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Sikkerhedsinstruks  

(December 2017) 

Registrering og behandling af personoplysninger i fritekstfelter og (uploadede) dokumenter i KUU-portalen 

Instruksen henvender sig til alle administrative brugere af KUU-portalen samt til den administrative ledelse 

på institutioner, der udbyder kombineret ungdomsuddannelse.  

Instruksen gælder for alle personoplysninger, der registreres og behandles i KUU-portalen - uanset filtype, 

dvs. om oplysningerne findes i et indlæst bilag eller skrives direkte i tekstfelterne. 

De administrative brugere skal have en særlig opmærksomhed på håndteringen af personfølsomme 

oplysninger i de dokumenter, der skal videregives til tredjepart, fx ved erhvervstræning i virksomheder. 

Du må registrere følgende (fortrolige) personoplysninger i fritekstfelter og dokumenter: 

 Identifikationsoplysninger, herunder cpr-nummer 

 Karakterer og bedømmelse  

 Undervisningsdeltagelse med angivelse af indhold og perioder 

 Oplysninger om fravær, herunder begrundelse, såfremt der ikke er tale om fravær på grund af sygdom, 

fængselsstraf eller lignende 

 Oplysninger om særlige undervisningsforanstaltninger og dispensationer fra undervisning, men ikke 

begrundelsen herfor. 

Du må herudover, i udvalgte felter i KUU-portalen, registrere følgende oplysninger: 

Felt Oplysninger  

Stamdata: Baggrund (årsag til 
påbegyndelse af KUU) 

Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 
tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb. 
 

Stamdata: Andre oplysninger Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 
tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb kan registreres, 
såfremt eleven udtrykkeligt har givet sit samtykke. 
 

Forløbsplan: Mål for 
faglige/personlige/sociale 
kompetencer 

Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 
tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb kan registreres, 
såfremt eleven udtrykkeligt har givet sit samtykke. 
Øvrige fortrolige, følsomme eller private personoplysninger må 
ikke registreres her. (Se hvilke oplysninger det kan være i afsnittet 
nedenfor). 
 



Forløbsplan: Uddannelsesdele som 
bidrager til elevens 
uddannelsesmål 

Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 
tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb kan registreres, 
såfremt eleven udtrykkeligt har givet sit samtykke. 
Øvrige fortrolige, følsomme eller private personoplysninger må 
ikke registreres her. (Se hvilke oplysninger det kan være i afsnittet 
nedenfor). 
 

Forløbsplan: Øvrige kommentarer Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 
tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb kan registreres, 
såfremt eleven udtrykkeligt har givet sit samtykke. 
Øvrige fortrolige, følsomme eller private personoplysninger må 
ikke registreres her. (Se hvilke oplysninger det kan være i afsnittet 
nedenfor). 
 

Notater: Nyt notat Helbredsoplysninger, der har væsentlig betydning for 
tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb, så længe notaterne 
kun er til internt brug. 
 

Møder: Kommentar Kommentarer kan indeholde fortrolige, følsomme eller private 
personoplysninger, der har væsentlig betydning for 
tilrettelæggelse af elevens uddannelsesforløb, så længe disse kun 
er til internt brug. Kommentarfeltet kan indeholde oplysninger om 
mødets dagsorden eller udfald, der har væsentlig betydning for 
elevens fortsatte uddannelsesforløb. 
 

 

Eksempler på fortrolige, følsomme eller private personoplysninger, som ikke må registreres i 

fritekstfelter og dokumenter, med mindre andet er nævnt i ovenstående skema:  

 racemæssige eller etniske baggrund,  

 politiske, religiøse eller filosofiske overbevisning,  

 fagforeningsmæssige tilhørsforhold,  

 helbredsforhold,  

 seksuelle forhold,  

 oplysninger om strafbare forhold og væsentlige sociale problemer,  

 oplysninger om interne familieforhold, f.eks. stridigheder, selvmordsforsøg og ulykkestilfælde,  

 oplysninger om indtægts- og formueforhold. 


