Struktur for kommunikation om elever

Indledning

Generelle principper

Skolens platforme

Handtering af falsomme dokumenter

Studica

Studica elevjournal

Dokumenthandtering

Microsoft Teams

Klasse- og elevjournal

Klasse- og elevoversigt

Microsoft Outlook/mail

JAVET=T alo <Y go -8 o] K= 1110 £ 1 NSNS O P PO PP PP

B1: Studica Elevjournal — journaltyper og eksempler

Administration

..............................................................................................................

Gennemfarsel

SBBILIZE VILKAK ettt et et e st e e et e a e ea et eneaansaetensananeanens

B2: Eksempler pa formuleringer i klasse- og elevjournalen



Indledning

Kommunikation om skolens elever pa tveers af personalegrupper er centralt for at sikre
helhed, rettidighed og kvalitet i det paedagogiske arbejde pa Arhus Statsgymnasium.
Rammerne for skolens kommunikation om eleverne er skolens arkivsystem (Visma)
studieadministrative system (Studica) og kommunikationsplatforme (Teams og Outlook).

Denne kommunikationsstruktur forholder sig til, hvordan forskellige personalegrupper
kommunikerer og modtager informationer om elever med afsaet i skolens
kommunikationsplatforme. Udgangspunktet er nedenstdende generelle principper for
kommunikation om eleverne.

Kommunikationsstrukturen er beskrivende og der indgar ikke en risikovurdering i selve
strukturen. En seerskilt risikovurdering er udarbejdet.

Generelle principper

Kommunikation om elever skal altid ske ud fra fglgende principper:

e Oplysninger skal veere saglige, relevante og begreenset til det ngdvendige for formalet.

e Personoplysninger skal behandles i overensstemmelse med GDPR. Der skelnes
mellem almindelige personoplysninger (GDPR art. 6), fx navn, fraveer og karakterer, og
falsomme personoplysninger (GDPR art. 9), fx helbred, diagnoser, sociale/familicere
forhold og sanktioner. Falsomme oplysninger ma ikke deles pa Teams — hverken i dbne
kanaler, den lukkede kanal Klasse- og elevjournal eller chatten — eller via e-mail. | den
lukkede kanal kan der alene kommunikeres generelle opmeerksomheder og hensyn
uden fglsomme detaljer. Falsomme oplysninger dokumenteres i Studica Elevjournal
eller journaliseres i Visma.

e Elevoplysninger ma kun deles med medarbejdere, der har et arbejdsbetinget behov.

e Kommunikation og registrering skal understgtte gennemsigtighed, dokumentation og
ansvarlig forvaltning.

e Alle beslutninger skal fremga af Studica, sa der er sporbarhed og dokumentation i
sagen.

Skolens platforme

Skolens har fglgende platforme til kommunikation om eleverne

e Visma: Skolens autoritative system for formelle elevoplysninger og sagsbehandling.

e Studica: Skolens studieadministrative system for paedagogisk opfalgning og lgbende
elevneer dokumentation.

e Teams: Skolens primaere interne kommunikationsplatform til koordinering og
kommunikation vedr. elever.
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e Outlook/mail: Skolens primaere platform til ekstern samarbejdskommunikation.

Teams er valgt som skolens primeere platform til intern kommunikation om elever, da
platformen giver mulighed for at afgraeense adgangen til en fast, defineret personkreds (fx det
enkelte leererteam) i overensstemmelse med princippet om, at elevoplysninger kun deles
med medarbejdere med et arbejdsbetinget behov. Modsat mail, hvor modtagerkredsen
fastseettes manuelt for hver enkelt besked og labende kan afvige fra den tilsigtede
personkreds, sikrer den kanalbaserede struktur i Teams en ensartet og vedvarende
afgreensning af, hvem der har adgang til oplysningerne over tid.

Visma

Visma er skolens arkivsystem og bruges ydermere til afsendelse/modtagelse af sikker post.
Visma er skolens autoritative for formelle elevoplysninger og sagsbehandling, seerligt for
dokumentation af forvaltningsmaessige forhold vedr. eleven.

Handtering af falsomme dokumenter

Hvis en medarbejder modtager faglsom dokumentation om en elev uden for de fastlagte
systemer - fx en laegeerklaering eller diagnosepapirer sendt via e-mail fra elev eller foraeldre —
ma dokumentet ikke gemmes lokalt eller i Teams eller Studica. Dokumentet videresendes
straks til administrationen eller relevant uddannelsesleder til sikker journalisering i Visma,
hvorefter medarbejderen sletter dokumentet fra egen mail og papirkurv.

Studica

Studica er skolens studieadministrative system. Dermed er Studica centralt for
dokumentation af elevens skolegang og faglige progression igennem lgbende registrering af
elevens fraveer for lektioner og afleveringer, standpunktskarakterer samt elevneer
dokumentation om seerlige forhold og individuelle gennemfgrselsindsatser.

Studica elevjournal

Elevjournalen er Studicas journaliseringssystem og fungerer som den primaere platform for
labende elevnaer dokumentation af forhold vedr. elevadministration, gennemfarsel og seerlige
vilkar.

Ledelse, studievejledning, leesevejledning og administration har adgang til elevjournalen og
kan oprette samt laese indgange i denne.

Vedlagt dokumentet er en oversigt over journaltyper og kategorier samt eksempler pa deres
anvendelse. Som udgangspunkt benyttes elevnoten ud fra et gennemsigtighedsprincip,
medmindre der er forhold der eksplicit tilsiger at administrativ note benyttes.
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Dokumenthandtering

Udover elevjournalen tilbyder Studica sikker dokumenthandtering pa elevniveau, som skolens
studie- og leesevejledning kan anvende til sikkert at opbevare dokumenter om elever. Fx
diagnosepapirer til SPS-ansggninger mv.

Ledelse, studievejledning, leesevejledning og administration har adgang til dokumenterne.

Microsoft Teams

Microsoft Teams er skolens primaere interne kommunikationsplatform til koordinering mellem
medarbejdere om klasser og enkeltelever. Teams anvendes til den lgbende, uformelle
kommunikation, mens beslutninger og veesentlige forhold dokumenteres i Studica
Elevjournal.

Klasse- og elevjournal

Alle laererteams har to kanaler. (1) Generelt og (2) Klasse- og elevjournal. Generelt-kanalen
benyttes ikke til kommunikation om individuelle elever, men benyttes i stedet til koordinering
af mere paedagogisk karakter. Klasse- og elevjournalskanalen er en lukket Teams-kanal, som
samler al kommunikation i leererteamet om klassen og de enkelte elever. Den bruges til at
gare teamet opmaerksom pa relevante individuelle opmeerksomheder og/eller hensyn vedr.
eleverne i klassen, herunder opfglgning pa konkrete bekymringer og elevhensyn. Kanalen er
lukket, og alene teamets medlemmer har adgang — men adgangsbegraensningen gar ikke i sig
selv oplysninger falsomme: der kommunikeres udelukkende generelle opmaerksomheder og
hensyn uden falsomme detaljer, jf. skolens generelle principper. Uddybende sagsbehandling,
dokumentation af beslutninger og falsomme oplysninger hgrer til i elevjournalen i Studica
elleriVisma. Se bilag B2 for eksempler pa korrekte og ikke-korrekte formuleringer.

Laerere, teamleerer, studievejleder, laesevejleder og uddannelsesleder har adgang til kanalen.

Klasse- og elevoversigt

Klasse- og elevoversigten er en feelles oversigt i Teams, hvor laerere, teamleerer, studievejleder
og uddannelsesleder holder sig orienteret om klassens og den enkelte elevs forhold.
Oversigten ajourfgres lgbende af studievejleder og giver teamet et samlet overblik, uden at
erstatte journalfgringen i Studica.

Uddannelsesleder skriver referater fra teammgader i klasse- og elevoversigten. Referaterne er
referater af droftelser og ikke beslutningsreferater.
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Microsoft Outlook/mail

Outlook/mail er skolens primaere platform til ekstern samarbejdskommunikation, herunder
kommunikation med foreeldre og myndigheder om forhold vedr. eleven. Mail benyttes ikke til
intern kommunikation om elever mellem medarbejdere — her anvendes Teams i stedet.
Kommunikation af veesentlig karakter journaliseres i Visma eller registreres i elevjournalen, sa
der er dokumentation og sporbarhed i sagen, jf. skolens generelle principper.

Afsender og platform

Forskellige roller pa skolen benytter forskellige platforme til at kommunikere om elever.
Falgende roller indgar som en fast del af kommunikationsstrukturen

Laerere: Laereren er primaer ansvarlig for registrering. Kommunikerer aldrig
personfalsomme oplysninger, men kan ggre teamleerer, studievejleder eller
uddannelsesleder opmeaerksom pa konkrete behov for kommunikation om elever.
Teamleerer: Er primaert ansvarlig for at indhente opmaerksomheder fra leererne fgr
teammgderne. Kommunikerer aldrig personfalsomme oplysninger, men har saerligt
ansvar for at ggre studievejleder eller uddannelsesleder opmaerksom pa konkrete
behov for kommunikation om elever eller opfalgning pa leereres bekymringer.
Studievejleder: Primeer afsender pa forhold vedr. elevens skolehverdag og trivsel,
herunder seerlige forhold for undervisningen.

Leesevejleder: Primeer afsender pa forhold vedr. ordblinde elever.
Uddannelsesleder: Afsender pa forhold vedr. elevens gennemfarsel, herunder i
seerdeleshed sanktioner.

Administration: Afsender pa forhold vedr. elevens skoleforlab, herunder klasseskift,
ind- og udmeldelser mv.

Nedenfor ses en oversigt over de forskellige afsenderes brug af de forskellige platforme.
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Visma
Leerere | Benytter ikke

Teamleerer | Benytter ikke

Studievejleder | Benytter ikke

Leesevejleder | Benytter ikke

Studica
Registrerer fraveer og ars-
/standpunktskarakterer

Orienterer sigi elevens
samlede fraveer og
karakterniveau.

Dokumenterer
individuelle samtaler og
gennemfgrselsindsatser
i elevjournalen.

Folger elevens fraveer og
karakterniveau.

Dokumenterer
ordblindetest i
elevjournalen.

Microsoft Teams
Holder sig orienteret i
kanalen klasse- og
elevjournal samti
klasse- og elevoversigten
og besvarer konkrete
spargsmal fra
studievejleder eller
uddannelsesleder.
Kontakter elevens
teamleerer,
studievejleder eller
uddannelsesleder via
chatten.

Kontakter elevens
studievejleder eller
uddannelsesleder via
chatten.

Ajourfgrer klasse- og
elevoversigten.
Kommunikerer om
relevante individuelle
opmaerksomheder
og/eller hensyn pa
klasse- og
elevjournalskanaleni
leererteamet.
Kommunikerer om
ordblinde- og
ordblindetest pa klasse-
og elevjournalskanalen i
leererteamet.

Microsoft Outlook
Benyttes ikke til
kommunikation om
elever.

Benyttes ikke til
kommunikation om
elever.

Benyttes ikke til intern
kommunikation om
elever.

Kommunikerer med
myndigheder og foreeldre
om forhold vedr. elever.

Benyttes ikke til intern
kommunikation om
elever.



Uddannelsesleder | Benytter ikke

Administration | Arkiverer formelle

elevoplysninger og
oplysninger forbundet
med sagsbehandling.
Understatter
uddannelseslederes
eller studievejlederes
kommunikation med

eksterne myndigheder.

Dokumenterer samtaler,
paedagogiske
tilrettevisninger,
advarsler og sanktioner i
elevjournalen.

Dokumenterer enkelte
forhold vedr. elevens
gennemfarsel.

Kommunikerer om
relevante individuelle
opmeerksomheder
og/eller hensyn pa
klasse- og
elevjournalskanaleni
leererteamet.
Benytter ikke til
elevkommunikation.

Kommunikerer med
myndigheder og foreeldre
om forhold vedr. elever.
Benyttes ikke til intern
kommunikation om
elever.

Kommunikerer med
myndigheder og foreeldre
om forhold vedr. elever.

Modtager information i
postmodtager og
videresender til
relevante modtagere.



B1: Studica Elevjournal — journaltyper og eksempler

Administration

Benyttes af administration og uddannelsesledere.

Kategori Formal
Oprykning | Anvendes kun i forbindelse med
oprykningsmgde og udsendelse af
bekymringsbreve.

Samtale | Bruges i forbindelse med samtaler
med/henvendelser fra
elever/foreeldre.

Skoleforlgb | Anvendes til noter om elevens
skoleforlgb, herunder klasseskift,
valgfagsskifte, seerlige
opmeaerksomheder ved overflytning,
fritagelse fra idraet mv.

Sygdom | Anvendes til status og aftaler vedr.
leengerevarende sygdomsforlab.

Udsyn  Anvendes i forbindelse med tilsagn
om statte fra Udsyn.

Gennemfarsel

Benyttes af uddannelsesledere og studievejledning.

Kategori Formal
Bortvisning | Anvendes i forbindelse med
bortvisninger af elever.
Fraveers- | Anvendes til samtaler og
opfolgning | henvendelser relateret til fraveer.

Eksempel

”Pa baggrund af oprykningsmade
udtrykkes bekymring for elevens
gennemfarsel. Pa baggrund heraf
sendes bekymringsbrev 2b3. /XX”
”Elevs foreeldre kontakter skolen
pba. oplevelse til fest. XX tager
samtale med elev. /XX”

”Elev er fritaget fra idreet og skal
have erstatningsfag. /XX”

“Elev er syg og forventes at veere i
skole igen om 4 uger.
Uddannelsesleder folger op om 3
uger. Foraeldresamtykke givet. Mor
tif (navn): 12345678. /XX”

”Elev har sggt Udsyn og bevilges
3000,- til studierejse. /XX”

Eksempel

”Elev er bortvist i 5 dage pga.
adfeerd til seneste sold. /XX”

”Elev har hgjt fraveer og er kommet
bagud med afleveringer. Vi har lavet
plan for afleveringer og opfalgning i
naeste uge. Fokus pa matematik og
dansk. /XX”



Samtale

Sanktion

Skriftlig
advarsel

Snyd

Teammade

Seerlige vilkar

Anvendes til gvrige samtaler med
elevirelation til gennemfgrsel.
Typisk studievejledningen.

Anvendes i forbindelse med
tildeling og behandling af gvrige
sanktioner.

Anvendes i forbindelse med
tildeling og behandling af skriftlige
advarsler

Anvendes i forbindelse med
snydesager.

Anvendes til noter i forbindelse
med teammgader.

”Opfolgning med Elevom
afleveringsopgaver. 2/3 afleveret.
Elev tager i lektiecafé tirsdag og
skriver pa teams nar opgave er
afleveret. /XX”

”Elev har pga. hgje forsemmelser
modtaget sanktionen eksamen i
alle fag. /XX”

”Elev har pga. hgje forssmmelser
modtaget en skriftlig advarsel. /XX”

”Samtale med elev pga.
formodning om snyd efter prove i
DHO. Elev har 7 dage til at
kommentere pa sagen. /XX”
”Droftet. Bekymring for
karakterniveau. YY taler med elev.
Opfalgning ved neeste teammagade.
/XX”

Benyttes af administration, studievejledere og leesevejledere.

Kategori
Ordblindetest

SPS-
administration

Studiestotte

Seerlige
provevilkar

Formal
Anvendes nar elev testes for
ordblindhed.

Anvendes til administration af SPS.

Anvendes af studievejledere,
leesevejledere og OB-vejledere ved
samtaler med SPS-elever.

Anvendes i forbindelse med
tildeling og behandling af seerlige
pravevilkar.

Eksempel

”Elev er testet for ordblindhed og er
ikke ordblind. /XX”

”Elev har brugt Y studiestottetimer i
semestret. Der sgges refusion om
disse. /XX”

“Opfolgning med Elev. Det gar godt,
men Elev er bekymret for SRO. Vi
undersgger muligheden for at
komme med pa SRO-turbo. /XX”
”Elev er tildelt forlaenget tid og brug
af LST ved prover og eksamen i
2025/26. /XX”



B2: Eksempler pa formuleringer i klasse- og elevjournalen

Nedenfor er tre eksempler pa formuleringer i klasse- og elevjournal-kanalen. Hvert eksempel
har desuden en version, der ikke er persondataretlig korrekt, samt en begrundelse.

Korrekt formulering

Jeg har talt med NN i dag
om afleveringer. Vi har
aftalt, at NN afleverer de to
manglende opgaver i
matematik og dansk inden
fredag, og jeg folger op med
NN i neeste uge. Det vil
veere en hjeelp, hvis | holder
lidt ekstra gje med, om det
lykkes, og gerne giver en
kort pAmindelse undervejs,
hvis | ser, at det driller.

NN har det lidt sveert for
tiden og kan godt have brug
for ekstra hensynii
undervisningen den
kommende tid — fx hvis NN
virker fraveerende eller har
sveert ved at koncentrere
sig. | skal ikke gare noget
seerligt, men sig endelig til,
hvis | oplever noget, der
undrer jer, sa falger jeg op.

Har talt med NN om
fremmgde i dag. Vi har lagt
en plan for, hvordan NN
kommer bedre i gang igen,
og jeg tager en ny samtale
med NN om tre uger for at
faglge op. Ingen seerlige
tiltag fra jeres side lige nu,
men | ma endelig sige til,
hvis fraveeret fortsaetter, sa
vi kan handle hurtigt.

Ikke-korrekt formulering
Jeg har talt med NN i dag
om afleveringer. Vi har
aftalt, at NN afleverer de to
manglende opgaver i
matematik og dansk inden
fredag, og jeg falger op med
NN i neeste uge.
Baggrunden er, at NN's
foreeldre er under
skilsmisse, og NN har
sveert ved at overskue det
hjemmefra lige nu. Det vil
veere en hjeelp, hvis | holder
lidt ekstra gje med det.

NN har det lidt sveert for
tiden og kan godt have brug
for ekstra hensynii
undervisningen den
kommende tid. NN er for
nylig blevet diagnosticeret
med ADHD og eri gang
med medicinsk udredning.
| skal ikke gaore noget
seerligt, men sig endelig til,
hvis | oplever noget, der
undrer jer.

Har talt med NN om
fremmgde i dag. Vi har lagt
en plan for, hvordan NN
kommer bedre i gang igen,
og jeg tager en ny samtale
med NN om tre uger for at
faglge op. Hvis fraveeret ikke
bedres, skal NN have en
sanktion. Ingen seerlige
tiltag fra jeres side lige nu.

Begrundelse

Beskeden giver oplysninger
om social/familiemaessig
baggrund.

Skeerpende forhold hvis
eleven er over 18 og
foreeldre ikke laengere er
veerger og ikke har formel
tilknytning til skolen.

Beskeden giver
helbredsoplysninger.

Beskeden neevner
sanktion, der ikke er truffet
beslutning om endnu.



