-]

o7

—

UNDERVISNINGS
MINISTERIET
STYRELSEN

FOR IT OG LAERING

Sagsnr. 16/04488

Sikkerhedsinstruks

(November 2017)
Registrering og behandling af personoplysninger i fritekstfelter og (uploadede) dokumenter i EGU-portalen

Instruksen henvender sig til alle administrative brugere af EGU-portalen samt til den administrative ledelse
pa institutioner, UU-centre og jobcentre.

Instruksen geelder for alle personoplysninger, der registreres og behandles i EGU-portalen - uanset filtype,
dvs. om oplysningerne findes i et indlaest bilag eller skrives direkte i tekstfelterne.

De administrative brugere skal have en sarlig opmaerksomhed pa handteringen af personfglsomme
oplysninger i de dokumenter, der skal videregives til tredjepart, fx skoler eller praktikvirksomheder.

Du ma registrere fglgende (fortrolige) personoplysninger i fritekstfelter og dokumenter:

e Identifikationsoplysninger, herunder cpr-nummer

e Karakterer og bedgmmelse

e Undervisningsdeltagelse med angivelse af indhold og perioder

e Oplysninger om fraveaer, herunder begrundelse, safremt der ikke er tale om fraveer pa grund af sygdom,
faengselsstraf eller lighende

e Oplysninger om szerlige undervisningsforanstaltninger og dispensationer fra undervisning, men ikke
begrundelsen herfor.

Du ma herudover, i udvalgte felter i EGU-Portalen, registrere fglgende oplysninger:

Felt Oplysninger

Stamdata: Helbredsoplysninger, der har veesentlig betydning for

Andre oplysninger tilrettelaeggelse af elevens uddannelsesforlgb.
Uddannelsesplan: Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
Kommentar tilretteleeggelse af elevens uddannelsesforlgb kan registreres,

safremt eleven udtrykkeligt har givet sit samtykke.

Uddannelsesplan > Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
(Opret) Praktik i virksomhed: praktikopholdet, kan registreres, safremt eleven udtrykkeligt har
Eventuelle bemaerkninger givet sit samtykke.

@vrige fortrolige, felsomme eller private personoplysninger ma
ikke registreres her. (Se hvilke oplysninger det kan veaere i afsnittet
nedenfor).




Uddannelsesplan >

(Opret) Praktik i virksomhed >
Praktikaftale

(Pkt. 7. Eventuelle bemaerkninger)

Helbredsoplysninger, der har vaesentlig betydning for
praktikopholdet kan registreres, safremt eleven udtrykkeligt har
givet sit samtykke.

@vrige fortrolige, felsomme eller private personoplysninger ma
ikke registreres her. (Se hvilke oplysninger det kan vaere i afsnittet
nedenfor).

Uddannelsesplan >
(Opret) Orlov:
Kommentar

Fortrolige, falsomme eller private personoplysninger ma ikke
registreres her. (Se hvilke oplysninger det kan vaere i afsnittet
nedenfor).

Notater: Nyt notat

Helbredsoplysninger, der har veesentlig betydning for
tilrettelaeggelse af elevens uddannelsesforlgb, s& laenge notaterne
kun er til internt brug.

Dokumenter/Arkiv

Dokumenter kan indeholde fortrolige, félsomme eller private
personoplysninger, der har vaesentlig betydning for
tilretteleeggelse af elevens uddannelsesforlgb, sa leenge disse kun
er til internt brug.

Eksempler pa fortrolige, félsomme eller private personoplysninger, som ikke ma registreres i

fritekstfelter og dokumenter, med mindre andet er naevnt i ovenstaende skema:

e racemaessige eller etniske baggrund,

e politiske, religipse eller filosofiske overbevisning,

o fagforeningsmaessige tilhgrsforhold,

e helbredsforhold,
e seksuelle forhold,

e oplysninger om strafbare forhold og vaesentlige sociale problemer,

e oplysninger om interne familieforhold, f.eks. stridigheder, selvmordsforsgg og ulykkestilfeelde,

e oplysninger om indtaegts- og formueforhold.




