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Utbildningsforvaitningen

Riktlinjer for kommunikation och dokumentation i Google
Workspace for Education

Inledning
Dessa riktlinjer ska f6ljas av alla pedagoger och alla elever som anvinder sig av Googles
verktyg Google Workspace for Education, (f.d. G Suite for Education).

Riktlinjerna syftar till att fortydliga och informera om vilken dokumentation och
kommunikation som ska ske i GW. Det huvudsakliga syftet med GW ir att vara ett st6d
tor det dagliga, pedagogiska arbetet och det material som skapas och lagras i GW ska
innefatta skolarbete eller verksamhetsdokumentation. Det kan till exempel rora sig om
elevarbeten, pedagogernas eget arbetsmaterial sisom pedagogiska planeringar,
arbetsuppgifter, veckoutvirdering, pedagogisk dokumentation, reflektioner och
feedback.

Kinslig eller integritetskinslig information far inte behandlas eller lagras i GW
Kinsliga uppgifter
Som kinsliga riknas enligt 13 § Pul. personuppgifter som avslojar:

e Ras eller etniskt ursprung

e DPolitiska dsikter

e Religits eller filosofisk 6vertygelse

e Medlemskap i fackférening

e Uppgifter som ror hilsa eller sexualliv

Integritetskansliga uppgifter

Personuppgifter som ror personliga férhallanden, t.ex. uppgifter om elever som finns 1
e Omdomen och utvirderingar om dennes kunskapsmaissiga och sociala
utveckling.
e Beskrivningar av hemférhallanden
e Beskrivningar av relationer mellan eleverna
e Uppgifter som omfattas av sekretess

Detta giller samtliga verktyg och applikationer som finns tillgingliga via Google
Workspace for Education.

Hur kan pedagoger och elever anvinda Google Workspace for Education for

utbildning?
Postadress Besdksadress Telefon Fax/e-post Bankgiro
Rudsjéterrassen 2 Véaxel: +468606 7000
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I GW kan man till exempel skapa texter, presentationer, filmer, bloggar och gora
undersokningar. GW ska ses som ett pedagogiskt arbetsverktyg som ska nyttjas for
digitalt samarbete 1 lirsituationen genom samarbeten lirare - elev, lirare - lirare och elev
- elev. Pedagoger och elever kan pi ett smidigt sitt samarbeta, dela eller skriva i samma
dokument. Genom att arbeta med respons fran pedagogen till elever blir eleven
medveten om sitt lirande och kan motiveras till att utveckla sin kunskap och forbattra
sina studieresultat. GW underlittar kommunikationen, samarbetet och lagringen av de
arbeten som skapas i skolan.

Exempel pa olika funktioner i Google Workspace for Education

Delningsfunktionen
I GW finns mojlighet att dela sitt material med andra. Det dr viktigt att man noga tanker

igenom hur och vad man delar och till vem. Material kan delas med en eller flera och
den som skapar ett dokument viljer om arbetet f6rblir ”privat” eller om andra utvalda
ska f4 tillgang till att redigera, kommentera eller att endast ldsa/visa. Man kan alltid
indra en delning om det blivit fel.

Google Drive - personlig lagringsyta

GW kan anvindas for lagring. Man ska bara skapa och lagra material som r6r arbetet i
skolan. Det ir viktigt att dokumentationen inte innehaller kinsliga eller
integritetskinsliga uppgifter. Nar man lagrar filer i GW sa kan man enkelt komma at
materialet ndr som helst. Det enda som beh6vs dr en internetuppkopplad enhet (dator,
telefon, larplatta).

G-mail

I GW finns en e-postfunktion for intern kommunikation. Fér personalens del sker
extern kommunikation alltid via kommunens gemensamma e-post klient (@haninge.se).
Det ar viktigt att inte skriva om kinsliga eller integritetskinsliga uppgifter i e-post.

YouTube

I YouTube applikationen finns det mojlighet att lagra, arbeta och ta del av filmer, men
for att publicera dr dldersgransen 13 ar. Pa YouTube gar det att vilja om man vill att
filmerna ska vara privata, tillgangliga f6r vem som helst eller enbart till personer man
sjalv viljer att dela materialet med. Det ar viktigt att dokumentationen inte innehaller
kansliga eller integritetskansliga uppgifter.

Vilken information kommer att finnas i GW?

Det dr Haninge kommun som ansvarar for att skapa konton i Haninges domin hos
Google. Den information som Google kommer att fa om anvindarna dr uppgifter om
for- och efternamn, skola, klass och grupper. Personuppgifterna behandlas i syfte att
administrera och arbeta i GW. Uppgifterna anvinds inte 1 nagra andra syften. Det
material som skapas och lagras 1 GW ska vara skoluppgifter och -arbeten. Néir man
anvinder GW ska man tinka pa vad man skriver och hur det sprids. Det ska inte vara
krinkande for ndgon eller pa annat sitt strida mot skolans forhallningsregler och
virdegrund eller gillande lagstiftning.
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Strukturerad dokumentation om eleverna sisom férdjupad information om elevens
prestationer och lirarens summativa bedomning ska inte finnas i GW. Daremot ar saklig
aterkoppling i den pedagogiska processen for att utveckla elevernas férméagor och héja
maluppfyllelsen en av de centrala processerna i GW. Summativa omdémen i sig behéver
inte vara integritetskinsliga, men nir bedémningen blir virderande och summativ
gillande hur eleven ligger till i férhallande till kunskapskraven, vilket dd berér individens
personliga férhallanden och ir integritetskdnsligare sa ska det inte finnas med 1 Google
Workspace (se exempel nedan).

Exempel pa olika sorters respons och omdémen
Grona falt innehaller exempel pa formuleringar som kan anvindas 1 Google Workspace.

Roda filt innehaller exempel pa formuleringar som ar integritetskansliga och inte ska
anviandas 1 Google Workspace.

Formativ Exempel 1 Exempel 2 Exempel 3
respons

Vad? Direkt
respons till det
som eleven gor, hér
och nu, under
arbetets gang, for
att fora elevens
liarande framat
(feed-back och
feed-forward).

Summativt Exempel 1 Exempel 2 Exempel 3
omddme

Vad? Omdome
som summerar
aterkopplingar,
bedommningar,
provresultat for att
askdadliggora var
eleven befinner sig
kunskapsmadssigt.

Virderande Exempel 1 Exempel 2 Exempel 3
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omddmen

Vad? Omdomen
som dr kopplade
till elevens formaga
och till
kunskapskraven
(och déirmed mer
“personliga

Sforballanden”).

Ovtrig dokumentation och kommunikation
Vissa processer och dokumentation finns det andra rutiner och system f6r och gors inte
1 GW tex:

e [UP

e Skriftliga omdomen

e Summativ bedémning och uppfdljning

e Nirvarohantering

o Atgirdsprogram

* Betyg

Inaktivering och avslutning av konton
Nir man slutar inom kommunala skolan i Haninge kommer GW-kontot att raderas.
Man ansvarar sjilv fOr att spara ner det man vill behalla.

Bilder

Allt arbete 1 GW ska handla om skolarbete och samma sak giller f6r bilder. En
molntjinst ger 6kade mojligheter till samspel och interaktion mellan lirare och féraldrar.
Om man vill géra ett visst material tillgangligt for t.ex. specifika fordldrar kan man ge
behorighet for dem att ta del av det. Bilder som lagras i GW ska bara kunna ses av de
som har behorighet, frimst personalgruppen pa avdelningen. De ska félja
upphovstittslagen, och far inte strida mot skolans forhallningsregler/virdegrund eller
mot gillande lagstiftning. Det material som skapas och lagras ska endast vara sadant
som inte ir av kanslig eller integritetskrinkande karaktir. Materialet dgs av anvindarna
och Haninge kommun.

Lagra bilder
For att lagra bilder i Google Workspace dir enskilda elever kan identifieras krivs

samtycke frin virdnadshavarna. Ar eleven 15 ar eller ildre ricker det med samtycke frin
denne.

Publicera bilder och andra media pa webben
For publicering av bilder dir enskilda kan identifieras krivs samtycke fran
vardnadshavarna. Ar eleven 15 4r eller dldre ricker det med samtycke frin denne.
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Det bor finnas ett tydligt syfte for varfér man viljer att publicera bilder och medier av
olika slag. Nar man publicerar bilder pa webben viljer manga att dokumentera processer
och moment som inte innebir att man kan identifiera nagon pa bilderna. T ex kan man
ta kort pa hinder, bakifran osv.

Dela bilder med elever och virdnadshavare
Om man vill géra ett visst material tillgingligt for t.ex. specifika férildrar kan man ge
behorighet f6r dem att ta del av det, om de si 6nskar.

Att tinka pa

e Attarbeten elever gjort avidentifieras innan de anvinds som goda exempel

e Attdu tinker till en gang extra innan du déper grupper i systemet for att
undvika att kinsliga uppgifter férekommer, exempelvis bor en arbetsgrupp inte
heta arabiska gruppen eftersom det da gar att gora en koppling till elevernas
etniska ursprung. Grupper av sadan karaktir dr battre att namnge pa annat satt,
till exempel sprakgrupp 1.

e [Forvara dina inloggningsuppgifter pa ett sakert satt.

e Logga alltid ut nir du limnar din dator. Detta for att minska risken for att
obehoriga kommer at uppgifterna.
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