Sameiginlegt netfang teyma i skélum - leidbeiningar.

e begar teymi Utbua sameiginlegt netfang fyrir foreldra er mikilvaegt ad upplysa foreldri
um hverjir pad eru sem sja postinn. Pad er haegt ad gera med pvi ad kynna pad vel i
upphafi og stilla sidan sameiginlega netfangid med sjalfvirkt svar skv. medfylgjandi
leidbeiningum. ba faer foreldri sjalfvirkt svar pegar péstur hefur verid sendur med
leidbeinandi upplysingum.

e | sjalfvirku svari er radlegt ad néfn kennaranna komi fram sem tengdir eru vié
netfangid en einnig abending um hvert megi leita ef erindid er brynt. Jafnframt er til
pbaeginda fyrir alla ef haegt er ad gefa upp hvenaer postur er ad jafnadi lesinn af
teyminu.

Dami um sjalfvirkt svar:

Nafn, nafn og nafn sem eru umsjonarkennarar teymisins i 6. bekk
Styrkarskola og hafa méttekid pennan post. Teymid svarar poésti ad
jafnadi milli kl. 14:00 - 16:00 & virkum skoladégum. Jafnframt les
teymid skilabod i upphafi hvers skoladags po svo peir geti ekki
endilega svarad honum a pessum tima. Vakin er athygli 4 ad
veikindatilkynningar fara fram i gegnum Mentor og leyfisbeidnir eru
afgreiddar i gegnum eydublad a vefsidu skolans.

e Sameiginlegt netfang a aldrei ad skra a fleiri en einn kennara i Mentor eda a
vefsidu skéla. Mentor zetladur til notkunar persénulegra netfanga par sem
skolasamfélagid getur hakad vid nafn og verid 6ruggir um ad enginn annar en
vidkomandi fai péstinn. Sama a vid um uppgefin netfong a vefsidu skola. Talid er
edlilegra og éruggara ad slik netfong séu send peim foreldrum sem eiga bérn i
vidkomandi hépum. (Personuverndarfulltrai Képavogsbeejar).

Leidbeiningar til foreldra purfa ad innihalda leidbeiningar um ad foreldrar noti eingéngu
sameiginlegt netfang til ad koma a framfaeri almennum upplysingum eda fyrirspurnum til
teymisins en ekki til persénulegra samskipta um einstaka nemanda.

Leidbeiningar um stillingu a sjalfvirku svari i sameiginlegu Google netfangi teymis.

1. Opnid Google postholfid med sameiginlega netfanginu.

2. Veljid tannhjolid efst til haegri. Veljid “Sja allar stillingar”. Pa opnast nokkrir flokkar
stillinga.

3. [ flokknum “Almennt” nedst (skruna nidur) ma finna stillingu sem ber heitid

“Fjarverutilkynning”. Hana ma nyta til ad stilla sjalfvirkt svar til foreldra.

Hakadu vid “Forfallatilkynning virk”

5. Veldu dagsetningar: Upphafsdag skolaarsins og settu hak vid “Lokadagur”. Veldu
dagsetningu i byrjun juni sem verdur lokadagur (sidasti skéladagur eda nokkrum
dogum sidar).

6. Veldu “Titill” og skradu titil svarpostsins. | synishorninu veljum vié ad hafa “Athugadu!”

7. Skrifadu sjalfvirkt skilabod til foreldris sem sendir pdst & netfangid.

s



8. Veldu “Vista breytingar”

Sja einnig medfylgjandi mynd a sidu 3
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