Absentie en verlof
@ Absentiemeldingen worden door ouders

Algemeen
@ Op dagen waarop je werkt, bekijk je ’s

ochtends het Ouderportaal met het oog op gedaan voor 8.00 uur. Daarna nemen zij, naast

eventuele ziekmeldingen, berichten van een melding via het Ouderportaal, ook

ouders, berichten vanuit de school naar telefonisch contact op met de school, zodat

ouders en andere actualiteiten.

men zeker weet dat de melding goed is

doorgekomen.

W
@
Afsprakenkaart

@ Op schoolniveau worden de schoolagenda en
schoolbrede  berichten  verstuurd.  De

@ Ziekmeldingen worden behandeld door de
leerkracht verstuurt zelf de berichten naar leerkracht.
ouders die voorheen werden aangeleverd

voor de nieuwsbrief.

Gesprekkenplanner

@ Het in gebruik nemen van een nieuwe module

gebeurt in principe altijd op schoolniveau. a Een gespreksronde  wordt  centraal

Bespreek nieuwe modules eerst binnen het aangemaakt. Vervolgens wordt aan alle

Berichten team aan de hand van de informatie die wij

leerkrachten een seintje gegeven, zodat zij

jullie voorafgaand aan updates sturen.

J @ In beginsel wordt het Ouderportaal vanuit het voor hun eigen groep de tijden kunnen

team ingezet om ouders te informeren. controleren. Dit kunnen zij doen tot een

Wanneer ouders via dit platform vragen bepaald tijdstip, waarna de gespreksronde

stellen, worden deze natuurlijk gewoon centraal wordt verstuurd.

I
beantwoord. FOtO S

Fotoalbums van groepsactiviteiten worden Gescheiden ouders worden gezamenlijk

o

@ Berichten naar ouders worden niet verstuurd niet meer op de website geplaatst. uitgenodigd op gesprek. Als dit niet mogelijk

na 17.00 uur. Ook niet wanneer je in de is wordt hier voor dit ouderpaar op
avonduren een bericht van een ouder Detailfoto’s van kinderen worden niet op de schoolniveau een afspraak over gemaakt. Dan
ontvangt. Doe je dit wel, dan wordt je collega @ website geplaatst, ook al betreft het een pas wordt aangevinkt dat ouders gescheiden
er wellicht op aangekeken wanneer hij of zij dit activiteit waaraan de hele school heeft zijn.

niet doet. deelgenomen.




&
&

Beheer

Beheerders kunnen leerlingen en ouders
verwijderen. Een leerkracht niet.

De persoon die verantwoordelijk is voor het
toevoegen van leerlingen, verwijdert ook
leerlingen die vertrekken van de school. Zorg
hierbij voor een duidelijk protocol dat ervoor
zorgt dat deze persoon de noodzakelijke
informatie tijdig aangeleverd krijgt.

In het geval van een koppeling met een LAS
komen nieuwe leerlingen automatisch in het
Ouderportaal te staan binnen een etmaal
nadat deze aangemeld zijn in het LAS.

Jaarlijks wordt na 1 augustus het nieuwe
schooljaar ingericht. De leerlingen worden in
de juiste jaargroepen en eventueel
samengestelde groepen geplaatst en de
Schoolinformatiepagina wordt bijgewerkt
(nieuwe teamleden, vakantiedata nieuwe
schooljaar). Dit is ook het perfecte moment
om vertrokken leerlingen én ouders die geen
kinderen meer op school hebben uit het
Ouderportaal beheer te verwijderen.
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Nieuws

Standaard staan de notificaties ingesteld op
“Dagoverzicht en spoedberichten”. Adviseer
ouders deze instelling niet te wijzigen zodat zij
tijdig op de hoogte blijven van alle informatie.

Reacties op nieuws dienen per nieuwsbericht
handmatig ingeschakeld te worden. Bespreek
dus goed wanneer jullie dit wenselijk vinden
maar vooral ook, wanneer niet.

Welke informatie wordt in een
nieuwsbrief/nieuwsbulletin  verstuurd? Met
het in gebruik nemen van een ouderportaal
verandert de functionele waarde van een
nieuwsbrief.

Profiel

Elke leerkracht heeft een eigen profiel. Vul
hierin in elk geval je profielfoto en je
werkdagen in, zodat een ouder weet wanneer
je werkzaam bent.

Persoonlijke contactgegevens worden niet
beschikbaar gesteld voor ouders. Een ouder
kan een bericht sturen via het Ouderportaal,
zonder dat hij deze gegevens nodig heeft.

Intekenen

Formulieren, bijvoorbeeld voor hulpouders,
van schoolbrede activiteiten worden centraal
aangemaakt.

Formulieren voor hulpouders en opgaves
voor groepsactiviteiten, regelt de leerkracht
zelf.

Je kunt ouders die nog niet gereageerd
hebben een reminder sturen via de module.
Hiervan ontvangen de ouders altijd een mail,
ongeacht of en hoe vaak een ouder e-mail
notificaties wil ontvangen. Denk hier dus aan
bij het versturen van dergelijke reminders.

Takenplanner

De Takenplanner is een mooie tool om
ouderbetrokkenheid te versterken. Hou er wel
rekening mee dat dit extra werkzaamheden
geeft. Je kan deze module beter pas in een
later stadium activeren voor ouders.

Maak goede, eenduidige afspraken over het
gebruik binnen de school. Ga je op dag niveau
aangeven waar je mee bezig bent of doe je dit
éénmaal per week?
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