SchoolSoft — Vad behover en
skolledare veta?
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Att navigera i SchoolSoft som skolledare
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Vad ska vi ga igenom?

1| Skolledarens roll och ansvar i SchoolSoft

2] Arkivering och dokumentation

3] Organisation och hantering i SchoolSoft
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Fragor innan vi drar igang:

? Vad tianker ni att SchoolSoft ar till for

? Vad ar enligt er, SchoolSofts fraimsta funktion och tillfér det varde
for skolan?

? Finns det rutiner p& er skola for hur SchoolSoft ska hanteras?
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Skolledarens roll och ansvari  School

¢ _.ar att sakerstalla korrekt anvandning av systemet

¢ _.ar attinformera och utbilda personal som hanterar delar av
systemet
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Personuppgifteri School

. Folkhogskolan ar personuppgiftsansvarig

© SchoolSoft ar personuppgiftsbitrade
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Varfor far folkhogskolan samla in och
anvanda personuppgifter?

. Uppgift av allmant intresse

© Rattslig forpliktelse
. Samtycke

© skollagen (for SFI)
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Ansokningsforfarande i ansokningsmodulen

¢ Samtycke kravs vid ansdkan

¢ Vid antagning overgar rattslig grund till: uppgift om allmadnt
Intresse

¢ Automatisk gallring
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Integritetspolicy — varfér behovs den?

© En folkhdgskola behdver en integritetspolicy for att folja lagen och
skydda deltagarnas och personalens personliga information

© Tydlig och lattillgdnglig
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Integritetspolicy — den ska besvara:

Vilka uppgifter samlas in och varfor?
Hur lange lagras de?

Vilka rattigheter har den registrerade?
Hur skyddas uppgifterna?

Vem kontaktas vid fragor?
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¢ Fundera och diskutera

? Vilka risker kan uppstd om en folkhégskola inte har en tydlig
integritetspolicy?

? Vilka situationer pa en folkhégskola kan det bli extra viktigt att veta
hur personuppgifter hanteras?

? Hur balanserar vi dppenhet och transparens med skyddet av
kanslig information?
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Arkivering av intyg —riktlinjer
L Alla intyg ska arkiveras i 50 ar i pappersform

L Gamla intyg i SchoolSoft ar inte arkiverade

L4 Intyg far inte dndras

Risk for osant intygande
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Arkivering av intyg —riktlinjer

L~ Om en deltagare dterkommer efter flera ar och ifrdgasitter sitt
intyg:
e Var extra uppmarksam vid begaran om andringar

* Behdrigheter kan inte laggas till i efterhand - utan dokumenterad
grund

» Radfraga Folkbildningsradet om osakerhet uppstar
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? Hur sakerstiller du som skolledare en trygg och
korrekt hantering av deltagarnas personuppgifter?

? Vilka utmaningar kan uppsta?
? Vad behéver du ha extra koll p3?
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Kartlaggning och utvecklingi School

¢ Kartlaggning
- Hur SchoolSoft anvands idag?
- Vilka anvander SchoolSoft? (roller, deltagare, personal)
- Arhjul = nar, vem och hur?
- Identifiera forbattringsomraden
¢ Diskussion & utveckling
- Regelbundna samtal med personal som arbetar i systemet
- Dela erfarenheter och basta praxis
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¢ Dokumentationi SChOO|

e Se over rutiner och instruktioner
e Studieplanering som exempel
* Tillganglighet och uppdatering
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? Hur kan du som skolledare sikerstilla att
din folkhdgskola:

© anvinder SchoolSoft pa ett sitt som bade uppfyller administrativa
krav och forenklar arbetet for personalen?

(. integrerar SchoolSoft i arbetet med att bevara och utveckla
folkhogskolans organisatoriska minne?
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Sammanfattning och nasta steg

¢ SchoolSoft — ett verktyg som kraver ratt anvandning
¢ Din roll som skolledare

¢ Ditt nasta steg
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Om folkhdgskola Fér personal pa folkhdgskola Vara organisationer Lediga jobb Kontakt Lattlast Sok Q

Kalender Pedagogik Ledning ochstyrning Marknadsfdring Behbrigheter  Administration  Nitverkande VAGEN Metodbanken Jag-vi-virlden

FOR PERSONAL PA FOLKHOCSKOLA | ADMINISTRATION

ADMINISTRATION

Administration och ekonomi

Om Schoolsoft, rapportering och finansiering for dig som arbetar med
administration och ekonomi pa folkhdgskola. Hor gérna av dig till oss om du
saknar ndgot eller har ndgra fragor eller tips.

SchoolSoft »

Checklista for
administration

Uppdaterad: 7 mars 2024 Ladda ner som PDF Aktivera talande Webb Dela: @

Rapportering av
verksamhet »
Schoolsoft

Konferenser och

Vad ar Inloggning Utbildningar natverkande
Schoolsoft? Schoolsoft Schoolsoft
Folkhégskolans
finansiering

Administration pa folkhdgskola

Raknesnurror for
avstamning
Konferenser och

natverkande

Checklista f6r Rapportering av
administration verksamhet

Ekonomiska bidrag att
stka »

Ekonomi pa folkhogskola

Folkhogskolans Riknesnurror for Ekonomiska

finansiering avstamning bidrag att sika



https://www.sverigesfolkhogskolor.se/for-personal-pa-folkhogskola/administration/

Tack for visat
intresse!

Kontaktuppgifter:
Par Wallin

0730631058

par.wallin@sverigesfolkhogskolor.se
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