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Inledning

Riktlinjerna syftar till att fortydliga och informera om vilken dokumentation och kommunikation
som far ske i molntjansten Google Workspace For Education i Hjo kommun.

Kollegialt larande och formativ undervisning ar grunden for arbetet i Google Workspace For
Education. Det som dokumenteras och kommuniceras ska ha fokus pa utveckling och larande.
Det kan till exempel rora sig om elevarbeten, pedagogernas egna arbetsmaterial saisom
pedagogiska planeringar, arbetsuppgifter, veckoutvardering, pedagogisk dokumentation,
reflektioner och feedback.

Den enda typ av bedomning som far ske i Google Workspace For Education ar kring elevernas
arbeten och beddémningen far inte vara av kinslig eller integritetskanslig karaktar. Strukturerad
dokumentation om eleverna, fordjupad information om elevers prestationer och larares
omddmen far inte lagras i tjansten.

Behandling av personuppgifter

Kansliga och integritetskinsliga uppgifter far inte forekomma i Google Workspace For
Education. Detta sakerstalls genom tydliga rutiner och utbildning av anvandarna. Som kansliga
uppgifter raknas, enligt Dataskyddsforordningen (GDPR), personuppgifter som avslojar:

e Ras eller etniskt ursprung

e Politiska asikter

e Religios eller filosofisk overtygelse
e Medlemskap i fackforening

e Halsa

e En persons sexualliv eller sexuella laggning

e Genetiska uppgifter

e Biometriska uppgifter som anvands for att entydigt identifiera en person

Som integritetskanslig information raknas bland annat:

e Personuppgifter som ror elevs personliga forhallanden, t ex uppgifter som ror hens
kunskapsmassiga eller sociala utveckling

e Beskrivningar om hemférhallanden
e Beskrivningar om relationer mellan elever

e Uppgifter som omfattas av sekretess

Material som skyddas av sekretess eller som ar att betrakta som integritetskansligt ska over
huvud taget inte kommuniceras digitalt.

Tillaten anvandning

Google Workspace For Education och dess verktyg ska enbart anvandas for pedagogiskt arbete
och inte for privat bruk. Tjansten ar ett pedagogiskt arbetsverktyg som ska anvandas for digitalt
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samarbete i larsituationen genom samarbeten larare — elev, larare — larare och elev — elev.

Google Drive ar lagringsytan i Google Workspace For Education. Dar kan man lagra alla typer
av filer, t.ex. Worddokument, pdf-filer, bilder och filmer. De filer som lagras ska vara kopplade
till undervisningen. Det ar viktigt att dokumentationen inte innehaller kansliga eller
integritetskansliga uppgifter.

Bilder och filmer

Bilder som lagras i Google Workspace For Education ska folja upphovsrittslagen och far inte
strida mot skolans forhallningsregler/virdegrund eller mot gillande lagstiftning. Material som
skapas och lagras ska endast vara sadant som inte ar av kinslig eller integritetskrankande
karaktar. | ovrigt ska publicering och hantering av bilder, filmer och annat digitalt material folja
de regler som finns i kommunens riktlinjer ”Myndigheter i sociala medier” samt rutin for
behandling av bilder enligt Dataskyddsforordningen (GDPR).

Information till de registrerade

Alla elever och deras vardnadshavare samt medarbetare ska informeras om vilka
personuppgifter som behandlas i tjansten och hur personuppgifterna hanteras. | informationen
till de registrerade ska aven inga information om den personuppgiftsansvariges och
personuppgiftsbitrades identitet och den registrerades ratt att anséka om information och fa
rattelse i enlighet med Dataskyddsforordningen (GDPR).

Kontroll och atgarder vid missbruk av tjansten

Forvaltningen ar ansvarig for att regelbundet gora stickprovskontroller for att kontrollera att
systemet anvands pa ett korrekt sitt och att det inte lagras otillaitna uppgifter i tjansten. Om
missbruk av tjansten uppticks ar det i forsta hand rektors ansvar att vidta atgarder for att
komma tillratta med problemen. Vid upptackt av storre och systematiskt missbruk ska skolchef
vidta atgarder nddvindiga for att garantera att anvandningen inte bryter mot kommunens
riktlinjer eller aktuell lagstiftning.
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