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Sådan opretter du et pædagogisk notat

1. Log på Aula og vælg dokumenter

2. Vælg herefter sikre filer

3. Vælg opret dokument
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Sådan opretter du et pædagogisk notat 
fortsat…
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Angiv en sigende titel.

Vælg det eller de relevante 
børn, som filen omhandler.

Udfyld skabelonen og husk 
at gemme!

Vælg skabelonen ‘Pædagogisk 
notat – Arbejdsark’ eller 
Pædagogisk notat – Statusark’.

Søg de kolleger frem, som du vil 
dele det pædagogiske notat med fx 
leder eller psykolog. Vælg, om de 
skal have redigeringsret og/eller 
se-adgang.

Medarbejdere, der er tilknyttet 
barnets gruppe/klasse, har 
automatisk se-adgang til filen.

Du kan også vælge at dele filen 
med barnets forældre (se s. 4).
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OBS
Du kan kun dele en 
sikker fil med 
forældre, hvis den 
sikre fil omhandler 
deres barn.
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Vælg ”Del med”

Søg på barnet eller barnets forældre for at 
dele det pædagogiske notat med forældre.

Sæt flueben i forælderens navn. Forældre 
får se-adgang og kan ikke redigere en sikker 
fil.

Det markeres med rødt i oversigten over 
sikre filer, når en fil er delt med forældre.

Sådan deler du det pædagogiske notat med 
forældre
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