Retningslinjer for
anvendelsen af Aula
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Brug opslag, nar du kommunikerer ud til en starre gruppe fx alle foraeldre pa
en stue, afdeling eller hele institutionen, hvor svar ikke er ngdvendigt. Priori-
ter i maengden af opslag, sa foreeldrene kan fglge med.

Undlad at tillade kommentarer i opslag for at undga irrelevant kommunikati-

on.

Brug beskeder, nar du skal kommunikere med én eller fa udvalgte personer,
hvor der forventes svar. Beskeder bruges lisesom mails og giver modtage-
ren mulighed for at svare tilbage til alle. Undlad derfor at sende beskeder til
mange modtagere, for at undga en potentiel lang samtaletrad.

Lav en sigende titel, sa er det lettere at sage beskedtraden frem igen.
Marker en besked som falsom, hvis den indeholder personfglsomt indhold.

Brug galleriet som dagbog til at vise dagens/ugens/periodens aktiviteter
eller til at dokumentere temaer, som | arbejder med.

Tilfgj information dvs. titel og beskrivelse. Husk at ‘tagge’ barn og/eller voks-
ne pa billeder og videoer.

Anvend Komme/Ga til check-ind og check-ud samt til at orientere jer om
bgrnenes status og fraveer.

Foreeldrene angiver aflevering og hentetider, ferie og fridage, sygemelding
og evt. dagens bemaerkning i Komme/Ga.

Brug kalenderen til at skabe feelles overblik ved at skrive begivenheder i ka-
lenderen fx lukkedage, foraeldresamtaler, planlagte arrangementer mm.
Anmod om svar pa begivenheden, hvis du har brug for en tilbagemelding p3,
om modtagerne deltager.

Anvend evt. opslag til en pamindelse eller praktisk information om selve be-
givenheden.

Anvend felles filer til at dele institutionens/klyngens/netvaerkets politikker,
principper og andre dokumenter.
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