokumentkategorierne

Dokumentkategorierne sikrer en effektiv filtrering pa skolens sikre filer. Brug kategorierne
konsekvent, sa du kan filtrere pa kategorierne og fa data inden for de forskellige kategorier
bade for den enkelte elev, klassen og pa 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 pa elever

Med Sikker Fildeling kan du danne dig et samlet overblik over filer pa den enkelte elev. Veelg, at
den sikre fil skal omhandle et eller flere bgrn, sa du kan sgge eller filtrere pa et barn og fa et
samlet overblik over alle filer, der er oprettet.

Del kun en sikker fil med relevante kolleger
Vaer opmaerksom pa den korrekte handtering af personfalsomme data jf. GDPR. Del kun den
sikre fil med de kollegaer, der skal have redigeringsret eller se-adgang til filen.
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Hvordan skal dokumentkategorierne bruges?
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Standard skabelon
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H‘Standard skabelon

Hvis alle brugere pa 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?
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Opret en sikker fil
e Giv filen en sigende titel.
o Veelg den relevante klasse (gruppe). Medarbejderne, der er en del af gruppen, har se-
adgang til filen.
e Beskriv indhold. Vedhaeft fil(er) hvis det er relevant.

e Aftal pa skolen, hvilke kategorier der skal bruges til de forskellige typer af filer. Vaelg den
aftalte dokumentkategori.

e Veelg det barn (eller flere bgrn) som filen omhandler.

e Del filen med de medarbejder, der skal have redigeringsret og andre medarbejdere, der
skal have se-adgang

Gaor det til en regel altid at veelge, at en sikker fil skal omhandle mindst ét barn. Filen vil
automatisk omhandle alle bgrn i gruppen, hvis den ikke tilknyttes et barn.

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




Sag eller filtrer i Sikker Fildeling
Sgaqg eller filtrer pa et barn farst, for at fa det bedste overblik over de sikre filer, der er pa et barn.
Teenk sggning og filtrering som en mappestruktur.

Filer & dokumenter/Sikker Fildeling

Filtrer pa gruppe Q Filtrer pa barn Filtrer pa kategori

Sorter s

Saqg filer frem om en gruppe
Er der ikke noget resultat af sggningen, skyldes det:

e At du ikke har adgang til sikre filer om gruppen
e At der ikke er sikre filer pa gruppen

Sag filer frem om et barn
Er der ikke noget resultat pa din sagning, skyldes det:

e At du ikke har adgang til sikre filer om barnet
e At der ikke er sikre filer pa barnet

Saq filer frem i en bestemt dokumentkategori
Er der ikke noget resultat pa din sagning, skyldes det:

e At der ikke er oprettet en sikker fil i den valgte dokumentkategori
e At du ikke har adgang til sikre filer med den valgte dokumentkategori
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Sgg i Aula
Sadan finder du filer omkring et barn

e Brug luppen i hgjre hjgrne og skriv gruppens navn eller elevens navn.
Sggeresultatet kommer frem nedenfor sgge-feltet.

Veelg sikre filer eller sikre importerede filer.
Du far vist de filer, som du har rettighed til at se/redigere.

FILTRER (3}

Sikre filer

Sikre importerade filer
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Rettigheder knyttet til Sikker Fildeling

Relater sikre filer til alle grupper m
Tilfgj denne rettighed til ledere og udvalgte medarbejdere fx sekreteer

eller AKT leerer / paedagog efter behov.

L
Rettigheden giver mulighed for, at du kan oprette sikre filer pa alle
grupper pa skolen. Bestyrelsesmediem

~ Opret

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

) Relater sikre filer

Sikker Fildeling, fuld institutionel adgang gl slls grupper

Overvej, hvem der tildeles denne rettighed, da den giver mulighed for
at se og redigere i alle sikre filer pa skolen.

S
navnebeskytielse

Med denne rettighed kan du ogsa abne en sikker fil, der er last. Sikier Aldeling.

fubd institutionel

Skolelntra arkiv
sdministrator

Begge rettigheder tildeles af den lokale administrator.

e Du kan tilknytte en hel eller en del af en beskedtrad til en allerede oprettet sikker fil

e Du kan vedhaefte en sikker fil i en besked og markere den som fglsom

e Du kan aldrig dele en sikker fil med elever eller foraeldre i Sikker Fildeling

e Du kan altid se de sikre filer, som du selv har oprettet, ogsa selvom du ikke er en del af
gruppen

o Nar du opretter en sikker fil, har du adgang til filen, s& la&enge du er ansat pa skolen.

e Hvis du stopper pa skolen, sa vil de kollegaer, som har rettighed til at se / redigere filen
stadig have adgang til den.

Yderlige hjeelp
Du kan lsese mere omkring Sikker Fildeling i brugervejledningen under punkt 4.5 (side 61 ff):
https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Brugervejledning-R0.9.pdf
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