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Om dette temaheftet

Dette temaheftet tar for seg oppsett av SFO sgknad (inklusiv endring og oppsigelse), samt
saksbehandling av sgknaden.

For informasjon om oppsett av SFO-tilbud, varer, fakturering osv, se temahefte SFO oppsett
oq fakturering.

Kommuneadmin

Forutsetning for at foresatte skal kunne sgke/endre/si opp SFO-plass:

Kodeoppsett
o Informasjonselement som blir synlig for foresatte.
Tilgangsstyring.
Arkivkoder (hvis arkiv-integrasjonen er aktivert).
Digital forsendelse — KSsvarUt (Egen modul/opsjon).
Oppsett pa skolekort.
Varslingsrutiner nar det foreligger ny seknad (Oppsett per skole).
o Opplasting av SFO-vedtekter per skole.
Brukeroppleering.
Skolen ma sjekke pa skolekortet at Foresattportalen og meldinger er aktivert
Skolen kan ogsa styre fra skolekortet om betaler for SFO-oppholdet automatisk skal
settes til den som sender inn sgknad fra Foresattportalen (standard), eller om
tidligere registrerte betaler skal beholdes.

O O O 0O

Normal prosedyre for foresatte for a seke/endre/si opp
SFO-plass

N —

> w
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Foresatte logger seg inn i Foresattportalen og registrerer sgknad/oppsigelse
Foresatte mottar en bekreftelse om at sgknad/oppsigelse er registrert.
Sweknad/oppsigelse legger seg under ‘Dokumenter’ pa elevkortet og arkiveres
Skoleadmin/SFO-admin far et varsel om ny sgknad/oppsigelse

Saksbehandler pa skolen behandler sgknad/oppsigelse. Dette genererer et
vedtaksbrev

Vedtaket legger seg under ‘Dokumenter’, sendes via KS SvarUt til foresatt og legger
seg klar for arkivering

Flyt Skole sender ut varsel til sgker om at sgknaden er behandlet
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Systemoppsett

Tilgang til 3 saksbehandle

For & kunne behandle sgknad/oppsigelse ma man ha en rolle med tilgang til tigangspunktet
‘SFO registrering'. Tilgangspunktet ma ligge pa en rolle pa skoleniva.

Hvis noen med kommuneadmin skal ha denne tilgangen, ma det legges pa
skoleadmin-tilgangen, dette fordi nar en kommuneadmin bytter til skoleniva, er det
tilgangsstyringen pa skoleniva-tilgangen som benyttes.

Tilgang Fag Elevimport Ansattimport Grunnverdier Skolear Skolefoto

Forhdndsdefinerte
Info Elev Grupper Ansatte Foresatte SFO
Kommuneadmin ”
Kommuneadmin 2 % Nei Ja
Skoleadmin SFO sgk O O]
Skoleadmin 2 SFO registrering O @
Laerer Avansert excel eksport O @
I SFO admin

Tilpasning av oppsett pa skolekortet ma gjgres pa alle skoler med SFO:

Feltet ‘Foresattportal’ / ‘Foresattportal/app’: ma veere aktivert

Feltet * SFO-sgknad’: ma vaere aktivert

Feltet ‘Tilstedevaerelse SFO’ ma vaere aktivert dersom foresatte skal se SFO Daglig i
Foresattportalen

Foresattes kommentarfelt: kommentarfelt pa seknad

Tilstedeveerelse i sgknad: viser foresatte funksjonalitet for a fylle ut tilstedeveerelse
Soker blir betaler: styrer om den som registrerer sgknad alltid skal erstatte annen
betaler registrert pa elev
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Aktiver funksjoner
Foresattportal/app
Elevportal [
Seker blir betaler ]
Tilstedevaerelse SFO Mullstill tilstedevasrelse - o
Foresattes kommentarfelt
Tilstedevasrelse | sgknad
Meldinger
Foresatte kan sende til
Kontaktlerer
Klassegruppeansvarlig
SFO-gruppeansvarlig
Faglaerer
Rektor
Skoleadmin ]
SFO admin ]
Timeplan
Til LMS
Tillat vurdering i orden og
oppfarsel uten karakrer
Aktiver sgknader og sperreskjema
| SFO saknad |
Permisjonssgknader

Nullstill tilstedevaerelse
Nar man aktiverer dette feltet far man opp et varsel som sier:

“Det kan finnes registreringer med start- eller sluttdato tilhgrende neste skolear. Nar neste
skolear blir opprettet vil dette skje med slike registreringer:

e Alle registreringer med sluttdato i neste skolear vil fa 31.07.xxxx som sluttdato (dato i
inneveerende skolear).
e Alle registreringer med startdato i neste skolear vil bli slettet.”

Man ma altsa veere oppmerksom pa at nar man skrur pa feltet, vil neste skolear opprettes
uten tilstedeveerelse pa elevene pa SFO. Tilstedeveerelsen nullstilles altsa i nytt skolear

ugy
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Dokumentmaler, tekst for foresatte

Vi anbefaler & legge inn informasjonstekst tilpasset kommunen som blir synlig for foresatte

som sgker SFO/sier opp SFO.

1. Ga til kommuneniva - ‘Innstillinger’ - ‘Dokumentmaler’ - radioknapp ‘Seknader’
2. Ute til venstre, velg SFO-sgknad/SFO-endring/SFO-oppsigelse

3. Under fanen ‘Type’ legg inn
o Topptekst og bunntekst
o Tekst til arkiv/foresatt:

m  maks 4000 tegn

m  Kan f.eks brukes for utfyllende informasjon knyttet til regler for SFO.
Informasjonen i feltet vil ogsa vises i ssknadsdokumentet.
o Informasjonstekst til sgknaden:

m  Maks 300 tegn

m  Kan benyttes for & informere foresatte om selve sgkeprosessen

Type Arkiv Tilgang

*Malnavn
Mal il bruk for
* Enhet

Topptekst

Bunntekst
* Kategori

Beskrivelse av bruksomrade for malen

Arkivering av dokument

Digital forsendelse

Tekst til arkiviforesatte
Anbefalt antall linjer er 10

Informasjonstekst til seknaden
Anbefalt antall linjer er 5

SFO-seknad

Skjema

Elev

Generell topptekst e
Alle sider W
Forhandsdefinerte w
Seknad

My plass

® alltid O Aldri
Aldri

Tekst gverste boks

seknadsfrist for hovedopptaket er 1. mai hvert ar
Seknader for neste skolear behandles fra 1.mars og vedtak
sendes ut fortlepende.

Antall tegn (gjen 3248

Tekst nederste boks
Tekst tilpasset din kommunes saknader og retningslinjer

Elever som starter SFO i august, kan kun starte 1.8 (betale he

mind far aumuctt allar 15 2 fharala bahs manad far somoct) Vi

Antall tegn igjen 45

Forhandsvis |
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| foresattportalen, nar man har valgt Seknader - SFO - sgk/endring/oppsigelse :

Bekreftelse av regler Steg 1 av 4
Viktig informasjon:

Tekst everste boks

Saknadsfrist for hovedopptaket er 1. mai hvert ar

Saknader for neste skoledr behandles fra 1.mars og vedtak sendes ut
fortlepende.

Tilleggsinformasjon:

Tekst nederste boks

Tekst tilpasset din kommunes seknader og retningslinjer

Elever som starter SFO i august, kan kun starte 1.8 (betale hel mnd for
august) eller 15.8 (betale halv maned for august). Vi ber om at en av disse
datoen legges inn i seknaden.

eor] Last ned .pdf med reglene

* () Jeg bekrefter at jeg har lest reglene

NB: Man laster i tillegg opp et dokument med alle regler/retningslinjer knyttet til SFO. Se
Opplasting av SFO-vedtekter.

Dokumentmaler, tekst for vedtak

Vi anbefaler ogsa a legge til en informasjonstekst i vedtaket

1. Gatil 'Innstillinger' - 'Dokumentmaler’ - 'Sgknader’
2. Ute til venstre, velg SFO-vedtak/SFO-endringsvedtak/SFO-oppsigelsesvedtak
3. Under fanen "Type' legg inn
a. Topptekst og bunntekst
b. Tekst til arkiv/foresatte: Teksten man legger inn her vil sta i vedtaksbrevene
som genereres nar sgknad, endring og oppsigelse behandles.
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Aktiver arkivering og digital utsendelse

Om dokumentene skal arkiveres og vedtaket skal sendes digitalt til foresatte via KS SvarUt,
ma dette veere aktivert under ‘Innstillinger’ - ‘Dokumentmaler’ - ‘Sgknader’.

e Arkivering av dokument: Alltid
e Digital forsendelse (gjelder kun for vedtakene): Alltid

Skjema
Type GUY K5 Svarlt Tilgang
Permisjonsseknad
Permisjonsvedtak *Malnavn SFO-vedtak
Mal til bruk for Skjema
Redusert betaling, seknad )
*Enhet Elev
Reduseart betaling, vedtak ;
& Topptekst Forhandsdefinerte
SFO-saknad Bunntekst Generell bunntekst
I SFO-vedtak * Kategori Vedtak
SFO-endring Beskrivelse av bruksomrade for malen
SFO-endringsvedtak
SFO-oppsigelse : - :
_ Arkivering av dokument @ Alltid O Aldri
SFO-oppsigelsesvedtak Digital forsendelse @ Alltid O Aldri
Skoleskyss. sgknad

ugy
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Dokumentmaler, arkivkoder

Om sgknader og vedtak skal arkiveres ma arkivkoder legges inn.

Arkivkoder bgr legges inn etter dialog med arkivansvarlig i kommunen.

o
Skjema
ENGUE Tilgan
Parmisjonsseknad m
Permisjonsvedtak * Mappetype Elevmappe v
* Dokumentstatus
Redusert betaling, seknad F
* Dokumenttype |
Redusert betaling, vedtak .
Avskrivningskode (Inngasnde)
SFO-seknad
I Dokumentkategori ® gy
SFO-vedtak ~
~ Skale
SFO-endring * Tittel pa sak SFO-seknad
SFO-endringsvedtak *Tittel pa dokument SFO-soknad [SkoleAr] @ Fornavn
) Etternavn
SFO-oppsigelse Fedt dag
SFO-oppsigelsesvedtak Fedtmnd
*Tilgangskode leangskod Fedt ar (2)
skoleskyss, seknad flgangskode Tilgangskode E v Fodt &r (4)
Skoleskyss, vedtak Skal unndras fra offentligheten  Ja FINr {5)
SKY5S, .
Hjemmel offentlighetsloven Offl. § 13, jf fvl.513,1 TEST FNr {11
Skolebytte, seknad
Averaderingskode G
Skolebytte, vedtak * Journalpoststatus E
Ingen eksterne mottakere (]
Hovedmottaker

KS Svarut

Dersom SvarUt er aktivert i kommunens Flyt Skole, og digital forsendelse er aktivert mot
vedtakene, vil vedtaksbrev sendes ut til foresatt via SvarUt.
For mer dokumentasjon om SvarUt, se dokumentet KS SvarUt Oppsett.

Tilgang til dokumentene pd elevkortet og i
Foresattportal

Tilgangsstyring per dokumentmal settes opp under underfanen ‘Tilgang'.

De tilgangsgruppene som har aktivert valget ‘Les’ vil ha tilgang til SFO-dokumentene pa
elevkortet/i Foresattportalen.
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Fakturering HRM
(0 Forhandsdefinerte
Skjema
Permisjonssaknad
Permisjonsvedtak
Redusert betaling, seknad

Redusert betaling, vedtak

I 5F0-saknad
SFO-vedtak
5F0-endring
SFO-endringsvedtak

5FO-oppsigelse

SFO-oppsigelsesvedtak

Skoleskyss, soknad

Skoleskyss, vedtak

Feide

Q Egendefinerte @] Topp- og bunntekst C)] Skjema
Type LU Tilzang

Ingen Les

Kommuneadmin Q ®

Kommuneadmin 2 ® O

Skoleadmin () O]

Skoleadmin 2 (O] Q

Leerer @ O

SFO zdmin @) O]

SFD ansatt ()] O

Grunntilgang )] O

» Foresatt ()] i

Elev ® @)

Kontaktlzerer @) -

Visma Connect LMS Arkiv SM5S Dokumentmaler m

10/22

Flyt Skole - SFO sgknad, endring og oppsigelse

' FLYT



Maks antall tilstedevaerelser som kan velges i SFO

sgknad

Man kan per SFO-tilbud, bade pa kommuneniva og pa skoleniva, registrere et maksantall

tilstedeveerelser som foresatte kan velge i sgknad.

1. Ga til kommuneniva/skoleniva - ‘Innstillinger’ - underfanen ‘Fakturering’ - radioknapp

‘SFO tilbud’
2. Kiikk pa et SFO-tilbud

3. Under ‘Tilstedeveerelse i SFO sgknad, velg maks antall fgr og etter skoletid

Fra T.o.m % sterrelse
Registrere antall  SFO tilbud, tilgjengelig D8 2015 kke angitt 100 Rediger
Pris Fra T.o.m
Opphold 2730,00 08 2023 kke angitt Rediger
+) Legg til
Kost 265,00 08 2023 kke angitt Rediger
(*) Leggtil
Tilstedevaerelse i SFO seknad
Maksimalt antall "For skoletid” 4w
Maksimalt antall "Etter skoletid” 4
[ vises ikke som valghar seknad for foresatte | |
I"
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Varslinger

Pa skoleniva under ‘Grunndata’ - ‘Varsler’ er det mulighet for & aktivere varslinger knyttet til
SFO. Nar dette er aktivert vil det bli sendt felgende varsler:

Foresatte:
e Dbekreftelse pa mottatt sgknad/oppsigelse
e Dbekreftelse pa behandlet sgknad/oppsigelse

Ansatte
e varsling om sgknad fra foresatt (ny, endring eller opsigelse)

I SFO

Tilgangsgrupper E-post SMS Melding
Skoleadmin O O C
SFO admin O C
Foresatte J ]
Roller

Kontaktlarer OJ 0 OJ
Rektor O O O

Opplasting av SFO-vedtekter

Hver skole bgr laste opp vedtektene for SFO.Dette gjer at foresatte ma bekrefte at de har
lest vedtektene for a registrere sgknad/oppsigelse.

Vedtektene lastes opp under ‘Grunndata’ - ‘Lenker.

SF0 vedtekter Bla gjennom Kun pdf dokumenter
Permisjonsreglement &= Permisjon fra skolen.pdf  Slett
Skoleskyss &~ Test pdfpdf Slet

Redusert betaling X~ Redusert foreldrebetaling.pdf  Slet
Skolebytte Bla gjennom Kun pdf dokumenter

ugy
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Seknadsprosessen

Registrering av seknad

Se temahefte Foresattportal.

Liste over sgknader/oppsigelser

Pa skoleniva under ‘SFO’ - ‘Til behandling’ listes alle ubehandlede sgknader/oppsigelser.

Trinm...

Endringer

SFO opphald

70%

Full plass m/leks...

Elever Grupper Ansatte Foresatte | SFO " |HRM  Fakturering  Skoler
() Elever (@ Til behandling () Registrering
| P oo
Etterna.. Fornawn... | Fedselsd... Klassegr. SFO gruppe
Ba Fred 10.06.2015 | 3.rinn 2arinn, SFOAL.. | 3
IBjomand Ggran 13.11.2016  4.klasse SFO ALLE 4
Wiik Leah 31.01.1911 | 1. winn SFO ALLE 1

Full plass morge..

Rapporter  Meldinger
Oppsigelser
Opprettet ... Startdato
05.12.2023 02.01.2024
14.03.2024 01.04.2024
04.04.2024 08.08.2023

Mine dokumenter™ Gry
Sluttdato Type
Seknader
30.04.2024 Endringer
01.06.2024 Oppsigelser

Her man man filtrere pa:

e type: sgknad (for elever uten aktivt SFO opphold), endringer og oppsigelser

e trinn

e type SFO-opphold

() Elever @ Til behandling () Registrering
m Sgknader Endringer Oppsigelser
A Trinn... | SFO opphold Opprettet ... 9
0 2 3 4 5 6 7 8 10

3 70% 05.12.2023 g
S5FC opphaold

4 Full plass m/leks... 14.03.2024 1
Velg SFO opphold  ~

1 Full plass morge... 04.04.2024 {

Sk
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Behandling av sgknader

Behandling av sgknad kan gjere elevens fane SFO/Fakturering, eller fra listen over
sgknader/oppsigelse. Selve behandlingen er lik.

NB: Nar foresatte sgker om endring av tilstedeveerelse, og de ikke har en endring pa alle
dagene, ma foresatte legge inn eksisterende tilstedeveerelse pa dagene de gnsker & beholde
som de er. Veer oppmerksom pa det hvis det kommer inn endringssgknader som mangler
dager.

Behandle sgknad

1. Dobbeltklikk pa sgknad. Du vil na se detaljer knyttet til sgknaden
a. Hvilket opphold det er sgkt om og fra nar
b. Eventuelle kommentarer foresatte har lagt i seknaden
2. Klikk pa ‘Start behandling’
3. Ga gjennom sgknad
a. Startdato SFO: Dette er datoen foresatt gnsker at SFO-oppholdet skal starte.
Kan overstyres. Nar denne endres, endres ogsa datoen under tilstedeveerelse
og feltet ‘@nsket oppstart’
b. SFO opphold: dette er tilbudet foresatte gnsker at eleven skal ha. Kan
overstyres
c. Foresattes kommentar: kommentaren foresatt la i sgknadsskjema
d. SFO merknad: her kan saksbehandler registrere en merknad pa oppholdet

.
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SFO

* Startdato SFO 02.01.2024 13

* SFO opphold 705 kr 2220 -

Sett sluttdato

Foresattes kommentar

Sist endret av Ann-Kristin Oppigard Vike 05.12.2023, 15:23

SFQ merknad

Kommentar registrert av saksbehandler under behandling av sgknad

Sist endret av Ann-Kristin Oppigard Vike 22.08.2022, 14:52

Ann-Kristin Oppigard Vike akseprerte S5FO reglene, 05.12.2023

SFO vedtekter 2021 .pdf

Tekst gverste boks

Saknadsfrist for hovedoppraket er 1. mai hvert &r

Sgknader for neste skoledr behandles fra l.mars og vedtak sendes ut
fortdgpende.

4. Tilstedeveerelse: Kan overstyres

5. Dersom eleven har hatt SFO-opphold tidligere kan det komme opp en varsling som

sier “Det er tilstedevaerelse registrert for enkeltdatoer for denne eleven”.

Dette betyr at det ligger et spesielt oppsett for tilstedevaerelse for eleven knyttet til

gammelt opphold (ikke vanlig repeterende tilstedeveerelse, men f.eks ulikt oppsett for

oddetalls- og partallsuke). Systemet vil da vite om man gnsker & beholde dette
oppsettet, eller erstatte oppsettet med tilstedeveerelse i den nye sgknaden.

Under dette ma man velge mellom
a. a erstatte enkeltdatoer med nye innstillinger
b. beholde enkeltdatoer

15/22 Flyt Skole - SFO sgknad, endring og oppsigelse
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@nsket tilstedevarelse

Mandag

Tirsdag

Onsdag

Torsdag

Fredag

Velg alle dager

(@) Behold enkeltdatoer

Far skoletid Fra kl. Etter skoletid

©

© 006

* @nsket oppstart | 02.01.2024 f%)

ﬂ Det er tilstedeveaerelse registrert for enkeltdatoer for denne eleven

() Erstatt enkeldatoer med nye innstillinger

16:00

16:00

16:00

16:00

Gar hjemn selv

JLAN.

6. Lagre

7. Du far na opp boksen ‘SFO vedtak’
a. Ved behoy, skriv inn en kommentar til sgsknaden, som vil vises i vedtaksbrevet
b. Velg om vedtaket skal skal skrive us
c. Ved behov korriger sluttdato pa gammelt opphold

8. Lagre
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Behandling av seknad om endring

Soknaden om endring av SFO plass er behandlet

Det var registrert tidspunkter for & g& hjem i sgknaden utover SFOs
Spningstid. Klokkeslettene er justert innenfor SFOs 5prings:ic‘

Opphold: 70%
* Sluttdato: 31.03.2024 [

Nyttt opphold:  Full plass m/leksehjelp
Startdato: 01.04.2024
Sluttdato: 30.04.2024

Vennlig hilsen Camilla Wiik, Camillas skole

[ Skriv ut vedraket Avbryt

9. Det sendes varsel til foresatt om at sgknaden er ferdigbehandlet
10. Dokumentet sendes via SvarUTt til foresatt og legger seg klar for arkivering

17/22 Flyt Skole - SFO sgknad, endring og oppsigelse ' FLYT



Slette sgknad/oppsigelse

Saksbehandler kan velge a slette sgknaden/oppsigelsen, normalt etter dialog med sgker.

1. Dobbeltklikk pa sgknaden
2. KIlikk pa ‘Start behandling’

3. Du far na opp boksen ‘SFO vedtak’
a. Ved behov, skriv inn en kommentar til slettingen

SFO vedtak X

SFO sgknaden for Fred Be er slettet

Dette er kommentarfeliet lagt inn etter at det er valg: & slette
5;3-{r'au:|er4

Opphaold: 70%

Startdato: 02.01.2024

Sluttdato:

Vennlig hilsen Camilla Wiik, Camillas skole

4. Lagre
5. Det sendes varsel til foresatt om at sgknaden er ferdigbehandlet

6. Dokumentet sendes via SvarUt til foresatt og legger seg klar for arkivering

Camillas skole 2023/2024

Vedtak om plass i SFO

Fedselsnummer
Elev Fred Be
Klassegruppe 3.trinn

Seknaden om plass i SFO har 04.04.2024 14.28.29 blitt slettet.

Dette er kommentarfeltet lagt inn etter at det er valgt & slette seknaden

SFO tilbud: 70% kr 2220

Startdato: 02.01.2024

Sluttdato:

Betaler: Ann-Kristin Oppigard Vike

ugy
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Dokumentasjon av seknad/vedtak

Seknader og vedtak blir lagret pa elevkortet under fanen ‘Dokumenter’.
Foresatte vil ogsa ha tilgang til dokumentet i Foresattportalen. Se temahefte Foresattportal.

ugy
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Manuell registrering av opphold

Det er mulig & registrere et SFO-opphold manuelt, for de foresatte som ikke far sgkt via
Foresattportalen.

Pa e

1
2
3.
4.
5
6

®© N

nkeltelev

Under ‘Elever’ sgk opp elevens profil

. Apne elevens fane ‘SFO/fakturering’

Klikk pa ‘Aktiver SFO’
Legg inn startdato for SFO-opphold

. Velg type SFO-opphold

Legg eventuelt inn sluttdato. For elever pa 4.trinn eller hgyere settes det automatisk
sluttdato per 31.7. i inneveerende skolear. Dette kan overstyres.

Registrer eventuelt inn SFO merknad

Lagre

Via masseregistrering

Masseregistrering kan benyttes dersom man har flere elever som skal knyttes mot samme
type tilbud, med samme startdato.

N RN~

Ga til ‘SFO’ - radioknapp ‘Registrering’

Ute til hgyre, vel type tilbud

Sok opp elever basert pa navn, klassegruppe eller trinn
Marker elevene som skal ha SFO-opphold pa valgt tilbud
Flytt elevene over til hgyre side

Klikk pa ‘Lagre’

Sett startdato for elevene som ble lagt inn

Henriette Henriksen 2
IUrbye Lucas 1
Startdato X
Velg startdato |05.04.2024 [
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Generere vedtak manuelt

Det er ogsa mulig & generere et vedtaksdokument (ny plass) som sendes til elevens

foresatte registrert som brevmottaker.

1. Ga'til ‘SFO’ i hovedmenyen

2. Sok opp elev. NB: Om eleven har fremtidig startdato, klikk pa ‘Vis sgkealternativer’ og
velg status ‘Fremtidige’

3. Marker gnsket elev
4. Klikk pa ‘Generer vedtak’
5. Bekreft at vedtak skal genereres ved a klikke ‘Ja’
6. Vedtaket lagres pa elevens Dokumentfane og sendes ut via SvarUt
@ Elever () Til behandling () Registrering
‘5_fora.'s:F.-'em.‘-'o'-'ge_: x
Etternawn Farnav Fgdsels... | Klasseg... | SFO gruppe T 5FO opphald Startdato... | Sluttdato.. | Status
IAbbed Typisk 2003.1... 0 60% 27.08.2024 Fremtidig
MNygaard Brian 18.10.2... | 1A 10 | 1dag 01.05.2024 = 31.07.2024  Fremtidig
Antall 2
Vis elev << Nytt dokument Generer vedtak Apne i regneark Velg alle
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Oppsigelsesprosessen

Registrering av oppsigelse
Se temahefte Foresattportal.

Behandle oppsigelse

Oppsigelse kan behandles direkte fra elevens fane SFO/Fakturering, eller fra listen over
soknader/oppsigelse. Selve behandlingen er lik.

Under beskrives prosessen ut fra at man er i listen for sgknader/oppsigelser.

1. Gatil fanen ‘SFO’ - radioknapp ‘Til behandling’
2. KIikk pa filteret ‘Oppsigelser’ for & filtrere bort sgknader

() Elever @ Til behandling () Registrering () Tilstedevaerelse
type:Oppsigelser; X Alle Seknader Endringer Oppsigelser
Etternavn  Fornavn Fedsels... | Klasseg.. | SFO gruppe T.. | SFO opphold Opprette... = Startdato.. | Sluttdato...
Ba Fred 10.06.2...  1l.trinn SFO ALLE, 1. kl. SFO 1 80% plass 08.04.2022 01.01.2022 @ 30.04.2022
3. Dobbeltklikk pa oppsigelsen som skal behandles og klikk ‘Start behandling’

&

Sjekk sluttdato foresatt har registrert opp mot kommunens SFO-reglement. Gjor
eventuelle endringer

Legg eventuelt inn en intern merknad i feltet SFO-merknad

Klikk pa ‘Lagre’

Legg inn kommentaren dere gnsker i vedtaksbrevet

Velg om vedtaksbrevet skal skrives ut

9. KIlikk pa ‘Lagre’

10. Det sendes varsel til foresatt om at oppsigelsen er ferdig behandlet

11. Dokumentet sendes via SvarUTt til foresatt og legger seg klar for arkivering

12. Vedtaket legger seg pa elevens dokumentfane

® N o o

gy
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https://docs.google.com/document/d/1KMhYNGvxq70OBJuSYFajV5nad9WP-PaK5n06RK0AR-o/edit#bookmark=id.qb7vf98rq2cv
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