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Teknisk opsatning og rettigheder for roller

Retningslinjerne for Aula beskriver, hvordan vi i Albertslund Kommune
har besluttet at benytte systemets muligheder. En naermere beskrivelse
af systemets funktionalitet findes i vejledningerne til Aula.

Den tekniske opseatning og rolletildelingen er forankret i Styregruppen for den digitale skole. Opsaetningen samt rolle

og rettigheder bliver dreftet i relevante fora og justeret frem til april 2019. Beslutninger som skal tages i forbindelse

med den tekniske opsatning vil blive nedskrevet i det omfang, det er ngdvendigt. Netcompany udarbejder en reekke

vejledninger, til den tekniske opsatning, derfor er det ikke ngdvendigt at beskrive dem narmere her. Widgets er

integrationer af andre systemer til Aula. Status er at vi har indkebt Leeringsplatformen Meebook som Widgets.

Widgets fra Meebook

Der er indkebt leringsplatformen Meebook som under-
statter indholdet i Aula. Handlinger foretaget i Meebook
integreres direkte i Aula og vises heri. Meebook vil frem-
std tom og ubrugbar, hvis ikke den anvendes som det na-
turlige forum for planlaegning, samarbejde og vidende-
lings forum. Meebook er informationskilden til foraldre

om undervisningsforlgb og laering for barnet.

Laeringsplatformen Meebook bestar af 4 moduler: Ars-

plan, elevplan, forlgb og ugeplan.

Arsplan er opsat for alle fra start og heri udarbejder lz-

rere/team/fagteam deres arsplaner for klasser og hold.

Elevplan, elevplaner er et lovkrav for folkeskolen og vi-
ses i Aula. Elevplan skal ifglge UVM minimum udarbej-
des en gang arligt. Elevplanen bliver i Albertslund udar-
bejdet i Meebook og kan ses af foraeldrene i Widget. Ele-
verne kan se elevplanen i det omfang leererne gnsker det.
Safremt der er opdateringer, vil det fremgé med en red
prik, dette foregar automatisk og gor foreldre opmaerk-

somme pa opdateringer.

Forlgb, er de faglige forlgb fra Meebook. I Aulas start-
opsatning er “forlgbene” indsat.. Hvor brugerne kan se
de faglige forlgb, der er planlagt til den kommende peri-
ode/uge for den pageldende elev. Overskriften pa for-
lgb, der er udarbejdet i Meebook bliver automatisk linket
til Aula.

Ugeplan, ugeplanen i Meebook anvendes for alle afde-
linger bade indskoling, mellemtrin og udskoling. P4 Au-
las startside er "ugeplan” indsat. I ugeplanen kan bruge-
ren fa overblik over klassens aktiviteter, lektier og andre
informationer der er vigtige for at, eleven kan deltage i
undervisningen den kommende uge. Det er de former
for oplysninger, som bliver kaldt “huske-info/need to

know/gummistevle beskeder”.



1.1 Login og sikkerhedsniveauer
Alle brugere skal have et Uni-login, for at logge pa Aula.

Uni-login er tilknyttet ansettelsesforholdet for de an-
satte og CPR-nummer for elever og foraldre. Der er om-
rader i Aula, der kraever to-faktor login, det er beskeder
med personfalsomt indhold og sikre filer. Her har man
brug for at "steppe-up”. I Albertslund har vi valgt lasnin-
gen "Os2faktor” og arbejder med folgende log-on og sik-
kerhedsstruktur:

Forzeldre: Uni-login, og log-in med Uni-login igen,
hvis man tilgér sit barns felsomme persondata (Step-up
2 faktor.

Elever: Uni-login. Elever har ikke adgang til personfal-
somme data.

Personale:

e Medarbejdere pa skoler har sikkerhed via arbejdsen-
heden (Chromebook) og arbejdsnetvark, som giver
sikkerhedsniveau 3. Séfremt personale logger pé
hjemmefra, eller udenfor Albertslund skole netvaer-
ket (ASN), vil man automatisk kunne opna assu-
rance level 2 — hvilket er nok til at logge pa Aula og
tilgd almindelige informationer og dokumenter. Skal
man tilgd personfelsomme oplysninger, skal man
“steppe-up”. Step-up kan ske via Privat Nem-Id og
fra efterdret 2019 "OS2faktor”

Medarbejdere pa Radhuset har sikkerhed ved ar-
bejdsenhed og netverk. Hjemmeadgang via Citrix.

Dette giver adgang pé level 3.

1.2 Grupper

En af grundstenene i Aula er opdelingen af brugere i
grupper. Det gor det muligt for brugere at kommuni-
kere med grupper af brugere ved fx at skrive opslag til
en gruppe eller indkalde en gruppe til en begivenhed i

kalenderen. Grupperne i Aula er enten importeret fra

de administrative systemer i kommunen eller bliver op-

rettet direkte i Aula.

Hver skole har en lokal oversigt over Gruppetra”, dvs.
hvilke grupper man tilhgrer som elev, foreldre og perso-
nale. Som udgangspunkt er det skolens administrator
som opretter og oplaser basisgrupperne, da de har kend-
skab til de administrative systemer (Tea og Tabulex).

Disse grupper er lukkede og tilhgrsforhold séledes:

o Forzldre er automatisk tilknyttet barnets klasse.

o Elever er automatisk tilknyttet egen klasse, men kan
ogsa tildeles rolle i grupper som drgange, holddeling
eller afdeling - alt athangigt af den enkelte skoles
“Gruppetrae”

Medarbejdere er tilknyttet team, fagteam, klasser,
afdeling og skoleniveau.

Kommunale netvark oprettes af de kommunale ad-
ministratorer.

AUC oprette grupper, sa elever kan fa direkte besked
om fritidsundervisning pa ungdomsskolen. Her op-
rettes og oplgses grupperne ogsa af det administra-

tive personale.

Dannelsen af grupper kan ske lokalt. PA skoleniveau af-
gares hvem der skal have rettigheder til at oprette grup-

per, det kunne vaere Aula-administratorerne.

1.2.1 Abne eller lukkede grupper

I Aula kan der oprettes grupper, som er dbne eller luk-
kede. Ved lukkede grupper forstas grupper der skal sg-
ges om adgang til. Grupper kan vaere tidsbegraensede et
eksempel kunne vaere et "Temauge udvalg”, der planlaeg-
ger et forlgb i en tidsbegraenset periode. Der kan oprettes
abne grupper, sifremt man har fiet rollen tildelt. Abne
grupper kan veaere interessegrupper. Vi gnsker som ud-

gangspunkt ikke dbne grupper.



1.3 Kommunikationskanaler

Som udgangspunkt er alle kommunikationskanaler
dbne. Men ved tildeling af roller i grupperne, besluttes
ogsa hvilke roller de forskellige grupper har f.eks. om

foraeldre kan skrive til elever. Dette sker lokalt pa skoler.

1.4 Overblik og opslag

Overblikssiden er det forste brugerne megder ved login til
Aula. Her fremgéar nyheder, nye kalenderaftaler, skema-
@ndringer og indhold, der er genereret fra de forskellige
grupper, som man er medlem af samt fra de forskellige

moduler.

Den generelle overbliksside

Opslagstavlen kan for eksempel indeholde opslag af vig-
tig karakter og endringer i for eksempel skemaer. Kom-
mentarfelter til opslag enskes ikke i brug, men kan ved
opslag tilvaelges. Lokalt finder skoler retningslinjer for

hvem, hvordan og hvor meget der ma laegges pa over-
bliksiden.

Opslag ma markeres som ”saerligt vigtigt” — med ikonet

rod-stjerne, hvis:

e Opslaget kraever en fremadrettet aktiv handling af
modtageren

e Opslaget er indenfor eget ansvarsomrade

Gruppers overbliksside

Klassens lerere kan vise og fortelle om klassens skoleliv
pa klassens opslagstavle. Det kan veare i form af kort
tekst, billeder eller smé film. Man kan informere om
hvordan det gir i klassen, nar de vurderer der er behov
herfor. Man kan ogsa vedhzfte invitationer, oversigter,
nyhedsbreve og dokumenter pa opslagstavlen. Husk at
have reglerne for god digital kommunikation i baghove-

det, nar der laves opslag.

1.5 Kalender

Kalendermodulet er det personlige planlegningsveerk-
tgj, hvor skema og begivenheder af forskellig art frem-
gér. I kalenderen vil man ogsa kunne booke for eksempel
leeringsmaterialer, lokaler og tekniske ressourcer. Kalen-
deren viser automatisk elevens/personalets skoleskema,

oplysninger herom kommer fra skolens fagsystem.

o Begivenheder hvor forzldre inviteres med, skal
fremgé af kalenderen.

e Begivenheder hvor eleverne har arrangementer
udenfor normal skoletid — bide med og uden made-
pligt — skal skrives i kalenderen

¢ Kalenderen benyttes ogsé til oplysninger om skole-

aktiviteter for klasser f.eks. ekskursioner.

Begivenheder der omhandler den enkelte klasse i den

normale undervisningstid, hgrer til under ugeplan.

Ved indkaldelse til f.eks. foreldresamtaler eller andre
arrangementer, mgder medvidere vil der fremkomme en
red linje med en "klokke” gverst i skeermbilledet. Pa den
made gores modtager opmeerksom p4, at man skal for-

holde sig til en invitation.

Safremt man eksempelvis inviterer forzldre til ekstra
foraeldresamtale, foretager man indkaldelsen i kalende-

ren og henviser til dagsorden i mail.

Mgader hvor det udelukkende er fagpersoner der invite-
res, s kan der i invitationen godt sta klasse eller fornavn

i modeoverskriften.

Husk: Kalenderen i Aula kan eksporteres til andre ka-
lendere f.eks. Outlook. Der ma ikke fremkomme person-
folsomme oplysninger i kalenderen, da den kan ses af

alle.



1.6 Beskeder

I beskedmodulet kommunikeres der mellem medarbej-
dere (i samme- og/eller andre institutioner), foraeldre
og elever. Derudover kan medarbejdere skrive og mod-
tage beskeder til/fra eksterne personer/ adresser uden-
for Aula. Beskeder oprettes som beskedtrdade og kan fo-

regd som kommunikation mellem flere personer pd én

gang.

Der oprettes faellespostkasser for det professionelle team
omkring barnet, sa foraldre kan sende en samlet besked
til teamet om for eksempel sygefravaer. Medarbejdere
skal altid vaere opmerksomme pa hvornar beskeder er
personfglsomme.

Kontaktbog: Findes ikke i Aula, men sé snart der kom-
munikeres om et barn, gemmes oplysningerne i elevens

mappe i Aula.

I beskedsystemet kan oprettes autosvar, sa afsender ved
at modtager f.eks. er fravaerende. Autosvar benyttes af
personalet ved fraveer som kruser og feriefridage. Auto-
svar skal som minimum indeholde oplysninger om hvor-

nir modtager er retur.

1.6.1 Opmeaerkning af beskeder med personfelsomt
indhold

Alle beskeder der indeholder personfglsomme oplysnin-
ger skal opmeerkes. Alle brugertyper, herunder foraldre,
pedagogisk personale og elever, har mulighed for at
markere en besked som falsom, s modtageren af beske-
den nemt kan se, at beskeden indeholder personfel-
somme oplysninger. Elever kan dog ikke tilga personfel-
somme oplysninger. Alle ansatte bgr altid foretage en
vurdering, for hvornér der er tale om personfelsomme
oplysninger. For at tilgd beskeder med personfelsomt
indhold vil Aula her kraeve to-faktor login bade fra an-

satte og foreldre.

Personfolsomme oplysninger er oplysninger om:

Etnicitet og oprindelse

Politisk overbevisning

Religigs eller filosofisk overbevisning
Fagforeningsmaessige tilhgrsforhold

Genetiske data

Biometriske data med henblik pa entydig Identifika-
tion

e Helbredsoplysninger
¢ Seksuelle forhold eller seksuel orientering.

Kun de oplysninger, der er naevnt ovenfor, er folsomme
personoplysninger. Almindelige personoplysninger
(ikke folsomme personoplysninger) kan eksempelvis
vaere identifikationsoplysninger som navn og adresse el-
ler oplysninger om gkonomi, skat, geeld, veesentlige soci-
ale problemer, andre rent private forhold, sygedage,
tjenstlige forhold, familieforhold, bolig, bil, eksamen,
ansggning, CV, ansattelsesdato og -stilling, arbejdsom-

rade og arbejdstelefon.

1.7. Elevmappe

Al kommunikation om det enkelte barn bliver opbevaret
i barnets elevmappe. Her opbevares ogsé filer med per-
sondata og personfglsomme oplysninger — de sidste er
opmerket med ikonet "red heengelas” og kraever to-fak-

tor login for at blive vist.

1.8 Filer og dokumenter, notater

Aula er den samlede indgang til arbejdet med filer og do-
kumenter. Det afhaenger af din rolle som enten medar-
bejder, foralder, barn eller f.eks. bestyrelsesmedlem
hvad du kan se og arbejde med i Aula. Der kan gemmes
filer fra for eksempel AK-Skoledrev. Nar dokumenter
gemmes, kan de gores dbne for alle, eller for en bestemt
malgruppe — pd samme made som vi kender det fra sam-

lemapper i Skolelntra i dag.



Der kan oprettes notater, som kan bruges pd samme
made som vi kender fra klasselog og kontaktbog i Skole-
Intra. Filer kan ligge felles og tilgas af dem der har faet
adgang. Filer kan ogsé deles sikkert i Aula og tilgis af

rette brugere.

For let at kunne finde for eksempel relevante dokumen-
ter er det vigtigt at skolen laver beskrivelse af dokument-
struktur for eksempel efter skolenavn, hovedtema og &r.

Eksempelvis: Herstedlund, skolebestyrelsen 2019/20

1.9 Galleri

I galleriet kan der tilgas og deles billeder og videoer. Ved
hjelp af opmerkning vil det veere muligt at veelge, hvem

der fx skal kunne se et billede.

1.9.1 Opmeaerkning af billeder og videoer
P4 alle billeder og videoer der indeholder genkendelige

personer, skal personerne navngives, for at sikre at bar-
nets rettigheder i forhold til databeskyttelsesloven bliver
overholdt.

I praksis foregar det siledes: Foraldrene udfylder en
samtykkeerkleering i Aula. Her tager de stilling til, om
billeder af deres bgrn mé ses af andre, og Aula sgrger au-
tomatisk for at overholde foraldrenes valg p& baggrund

af opmarkningen.

Ved opmerkningen skelnes imellem portraet- og situati-
onsbilleder. Portreetbilleder skal altid opmeerkes. Afsen-
der af billede vil ved oplagning skulle tage stilling til om
der er tale om portret- eller situationsbillede. Man far

hjeelp af tekstfelter i Galleriet hertil.

Portratbilleder er billeder, hvor formélet er at afbilde en
eller flere bestemte personer. Det kan fx vere et skole-

foto eller et klassebillede.

Situationsbilleder er billeder, hvor en aktivitet eller situ-
ation er det egentlig formél med billedet. Det kan fx veere
geaster til en koncert, legende bgrn i en skolegird eller
besggende i Zoologisk have. Disse billeder kraever ikke

opmarkning.

2.0 Journalisering

Aula journaliserer ikke oplysninger, s& derfor vil oplys-
ninger fra Aula som tilhgrer en sag skulle kopieres til Al-
bertslund kommunes sagssystem SBSYS. Et eksempel pa
dette er en underretning, hvor underretning kan sendes
via sikre filer i Aula, for derefter at blive overfort til sa-
gen, for at kunne blive behandlet korrekt. P4 de enkelte
skoler besluttes hvem der journaliserer beskeder og lign.
I SBSYS, si alle medarbejdere ved hvem de skal sende

dokumenter og lignende til.

2.1 Skemavisning

Skemavisningen fra Trio Tabulex overfores direkte til

Aula og kan laeses herfra.

2.1.1 Noter til lektioner/vikarer

Det er muligt at oprette noter til de enkelte lektioner i
skemavisningen. Dette kan gares bade til vikarer og som
information til klasser.
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