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44  Filer og Dokumenter

Under menupunktet "Dokumenter” kan du tilga tre dokumentkategorier; Sikker fildeling, Feelles filer
samt kommunens fildelingslgsning, OneDrive eller Google drev (som vist i eksempel nedenfor).

(6 O o

Sikre filer Flles filer Google Drev

Del og gem dine sikre filer, som krzaever Se institutionens fzelles filer Del og gem dine filer i Google Drev
log in pa hgjere sikkerhedsniveau

Ga til Sikre filer > Ga til Feelles filer > Ga til Google Drev >

441 Sikre filer

Sikre filer er Aulas omrade til opbevaring af fglsomme personoplysninger om bgrn. Falsomme
personoplysninger om barn opbevares i dag i mange forskellige systemer samt i papirform, bade
printet og i notesbgger. Det kan vaere en udfordring i henhold til persondatalovgiv ningen (GDPR) og
vanskeligt for det peedagogiske personale at danne sig det fulde billede af barnet. Aula giver dermed
en mulighed for at samle de fglsomme personoplysninger ét sikkert sted.

Sikre filer er som udgangspunkt tiltaenkt medarbejdere. Foraeldre
kan dog fa adgang til at se de sikre filer, som er delt med dem. Det

o kan du laese mere om i afsnit 4.4.1.1 Foraldres muligheder for

adgang til Sikre filer. Derudover kan du som medarbejder kun fa

sikre filer adgang til de sikre filer, der omhandler et barn, du deler

Del og gem dine sikre filer, som kraever hovedgruppe med, eller som er delt med dig specifikt, eller med en
log in p hgjere sikkerhedsniveau gruppe, du er en del af. Den eneste undtagelse er, hvis du er tildelt

rettigheden ”Sikker fildeling, fuld institutionel adgang” - med

denne rettighed kan du se og redigere alle sikre filer pa

| Sikre filer kan du oprette, redigere, samt dele filer med
personfaglsomt indhold direkte i Aula. Det betyder at filer af falsom karakter fra start er placeret
sikkert,og dermed ikke skal uploades fra et sted til et andet. Forat tilga fileri Sikre filer vil Aula kraeve
to-faktorlogin.

4411 Foraldres muligheder for adgang til Sikre filer

Foreeldre kan fa en begraenset adgang til sikre filer, hvis et dokument er blevet delt med dem af en
medarbejder. Sikre filer kan deles med forzaeldre gennem sikker fildeling, eller ved at vedhaefte den
sikre fil til en besked eller en begivenhed. Du har kun mulighed for at dele en sikker fil med foreeldre,
hvis densikre fil omhandler foraeldrenes barn.
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Et eksempel pa dette kunne vaere, hvis du er lzereri 9.B og du har lavet en observation pa Villads fra
klassen,som du vil dele med Villads’ foreeldre. Du sender derfor en besked, hvor du vedhaefter den
sikrefil. Foraeldrene vil i dette tilfeelde have mulighed for at tilgd den sikre fil bade vialinketibeskeden
og ved at tilga 'Sikre filer' i 'Dokumenter’. Foreeldrene kan i dette tilfeelde kun seden fil i 'Sikre filer’,
som er delt med dem. De har ikke selv mulighed for at redigere i filen. De kan heller ikke oprette filer.
Pa billedet nedenfor kan du se en foraeldrevisning fra 'Sikre filer”:

Filer & dokumenter / Sikker Fildeling

Her kan du se sikre filer delt med dig som omhandler dine barn

TITEL BESKRIVELSE BARN
. Sikker fil om Villads (Standard skabelon) Villads er kommet for sent alle dage i denne uge. Villads Kruse (2.B)
. Sikker fil om Malthe (Observation) Malthe virker trist og tilbageholden. Malthe Kruse (9.4)

Foreldrene kan se den seneste version af den sikre fil, og de vil derfor kunne se rettelser, som
foretages i filen, efter den er blevet delt med dem. Hvis du vil lave rettelser, somi udgangspunktet

ikke skal deles med foreeldrene, kan du med fordel oprette en ny sikker fil.

Er en sikker fil blevet delt med foraeldre, fremgar dette tydeligt med rad skrift under titlen i din
oversigt over sikre filer.

Filer & dokumenter / Sikker Fildeling

Filtrer pa gruppe Ll Filtrer pd barn

TITEL BESKRIVELSE

('_“' Sikker fil om Villads [Standard skabelon) Villads er kommet for sent alle dage i denne uge. For anden uge i trask.

— Denne fil er delt med forasldre

4.4.1.2 Opret dokument

Hvis du trykker pa 'Opret dokument’, kan du oprette en sikker

eODretsikkerﬁl # Importer fil o .
- fil direkte i Aula.

Titel, dokumentkategori og skabelon: Nar du opretter et
dokument, skal du give den en sigende titel, sa du ggr det nemt for de kollegaer du deler dokumentet
med at finde.

Du skal ogsa angive, hvilken skabelon dokumentet skal oprettes i, som vist nedenfor. Skabeloner har
et fast indhold, sa alle dokumenter, der oprettes ud fra samme skabelon, kan f& samme udseende og
overordnede indhold. Alle skabeloner tilhgrer en dokumentkategori. Laes mere om dette i
Administratorvejledningen afsnit 7.4 og 7.5. Er der ingen skabeloner pa institutionen, kan du veelge
mellem alle dokumentkategorier.
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KATEGORI OG SKABELON *
Valg
DAGSORDEN
Dagsorden til personalemgde
Dagsorden til workshop (skoler)
INDSTILLING
Indstilling

Indstilling 2

OBSERVATION

Tip: Dokumentskabelonerne, du kan veelge i mellem, er opsat af den kommunale
administrator eller institutionsadministratoren, og kan fx indeholde en tabel med specifikke
felter til udfyldelse. Skabeloner i Sikre filer giver medarbejdere pa din institution og i din
kommune mulighed for at oprette ensartede og professionelle dokumenter.

Omhandler: Du skal veelge ét eller flere barn, som den sikre fil omhandler:

OMHANDLER*  ?
. Q
B@RN
(") Albert Daugaard (3.)
() Albert Daugaard (3.X)
() Alberte Sofie Wilmar Hansen (6.A)
() Alma Storgaard (2.A)

(:::} Anker Jessen (2.7)

Du kan bade fremsgge barn og grupper i 'Omhandler’, men valger du en gruppe, foldes gruppen ud,
og det er de enkelte bgrni gruppen, som den sikre fil tilknyttes. Har du rettigheden "Relater sikre filer
til alle grupper” har du mulighed for at fremsgge alle institutionens grupper - ellers er du begraenset
til kun at kunne fremsgge grupper og barn fra grupper, du selv er medlem af. Nar du fremsgger en
gruppe, kan du se, hvor mange medlemmer, der er i gruppen, men du kan kun valge 'Bgrn’ i gruppen,
da en sikker fil ikke kan omhandle foraeldre eller medarbejdere.
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OMHANDLER * 7
9 Q
GRUPPER
9.4 (Mallevangskolen) - 24 medlemmer ~
(") Bern - 11 medlemmer N

() Ditte Madsen (9.A)
(") Sofia Jakobsen (9.A)

'Z::) Malthe Kruse (9.4)

Nar du veelger ét eller flere bgrn i 'Omhandler deles den sikre fil automatisk med alle de
medarbejdere, som er tilknyttet bgrnenes hovedgruppe, medmindre du aktivt fjerner disse
medarbejdere. Den sikre fil deles kun automatisk med medarbejderne i gruppen, sa hvis den sikre fil
skal deles med foraeldre, skal du aktivt dele den med foraeldrene - se afsnit 4.4.1.5 Del sikker fil med
foraeldre.

Fremtidige medarbejdere, der tilknyttes barnets hovedgruppe, vil fa adgang til den sikre fil og de filer,
som ellers er relateret til barnet - ogsad selvom de er oprettet fgr medarbejderen blev tilknyttet
barnets hovedgruppe. Pa den made sikres det,at medarbejdere har et godt overblik overfilerrelateret
til de barn og grupper, som de har en relation til.
Kommer der nye medarbejdere til hovedgruppen - fx O
9.A eller Rad stue - vil de altsa automatisk fa adgang q/
til filer, der omhandler bgrn i disse grupper
bagudrettet og fremadrettet. Det betyder at sikre

: . o . Christian er Midt pa skoledret  Emmastarter som
filer om bgrn ikke gar tabt fx ifm. at en eller flere  Kasselzrerio.A Klasselaerer i 9.A
medarbejdere stopper, eller fordi en medarbejder har (Q
glemt at dele en fil. Se eksempel pa dette til hgjre
(skolerelateret): &

Christian opretter en Emma far adgang til
Sikker fil pa Antoni 9.A Sikre Filer pa 9.A og

dennes elever

Del med: Du kan vealge at dele det sikre dokument med andre medarbejdere, der ikke er en del af
barnets hovedgruppe, ved at tilfgje demunder 'Del med’ - laes mere om dette i afsnit 4.4.1.4 Del sikre

filer med medarbejdere.

Tekst: Nar du opretter en sikker fil, kan du bade skrive en forklarende tekst i tekstfeltet, og du kan
vedhafte en fil. Du har forskellige mulighederi tekstfeltet, nar du opretter en sikker fil. De fleste
muligheder kender du fra andre skriveprogrammer, sdasom Word, men enkelte funktioner forklares
her:
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Vandret linje: Du kan indszette en vandret linje i den sikre fil og pa den made fx afgraense emner eller
datoer.

C'-) ~  Indsaet dato/tid: Her kan du indsaette dagsdato og tid i filen, s det er let at se, hvornar
der er lavet aendringer i dokumentet.

Specielle tegn: Du kan indsaette specielle tegn, som fx et dollartegn. De specielle tegn er
inddelt i temaer, som Valuta og Matematiske tegn, sa du hurtigt kan finde frem til de tegn, du
skal bruge. Du har ogsa mulighed for at sgge efter et specifikt tegn. Du er dog nagdt til at sgge

Q

pa engelsk.
SPECIELLE TEGN X
ﬁ Seg
Valuta [| ]
Tekst $ ¢ € £ ¥ n & ¢
Anferselstegn
¢t F £ m #® Ps R W
Matematiske tegn
d ¥ F 2 F G
Udvidet Latin voe DDP )
Symboler A 2 C # 5 T T %
Pile T hoPH T HE S
@ ™ % .
S - - v

Luk

Q Find og erstat: Du kan sgge pa specifikke ord og automatisk erstatte dem med andre ord.

Hjeelp: Hjaelpefunktionen giver dig mulighed for at lzere de forskellige tastaturgenveje, du
kan bruge i beskedmodulet.
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HJALP X

Overskrift 3 Shift + Alt + 3
Navigation med tastatur ~ Overskrift 4 Shift + Alt + 4

Overskrift 5 Shift + Alt + 5

Overskrift 6 Shift + Alt + 6

Normal Shift + Alt + 7

Div Shift + Alt + 8

Adresse Shift + Alt + 9

Abn hjelpadialog Alt+0

Fokus pad menulinjen Alt + F9

Fokus pa veerktgjslinjen Alt + F10

Fokuser péa elementvej Alt + F11

Fokuser pa kontekstuelle vaerktgjslinje Ctrl + F9

Aben popup menu for split knapper Shift + Enter

Indseet link (hvis link plugin er aktiveret) Ctrl + K

Gem (hvis save plugin er aktiveret) Ctrl + S

Find (hvis searchreplace plugin er aktiveret) Ctrl + F

Skift til eller fra fuldskaermstilstand Ctrl + Shift + F

Indseet link (hvis link plugin er aktiveret) Ctrl + K

Gem (hvis save plugin er aktiveret) Ctrl + 5

Find (hvis searchreplace plugin er aktiveret) Ctrl + F

Skift til eller fra fuldskeermstilstand Ctrl + Shift + F

Indholdet af Sikre Filer kan variere i tyngde - fra de hurtige psedagogiske noter til leengere
indstillinger. Opretter | mindre noter anbefales det at oprette hver enkelte note som en selvstandig
note i 'Sikre filer’ med en sigende overskrift. Pa den made kan medarbejdere med adgang til filerne

hurtigt danne sig et overblik over noter fx pa et specifikt barn.

Da du opretter dokumenter ud fra en dokumentskabelon, vil der - medmindre skabelonen er blank -
veere indhold i dokumentet, som er defineret forud for oprettelsen. Dette kan fx vaere en tabel eller
et logo. | dette tilfeelde skal du blot udfylde skabelonen, som den er fastsat af din
institution/kommune.

Vedhazeft fil(er): Beskeder eller medier kan ogsa tilknyttes Sikre filer - eller dokumenter fra den feelles
fildelingslasning i kommunen. Dette kan veere relevant i forbindelse med en observation, hvor en
medarbejder optager en video eller tager et billede af en bestemt situation, eller har indgaet en dialog
(beskeder) med foreeldre eller medarbejdere omkring et barn eller en gruppe af bgrn. Hvis du
vedhaefter et billede til din sikre fil, skal du tagge dette pd samme made, som nar du opretter et medie
i galleriet. Laes mere om, hvordan du tagger billederi afsnit 4.5.1 Tagging af medier.
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TEKST Indholdet du ser i tekstfeltet,
et 9 P y I USsS mLvAv —O-0Q O nar du dbner en sikker fil, der er
=== T EEE SB 6 O delt med dig, kan enten vaere

skrevet direkte i den sikre fil i
Aula, men du kan ogsa tilknytte
beskedtrade til sikre filer. Du
kan laese om, hvordan du kan
tilknytte beskedtrade til sikre
@ Vednatfi filer i afsnit 4.3.12
Beskedmodulets funktionalitet.

Bemazerk: Dokumenter fra Sikre filer kan ikke oprettes og redigeres i Aulas app.
Dokumenterne vises i appen som PDF-filer.

4413 Opret note

Noter er tiltaenkt til at understgtte en mere uformel dokumentationsstruktur, som kan oprettes
hurtigt og nemt, fx til brug som elevlogs. Noter kan bade oprettes og redigeres i browser og app.

Hvis du trykker pa 'Opret note’, kan du oprette en sikker note direkte i Aula.

Titel: Nar du opretter en note, skal du give den en sigende titel, sa du gar det nemt for de kollegaer,
du deler noten med at finde.

Ombhandler: Du skal veelge ét eller flere bgrn, som noten omhandler.

OMHANDLER *  ?
4 Q

BORN
) Albert Daugaard (3.X)
(O) Albert Daugaard (3)
) Alberte Sofie Wilmar Hansen (6.A)
(7) Alma Storgaard (2.A)

[ ) Anker Jessen (2.Z)

Du kan bade fremsgge barn og grupper i 'Omhandler’, men vaelger du en gruppe, foldes gruppen ud,
og det er de enkelte bgrni gruppen, som noten tilknyttes.
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OMHANDLER*  ?

9 Q
GRUPPER

9.4 (Mallevangskolen) - 24 medlemmer ~

) Bern - 11 medlemmer ~

(_) Annette Hansen Hejl (9.4)
) Anton Nikolaj Hansen (9.4)

(") Beren Merle Christensen (9.A)

Nar du vaelgerét ellerflere bgrn i’Omhandler’ deles noten automatisk med alle de medarbejdere, som
er tilknyttet bgrnenes hovedgruppe, medmindre du aktivt fjerner disse medarbejdere. Noten deles
kun automatisk med medarbejderne i gruppen, sa hvis noten skal deles med forzeldre, skal du aktivt

dele den med foraeldrene - se afsnit4.4.1.5 Del sikker fil med foraeldre.

OMHANDLER* 7 DELMED 7
Matalie Brandt (1.X) € Q Seg Q

Kan redigere

Automatiske delinger

Bitten Kjeersgaard (Vikar - Mallevangskolen) L) ]
Heidi Degn (Peedagog - Mallevangskolen) ) ]
Lis Christiansen (Ledelse - Mellevangskolen) L) [l

Lone Nygaard (Laerer - Mgllevangskolen) ) ]

Del med: Du kan vealge at dele den sikre note med andre medarbejdere, der ikke er en del af barnets
hovedgruppe, ved at tilfgje dem under 'Del med’ - lees mere om dette i afsnit 4.4.1.4 Del sikre filer
med medarbejdere. Du kan ogsa fjerne delingen med de medarbejdere, der automatisk deles med -

laes mere om dette i afsnit 4.4.1.6 Fjern deling af sikker fil.

Tekst: Nar du opretter en note, kan du bade skrive en forklarende tekst i tekstfeltet, og du kan
vedhaefte en fil.

For at se flere detaljer om de beskrevne felter, se afsnit 4.4.1.2 Opret dokument.

4414 Del sikre filer med medarbejdere

Du kan ogsa veaelge at dele den sikre fil med andre medarbejdere, der ikke er en del af barnets
hovedgruppe, ved at tilfgje dem under 'Del med'.
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DELMED 7

Frank Q
MEDARBEJDERE

Frank Hansen (Larer - Mallevangskolen)

Det er kun muligt at dele den sikre fil med enkelte medarbejdere. Det er dog muligt at fremsgge
medarbejdere via de grupper, de er medlem af. Veelger du en gruppe i sggefeltet, vil gruppen foldes
ud, og medarbejderne tilfgjes individuelt. Bliver der senere tilfgjet medarbejdere til gruppen, vil filen
altsa ikke blive delt med de nyankomne medarbejdere, som det er tilfaeldet, ndr en medarbejder
tilknyttes en hovedgruppe og automatisk far adgang til alle filer, der omhandler bgrn i denne
hovedgruppe. Du har ogsa mulighed for at dele filen med foreeldre til det barn, filen omhandler. Laes
mere om dette under afsnit 4.4.1.5 Del sikker fil med forzeldre.

Som udgangspunkt vil de medarbejdere, som filen er delt med, kun have adgang til at se filen - dette
geelder bade de medarbejdere, filen automatisk deles med, og de medarbejdere, du selv har fremsggt.
@nsker du, at medarbejderne skal have adgang til at redigere den, skal du huske at afmaerke 'Kan
redigere’ ud for medarbejdernes navn. Du kan ikke give redigeringsrettighed til foraeldre.

Kanredigere
Delinger

Niels Jergensen (Faglaerer - Mallevangskolen) () '

Marianne Ehlers (Overlaerer - Mollevangskolen) () |

E

Ditte Markussen (Natalie 1.X) ()

Automatiske delinger

E!

Bitten Kjaersgaard (Vikar - Mallevangskolen) ()

Heidi Degn (Paedagog - Mellevangskolen) () '

Lis Christiansen (Ledelse - Mellevangskolen) () '

Eb

Lone Nygaard (Laerer - Mallevangskolen) ()
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Ovenstaende billede giver et eksempel pa, hvordan det kan se ud, nar du opretter en sikker fil i Aula.
De tre brugere under 'Automatiske delinger’ er en del af barnets hovedgruppe

Under 'Delinger’ vises de brugere, filen er direkte delt med - de to medarbejdere kan her gives ret til
at redigere filen. Foraelderen Ditte Markussen kan ikke gives ret til at redigere i filen.

Hvis det skulle ske, at du arbejder pa en sikkerfil, somandre ogsaarbejder p3, vil du fa visten besked,
nar du forsager at gemme filen. Denne besked vil beskrive, at du ved at gemme og dermed overskrive
andres rettelser til den sikre fil. Det er derfor vigtigt at gemme dit arbejde |gbende, nar du redigerer
en sikker fil.

4.4.15 Del sikker fil med foraeldre

Det er muligt at dele sikre filer med forzeldre til det barn eller de barn, filerne omhandler. Du kan dog
kun dele en sikker fil med foraeldre, hvis du har redigeringsrettighed til den sikre fil. En sikker fil kan
deles med foraeldre pa flere mader:

e Fremsgg foraeldrene i 'Del med’, nar du opretter en sikker fil.
e Vedheeft en sikker fil som link til en besked,

e Vedheeft en sikker fil til en kalenderbegivenhed.

0 Bemaerk: Du kan kun dele sikre filer med foraeldre, hvis den sikre fil omhandler deres
barn.

'Del med’: Har du valgt, at den sikre fil omhandler Esben fra 9.A, kan du kun dele filen med Esbens
foraeldre. Omhandler den sikre fil bAde Esben og Laura, kan du dele med begge bgrns foraeldre. Det
betyder i praksis, at du ikke kan komme til at dele sikre filer med "forkerte” forzeldre.

OMHANDLER ™ ? DELMED ?

EsbenHolm (9.4) @ Q sanne

jo]

FORZLDRE

Sanne Laursen (Esben 9.A, Martin $.A)

Vedhaeft sikker fil til besked eller kalenderbegivenhed: Valger du at vedhzfte en sikker fil til en
besked eller en begivenhed, tilpasser Aula automatisk dine muligheder for deling af filer, afhaengig af
hvilke modtagere, der er valgt.

Dvs. tilfgjer du Esbens foraeldre som modtagere og klikker pa 'Vedhaeft’, har du kun mulighed for at
veelge sikre filer, der omhandler Esben. Sikre filer, der ikke omhandler Esben, er graet ud og kan ikke
veelges, som pa billedet nedenfor.
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VZALGFIL X

Filtrer p4 barn | Redigeret ~

Filtrer pd kategori

Dokumenter, der ikke kan deles med de valgte modtagere er grdet ud og kan ikke vedhaeftes.
TITEL BESKRIVELSE BARN REDIGERET
Qbservationen

Observation pa barni 3.Y (Observation) omhandler Albert Daugaard (3.Y)
Albert.

15. mar. 2021
kl 14:02

Esben kommer

ofte for sent 15.mar. 2021
og eridarligt Esben Holm (9.4) k1 14:00
humer.

Sikker fil om Esben (Obsarvation)

Har du tilfgjet flere foraeldre end Esbens som modtagere, har du ikke mulighed for at vaelge sikre filer,
der kun omhandler Esben - i dette tilfeelde kan du kun vaelge sikre filer,der omhandleralle de tilfgjede
foraeldres bgrn. Har du tilfgjet barn som modtagere, har du slet ikke mulighed for at vedhaefte sikre
filer.

Tilfgjerduet barn ellerandre end Esbens forzeldre til beskeden/begivenheden, efterdu har vedhaeftet
den sikre fil, far du en advarsel:

Du kan kun dele sikre filer med andre medarbejdere eller de omhandlende berns foraeldre. For at sende beskeden skal du fierne en eller flere

modtagere eller fierne vedhaftningen af den sikre fil.

Du er herefter ngdt til enten at fjerne den sikre fil, eller de modtagere, filen ikke kan deles med, for
at kunne sende beskedenellerinvitere til begivenheden. Ensikker fil kan altsa kun sendes til forzeldre,
der har en relation til barnet, den sikre fil omhandler, og du kan dermed ikke komme til at del e sikre
filer med "forkerte” foraeldre.

Hvis beskeden efterfglgende videresendes af dig selv eller nogle af modtagerne, vil den sikre fil ikke
sendes med, medmindre den allerede er delt (via sikker fildeling) med de nye modtagere:

ADVARSEL

MNar du videresender en besked med en sikker fil, kan de kun dbne filen, hvis den allerede er delt med dem. Vil du fortsette?

e “
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Bemazerk: Sikre filer kan kun deles med foraeldre med foraeldremyndighed, eller forzaeldre
med adgangsniveau 1.

Er en sikker fil blevet delt med foreeldre, fremgér dette tydeligt med rad skrift under titlen i din

oversigt over sikre filer.

Filer & dokumenter / Sikker Fildeling

Filtrer p& gruppe

TITEL

N Sikker fil om Villads (Standard skabelon)
N~ Denne fil er delt med foraeldre

4.41.6 Fjern deling af sikker fil

Q Filtrer pa barn

BESKRIVELSE

Villads er kommet for sent alle dage i denne uge. For anden uge i trask.

Sikre filer deles pa to mader: automatisk og aktivt. Nar en sikker fil omhandler Esben 9.A, bliver filen
automatisk delt med medarbejdere i 9.A. Disse brugere vil std under 'Automatiske delinger.
Derudover kan du aktivt dele filen med andre medarbejdere, der skal have adgang til filen, men som
ikke er en del af 9.A. Du kan ogsa dele filen med Esbens foraeldre. Disse brugere vil std under
'Delinger’. Pa den made fremgar det tydeligt, hvem der automatisk har adgang til filen, og hvem filen

derudover er blevet delt med.

Kan redigere

Delinger

Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)

Anton Holm (Esben 9.A, Martin 9.A)

Automatiske delinger

Erling Olsen (Larer - Mallevangskolen)

Marianne Ehlers (Overlaerer -
Mallevangskolen)

Niels Jorgensen (Faglzrer - Mallevangskolen)

7 Y
|
\ J

S

S
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Det er muligt at fjerne delingen af den sikre fil med hver bruger, sa den ikke lsengere er delt med dem.
Du kan bade fjerne brugere, nar du er i gang med at oprette filen, og nadr du redigerer en allerede
eksisterende fil.

Vil du redigere i en eksisterende fil, klikker du pa 'Rediger’, hvorefter du har mulighed for at redigere

den sikre fil.

Herefter skal du klikke pa skraldespandsikonet @I ud for de enkelte brugere, filen er delt med, for
at fjerne deres relation til den sikre fil.

Du kan ogsa fjerne din egen relation til den sikre fil. Dette kan fx vaere relevant, hvis du har oprettet
en sikker fil pd et barn i 9.A, og du eller barnet derefter skifter klasse. Filen vil i dette tilfeelde stadig
vaere delt med dig, selvomduikke laengere deler hovedgruppe med barnet, fordi du har oprettet filen.
| dette tilfeelde er det maske ikke laengere relevant for dig at have adgang til filen, fordi du ikke laengere
er i samme klasse som barnet, og du kan derfor fjerne din egen relation til filen.

Brugere, som filen automatisk er delt med, fijernes ogsa, hvis barnet/gruppen de har adgang gennem,
ikke laengere er tilknyttet den sikre fil. Dvs. i ovenstdende eksempel, hvis Esben fjernes fra
'Ombhandler’, vil medarbejdere i 9.A ikke lzengere have adgang til den sikre fil.

udgangspunkt adgang til at leese denne. Du mister farst leeseadgang til den sikre fil, nar

0 Bemaerk: Hvis en sikker fil omhandler et barn i din hovedgruppe, har du som
du ikke laengere deler hovedgruppe med barnet, eller hvis delingen med dig fjernes

4417 Adgang til sikre filer pa tvaers af kommunen

En sikker fil kan deles med medarbejdere indenfor egen kommune (forudsat at medarbejdere er
oprettet i Aula fx ved at veere tilknyttet kommuneinstitution eller en anden institution indenfor
kommunen). Dette gares ved at fremsgge medarbejdere i 'Del med’-feltet, og dernaest veelge om
medarbejderen blot skal kunne se den sikre fil eller ogsa skal have 'Redigér’-adgang. Det er af den
grund muligt at dele en sikker fil med medarbejdere pa tveers af kommunen, fx med ressourcer fra
PPR eller med medarbejdere pa en anden institutioni kommunen, hvis der samarbejdes om en gruppe
eller et barn. Dette kan eksempelvis bruges ved seerlige indsatser, hvor kommunale ressourcer skal
have indblik i oplysningerne i den sikre fil. Med hvem og hvor sikre filer ma deles, afhaenger af
retningslinjer i den enkelte kommune, da denne er dataansvarlig.

@nskes det, at en medarbejder udenfor institutionen lgbende har adgang til sikre filer omkring
eksempelvis bgrni en hovedgruppe frem for, at hver fil om klassen/stuen aktivt skal deles med den
eksterne medarbejder, skal medarbejdere tilknyttes den givne institution (oftest laves denne
tilknytning i skolens brugeradministrative system) og dernaest gruppen, for at fa adgang pa lige fod
med hovedgruppens andre medarbejdere.

Det er ikke muligt at dele sikre filer med tvaergadende grupper eller grupper fra andre institutioner
indenfor kommunen.
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4418 Overblik over sikrefiler via filtreringsmuligheder i Aula

Filer & dokumenter / Sikker Fildeling

Filtrer p4 gruppe Q Filtrer pa barn Filtrer pa kategori

| Redigeret ~
TITEL BESKRIVELSE BARN REDIGERET

Henrik Larsen (9.A), Sofia Jakobsen (9.A), Ole 9.mar. 2021

Referat af teammade (Referat) Pedersen (9.A) K1 10:54 ﬁ

9.mar. 2021

Slaskamp mellem drengene (Observation) Villads Kruse (9.B), Esben Holm (9.A) 110:53 »

Nar du tilgar sikre filer, kan du fa et overblik over, hvilke sikre filer, der er delt med dig (eller alle
institutionens sikre filer, hvis du er tildelt rettigheden 'Sikker fildeling, fuld institutionel adgang’).

beskrivelse af filen overblikket, som du kan se pa billedet ovenfor, hvor feltet

a Bemazerk: Er en sikker fil oprettet ud fra en dokumentskabelon, vil der ikke vaere en
'Beskrivelse’ er tomt.

Sikre filer placeres ikke i mapper, men du kan i stedet sortere i dem ved at filtrere pa en gruppe, et
barn eller en kategori. P4 den made kan du hurtigt danne dig overblik over de relevante sikre filer.
Nar du veelger et af filtreringsfelterne, bliver du preesenteret for en drop-down menu, som du kan
veelge ud fra.

e Filtrering pa gruppe. Nar du klikkeri feltet “Filtrer pa gruppe” vil feltet dbne som en drop-
down menu og alle de grupper, du er et aktivt medlem vil blive vist - visningen af grupperne
vil veere sorteret alfabetisk. Du kan ogsa, hvis du som fx medarbejder eller administrativ leder
er tilknyttet et stort antal grupper, blot sgge i filtreringsfelterne ved at skrive navnet pa en
given gruppe, fx 9.C, Rgd stue eller et givent barn,
fx SofiaJakobsen,somdu gnskerat finde en sikker
fil pa. Nar der filtreres pa gruppen 9.C vises alle
filer relateret til bgrn i 9.C. Du vil derfor ogsa se Filtrer pa gruppe
historiske filer fra da bgrnene gik i fx 7.C og 8.C.

Filtrer pa gruppe

9.C

Filteret er en tidsangivelse pa det klassetrin, som 0.C
eleven har vaeret pa, da den sikre fil blev oprettet.

e Filtrering pa barrr. Nar du klikker i feltet “Filtrer pa barn”, vil en drop-down menu vise dig de
barn, somer relateret til de sikre filer,somdu har adgang til - visning af disse vil vaere sorteret

alfabetisk. Det er som tidligere naevnt ogsa muligt at s@ge i dette felt. Filtreres der pa et barn,
fx Sofia Jakobsen, ses alle filer, som er oprettet pa Sofia.

o Filtrering pad kategori: Nar du klikker i feltet "Filtrer pa kategori”, vil feltet 3bne som en drop-
down menu, og du har mulighed for at vaelge mellem de dokumentkategorier, der er oprettet
sikre filer pa. Det er ogsa muligt at sgge i dette felt. Det er dermed muligt at indskraenke sin
s@gning, hvis man fx kun gnsker sikre filer af kategorien "Paedagogisk note”.
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Nar du har valgt din filtrering, tilpasses dit overblik over de sikre filer, og du tilgar en sikker fil,
ved at trykke pa filens titel.

e Sortering: Du har mulighed for at sortere i sikre filer. Du kan sortere pa titel og
redigeringstidspunkt. Pilenvedsidenaf den valgte mulighed angiver,om du sorterer alfabetisk
efter A eller A (ved sortering pa titel), eller tidligste eller seneste redigeringstidspunkt.

4419 Aben en sikker fil

Hvis du selv har oprettet den sikre fil, eller har faet ret til at redigere den, vil filen dbne i lzesetilstand,
nar du trykker pa den, eller nar du trykker pa 'Vis dokumentet’ under de tre prikker.

TImeL* DOKUMENTKATEGORI

Slaskamp mellem drengene Observation

OMHANDLER* 7 DELMED ? Kan redigere
Esben Holm (3.A), Villads Kruse (9.B) Automatiske delinger

Erling Olsen (Laerer - Mallevangskolen)

Frank Hansen (Larer - Mallevangskolen)

Keld Andersen (Faglarer - Mollevangskalen)
Marianne Ehlers (Overlzerer - Mallevangskolen)
Niels Jgrgensen (Fagleerer - Mallevangskolen)
Sander Jespersen (Lzerer - Mallevangskolen)

Delinger

Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)

TEKST

Her kan du bl.a. se, hvem den sikre fil er delt med - bade automatisk og aktivt.

Hvis du vil redigere i filen, skal du herefter trykke pa 'Redigér’.

Hvis en anden medarbejder, fx en AKT-vejleder har oprettet en sikker fil og tilknyttet et barn, vil filen
ogsa dbne i leesetilstand.

44.1.10 Handlinger

Nar du har oprettet en sikkerfil, har du forskellige muligheder. Dukanvia de tre prikker ® ® @ hurtigt
fa vist en reekke handlingsmuligheder.

Las dokument Las dokument: | nogle tilfeelde kan der veere behov for, at en sikkerfil i Aula
ikke leengere skal vaere dben for redigering - derfor kan en sikker fil 1ases. Det
kan eksempelvis vaere brugbart, hvis den sikre fil skal benyttes som
Del med dokumentation forud for en sag pa et barn, og man dermed vil sikre, at andre
medarbejdere ikke kan redigere i den. @nsker du at lase en sikker fil for
redigering, skal du veelge "Las dokument” ved at trykke pa de tre prikker ".."
Vis dokument helt til hgjre pa den specifikke sikre fil. Bemaerk dog at muligheden for at lase
en sikker fil kun vil veere tilgeengelig for de medarbejdere, som ogsa er tildelt
rettighed til at redigere i den sikre fil. Denne rettighed kan tildeles ved at saette

Kopier link et flueben ud for de gnskede medarbejdere, nr den sikre fil oprettes.

Marker til arkiv

Se revisionshistorik

Eksporter PDF
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Kan redigere
Asta Ravn (Leerer - Mallevangskolen) ° w
Mathias Madsen (Laerer - Mollevangskolen) ° T

k

Bemaerk at kun er muligt at Iase en sikker fil op igen, hvis du er tildelt rettigheden 'Sikker fildeling,
fuld institutionel adgang’.

Marker til arkiv: Du kan ogsa vaelge at markere din sikre fil til arkiv. Pa filen vil der herefter veere
angivet, at filen er "Markeret til arkiv”. Filerne kan lgbende markeres, sa du ikke behgver at ggre det

pa bagkant.

veelge at "Eksporter PDF" og manuelt flytte dokumenterne til ESDH-systemet. Laes

Bemaerk: Hvis du gnsker at journalisere filerne i kommunens ESDH-system skal du
0 mere om eksportering af sikre filer under overskriften "Eksporter PDF” i dette afsnit.

Del med: Her kan du veelge at give flere brugere eller grupper adgang til en sikker fil. Det er ligeledes
muligtat fjerne de brugere, somallerede er tilfgjet og vaelge, omde skal have mulighedfor at redigere
filen. Laes hvordan du deler sikre fileri afsnit 4.4.1.4 Del sikre filer med medarbejdere og 4.4.1.5 Del

sikker fil med foreeldre.

Se Revisionshistorik: | Sikre filer findes der en revisionshistorik pa de enkelte sikre filer. Det gar det
nemt at f& et overblik over, hvem der har foretaget rettelser til den sikre fil. Du tilgar
revisionshistorikken ved at klikke pa de tre prikker pa den sikre fil og derefter'Se revisionshistorik’.

BRUGER DATO HANDLING VERSION

Lone Andersen 9. mar. 2021 kl. 10:54 Fil redigeret
Referat af teammade

Lone Andersen 9. mar. 2021 kl, 10:52 Fil oprettet
Referat af teammade

| revisionshistorikken kan du se falgende handlinger:
e Den sikre fil er blevet oprettet.

e Den sikre fil er blevet delt med medarbejdere eller foraeldre, eller hvis en deling er blevet
fiernet.

e Den sikre fil er blevet last eller [3st op.
e Den sikre fil er blevet redigeret.

e Den sikre fil er blevet eksporteret.

For alle handlingerne kan du se, hvem der har foretaget handlingen, og hvornar handlingen er blevet
foretaget.
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Version: Du kan se tidligere versioner af den sikre fil, ndr du klikker pa den sikre fil under 'Version'.
Dette kan fx vaere relevant, hvis du er kommet til at slette eller

overskrive noget vigtigt i den sikre fil, som du har brug for at

genskabe.

VERSION

Klikker du pd én af de tidligere versioner, abnes den tidligere e e

version af den sikre fil. Det er ikke muligt at redigere den tidligere
version, men du kan downloade eventuelle vedhaftninger eller
kopiere indholdet.

a Bemaerk: Du kan se op til de seneste 20 versioner af den sikre fil.

Vis dokument: Du kan altid se den sikre fil og detaljer om denne, nar du klikker pa 'Vis dokument'.
'Vis dokument’ har samme funktion som nar du klikker pa den sikre fil - se afsnit 4.4.1.9 Aben en
sikker fil.

Eksporter PDF: Hvis du som medarbejder er tildelt rettigheden 'Eksportering sikre filer, har du
mulighed for at eksportere sikre filer som PDF’er. Denne rettighed giver mulighed for at sikre filer
kan sendes ud af Aula, fx til institutioneruden for kommunen, eller hvis de skal gemmes i kommunens

sagsbehandlingssystem.

Du eksporterer en sikker fil ved at klikke pa de tre prikker ud for filen, og derefter 'Eksporter PDF'.

Las dokument
Marker til arkiv

Del med

Se revisionshistorik

Vis dokument

Eksporter PDF

Kaopier link

Du eksporterer flere sikre filer ved at saette flueben ud for de gnskede filer og derefter klikke pa
'Eksporter valgte dokumenter'.
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| Redigeret

DELVALGTE DOKUMENTER EKSPORTER VALGTE DOKUMENTER l

TITEL BESKRIVELSE BARN REDIGERET

Henrik Larsen (9.4), Sofia Jakobsen (9.4), Ole 9. mar. 2021 bl

(-] Referat af teammade (Referat} ootarem (5.} e P
° Slaskamp mellem drengene (Observation) Villads Kruse (9.B), Esben Holm (2.A) 9.mar. 2021

kI 10:53 2

Nar du klikker pa 'Eksporter PDF’, 3bnes et vindue, der viser eksportens status.

EKSPORT X

Vzer opmeerksom pd, at du er ved at eksportere en eller flere sikre filer, der kan indeholde falsomme personoplysninger.

Husk at slette de downloadede filer eller sikre dig, at de ligger et sikkert sted, efter de er hentet.

Annuller Download

Nar eksporten er feerdig, bliver det muligt at klikke pa 'Download’, hvorefter den sikre fil bliver
downloadet pa din enhed. Hvis den sikre fil bestar af én fil uden vedhaeftninger, downloades den som
én PDF-fil:

Aula

Referat af teammade tirsdag, 9 mar. 2021 11.16

Institution: Mellevangskolen
Qprettet af: Lone Andersen (Skoleleder - Mallevangskolen)
Barn: Henrik Larsen (9.A), Sofia Jakobsen (9.A), Ole Pedersen (9.A)

Kategori: Referat

Bestar den sikre fil af flere vedhaeftninger, eller downloades flere sikre filer pa én gang, gemmes de i
en zip-mappe, med en undermappe pr. sikker fil som pa billedet nedenfor. Dette giver mulighed for
at have styr pa sikre filer, hvor der evt. er flere vedhaftninger til den sikre fil.
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This PC » Downloads » Sikre filer 08-03-2021

Py

" Mame Type
1. Referat af teammede File folder
2. Slaskamp mellem drengene File folder

Kopier link: Du kan kopiere et link til den sikre fil, som du fx kan indseette i en kalenderinvitation.
Vaer opmaerksom p3, at filen fortsat kun kan ses af de medarbejdere, som deler gruppe med det barn,
som filen omhandler, eller medarbejdere du aktivt har valgt at dele den med, da du oprettede den
sikre fil. Nar du kopierer et link, virker det pd samme made, som hvis du vedhaefter en sikker fil til en
besked eller en invitation - laes mere i afsnit 4.4.1.4 Del sikre filer med medarbejdere og 4.4.1.5 Del
sikker fil med foraeldre.

Slet dokument: Du kan slette en sikker fil, hvis du har rettigheden 'Sikker fildeling, fuld institutionel
adgang’. Laes mere om dette i afsnit 4.4.1.13 Sletning af sikre filer.

44.1.11 Notifikationeri Sikre filer

Nar nye sikre filer bliver delt med dig, eller hvis en sikker fil bliver opdateret, vil denne vaere markeret
med en rad notifikation. Notifikationen forsvinder, nar du har dbnet den sikre fil.

TITEL

@ 7.A-Observation vedr. Esben (Aben skabelon)

44.1.12 Adgang til sikre filer

Efter arsrul (fx nar 3.A skifter til 4.A) kan du, som medarbejder, se sikre filer pa et barn, selvom disse
ikke er delt direkte med dig, hvis:

e Barnet er medlem af én af dine hovedgrupper.
e Du er aktivt medlem af denne gruppe.

Nar fx 3.A skifter til 4.A i forbindelse med det nye skolear, har du, som ny laerer for 4A, mulighed for
at se sikre filer pa dine elever - selvom disse ikke oprindeligt var delt direkte med dig - sa du kan fa
et fuldt indblik i, hvad der er skrevet om barnet. Fx hvis du som klasseleereri 3.Ai en given periode
har oprettet filer i Sikker Fildeling, der omhandler Ida i 3.A. Nar en medarbejder filtrerer pa Ida i
fremtiden, vil de sikre filer, som du har oprettet ovenfor, ligeledes blive vist - ogsa nar der anvendes
filtrering i Sikker Fildeling til at se sikre filer relateret til barnet.

Du kan dog kun relatere sikre filer til bgrn i grupper, du er aktivt medlem af, medmindre du er tildelt
rettighed til andet.
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44113 Sletning af sikre filer

Har du rettigheden 'Sikker fildeling, fuld institutionel adgang’, har du mulighed for at slette sikre filer.
Dette gares ved at klikke pa de tre prikker ud for den sikre fil, du gnsker at slette, og herefter vaelge
'Slet fil'.

i Lasfil

Marker til arkiv
Del med

Se revisionshistorik
Download

i Kopier link

0 Bemazerk: Du kan kun slette én sikker fil ad gangen.

Slettes en sikker fil ikke manuelt, vil filen fgrst blive slettet nar alle barn, der er tilknyttet den enkelte
fil, har forladt institutionen.

e Tilknyttes ensikker fil alle barni en gruppe, fx 9.A eller Rad Stue i feltet'Omhandler’ betyder
det i praksis, at filen tilknyttes alle barn i 9.A eller Rad Stue pa tilknytningstidspunktet. En
sikker fil slettes derfor ikke fgr 15 maneder efter det sidste barn har forladt institutionen.
Dette vil ofte vaere 15 maneder efter at feerdiggarelse af det sidste klassetrin pa skolen.

e Tilknyttes en sikker fil kun Villum Lauritsen i 9.A betyder det i praksis, at filen kun er tilknyttet
Villum og ikke de andre bgrn i 9.A. Den sikre fil vil derfor ogsa blive slettet 15 maneder efter,
Villum har forladt institutionen.

Nar fx 9.As elever forlader skolen ved skolearets afslutning og medarbejdere dermed heller ikke
leengere er tilknyttet denne 9.A., vilde sikre filer tilknyttet bgrn i 9.A. ikke veere synlige for nogen i
institutionen (indtil de slettes efter 15 maneder) - medmindre de aktivt er delt med én eller flere
specifikke medarbejdere.

Dog kan medarbejdere med rettigheden "Sikker Fildeling, fuld institutionel adgang” altid se all e sikre
filer pad institutionen, og det anbefales derfor at denne rettighed tildeles rette medarbejdere pa
institutionen.
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4.4.2 Feellesfiler

Under Felles filer kan du tilgd de dokumenter, der er falles for
institutionen sdsom virksomhedsplaner, strategier, mobbepolitik,

o referater fra bestyrelsesmader mm.
Faelles filer L. . . . L.
SolesEmmd et Den kommunale administrator, institutionsadministratoren samt

mappen feelles filer

medarbejdere, der har faet tildelt rettigheder hertil, kan uploade PDF-

dokumenteri Fzelles filer. Du kan lsese mere om, hvordan man opretter

feelles filer i Administratorvejledningen afsnit 6.3.

Feelles filer praesenterer dig for en liste af Faelles filer. Faelles filer kan ikke placeres i mapper, men i
stedet kan du se enliste over filer, der er relevante for dig. Herunder ses et eksempel pa en feelles fil,
som er delt med dig.

Filer & dokumenter / Faellesfiler

TITEL INSTITUTION REDIGERET

Persondatapolitik Mallevangskolen 2018-12-19

Nar dokumenter oprettes i Faelles filer vil medarbejdere med rettighed til at oprette dokumentet
ligeledes definere, hvem der skal have adgang til at se dokumentet. Dokumentet kan tilknyttes

bestemte grupper, alle barn, alle foreeldre, alle medarbejdere eller hele institutionen.

Nar du abner en felles fil, downloader du den til din lokale PC.

Supplerende materiale pa aulainfo.dk:

. Treeningsvideo: Feelles filer

4.4.3 Fildelingslgsninger

Deling af filer og dokumenter, der ikke indeholder personfglsomme oplysninger, handterer du i
kommunens eller institutionens egen fildelingslagsning; Google Drev

eller  Microsoft OneDrive.  Fildelingslgsningen  tilgds i

° Dokumentmodulet. Her logger du pa den valgte lgsning med dit

Google drev respektive login til din fildelingslasning, hvorefter du vil blive dirigeret
R e til OneDrive/Google Drevi en ny fane. Nar du klikker p& OneDrive,

bliver du automatisk dirigeret til loginsiden, og du skal saledes logge
ind hver gang, du benytter OneDrive.

Du skal veere tildelt rettigheden 'Tilgd Google Drive’ eller 'Tilgd OneDrive’ for at kunne tilga
fildelingslgsningen. Rettigheden skal tildeles af en administrator, og kan bade tildeles pa en skole eller
et dagtilbud, samt den kommunale institution.

94


https://aulainfo.dk/wp-content/uploads/Administratorvejledning-R0.9.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=t8dUynUA16I

AU|CI KOMB:T netcompany

Vedhaeft filer
EMNE Nar du sender en besked eller opretter en begivenhed eller et opslag,
- har du enten mulighed for at tilfgje filer direkte fra din fildelingslasning
S :”’l‘le’?"ed som en vedhaftning eller et link til den pagaeldende fildelingslasning.

s& Vedhaft fil fra OneDrive

. Linktil 511 OneDrive Ikonet for Google Drev og OneDrive fremgar som en mulighed, nar du

& Vedheft il fra Google Drev klikker pa 'Vedhaft fil', samt med de to muligheder for hver

g ;Lﬂ:i‘i'kz:rii’:j'ii:rev fildelingslasning "Link til fil” eller "Vedhaeft fil fra” i hhv. OneDrive eller
Google Drive. Herfra bliver du sendt direkte ind i fildelingslasningen,
hvor du kan se dine filer og mapper.

% Vedhasft fil

Vedhzeft fil som link: Vaelger du at vedhaefte filen som et link vil denne vises som en vedhaeftning pa
opslag, beskeder eller begivenheder, men det er reelt et link til hhv. OneDrive/Google Drev. Dvs. at
nar du klikker pa dokumentet, kommer du ind pa fildelingslgsningens side.

Vedhaeft fil direkte: Bruger du dermed funktionen "Vedhaeft fil fra” vil Aula tage en kopi af filen som
er placereti enten OneDrive eller Google Drive og vedhafte den - herefter vil der ingenkobling veere

mellem den vedhafte fil (kopien) og den originale i fildelingslgsningen.

Rettigheder i fildelingslgsningen styres uafhaengigt at Aula

Hvilke rettigheder du har til at se, dele eller redigere filer i fildelingslasningerne, styres uafhaengigt af
Aula. Dvs. at hvis du deler en fil med en anden bruger i Aula, som ikke har rettigheden til at se fileni
fildelingslasningen, vil den ikke vaere tilgaengelig for dem.

Modtages linket via en browser, dbnes et direkte link til OneDrive/Google Drev i en ny fane.
Modtages linketi mobil-app, dbnes filendirekte, hvis OneDrive/Google Drev erinstalleret pA mobilen
- hvis ikke dbnes deni en ny browser.

4.5 Galleri

ol | galleriet kan du se og dele billeder, videoer og lyd. Nar 'Mediet’ bliver naevnt i dette afsnit,
inkluderer det bade billede, video ellerlydfil. Galleri fungerer pa alle computere, Chromebooks,
tablets og mobilenheder og du kan producere indhold direkte fra et mobilkamera til galleri. | galleriet
kan du ved hjzelp af tagging angive, hvem der er pa et medie.
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