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Gjøre endringer i enhetsregisteret 
Flytte en enhet 
Kun administrator har tilgang til de faste registrene hvor enhetene 
ligger: 
 

 

 

 

 

 

 

I dette eksempelet ligger Solgløtt barnehage på feil sted i 
registeret – det må flyttes til mappen «Barnehager»: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du flytter enheten ved å dra det med musepekeren til 
riktig plass:  

Når du begynner å flytte på enheten, dukker det oppe en 
liten svart pil.  

Sørg for at pilen legger seg under og litt til høyre for ikonet 
til den enheten eller mappen den skal ligge under – og slipp! 

Husk å lagre i treet når du har flyttet enheten på riktig sted: 
Litt om ikonene vi bruker i bildet: 

• Ett hvitt ark indikerer at enheten ikke har under-enheter:  

• En gul mappe indikerer at her finnes det under-enheter:  

Disse ligger på samme nivå i strukturen: 
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Deaktivere en enhet 
Det er både mulig å slette og passivisere en enhet. 

Slette enhet 

Dersom en enhet ikke har blitt knyttet mot noe i DIPS Samspill og den ikke har en underenhet, 
kan den slettes. I en slik situasjon vil søppelbøtta oppe til høyre være blå og ikke grå - som her: 

 

Dersom søppelbøtta er grå, kan den av overnevnte årsaker ikke slettes. Hvis du vil sette den som 
inaktiv, må du derfor passivisere den: 

Passivisere enhet og tilhørende rapport 

Trykk på blyanten for å åpne enheten for redigering: 

 

Legg inn i en dato i «Aktiv til» som 
er mindre enn dagens dato og trykk 
Lagre og lukk. Enheten vil da bli 
passivisert og vil kun vises i dette 
registeret når du haker av på «Vis 
passive». 

Deretter kan du under 
«Systemrapporter» åpne rapporten 
"Aktive personer i passiv enhet" og 
få oversikt over om det er noen 
aktive personer som er knyttet mot 
den/de enhetene du har passivisert. 


