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Indledning

| denne handbog kan du laese de retningslinjer for behandling og brug af personoplysninger, der ggr sig
geeldende for alle elever pa Rungsted Gymnasium.

1. Sikker digital kommunikation med Rungsted Gymnasium

Nar du vil kommunikere med Rungsted Gymnasium kan du ggre fglgende:

Fraveersmeldinger sendes via Lectio, hvor du udfylder en af de fire valgmuligheder (som er "Andet”,
”Kom for sent”, Skolerelaterede aktiviteter”, ”"Private forhold”, ”Sygdom”). Du ma ikke skrive noget i
det fritekstfelt, der findes pa samme side, da feltet ikke er sikkert nok til at uddybende oplysninger om
fx sygdomarsagen, trivsel mv. ma registreres der. Hvis du skriver noget i feltet, besvarer vi det ikke.
Hvis du vil uddybe din fraveersmelding med mere tekst, skal du skrive det i en e-mail til dine lzerere eller
studieleder (initaler@rungsted-gym.dk) eller du kan give besked pa telefon pa nr. +45 45 86 33 11 (SMS
modtages ikke)

Du skal vaere opmaerksom pa, at hvis du sender en e-mail med fx sygdomsoplysninger, dit cpr-nummer
eller lignende, sa opfordrer vi til, at du bruger en sikker (krypteret) mail. Den sikre mail beskytter dig
imod, at uvedkommende laser med, nar mailen sendes via det abne internet.

Hvis du selv opstarter en mailkorrespondance, der indeholder fx sygdomsoplysninger, dit cpr-nummer
eller lignende, med os via en usikker (ukrypteret) mail, gar vi ud fra, at du er indforstaet med, at vi

fortseetter korrespondancen via den usikre forbindelse.

Brug af sikker mail

Hvis du gnsker at kommunikere sikkert med os, er der flere mader at sende en sikker mail pa. Da
udviklingen pa omradet gar hurtigt, kan vi ikke sige noget generelt om alle mail-systemer. Hvis du er i tvivl
om dit mail-system kan afsende sikkert, anbefaler vi derfor, at du ggr et af nedenstaende

1.

Benytter din mail i Office 365 oprettet af Rungsted Gymnasium ved din skolestart. Du benytter den ved
at logge pa Office 365 (Sharepoint) og vaelger “mail”. Din mailadresse er: unilogin@rungsted-gym.dk .
Du kommunikerer sikkert med skolen til og fra denne mail.

Beder Rungsted Gymnasium om at opstarte en mailtrad fra skolens sikre mail, som kan sendes til din
mail. Du vil s3 modtage en kode, som du kan abne mailen med. Hvis du skriver videre i traden, som
skolen startede, forbliver traden sikker (krypteret)

Bruger nedenstaende procedure for opsaetning af sikker mail i dit eget mailprogram. Dette kan lade sig
gore i Outlook, men ikke i fx Hotmail.

| denne vejledning kan du se, hvordan du szetter dit mailprogram op til sikker mail. Nar du har fulgt
vejledningen skal du derefter ga til NemID’s hjemmeside og hente og installere Rungsted Gymnasiums
sikker mail-certifikat:

e  Gatil https://service.nemid.nu/dk-da/support/soeg certifikat/
o  Skriv ”SikkerMail@rungsted-gym.dk" i sggefeltet og klik pa Sgg. Nu dukker Rungsted Gymnasiums
oplysninger op under sggefeltet.



mailto:initaler@rungsted-gym.dk
https://www.nemid.nu/dk-da/kom_i_gang_med_nemid/sikker_e-mail/send_og_modtag_sikker_e-mail/
https://service.nemid.nu/dk-da/support/soeg_certifikat/

e "Hent certifikat"
e Abn
e "Installer certifikat", og fglg guiden.

Hvis det er Rungsted Gymnasium, som opstarter mailkorrespondancen, sender vi sikker mail til dig via E-
boks.

2. Rungsted Gymnasiums netvaerk og it-systemer

Som led i din skolegang vil du (og dine foraeldre indtil du fylder 18 ar) fa adgang til nogle af skolens it-
systemer og undervisningsnetvaerket.

Disse er:

e lectio

e Skolens internet

o Office 365

e Selvbetjening (UMS)

Din brug af disse it-systemer er omfattet af skolens studie- og ordensregler, som du finder pa skolens
hjemmeside.

Du skal vaere opmaerksom pa, at skolens administrative medarbejdere som led i support- og
vedligeholdsopgaver evt. har adgang til systemerne og kan se indholdet i dem.

IT-systemerne er kun beregnet til undervisningsrelaterede oplysninger. Personlige oplysninger om trivsel,
helbred, stridigheder, mv. ma ikke skrives i disse systemer, da vi ikke kan garantere, at systemerne er sikre
nok til at kunne beskytte disse personoplysninger.

3. Brug af apps og digitale redskaber som led i undervisningen

Som led i undervisningen kan du komme ud for, at din laerer foreslar dig at bruge en app eller et andet
digitalt redskab til registrering eller redigering af data. Dette kan fx vaere gratisversionen af Endomondo til
registrering af Igbetider, programmer til registrering af sgvn, skridttaeller, musikredigeringsprogrammer,

myv.

Rungsted Gymnasium stgtter dette som led i skolens strategi om digital dannelse. Vi understreger dog
samtidig, at brugen af apps og digitale redskaber, der udbydes af diverse private udbydere skal ske med
omtanke.

Nar apps og digitale redskaber indgar som led i undervisningen er det derfor ALTID frivilligt for dig, om du
vil registrere dine aegte personlige oplysninger i app’en (navn, alder, kgn, telefonnummer eller lignende),
om du vil bruge dummy-oplysninger eller om du helt vil afsla at bruge appen eller det digitale redskab.

Du skal vaere opmaerksom pa, at hvis du registrerer aegte personoplysninger om dig selv i apps mv, sa er
Rungsted Gymnasium ikke ansvarlig for, hvor disse personoplysninger om dig ender (hvor og hvordan de
bliver opbevaret, hvor lenge, hvem de deles med samt hvilket formal de fremover bliver brugt til). Det er



firmaet bag app’en, der afggr dette, og det har Rungsted Gymnasium ingen mulighed for at styre eller

kontrollere.

4. Personoplysninger om dine kammerater og laerere

Som led i din skolegang vil du fa kendskab til personoplysninger om dine kammerater og laerere. Disse

oplysninger skal du behandle med omtanke og respekt.

Din brug af personoplysninger om andre som led i din skolegang (hvilket skal forstas i bred forstand i bade

tid og rum) er omfattet af skolens studie- og ordensregler, som du finder pa skolens hjemmeside.

Vedrgrende deling af billeder og/eller lyd- eller videooptagelser af andre personer pa internettet skal du

vaere meget opmaerksom pa fglgende:

Du ma kun dele oplysninger, videoer og fotos af andre, hvis alle de personer, som oplysningerne
angar (fx de personer, der kan ses eller hgres pa en video) pa forhand har givet lov — tydeligt og
frivilligt (gerne pa skrift, fx mail eller besked). Hvis man deler noget uden at have faet lov, er det
ulovligt.

Det skal veere den konkrete oplysning, video eller foto, som personerne skal give lov til, at du deler.
Dvs. at hvis man har sagt ”ja” én gang, geelder det kun i det aktuelle tilfeelde.

Hvis personerne senere fortryder, at de sagde ”ja” til at du matte dele oplysninger, video eller fotos
af dem, skal du straks fjerne materialet igen fra det medie, hvor du har lagt den op, ligesom du skal
bede de venner, du evt. har delt materialet med, om at slette det.

Det kan i mange tilfeelde vaere praktisk umuligt at fjerne materiale fra fx Facebook, og derfor skal
du overveje grundigt, om det er en god ide at dele materialet i fgrste omgang.

Hvis skaden allerede ér sket og materialet er lagt pa nettet og evt. videredelt, kan man finde

vejledning i at slette materiale fra forskellige platforme i denne vejledning fra Red Barnet.

Du kan ogsa laese om, hvad du ma dele pa sociale medier, her.



https://redbarnet.dk/sletdet/slettevejledninger/
https://www.datatilsynet.dk/fileadmin/user_upload/dokumenter/Vejledninger/Sociale_netvaerk_og_internettet_-_Pjece.pdf



