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Sikker Fildeling
i Aula

- i daginstitutioner ﬁ"“




Sadan gor du

Angiv dato og lav sigende titler, sa& Brug dokumentkategorierne konsekvent, sa
far | overblik over, hvornar filen er far du effektiv filtrering pa institutionens
oprettet, og hvad den omhandler Sikre Filer

TITEL BESKRIVELSE

2021 20. feb. - Netvaerksmgde (Referat)

2021 03. feb. - Den gode morgenrutine (Handleplan)

2021 01. feb. - Xander blev meget ked af det
(Pa=dagogiske note)

2021 18. feb. - Samtale med mor om dedsfald i
familien (P=dagogisk note)

Referat for netvaerksmede d. 20. februar
Tilstedevaarende: Kirsten Jacobsen (paedagogisk leder), Line Kofoed (foralder), stine

Agnes har faet det tiltagende mere svaert i forbindelse med afleveringen om
maorgenen. Hun bliver ked af det og holder fast i mor og far, og vil ikke have at de gar.

Xander blev meget ked af det i forbindelse med dagens aflevering. Han gemte sig
garderoben og var ked af det. Xander har skiftedag mellem far og mor, og var tydeligt

WMohammeds mor fortzeller at mormor er ded. Mohammed er naturligvis pavirket af
situationen, men de har talt meget om det hjemme. Det er vigtigt for mor, at bgrneha

Se barn, som filen omhandler

BARN

Xander Kofoed (Delfinerne)

Agnes Olsen (Delfinerne)

Xander Kofoed (Delfinerne)

Mohammed Sahin (Delfinerne)
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Korrekt handtering af
personfalsom data jf. GDPR
Del kun den Sikre fil med de
kollegaer, der skal have
redigeringsret eller se-
adgang til filen.



Beslut, hvordan | bruger Dokumentkategorierne

- sa far | et konsekvent brug

Beslutninger

Vi bruger Dokumentkategorierne
som titlen angiver. Derudover
bruger vi:

Paedagogisk note
* Mindre episoder
+ Situationsbeskrivelser

Standard skabelon
 Beskeder fra foraeldre
e« Samtaler

DOKUMENTKATEGORI

Standard skabelon

MEDAREEIDERE
Dagsorden
Handleplan
Indstilling
Magtanvendelsesskema
Observation
Paedagogisk note
Referat
Rive/kradseskema

Standard skabelon

Brug dokument-
kategorierne og fa
effektiv filtrering af
institutionens Sikre filer
- fx antal
magtanvendelser pa
institutionen

OBS

Det er ikke muligt at
tilfgje eller aendre i
dokumentkategorierne,
som Aula fungerer lige
nu.



B OPRET SIKKERFIL %

TITEL® DOKUMENTHATEGORI Va lg den aftalte
Anqiv ér‘stal og dato 2021 1% ma) - Handieplanfor den gode aflevering Handleplan DOku mentkateqori-
samt en sigende titel.

OMHANDLER* 7 DELMED 7
Veelg det relevante Agnes Olsen (Definerne) Q  oses Q
barn. Kan redigere .

Delinger Del f|len med de

Medar‘be]der‘e, del‘ er ThornasP\-:tcr.ﬁn\:.lq:lseniLacrcr Byggeri, Borne- o o meda[‘bejde[‘el der‘ skal
tilknyttet barnets stue, redemstonatineeny have redigeringsret og
har se-adgang til filen. andre medarbejdere, der

TEReT skal have se-adgang.
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Agnes har faet det titagende mere svaert | afleveringssituationer om morgenen. Hun bliver ked af det og vil ikke give slip pa sine foraeldre. Forzeldrene har
svaert ved at ga, og bliver derfor i et godt rum tid i bernehaven. Nar forzldrene gar smider hun sig pa gulvet og graeder hejlydt. Agnes bliver hurtigt glad
igen, og der er intet at maerke pa hende resten af dagen. Hun sperger ikke efter sine foraeldre og giver ikke udtryk for at savne dem i lebet af dagen.

Beskriv indhold.

Vedhaeft fil(e I") hvis det | samarbejde med forseldrene har vi indgaet felgende dftaler for at f4 skabt en god morgenrutine:
er relevant.

+ Forzldrene afleverer Agnes til Thomas (eller en af stuens avrige medarbejdere, hvis Thomas ikke er der)
« De siger farvel og krammer

+ Agnes og Thomas vinker til mor og far hovedderen

+ Opfalgende made d.13. juni




Kgbenhavns Kommune

Sadan kan du filtrere i sikre filer

OBS
Sag filer frem om et barn Sag eller filtrer pa
Er der ikke noget resultat pa din sggning, skyldes det at et barn forst, for at
a) Du ikke har adgang til Sikre filer om barnet fa det bedste
b) Der ingen Sikre filer er pa barnet overblik over de _
Sikre filer, der er Anbefaling
L paetbarn. Teenk 'sggning’ og
“filtrering” som
etjpret sikker fi Importer fil din
mappestruktur
Filer & dokumenter / Sikker Fildeling
Filtrer pa gruppe f;l Filtrer pd barn Filtrer pd kategori
Seg filer frem om en gruppe Seog filer frem i en bestemt Dokumentkategori
Er der ikke noget resultat pa din segning, skyldes det at Er der ikke noget resultat pa din segning, skyldes det at
a) Du ikke har adgang til Sikre filer udarbejdet pa bernene i a) Der ikke er oprettet en Sikker fili den valgte
gruppen Dokumentkategori
b) Der ingen Sikre filer er udarbejdet pa gruppens bgrn b) Du ikke har adgang til Sikre filer med den valgte

Dokumentkategori



Kgbenhavns Kommune

Sadan finder du filer omkring et barn

- Segi Aula

500G

Xander Kofoed

FILTRER (318)

Personer

Sikre filer

Sikre importerede filer

i o
GRUPPER MIN PROFIL

X

Brug luppen i hgjre hjgrne og skriv
gruppens navn fx Red Stue eller
barnets navn fx Ole Olesen.

Sggeresultatet kommer frem
nedenfor sggde-feltet.

Veelg Sikre filer eller Sikre
importerede filer.

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



Kgbenhavns Kommune

Tre rettigheder ift. sikker fildeling

Relater sikre filer til alle grupper

Tilfgj denne rettighed til ledere og
udvalgte medarbejdere fx
koordinatorer og lign. efter behov.

Rettigheden giver mulighed for, at du
kan oprette Sikre filer pa alle grupper
pa institutionen.

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

Tilfgj Roller og Rettigheder =

500G

° Eksportering sikre filer

(:_:) Opret
kalendersamtaler

o Relater sikrefiler
til alle grupper

) se
"~ navnebeskyttelse
('_:) Send sms

) sikker fildeling,
fuld institutionel
adgang

(:_:) Skolelntra arkiv
administrator

ﬂ -

Eksportering sikre filer
Tilfgj evt. denne rettighed til ledere.

Rettigheden giver mulighed for at
eksportere sikre filer ud af Aula, sa de kan
sendes til eksterne systemer/personer.

Sikker fildeling, fuld institutionel adgang

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

Du kan ogsa abne en sikker fil, der er last,
med denne rettighed.



Kgbenhavns Kommune 8

Det skal du ogsa vide om sikker fildeling

Du kan tilknytte en hel eller en del af en beskedtrad til en allerede oprettet sikker fil.
Du kan vedhaefte en sikker fil i en besked og markere den som falsom.

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

Nar du opretter en sikker fil, har du adgang til filen, sa laange du er ansat pa
institutionen.

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