
Opprette timeplaner og avtaler 
 
Timeplan: De barna som ikke har plass 5 dager i uken må ha en timeplan i IST Direkte slik at 
personalet enkelt har oversikt over hvilke dager barnet er på SFO og hvilke dager barnet har fri. Det 
kan lages timeplaner rullerede for en uke av gangen eller timeplaner som er forskjellige fra uke til 
uke 
Avtaler: De barna som ikke blir hentet av foresatte på SFO må ha en registrert avtale som beskriver 
om barnet skal gå hjem selv til et fast klokkeslett, om det blir hentet fast av en annen person enkelte 
dager i uken eller lignende.  

 VIKTIG! For de barna som har en timeplan så må avtaler legges inn i tillegg. Det er lagt opp 
slik for en ekstra sikkerhet for at SFO skal få helt riktig informasjon om hva som gjelder for 
barna når de skal hjem.  

 

Opprette timeplan 
 

1. Gå til menypunkt timeplan 

 
 

2. Trykk opprett timeplan 

 
 
3. Velg startdato for timeplan (timeplaner kan da legge inn frem i tid ved f.eks endringer i 

turnus) 

 
 
 
 



4. Velg Timeplantype 
Ukeplan – lik hver uke 
Flerukeplan – variasjon i to eller flere uker.  

 
 
5. Marker dagene barnet skal på SFO og legg inn klokkeslett (dersom det er usikkert når barnet 

kommer og blir hentet så legg inn 07:15 – 16:45) 

 
 
6. Trykk Lagre øverst til høyre 

 
 
7. SFO-leder vil nå se over timeplan i hht plasstype og godkjenne denne 

 
  



Opprette avtaler 
 

1. Gå til menypunktet avtaler eller hurtigvalget avtale på topplinjen ( ved valg av hurtigvalget 

kommer man rett til punkt 4 for registrering av avtalen) 

 

 

2. Oversikt over gjellende avtaler 

 

3. Opprett ny avtale (øverst til høyre) 

 

  



4. Velg type avtale  

Gå hjem – barnet får gå alene eller sammen med andre barn fra SFO 

Selvbestemer – Barnet kan selv gi beskjed til personalet om hva som gjelder for den dagen, 

f.eks skal gå hjem selv, blir hentet, skal være med annet barn hjem 

Hentes: Hvem blir barnet hentet av dersom det er andre en foresatte som henter 

Lekeavtale: Barnet skal være med annet barn hjem  

Husk: Beskjeder til personalet som må huskes om barnet i løpet av dagen.  

 

5. Velg om avtalen skal gjentas eller ikke 

VIKTIG! Avtaler som gjelder for inneværende dag må være registret før kl 12:00. Dersom det 

ikke er mulig må dere ringe SFO

 

  



6. Gjentagende avtale 

 Velg klokkeslett (dersom dette ikke er helt sikkert ved f.eks henting kan dere legge inn 16:45) 

 Velg dato for start av avtalen 

 Legg gjerne inn en kommentar 

 Velg om avtalen skal gjelde hver uke eller annenhver uke 

 Velg sluttdato for avtalen (skal den vare hele året så legg inn siste dag før ferien) 

 Velg om avtalen skal gjelde også når skolen er stengt men SFO er åpen 

 Velg dager avtalen skal gjelde 

o Dersom det er ulike tidspunkt på forskjellige dager må det legges inn flere avtaler 

 Trykk opprett 

 

 

 

 

 


