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NR. 1 KI. 19.00 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig: Formand

Overskrift Velkomst

Indhold 1. Godkendelse af dagsorden
2. Godkendelse af referat fra sidste mgde
3. Punkter til evt.

Referat

NR. 2 KI. 19.05 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig: Formand

Overskrift Information om skolens drift

Indhold 1. Administration og ledelse
2. Medarbejderne
3. Eleverne
4. Forezldrene
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Referat Skolens gkonomi ser en smule bedre ud end forventet. Underskuddet forventes at blive pa
ca. 1 mill.
Malling Skole har faet Gitte Bodil Christensen som ny administrativ leder.
Vi er i gang med fagfordelingen og venter snart at veere pa plads med det.
KRAI skal d. 14. maj pa dagtilbuddenes bestyrelsesmgde. Skolearet er indtil videre planlagt
uden KRAL.
Der er snart rollespil. Indskolingen k@rer temauge om rollespil i ugen op til.
Der er fleksuge pa mellemtrinnet med vaerksteder. Det kgrer godt, men kan vaere en
udfordring for nogle af eleverne.
Der kommer tre nye 0.klasser med ca. 18 i hver. De nye skolestartere kommer pa besgg pa
skolen i Igbet af juni.
Det er besluttet, at 3. klasserne nu hgrer med til indskolingen.

NR. 3 KI. 19:15 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig:

Overskrift SFO budget

Indhold Sfo budget er vedlagt som bilag.
Der forventes et overskud pa driften i SFO, og det forventes at midlerne bruges pa
personale.

Referat I

'foe
SFO_Malling_skole.
pdf

NR. 4 KI. 19:30 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig:

Overskrift Nedsettelse af et udvalg til at fglge politikernes behandling af budgetter for skolerne og
for skolernes special budgetter.

Indhold Der kommer i maj en redeggrelse om skolernes budgetter og tildelinger, og der kommer i
juni en analyse af gkonomien til specialklasse elever.
Herefter kommer der en politisk behandling. Der kan i denne periode vzre brug for at
bestyrelsen arbejder mellem mgderne, og her er et udvalg gnskeligt.
Det forventes at blive behandlet i byradet i august/september.
https://aarhus.dk/demokrati/politik/

Referat Der laves en undersggelse af tildelingsmodellen i juni. En eventuel ny tildelingsmodel skal

behandles bade i B&U-udvalget og byradet i Ipbet af august/september.

Man kan som borger i Aarhus ga ind og bede om referaterne fra mgderne i B&U-mgderne.
Udvalget opfordres til at fglge arbejdet og ggre opmaerksom pa det, hvis det ikke ser ud til,
at det forandrer noget for Malling Skole.



https://aarhus.dk/demokrati/politik/
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Forslag: maske kan man bruge hgringssvar fra sidste ar.

Tilmelding til udvalg: (Hans — skal spgrges), Ditte, Pernille, Morten
Morten vil forsgge at skabe et samarbejde med de andre skoler, der er pressede af
gkonomien. Klaus giver Morten en pejling i forhold til relevante skoler

NR. 5

KI. 19.50 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig:

Overskrift

Forzeldrearrangement i september

Indhold

Vi skal have fastsat dato, form og potentielle oplaegsholdere.

Referat

Der skal planlaegges et foreeldrearrangement i september. Der er forslag om, at emnet
skulle vaere digital dannelse. | indskolingen kunne det ogsa veere sprogbrug.

Der skal nedszettes et medarbejderudvalg, som kan udtaenke et arrangement. Forslag til
indhold: foreeldreopleeg, bgrneoplaeg, undervisningsemne.

Foreeldreoplaegget skal gerne integreres med foraeldremgderne.

For mellemtrin og udskoling kunne det vaere et feelles arrangement for
bgrn/unge/foraeldre.

Emnet skal op pa ferstkommende KU.
Det tilstreebes, at personalet vender tilbage til skolebestyrelsen inden naeste
skolebestyrelsesmgde.

NR. 6

KI. 20:10 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig:

Overskrift

Status pa inklusion pa Malling Skole

Indhold

Skolen orienterer om praksis pa omradet med specialundervisning og mellemholdet.
Der skelnes mellem faglig stgtte — specialundervisning, og mellemholdet, der er et
specialpaedagogisk tilbud med fokus pa inklusion og trivsel.

Vi gar en tur ned til mellemholdets lokale og ser hvordan det foregar i praksis.

Referat

Skolebestyrelsen besggte Mellemrummet, som er et inklusionstilbud, hvor man arbejder
specialpaedagogisk med bgrn med sarlige behov. Der er bade fokus pa vejledning af
leerere i forhold til at inddrage specialpadagogiske arbejdsmader i klasserne og pa at give
udfordrede elever strategier og arbejdsmetoder, sa de kan indga i klasserne pa lige vilkar
med deres kammerater.
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NR. 7 KI. 20:45 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig:
Overskrift Kommunikationsprincip
Indhold Skolen skal tage aula i anvendelse pr. 1/8 2019. | den anledning vil det vaere naerliggende
at revidere skolens kommunikations politik.
Vedhaeftet er skolens kommunikations politik og Aulas anvendelses strategi.
o Jo
PIF PIF
Anvendelse af Aula  Principper for
og andre it-systeme kommunikation.pdf
Referat Bestyrelsen kommer med fglgende forslag i forhold til at synligggre ledelsen:
- Skoleleder/padagogisk leder star og siger godmorgen
- Komme ogsa rundt pa foraldremgder
- Jeevnligt udsende en halv side om relevant ledelsesnyt
- Vigtigt at man ikke kun hgrer noget, nar der er darligt nyt
Principper for kommunikation
Beslutning: skolebestyrelsesmedlemmerne kigger pa principper for kommunikation til
naeste gang og overvejer, hvordan de skal udformes.
Skolebestyrelsesmedlemmerne orienterer sig ”Anvendelse af Aula...” pa de punkter, der er
relevante for skolebestyrelsen
NR. 8 KI. 21:10 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig:
Overskrift Forslag om fallesmgde med Beder Skole, BMI og klub. vedrgrende udskolings tilbud.
Indhold Forlag om et feelles mgde med Beder, og klub vedrgrende udskolinger. Maske saerligt
tilbud efter skoletid.
Referat Morten holder i fgrste omgang mgde m. Vagn (klubben), Christine (Borgerboost) og
skolebestyrelsesformanden for Beder Skole.
NR.9 Kl. 21:20 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig:
Overskrift Punkter til naeste mgde
Indhold @nsker til agendaen pa juni-mgdet

Kommunikationsprincipper
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Aula — herunder implementering af Aula
Tilbagevending pa leerernes arbejde med et faellesarrangement for hele skolen (digital

dannelse)
KRAI
Udskolingen — med fokus pa valgfag
Referat
NR. 10 KI. 21:25 Form: Orientering, Drgftelse, Beslutning Ansvarlig:
Overskrift Evt.
Indhold Principper
Valgfag
Referat De nye principper skal laegges pa skolens hjemmeside — Klaus er ansvarlig

Tilbud om valgfag til udskolingen pa Jordbrugsskole. Aben Skole.




Malling Skole Data pr. 09-05-2019 12:34

Nggletal

Forventet budget 41.131.855
Forventet forbrug 41.851.111
Forventet resultat -719.256

Forventet budget

Korrigeret budget 41.046.206
Forventede ekstrabevillinger 153.014
Pladsudnyttelse -67.365
Forventet budget total 41.131.855

Forbrug pr. maned ekskl. forventet refusion

4 mio Januar 3.793.884
M Artildato | Februar 3.442.784

3.5 mio W Prognose | pans 3.485.985
April 3.622.587

3 mio ' ' ' ' ' ' ' ' Maj 3.378.631
— Jur.1i 3.341.024
Juli 3.132.931

2 mio August 3.121.600
September 3.213.707

1.5 mio i i i : ; ; : : . Oktober 3.158.799
November 3.214.868

1 mio ' ' ' ' ' ' i i ' December 3.248.533
Sup. 1 0

500tk Sup. 2 1.695.777
e Sup. 3 0
jan feb mar apr maj jun Jul aug sep okt nov dec sup1 sup2 sup3 supd Sup. 4 0

09-05-2019 12:34 Side 1



Malling Skole Data pr. 09-05-2019 12:34

Enhed Forbrug ar til dato  Forventet budget Forventet forbrug Forventet resultat
SFO Malling skole 2.450.488 7.841.314 7.572.045 269.269
Undervisning - Malling Skole 11.894.752 33.290.541 34.279.066 -988.525

09-05-2019 12:34 Side 2



SFO Malling skole

Data pr. 03-05-2019 14:41

Nggletal
Forventet budget 7.841.314
Forventet forbrug 7.686.537
Forventet resultat 154.777
Overfgrt resultat tidligere ar 516.863
Akkumuleret resultat herefter 671.640
Forventet budget
Korrigeret budget 7.908.679
Forventede ekstrabevillinger 0
Pladsudnyttelse -67.365
Forventet budget total 7.841.314
Forbrug pr. maned ekskl. forventet refusion
800 tKr Januar 586.154
W Artil dato | Februar 625.843
700 tKr W Prognese | \1ans 665.354
April 708.393
600 thkr Maj 617.762
Juni 573.696
500 tKr .
Juli 578.431
400 tKr August 627.063
September 627.063
300 tKr Oktober 627.253
November 627.253
200 tKr December 627.253
Sup. 1 0
100 tKr Sup. 2 195.019
0K Sup. 3 0
r
jan feb mar apr maj jun jul aug sep okt nav dec supi sup2 supl supd Sup. 4 0

03-05-2019 14:47

Side 1
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Anvendelse af Aula og andre it-systemer pa skolen

| Barn og Unge skal det veere nemt og sikkert kunne kommunikere, finde relevant information,
samarbejde og dele viden med medarbejdere, bgrn og unge, foreeldre og eksterne
samarbejdspartnere. Det skal vaere med til at sikre at relevant information om et enkelte barn er til
radighed, sa vi kan styrke samarbejdet med forzeldrene, sa de bliver aktive medspillere,
understgtte glidende overgange og ggre os i stand til at lgse kerneopgaven bedst muligt.

Vi har et digitalt it-landskab med mange it-systemer, og en stor del af vores samarbejde foregar
digitalt. Det skaber det et behov for overblik over de mest geengse og tilgaengelige it-platforme
samt hvornar og hvordan vi skal anvende disse. Samtidig arbejder vi i en kontekst, hvor fglsomme
og fortrolige personoplysninger er en del af hverdagen. Det stiller krav til et @get fokus pa It-
sikkerhed og handtering af falsomme og fortrolige personoplysninger.

Aula giver Bgrn og Unge en naturlig anledning til at genteenke og styrke kommunikationen med
foreeldre — til at arbejde med hvordan skolen skal og vil anvende Aula. Samtidig skal det veere
tydeligt, hvornar medarbejderne skal navigere i de forskellige it-systemer, de mgder i deres
hverdag, sa det bliver nemmere for dem at kommunikere, samarbejde og dele viden.

1. Anvendelsesstrategi

| dag er Skolelntra den primzaere platform for de paedagogiske medarbejdere pa skolerne. Derfor
skaber Aula et naturligt momentum til at introducere og arbejde med anvendelsesstrategi, nar
skolerne tager Aula i brug og derfor bliver introduceret til nye arbejdsgange og praksis for
samarbejde, videndeling og kommunikation. Der vil vaere funktioner fra Skolelntra, som vi ikke far i
Aula, som vi skal arbejde med pa en ny made — bade i Aula og i andre it-systemer. Samtidig
ansker vi at indfri malet om, at Aula skal styrke samarbejdet med foreeldre, medarbejdere samt
barn og unge, fordi det styrker barn og unges leering, trivsel og udvikling, nar foreeldrene
engagerer sig aktivt.

1.1. Mal for anvendelsesstrategien

¢ Introducere nye arbejdsgange for samarbejde og kommunikation, nar vi tager Aula i brug

e At gare det nemmere for foraeldrene at samarbejde og finde relevant information — sa vi
skaber mulighed for at alle foreeldre kan involvere sig i deres barns skoleliv uanset
forudseetninger

e Sikre en mere ensartet brug af systemerne, sa det bliver nemmere for brugerne at finde
den rette information

e Sikre at vi handterer data sikkert og efter geeldende lovgivning

e Understgtte samarbejdet om bgrn og unge pa tvaers af afdelinger og funktioner
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e Sikre kendskab til hvordan samarbejdet pa tveers af det psedagogiske omrade og
feellesfunktionerne foregar sikkert og hensigtsmaessigt.

Anvendelsesstrategien laegger sig op ad den tveermagistratslige kanalstrategi, som sammenfatter
principper for, hvilke feelles digitale kanaler ansatte i Aarhus kommune kan eller skal anvende, nar
de kommunikerer, deler informationer eller samarbejder med kolleger.

Samtidig sker der i lgbet af 2019 yderligere tiltag pa digitaliseringsfronten fx med implementering af
nye skybaserede feellesdrev i Office 365 og digitalisering af bgrne-, elev- og ungemapper. Det
betyder, at anvendelsesstrategien er et dynamisk redskab, som lgbende vil blive tilpasset, nar nye
tiltag aendrer arbejdsgange eller retningslinjer.

1.2. Retningslinjer, anbefalinger og lokale drgftelser
Anvendelsesstrategien giver en samlet beskrivelse af retningslinjer og anbefalinger for Aula og
nogle af de mest geengse digitale platforme for at understatte malene for anvendelsesstrategien.
Formalet er at sikre de overordnede mal for Aula og de gvrige mal for anvendelsesstrategien, med
mulighed for lokal tilpasning med lokale drgftelser og beslutninger. Anvendelsesstrategien vil
indeholde anbefalinger og retningslinjer, som gaelder pa tvaers af afdelingerne.

Anbefalinger og retningslinjer kan have forskellige udgangspunkt og vil vaere begrundet i:
e lovgivning og hensyn til it-sikkerhed
e at det skal blive nemmere og mere overskueligt for foraeldre at samarbejde og finde
relevant indhold
e klar guidance til medarbejderne om hensigtsmeessig brug af it-systemerne

Anvendelsesstrategien vil ogsa indeholde forslag til de drgftelser, som afdelingerne skal have
lokalt, og som evt. udmgnter sig i lokale retningslinjer og anbefalinger, inden vi tager Aula i brug.

Hvad er retningslinjer?

Beslutning om, hvordan en given opgave skal handteres systemmaessigt. Fx at alle tilbud skal
placere information om tid og sted for mgder med foreeldrene i kalenderen, sa alle foraeldre ved,
uanset hvilke tilbud de har bgrn i, hvor de skal finde information om mgder. Et andet eksempel
kunne veere, at mgdereferater med falsomme personoplysninger skal udarbejdes i Office 365.

Hvad er anbefalinger?

Anbefalinger kraever lokal drgftelse og beslutning, der kan udmgnte sig i en lokal retningslinje i den
enkelte afdeling, distrikt eller omrade. Fx hvor ofte afdelingen udsender informationsbrev til
foraeldrene eller hvornar vi tager samtalen ansigt-til-ansigt med foreeldre fremfor at kommunikere
digitalt.
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1.3. Realisering af anvendelsesstrategi

Hvis vi skal realisere anvendelsesstrategien, kraever det en stgrre forandringsproces.
Anvendelsesstrategien fylder derfor en starre del af undervisningen i Aula, bade for superbrugere
og medarbejdere. Desuden er anvendelsesstrategien en del af opsaetningen af Aula, som den
lokale Aula administrator tager hand om lokalt pa skolen, understattet af en en-dages workshop
primo april. Samtidig vil projektet udarbejde materialer, som understgtter implementeringen af
anvendelsesstrategien ifm. ibrugtagningen af Aula.

Der vil veere behov for lokalt at involvere ledelse, skolebestyrelser og medarbejdere lokalt i
afdelingen og pa sigt i omradet og afszette tid til lokale drgftelser og beslutninger, som tager
udgangspunkt i de centrale retningslinjer og anbefalinger.

Realisering af anvendelsesstrategien kreever saledes et lokalt arbejde med at opbygge forstaelse
for en ensartet anvendelse af Aula og gvrige systemer og i et vist omfang lokale beslutninger.
Samtidig vil der veere et behov for en systematisk opfglgning og for statte til den kulturforandring,
som kan opleves hos medarbejderne, nar vi introducerer feelles retningslinjer og anbefalinger for at
bruge Aula og de gvrige systemer. Det vil vaere en feelles opgave for de lokale ledelser, ledelsen
centralt og systemejerskabet.

Farste skridt pa vejen er kendskab til anvendelsesstrategien for Aula, som er en integreret del af
undervisningen i Aula for bade superbrugere og medarbejdere. Undervisning af medarbejdere skal
finde sted senest juni 2019. E-laeringsmodulet er tilgaengelig fra Kursusportalen, og anbefalingen til
skolen er at samle medarbejderne, lade superbrugerne veere tilstede og afseette to timer til e-
lzeringen. Laes mere om Aula-undervisning pd Aarhusintra.

Aula-projektet udarbejder en reekke materialer, som understgtter kendskabet til
anvendelsesstrategien. Det er vigtigt, at skolerne lokalt sikrer, at medarbejdere har kendskab til de
overordnede og lokale retningslinjer. Se materialer om anvendelsesstrateqi.

2. Hvordan vil skolen anvende Aula?

Foreeldrelntra har veeret en udskaeldt stgrrelse over de senere ar. Foreeldrene faler, at der er en
overveeldende strgm af informationer, at det er sveert at navigere og finde information, og at
skolerne stiller hgje krav til foraeldrene om involvering. Det kan fa foreeldre til at treekke sig fra
skolens kommunikation og veere med til at gge den sociale ulighed. Derfor skal vi bruge
implementeringen af Aula som anledning til at genteenke og styrke kommunikationen med
foreeldrene.



https://intranet.aarhuskommune.dk/documents/34271
https://intranet.aarhuskommune.dk/documents/24244
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2.1. Mal for anvendelsen af Aula

Malet med Aula er at styrke samarbejdet mellem foreeldre, medarbejdere, barn og unge, fordi det
styrker barns leering, trivsel og udvikling. For at realisere dette, skal det samtidig veere nemmere
for foreeldrene at samarbejde og finde relevant information i Aula, sa alle foraeldre har mulighed for
at involvere sig i deres barns skoleliv uanset deres forudsaetninger. Med Aula far skolen et faelles
rum til kommunikation og samarbejde i en mere enkel, brugervenlig og sikker lgsning, som
samtidig falger barnet lige fra vuggestuen til udgangen af folkeskolen. Det skal ggre det nemmere
for alle foreeldre at anvende Aula. Det handler i endnu hgjere grad om at ggre sig overvejelser om
kommunikations- og samarbejdskulturen pa skolen, hvordan skolen skal og vil anvende Aula i
foreeldresamarbejdet og at skolen arbejder mere ensartet i Aula og med indholdet i Aula, hvis
overgangen fra Skolelntra til Aula skal bidrage til at styrke samarbejdet mellem skolen og hjemmet.

e Ensartet anvendelse
- pa tveers af 0-18 ars omradet
e Tydelig struktur i Aula
- Hvor finder jeg hvad og hvornar
¢ Mindre strgm af informationer
- malrette kommunikation til relevante malgrupper, samle information og laegge mere
ansvar over til eleven
o Felles aftaler
- Tydelighed om, hvad skolen forventer af foraeldrene, og hvad de kan forvente af skolen
e Klart budskab og enkelt sprog
- sa det er tydeligt, hvad vi vil med vores kommunikation

2.2. Kommunikation og implementering

Selvom vi kommunikerer meget digitalt, sd bar skolen ogsa bruge Aula som momentum til at
arbejde med kommunikationskulturen. For der er kommunikation i alt, hvad skolen ggr, lige fra det
hastige made pa gangen, skiltene pa facaden, infomader for kommende elever og meget mere.
Hvis vores kommunikation skal veere troveerdig, skal alle kunne bidrage til forteellingen om skolen,
dagtilbuddet eller klubben i ord og i handling. Samtidig er det vigtigt, at skolen overvejer, hvordan
medarbejderne far anvendelsen af Aula og de gvrige it-systemer ind under huden.
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Barn og Unges seks byggesten til god kommunikation:

Personlig og Enkel og tydelig Struktureret og
dialogbaret organiseret

Vi kommunikerer s3 enkelt og tydeligt,
Vi insisterer pa at lzere hinanden at at hverken afsender eller modtager er i Vi indretter og organiserer os, s&
kende. Den personlige relation gar tvivl om, hvordan de skal forholde sig. det er tydeligt, hvem, hvad, hvor,
forud for en tryg dialog. og hvordan vi kommunikerer

i 2 2

Professionel Tillidsfuld Sikker og
tilgengelig

Vi er faglige, trovaerdige og Vi har en grundlaeggende tillid til, at

konstruktive i vores samarbejde vi vil hinanden og barnet det bedste. Vi kommunikerer sikkert pa

og dialog med andre digitale kanaler og platforme.

‘g v &

Anbefalinger:

Skolen bgr overveje at udarbejde eller genteenke kommunikationskulturen.
Bliv inspireret til at arbejdet med kommunikationskultur med Bgrn og Unges

kommunikationshdndbog.

Lav en procesplan for, hvordan skolen vil implementere anvendelsesstrategien pa skolen —
herunder hvordan skolebestyrelse og MED inddrages i arbejdet med lokale beslutninger.
Husk at tjekke skolens principper for skole-hjem-samarbejde og andre principper, som
kunne omhandle kommunikation og samarbejde.

Lokale drgftelser/beslutninger:

Hvad skal Aula understgtte og hvilken veerdi skal Aula skabe for os?

Hvad er skolens vision og veerdier? Hvad betyder det for vores kommunikation i Aula?
Hvordan kan Aula understatte elevens laering, trivsel og udvikling?

Hvordan kan Aula understatte skole-hjem-samarbejdet?

- Giver det anledning til at udarbejde eller genteenke skolens kommunikationsstrategi?
Hvor og hvordan vil skolen kommunikere med skolens foreeldre, elever og hinanden med
udgangspunkt i denne anvendelsesstrategi?

Hvilke supplerende materialer og principper omkring anvendelsen af Aula vil skolen
udarbejde? Bar de skrives som en strategi eller et princip for skolen?



https://detvigoer.aarhus.dk/andet-vi-goer/kommunikation/naar-hverdagen-kommunikerer-haandbog-til-kommunikation/
https://detvigoer.aarhus.dk/andet-vi-goer/kommunikation/naar-hverdagen-kommunikerer-haandbog-til-kommunikation/
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3. Grupper i Aula

En af grundstenene i Aula er opdelingen af brugere i grupper. Det gar det muligt for brugere at
kommunikere med grupper af brugere ved fx at skrive opslag til en eller flere grupper eller indkalde
en gruppe til en begivenhed i kalenderen fremfor at lave opslag for alle foreeldre pa skolen uden at
tage stilling til, hvem opslaget er relevant for.

Grupperne i Aula er enten importeret fra de administrative systemer i kommunen (fx foraeldre og
elever i en klasse) eller bliver oprettet direkte i Aula. Der er forskellige muligheder for at regulere,
hvem der har mulighed for at veere med i en gruppe. P& den made kan man have frivillige grupper,
som man som medarbejder, elev eller foreeldre selv veelger, om man vil veere med i, og der vil
vaere grupper, som man automatisk er en del af, og som man dermed ikke skal tage stilling til.

Eksempler pa grupper, man automatisk er en del af:

e Stue i bgrnehave: Foreaeldre og relevante medarbejdere

e Skolebestyrelsen

o Foreeldre, bgrn/unge og relevante medarbejdere i klub

o Kantinen: Brugerne veelger selv, om de vil have information om ugens menu i kantinen mv.,
da de kan fraveelge gruppen

Eksempler pa grupper, man frivilligt kan veere med i:

o Kommunale tilbud om fx teater eller seerlige tilbud til tosprogede.

Retningslinjer for grupper

o Den korrekte brug af grupper bliver afggrende for overskueligheden i Aula. Der er risiko for,
at Aula sander til og bliver uoverskueligt, hvis man lokalt opretter for mange grupper. Derfor
er der udarbejdet konkrete retningslinjer for, hvilke grupper den enkelte skole skal oprette i
forbindelse med opseetningen af Aula. Vi har udarbejdet oversigt over grupper, man lokalt
skal oprette i forbindelse med opsaetning af Aula.

Anbefaling:

« Skolen bar sikre, at der kun er én eller fa administratorer af grupper, sa lav en politik for,
hvem der har rettighed til at oprette grupper

« Seet altid slutdato pa en gruppe, nar den oprettes. Nar slutdatoen nsermer sig, far
administratoren en advis om, at vedkommende skal tage stilling til, om gruppen skal
fortseette.

« Overvej hvad eleverne skal bruge Aula til — og seerligt hvornar det er relevant at laegge
mere ansvar over til eleverne?
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Lokale drgftelser/beslutninger:

¢ Hvem der har rettighed til at oprette grupper, og hvem denne rettighed kan delegeres til?
e Hvordan skal processen veere, sa skolen sikrer, at grupper, som ikke leengere er aktuelle,
bliver lukket ned?
e Skal skolen have lokale retningslinjer/principper for brugen af grupper?
e Hvornar vil skolen evaluere brugen af grupper for at vurdere, om der er behov for faerre
eller flere grupper?
e Elevernes rolle i Aula?
- Hvad skal elevernes gruppe bruges til?
- Kan gruppesider for elever bruges aktivt i elevernes dagligdag?
- Hvornar kommunikerer vi til eleverne? Kun til foreeldrene? Til bade foreeldre og elever?
Tegn evt. en klassetrinstrappe og skriv, hvornar | begynder at involvere eleverne.

Se hvilke grupper skolen skal oprette

4. Ensartet anvendelse og tydelig struktur i Aula

Udgangspunktet er, at der er overordnet saet af retningslinjer for placering af indhold i Aula, der
geelder for alle, s& der kommer en hgjere grad af ensartethed i, hvor man placerer forskelligt
indhold i Aula. Det skal bidrage til at sikre en tydelig struktur, uanset om foraeldre har barn i
vuggestue, bgrnehave, skole, sfo, klub eller ungdomstilbud. Retningslinjerne har veeret draftet i
Digitale Bgrn og Unges fglgegruppe og sparringsforum for paedagogiske medarbejdere. Der er
enighed om ngdvendigheden af ensartethed, hvis vi vil ggre det nemmere og mere overskueligt for
foreeldre.

Retningslinjerne indeholder udelukkende skriftligt indhold. Andre vaesentlige elementer i
foreeldresamarbejdet er fx telefonsamtaler og personlige mgder som alternativ til opslag og
beskeder.

Retningslinjer for indhold i Aula

Alt, der har Relevant Akut info
med tid at ga@re for alle i gruppen | [ Absolut minimum
INFOBREV @Eﬂﬂ_ (=
N
Laengere For enkelte, Lokal
tidsperspektiv fa udvalgte drpftelse



https://intranet.aarhuskommune.dk/api/documents/33397/data?inline=true
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Anbefalinger:

e Den enkelte skole bar sikre, at skolens medarbejdere bruger Aula pa en ensartet made, sa
foreeldre, elever og medarbejdere ved, hvor de kan forvente at finde de informationer, som
understgtter bgrn og unges laering, trivsel og udvikling.

Lokale drgftelser/beslutning:

e Hvordan vil skolen sikre, at medarbejderne bruger Aula pa en ensartet made?

¢ Hvordan understgtter skolen, at medarbejderne anvender Aula i forhold de overordnede
retningslinjer?

e Hvad er need-to-know (kalender, opslag, sms, besked) og nice-to-know (infobrev)?
Brug evt. konkrete eksempler fra det nuvaerende Skolelntra

4.1 Kalenderen i Aula

Kalenderen i Aula skal indeholde alt relateret til tid, sa kalenderen samler sa meget som muligt og
skaber et overblik over hverdagen. Fx skema, planlagt fraveer, vikarplan, begivenheder og
aktiviteter, der kraever handling.

Retningslinjer:

e Kalenderen i Aula skal indeholde alt relateret til tid for de malgrupper, som begivenheden er
relevant for.

e Hvis begivenheden indeholder fortroligt eller personfglsomt indhold, skal begivenheden
markeres som privat. Bilag og dagsorden skal sendes i en Aula-besked, som opmeerkes
"Marker som fglsom”.

Anbefalinger:

e Opret ogsa magder i Outlook som privat begivenhed i Aula kalender, sa skolens
medarbejdere og ledere nemmere kan booke hinanden eller skolens ressourcer.

e Skolens ledelse anbefales at sikre en ensartet brug af kalenderen, sa foreeldre, elever og
medarbejdere ved, hvor de kan forvente at finde de informationer, som er aktuelle for den
pagaeldende dag.

Lokale drgftelser/beslutninger:

e Hvilke informationer leegger medarbejderne i kalenderen pa skolen og pa hvilken made?
e Hvordan sikrer skolen en ensartet brug af kalenderen? Hvilke informationer skal ligge i
kalenderen og pa hvilken made?
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4.2 Infobrev

Nar vi samler indhold i infobreve, er det med til at mindske informationsstrammen. Fx information
om klassens liv og trivsel, den kommende uge eller varsel om ting i neer fremtid.

Retningslinjer:

¢ Infobrevet samler indhold, der er nice-to-know eller godt kan vente.

Anbefaling:
e Skolen bar udarbejde retningslinjer for infobrevet, sa der bliver ensartethed pa tveers af
klasser pa skolen

Lokale drgftelser/beslutninger:

¢ Hvad skal infobrevet indeholde — retningslinjer, anbefalinger?

¢ Hvem skal udsende infobrev — klassevist, argangsvist og/eller for hele skolen?

e Skal der vaere retningslinjer for udsendelse pa et bestemt tidspunkt?

o Skal skolens medarbejdere anvende en ensartet skabelon for infobrevet?

¢ Hvordan formidler skolen infobrevet til modtagerne?
Pa pilotskolerne udarbejder medarbejderne infobrevet i Google drev, og linket bliver lagt op
som opslag ugentligt.

4.3 Opslag i Aula

Skolen kan oprette opslag, som bliver vist pa forsiden, nar brugerne starter Aula op. Nar du
opretter et opslag, skal du veelge, hvem opslaget er relevant for. Du vaelger én eller flere grupper
som modtager af opslaget. Opslaget vil kun blive vist én gang, selvom modtagerne er med i flere af
de grupper, som opslaget er synligt for. Der er mulighed for at sld kommentarfunktion til og fra for
opslag

Retningslinjer:

e Skolen skal anvende opslag, nar kommunikationen er relevant for alle i gruppen og nar
dialog ikke er nadvendig. Fx pamindelse til alle forseldre og elever om skolens sneregler og
information om en begivenhed, som alle er inviteret til.

e Opslag ma ikke indeholde fortroligt eller personfalsomt indhold

e Der er seerlige situationer, hvor der ogsa er behov for at kommunikere til alle forseldre som
sikker post med funktionen "Send digitalt” i Outlook, sa foraeldrene modtager
kommunikationen bade i Aula og i e-Boks. Fx nar det handler om generel kommunikation
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fra skolen om alvorlige helbredsmaessige risici og smittefare eller skolen er lukket pga.
snestorm.

Anbefalinger:

e Skriv kort og tydeligt med et klart budskab.
Der vil blive udarbejdet skriveregler, som kan hjeelpe medarbejderne.

Lokale drgftelser/beslutninger:
e Hvad kunne veere relevant for skolen at kommunikere som opslag? Tag evt. udgangspunkt
i eksisterende kommunikation fra Skolelntra og opdel det i need-to-know (opslag) og nice-
to-know (infobrev)
e Skal skolen have en ensartet retningslinje for, hvornar kommentarfunktionen bliver
anvendt?

4.4 Beskeder i Aula

Beskeder skal anvendes, nar kommunikationen er til enkelte eller fa udvalgte og ikke en hel
gruppe, nar det er behov for dialog og nar indholdet er af falsom eller fortrolig karakter. Fx
Orientering til et barns foreeldre om gentagen forglemmelse af idreetstgj, aftalt tilbagemelding til
foreeldre vedr. ugens forlgb, beskrivelse fra vikar om voldsom episode i vikartimen.

Retningslinjer:

e Beskeder skal kun anvendes, nar der er behov for kommunikation eller dialog med en eller
fa modtagere — og ikke en hel gruppe

e Beskeder med fglsomt eller fortroligt indhold skal markeres som "fglsom”. Husk ogsa at
markere beskeder med fglsomt eller fortroligt indhold fra elever og foreeldre, hvis det ikke er
markeret af afsender.

e Det er kun muligt at kommunikere med andre Aula brugere. Brug den officielle aarhus.dk-
mail til modtagere, som ikke er i Aula

Anbefaling:

e Skolen skal sikre, at medarbejderne har kendskab til, hvad der er fortrolige og falsomme
oplysninger, sa de kan bruge Aula og andre it-systemer korrekt

Lokale drgftelser/beslutninger:

¢ Vil skolen anvende Aula til den interne kommunikation mellem skolens medarbejdere eller
Outlook?
o Huvilke feelles postkasser er der behov for? Og hvem skal kunne oprette feellespostkasser?
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e Hvordan vil skolen sikre korrekt brug af aula-mailen og ikke mindst korrekt handtering af
fortrolige og falsomme oplysninger?
e Skal der veere retningslinjer for, hvor hurtigt medarbejderne skal svare foraeldre?

4.5 Sikker post til foreeldres e-Boks

Som borgere er vi forpligtede til at tjiekke e-Boks, mens det samme ikke gar sig geeldende for Aula.
Derfor er der seerlige situationer, hvor der er behov for at kommunikere til foreeldre som sikker post
med funktionen "Send digitalt” i Outlook.

Retningslinjer:

e Afggrelser i forbindelse med sagsbehandling, forsikringskrav eller andre gkonomiske
udestaender skal sendes som sikker post i Outlook med funktionen "Send digitalt” til de
relevante foreeldres e-Boks.

e Generel kommunikation fra skolen om alvorlige helbredsmaessige risici og smittefare eller
skolen er lukket pga. snestorm skal sendes som sikker post i Outlook med funktionen
"Send digitalt” og som opslag i Aula, sa foraeldrene modtager kommunikationen bade i Aula
og i e-Boks.

Lokale drgftelser/beslutninger
e Erder behov for en proces pa skolen, som sikrer, at kommunikationen i seerlige situationer
kommer ud ad de rette kanaler?

4.6 SMS

Sms-funktionen i Aula skal kun bruges som et absolut minimum. Fx ved aendringer, der kraever
akut handling, informationer der har markant betydning for afviklingen af en time, mgde eller
begivenhed som akut aflysning af timer, beredskab og brand eller akut aendring af tid og sted for fx
afgang for en lejrskole.

Retningslinjer:
e Sms-funktionen skal kun anvendes til akut information

Anbefaling:
e Der kan veere foreeldre, som skal understattes pa seerlig vis. Overvej dog, om brugen af fx
sms ggr, at foreeldrene ikke kommer pa Aula, fordi de far kommunikationen pa anden vis.
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Lokale drgftelser/beslutninger:
e Hvornar vil det veere relevant at sende sms til skolens foreeldre — og hvordan skal vi
handtere indhold, som vi har sendt via sms i Skolelntra?
e Skal alle foreeldre have den samme kommunikation i Aula?
e Hvornar tager skolen saerligt hAnd om forzeldre/elever, der har behov for en anden form for
understgttelse fx sms eller analogt?

4.7 Samtale

Der vil veere en reekke situationer, hvor det er mere hensigtsmaessigt at veelge den analoge
samtale fremfor den digitale kommunikation med elever eller foraeldre. Fx nar der er behov for at
orientere om og drafte et barns involvering i voldsomme episoder, eller nar skolen er bekymret for
et barns faglige udvikling eller sociale trivsel.

Lokale drgftelser/beslutninger:
¢ Hvornar skal samarbejdet ikke ske i Aula?
e Huvilke situationer kalder pa, at vi tager dialogen med foreeldre i en samtale (tif. eller made?)

5. Feelles aftaler

Skab tydelighed om skolens forventninger — bade til medarbejdere og til foraeldre, og hvad de kan
forvente af skolen.

Lokale drgftelser/beslutninger:

e Har skolen forventninger til, hvor ofte foreeldrene bgr orientere sig i Aula?

e Huvor ofte skal medarbejderne tjekke Aula?

e Hvad kan foraeldrene forvente af jer?

e Har skolen lokale retningslinjer for, hvornar | sender noget ud?

e Har skolen lokale retningslinjer for, hvor hurtigt medarbejderne skal besvare henvendelser
fra foraeldre eller andre malgrupper?
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6. Hlemmesider

Alle skoler skal have nye hjemmesider, inden de nuveerende hjemmesider bliver lukket ned, nar
Aula erstatter Skolelntra. Hjemmesiderne skal praesentere tilbuddet overfor potentielle elever/bgrn
og deres foreeldre, informere om tilbuddets paedagogiske virke og formidle praktiske oplysninger.
Hjemmesider skal malrettes foraeldre, der star overfor at skulle veelge dagtilbud, skole eller klub til
deres barn.

Retningslinjer:

¢ Nyheder og information til nuveerende foreaeldre og elever kommunikeres via Aula, mens
skolens hjemmeside henvender sig til foraeldre til skolestartere og skoleskiftere

e Der er krav til lovpligtigt indhold pa hjiemmesiden.
Se hvilke p4 Aarhusintra.

Lokale drgftelser/beslutninger:

e Skolen bar drgfte, hvordan | sikrer, at indholdet pa skolens hjemmeside er opdateret og
relevant for malgruppen

7. Anvendelse af Aula og gvrige it-systemer

Aula er blot en af de mange kanaler, som vi bruger til kommunikation og samarbejde med
foreeldre, medarbejdere, bgrn og unge. Medarbejderne har i dag adgang til en lang reekke af
digitale systemer. Derfor skal anvendelsesstrategien ogsa haeve sig op over Aula og favne det
digitale landskab. Det skal give medarbejderne bedre overblik over de tilgaengelige digitale
systemer og gare det mere tydeligt, hvornar medarbejderne skal bruge systemerne i deres
dagligdag til at kommunikere, dele viden, samarbejde og finde relevant information, fx nar
medarbejderne skal sende en besked, for det kan de ggre fra flere systemer. Det vil samtidig gore
det nemmere for medarbejderne at tage Aula i brug og bidrage til en mere ensartet anvendelse af
systemerne til gavn for bade medarbejdere, elever og foreeldre.

Udgangspunktet for anvendelsesstrategien er en opdeling af temaer, som vi forholder os til i
forhold til Aula, Office 365, Google (GSfE), Aarhusintra og eDoc. Vi handterer de relevante
platforme fordelt pa

o Filopbevaring og -deling,
e Mail/besked/opslag/chat
o Kalender



https://intranet.aarhuskommune.dk/documents/24250

7.1 Filopbevaring og -deling
| Aarhus Kommune bevaeger vi os hen imod at opbevare sa meget som muligt i skyen i personlige
og feelles fildrev. Nar vi opbevarer filer online, skaber vi bedre betingelser for tilgeengelighed til filer,
uafhaengigt af fysisk placering og delingsindstillinger — uanset om man arbejder i 0365, hvor
medarbejdere med az-ident har adgang, eller i Google (GSfE), hvor elever og medarbejdere pa
skolerne har adgang. De feelles fildrev sikrer data, s vi ikke mister filer, selvom en bruger bliver
slettet. De nuveerende fildrev, som ikke ligger i skyen, bliver udfaset i Igbet af 2019 til fordel for
Office 365 feelles drev i skyen.
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Office 365 og Google (GSfE) er de primaere systemer til opbevaring og deling af filer blandt
medarbejdere pa skolen.

Godkendt

til
falsomt
indhold

Aula
Sikker
fildeling

Aula
Feelles filer

0365
OneDrive

Bruger- Retningslinje for anvendelse Bemaerk- Eksempler
grupper ninger

Alle skolens Opmeerksomhedspunkter eller Fx for sent

medarbejdere | oplysninger, der er brug for at fremmade,

med adgang til | fastholde, s& skolen samler episoder,

Aula feelles viden om, der pa sigt manglende lektier,
tegner sig et behov for treethed, groft
handling. sprog, seerlige
Brug objektivt sprog og noter oplysninger eller
kun relevante oplysninger aftaler fra skole-

hjem-samtale eller
anden dialog med
foreeldre eller barn

Alle skolens Kun til pdf-filer, som ikke bliver | Begreens Fx skolestartspjece,

medarbejdere, | opdateret ofte. adgang til mobbepolitik,

foraeldre og Primeert foreeldrerettede filer upload BYOD-politik,
elever i de og udvalgte filer til primeert til beredskabsplan,
grupper, som medarbejdere ledelse og personalehandbog
de er en del af | Filerne udarbejdes i Google administrative | og
eller Office 365 afhaengigt af medarbejdere | sygemeldingsproce
indholdets karakter durer

Medarbejdere
med az-ident i
Aarhus
Kommune

Personligt drev til opbevaring
og deling af egne filer med
personfglsomt indhold og alt
andet, som ikke er
undervisningsrelateret

Adgangen til
det personlige
drev og filerne
forsvinder,
selvom de er
delt med
andre, hvis
medarbejdere
n forlader
Aarhus
Kommune




U-drev

Personligt
Google
drev
(GSfE)

Feelles
Google
drev
(GSfE)
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Skolens Opbevaring og deling af feelles | Filer med Fx skolens arshijul,
medarbejdere | filer med personfglsomt falsomt referater, planer og
indhold og alt andet, som ikke indhold skal interne projekter,
er undervisningsrelateret arkiveres/journ | gkonomi, feelles
aliseres og regler,
slettes efter afdelingsarrangeme
max 30 dage. nter, arbejdet om
Opbevar evt. arbejdsmiljg lokalt,
egen kopi i MED, aftaler med
OneDirive, hvis | leverandgrer
indholdet
(statisk
dokument) er
relevant for
egen
paedagogisk
praksis
Skolens Opbevaring af personligt Adgangen til Personligt

medarbejdere
og elever

undervisningsrelateret indhold,
som ikke skal deles med andre

det personlige
drev og filerne

undervisningsmateri
ale, fagligt relateret

eller udkast, som endnu ikke forsvinder, indhold i

er klar til at blive delt selvom de er kladdeform, som

Ma ikke indeholde fortroligt delt med ikke er klar til

eller personfglsomt indhold andre, hvis deling, indhold som
medarbejdere | maske skal deles
n forlader med kolleger pa
Aarhus andre skole
Kommune

Skolens Opbevaring, samarbejde om Filer er fortsaet | Alt

medarbejdere

og deling af
undervisningsrelateret indhold
M4 ikke indeholde fortroligt
eller personfglsomt indhold

tilgaengelige,
selvom
medarbejdere
n, der har
oprettet filer,
ikke laengere
er ansat pa
skolen.

Elever har ikke
adgang til
feellesdrevet.
Undervisere
kan godt dele
indhold fra
feellesdrevet
med elever pa
dokumentnive
au. — Ikke pa
mappe niveau

undervisningsindhol
d, som er feelles
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Holdmapp Skolens Samarbejdsrum til deling af Medarbejdere | Undervisningsrelate
er i Google medarbejdere | undervisningsindhold med skal tilknytte ret indhold
(GSfE) og elever elever sig selv til
Ma ikke indeholde fortroligt holdet for
eller personfglsomt indhold adganag til
holdmappen
Undervisningsi
ndhold deles i
den enkelte
klasse eller
hold.
Aarhus- Alle Aarhus Kommunes feelles Fx feelles lgbeklub,
Intra medarbejdere i | intranet til fagligt indhold, samarbejde om
Aarhus information om anseettelse, skolernes
Kommune arbejdsmiljg, it-veerktgjer, hjemmeside i Aula
lederudvikling, gkonomi osv. med forvaltning
| grupper kan man dele filer
uden fortroligt eller
personfglsomt indhold i
grupper med kolleger pa tveers
af Aarhus Kommune.
Grupper kun for Aula-brugere
skal samarbejde i Aula
Skolekom Skolens Skolekom ma kun benyttes til Skolekom Fx udveksling af
medarbejdere | nationale konferencer udfases i lgbet | materialer og
af 2019 sparring om fx
eksamensseet og
censoropgaver
eDoc Overvejende Til generel sags- og Fx indstilling,
administrative | dokumenthandtering handleplan
medarbejdere i
Aarhus
Kommune




7.2 Besked, mail, opslag og chat
Flere it-systemer giver mulighed for at kommunikere og dele viden kolleger, elever, foraeldre og
eksterne samarbejdspartnere - mere eller mindre uformelt — via mail/besked, opslag, chat eller
sms. Huvis filer er under udarbejdelse/i proces, vil det vaere en fordel at dele links fra nogle af de
primeere platforme til fildeling, s& man arbejder og redigerer i samme fil, inden filen er feerdiggjort
fremfor at dele filer vedheeftet i fx mails.
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SkoleKom-mailen og private mailkonti ma ikke benyttes i arbejdsmaessige relationer.

Aula
besked

Outlook
(Office
365)
aarhus.
dk-mail

Godkendt

til felsomt
indhold

Bruger- Retningslinje for Bemaerk- Eksempler
grupper anvendelse ninger
Alle Beskeder i Aula kan kun Filer Fx orientering til et
medarbejdere, | anvendes til kommunikation udarbejdes og | barns foraeldre om
foreeldre, med andre Aula-brugere i opbevares gentagen forglemmelse
elever i skole Bgrn og Unge overvejende i af idreetstgj, aftalt
og UngiAarhus | Til kommunikation med en Google (GSfE) | tilbagemelding til
(Dagtilbud fra | eller fa fra en gruppe og og Office 365 foreeldre vedr. ugens
2020) kommunikation, som kraever forlgb, beskrivelse fra
dialog vikar til kollega om
Beskeder med falsomt eller voldsom episode i
fortroligt indhold skal vikartimen
markeres som “fglsom”.
Husk derfor at markere
beskeder med fglsomt eller
fortroligt indhold fra elever og
foreeldre, hvis det ikke er
markeret af afsender.
Medarbejdere | aarhus.dk-mailen er den Folg skolens Fx samarbejde med
med az-identi | officielle arbejdsmail og skal | retningslinjer forvaltning, ad hoc
Aarhus altid anvendes til beskeder til | for proces i samarbejde om aben
Kommune modtagere uden adgang til forbindelse skole, samarbejde med
Aula fx med sags- andre
forvaltningsmedarbejdere og | behandling magistratsafdelinger i

UU-vejledere

Skolen kan veelge at
anvende Outlook til den
interne kommunikation
mellem skolens
medarbejdere

Til sagsbehandling om det
enkelte barn og
personalesager:

-til en aarhus.dk-mail

fx en kollega pa skolen eller
en medarbejder i MSB

Aarhus Kommune eller
eksterne
samarbejdspartnere




Google
(GSfE)
aaks-
mail

Aula
opslag

0365
Skype
for Busi-
ness
Chat/onli
ne-
mgder
med lyd
og video
Google
hangout
(GSfE)
Chat

Google+
(GSfE)

B0 unde

Aarhus Kommune

-til foreeldre og eksterne
modtagere som sikker post
med funktionen "Send
digitalt”

Medarbejdere | Ma kun benyttes til Kommunikatio | Fx deling af opgaver til
og elever pa kommunikation og deling af nen med elever
skoler i Bgrn filer om elever kan
og Unge undervisningsrelateret ogsé forega i

indhold uden personfglsomt | Aula

indhold med elever.

Kun til deling af filer med

kolleger med

undervisningsrelateret

indhold uden personfglsomt

indhold
Medarbejdere, | Til kommunikation og Filer Pamindelse til alle
foraeldre og samarbejde med andre Aula- | udarbejdes og | foreeldre og elever om
elever i skole, | brugere opbevares skolens sneregler
UngiAarhus og | Opslag i grupper ma ikke overvejende i Information om en
dagtilbud indeholde personfglsomt Google (GSfE) | begivenhed, som alle

indhold og Office 365 er inviteret til (som

Generel kommunikation fra Der er ogsa laegges |

skolen om alvorlige mulighed for at | kalenderen)

helbredsmaessige risici og kommentere

smittefare eller skolen er pa opslag

lukket pga. snestorm skal

0gsa kommunikeres som

sikker post med funktionen

"Send digitalt” i Outlook
Medarbejdere | Det kan veere et alternativ til | Al samtale i fx til den korte
med az-identi | mail eller fysiske mgder, chat gemmes i | uformelle besked,
Aarhus hvor det giver mening "Samtale- support og sparring om
Kommune historik’ i et konkret dokument

Outlook. med brug af
skaermdeling.

Skolens Chatfunktion, som kun ma fx til hurtige beskeder
medarbejdere | benyttes til samarbejde med eller spgrgsmal, nar
og elever elever og medarbejdere eleverne arbejder i

uden personfglsomt indhold grupper pa skolen
Skolens Lokalt og kommunalt Fx netveerksgrupper for
medarbejdere | undervisningsrelateret leeringsvejledere og

samarbejde uden
personfglsomt indhold
Elever ma ikke anvende
Google+

skolens fagteams,
superbrugernetvaerk




Leerings
platform

Aarhusl
ntra
Opslag

Aula
sms

B0 unde

Aarhus Kommune

Medarbejdere, | Leeringsplatformen skal ‘Noter’ i fx status p& méal og
elever og benyttes til elevplan og elevplanen i aftaler eller noter om
forzeldre pa indberetning af MinUddannels | nye mal og aftaler i
skolen uddannelsesparathedsvurder | e kan relation til det faglige og
ingen (UPV). Skolen kan anvendes til fx | elevplanen
selv veelge, i hvilket omfang at notere
leeringsplatformen skal feelles aftaler
anvendes herudover. mellem skole
Kommunikation med og hjem
forzeldre skal foregd i Aula
og ikke i leeringsplatformen.
Alle | grupper kan man dele Der er
medarbejdere i | opslag eller nyheder uden mulighed for at
Aarhus fortroligt eller personfalsomt | kommentere
Kommune indhold med kolleger pa pa opslag eller
tveers af Aarhus Kommune. nyheder

Grupper kun for Aula-
brugere skal samarbejde i
Aula

Skal kun anvendes til akut
information, der har markant
betydning for afviklingen af
en time, made eller
begivenhed

Fx akut aflysning af
timer, beredskab og
brand, akut aendring af
tid og sted for fx afgang
pa lejrskole, akut
aflysning af
arrangement




7.3 Kalender

B &k Unde

Aarhus Kommune

Kalender giver mulighed for at oprette aktiviteter og begivenheder — skabe overblik over aktiviteter
og invitere andre brugere og grupper til disse.

Godkendt
til
falsomt
indhold
Aula
kalender
0365
Outlook
kalender

Bruger- Retningslinje for Bemaerk-ninger Eksempler
grupper anvendelse
af beskeder/mails,
opslag og chat
Alle Primaer platform til Invitationer giver Fx foreeldremgder,
medarbejdere, | begivenheder med tilmeldingsmulighed fx | skole-hjem-
foreeldre, andre Aula-brugere - Alt | ved skole-hjem- samtaler,
elever i skole, | relateret til tid samtaler. teammgader,
klub og Aula kalenderen kan | kalenderen vil man vikarplan og
dagtilbud kun anvendes til at kunne booke lokaler, tilbagemeldinger fra
invitere andre Aula- tekniske ressourcer og | vikar, begivenheder
brugere til begivenheder | laeringsmaterialer. Den | i og udenfor
Hvis begivenheden enkelte skole skoletid,
indeholder fortroligt eller | beslutter, hvilke begivenheder ud af
personfglsomt indhold: ressourcer der skal huset og aktiviteter,
- begivenheden skal | kunne bookes der kreever handling
markeres som igennem Aulas fx at man skal
privat kalender. huske noget til en
- Send bilag og Det forventes, at der tur
dagsordenien udvikles en
Aula-besked synkronisering fra
markeret som Aula til Outlook.
falsom
Medarbejdere | Til interne mgder pa Fx mgder med
med az-identi | skolen kolleger i andre
Aarhus Skal anvendes til magistratsafdelinger
Kommune begivenheder/mgder eller eksterne

med modtagere uden
adgang til Aula

Hvis begivenheden
indeholder fortroligt eller
personfglsomt
indhold/sagsbehandling:
-til en aarhus.dk-mail fx
en kollega pa skolen,
eller til en medarbejder i
MSB og marker mgdet
som privat

-til foreeldre og eksterne
modtagere som sikker
post med funktionen
"Send digitalt” og
marker mgdet som
privat

samarbejdspartnere
Fx netveerksmgder
med foreeldre og
eksterne modtagere
Online mgder med
tolkeservice eller
nar kolleger fra
andre lokationer
kun skal deltage
kortvarigt




B0 unde

Aarhus Kommune

Onlinemgder i Office 365 kan vaere hurtige og fleksible, nar der skal planleegges og samarbejdes
pa tveers, fordi man sparer tid pa transport. Desuden er online mader ofte kortere og mere effektive
end fysiske mgder. Det kan veere lettere at involvere alle relevante fagpersoner, fordi de kan
deltage kortvarigt pa et mgde uden at vaere fysisk tilstede. Der er dog ogsd mader, som ikke egner
sig til handtering online fx farste made i en projektgruppe, magder med fglsomt indhold.




Kommunikation

Pa Malling Skole gnsker vi en kommunikation blandt alle medarbejdere, barn, foraldre, ledelse og
gvrige samarbejdspartnere, der er praeget af gensidig respekt og tillid.

e Elektronisk kommunikation er godt, men kan aldrig erstatte den mundtlige samtale.

e | tilfeelde af at foraldre har spgrgsmal omkring undervisningen, social trivsel eller andre
starre spargsmal benyttes fortsat telefonsamtaler eller personlige mader.

e Ved uenigheder/konflikter anvendes altid kommunikation via et indkaldt mgde.

e Elektronisk kommunikation, som har arkivmaessig interesse, udskrives og opbevares i
elevens mappe.

Foreeldrelntra
e Til elektronisk kommunikation mellem skole og hjem anvendes Foraldrelntra. (FI)

e For at anvendelsen af Foraldrelntra sker under trygge forhold bade lovmaessigt og etisk, er
det ngdvendigt med et set regler, saledes at kommunikationen kan virke befordrende for alt
samarbejde.

Skole-hjem kommunikation

e Skolen kommunikerer primart gennem samtaler og foraeldremader.
e Kommunikationen suppleres med FlI.

e | Foraldrelntra er der en samlet indgang til information for foraeldrene.

Overordnet

e Principperne for kommunikation er ogsa for at sikre medarbejdernes arbejdsmiljg.
e Forvaltningsloven, offentlighedsloven, persondataloven skal overholdes.
e Medarbejdere anvender ikke deres private E-mail.
e Medarbejdere sender elektroniske informationer til hjemmene over Foreldrelntra.
e Medarbejderne er ikke venner med institutionens/skolens bgrn pa Facebook eller lign. sider.
Vi kommunikerer pa Intra.
Telefon

e Foraldre skal primert kontakte skolens medarbejdere via skolens kontor i abningstiden:
8.00 — 15.00 tIf.: 8713 8686. Medarbejderen vil herefter ringe foraeldrene op.

o | uopsettelige sager, der ikke kan vente gaelder fglgende:



o Kilasselzereren meddeler foraeldrene hensigtsmaessigt treeffetid og telefonnr.

Aftaler

Pa farste foreldremade i skolearet er der en gennemgang af kommunikationsprincipperne pa
dagsordenen.

Korte beskeder i FI til medarbejdere kvitteres for i lgbet af 3 arbejdsdage.

Beskeder til foraeldre fra medarbejdere har ligeledes en responstid pa 3 arbejdsdage.
Kontaktbogen anvendes stadig til korte daglige beskeder fra foraeldre. F.eks. meddelelser

vedrgrende arsag til fraveer og gnske om frihed m.m.

Medarbejdere

Foreeldrebreve og informationer udsendes pa FI.
Skoleskemaet udgives pa FI.
Elevplaner udsendes via FI.

Leererne anvender FI til at informerer foraeldrene om arbejdet i klassen.

Forealdre

Hvis foraeldrene gnsker, at beskeder pa FI sendes videre til deres e-mail, skal de bruge
adviseringsfunktionen for dette i Foraeldrelntra.

Foreeldre uden adgang til FI vil fa udleveret relevant materiale i papirform. Dette markeres i
FI’s indstillinger af medarbejdere pé skolen.

FI’s debatforum er abent, men det kan ikke forventes, at medarbejdere deltager.
Medarbejdere kan lzese debatten i FI.

Foreldrene afgar selv pa et foreldremgde, hvordan de vil E-kommunikere indbyrdes evt.
via FI.

Folderen: "Kom godt i gang med Forceldrelntra” udsendes til alle hjem og uddeles i de

kommende ar ved skolestart.

Skolebestyrelsens tilsyn med princippet:

Bestyrelsen bliver orienteret om princippernes anvendelse en gang om aret.



e Ledelsen indhenter information fra foreeldremgader hvor kommunikationsprincipperne er
gennemgaet og drgftet med foreldrene.

e Orienteringen er mundtlig.

Besluttet i skolebestyrelsen



