Passivisering av
tjenestebrukere

Veileder

Supportteamet
Konsulentavdelingen DIPS Front
30.03.2026




Innhold

B T4 IRV =T 1 1= [T T o PR
2 Identifisere tjenestebrukere med dadsdato .......ccccceeriiiiiiiiiiiiiiiiininenieeeerrerreree e ee e e eeeeeeeens
2.1 SOKTra NOVEAKOI ..ottt st ettt sbe st be e

2.2 BEROV OPPNGIt ..ttt st et a e sae e ae e ba e baenrae e

I I 1T L= =T RO PP RRUPPPTTPTRRON
3.1 Avslutte tjenester med faste OPPArag ...ceeeevereririenieicteteereee et

3.2 AVSIULEE MESSUISEN ..ttt ettt ettt ettt et ettt st et e b e et et e s st ebesae et esbe st esesaeens

L N T 11 o - | N
4.1  Godkjenning av jJoUrNAlNOtAtEr.....cc.ccvvieirerererteteteeetee ettt ettt sae b eens

3 B NV LU I oYU g =1 (=T TSR

LT T PPN
5.1 Sikre at alle behandlinger er protokollert .........coceviereriieneniirieieteeeeee e

5.2 Journalfaring av dOKUMENTEr ..ottt

5.3 AVSIULEE @rKiVSaK....ieoierieieieeieieetetene ettt sttt sttt et bttt s e e ae b enee

6  Passivisere hovedKkortet.......ccouiiiiiiiiiiiiiiininiiiiiininnncccnenrec s
6.1  SIKre rett tieneStESTAtUS ...icuiiieeeeeeree ettt reenes
6.1.1 Hvis tjenestebruker ikke lenger skal motta tjenester ......c..cccevevvevieirenencnenennens

6.1.2  Hvis tjenester avsluttes pa grunn av dadsfall.........ccceeeveiineineinennenneerenen,

LI A =« {3 o T T 1Y = o TSR

yDIPS Passivisering av tjenestebrukere e Veileder



Om veilederen

Denne veilederen beskriver hvordan man avslutter tjenestebrukere i CosDoc som ikke lenger skal
motta tjenester, enten pa grunn av dedsfall eller ved avslutting av alle tjenester. Formalet er a sikre
et oppdatert og oversiktlig register, ivareta personvern (GDPR) og sarge for korrekt arkivering av
dokumentasjon.

Identifisere tjenestebrukere med dedsdato

Vi kan benytte sgk i fra hovedkort for d identifisere tjenestebrukere med dedsdato i en gitt periode

2.1 Sgk fra hovedkort
| gvre ramme pa hovedkortet, helt til hgyre, er feltet for dgdsdato.

Sok frem liste over dgde ved a fylle ut datofeltet slik eksemplene under viser og trykk S@K

") Tjenestebruker = | X
g T uker Arbeidepl Faktura R [ sak (?7)  Melding (=) Lister [ Rapporter 53 nnstilinger {7} Hiem 27 Organisering  Avslutt
Hovedkort  Journal  Sak  Chopomi Nyt sek  Avbryt k Sistesek @3 ¢ D ¥ Q Nyperson  Endre  Lagre Meny _Adminisirasi

o | o | | @ mam [ ][ ]| [S[ ][ oo prros |

Hent | | me'| Hovedansw: ~ ~ || Koordinator: ~ ~

1 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tjenester ]

Sivilstatus: o « || Tienester o « || Merknad

T Privimabarb | I I | [ |

E-post [ |

@nsket resultat Slik seker du i feltet for "Dad"

Dadsfall etter en viss dato ||Skriv>DDMMAA (f.eks. >010126 for alle etter 1. jan 2026)

Dedsfall for envissdato  ||Skriv<DDMMAA

Dedsfall i et tidsrom Skriv DDMMAA-DDMMAA

2.2 Behovopphart

Hvis en tjenestebruker ikke lenger har behov for kommunale tjenester, sa kan samme
fremgangsmate som er beskrevet videre, benyttes.
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Tjenester

3.1 Avslutte tjenester med faste oppdrag

Tjenester som har faste oppdrag tilknyttet vises med en A til venstre i tjenesteoversikten.

Disse tjenestene vises ved sgk, selv om de har sluttdato.

1Personalia | 2 Netiverk | 3 Tjenester
Id 25642 (Havbris), Helzehjelp i hjemmet Beslutning Timerfuke Faktura Regnskap
Tjeneste: HS Helsehjelp i hiemmet L @ Ga t Tm IPLOS: l:l Prim.kontakt:
Adm.enhet: 111 Status: || Iverksatt Rullerende Tittak: 00:00 Sek kontakt:

Fom. dato/kl |94 02 2028 wa T Nei takck Ant utferere: Tjenester:l:l Merknader:
Tom. datokl: [29,03.2026 | 3 HU  + |HUramegrundt Bestileradm.: 0 Obs.dato: |:|

J 6 Alle tjenester T 7 Tiltak omfattet av denne tjenesten T 8- T 8 Historikk ]
£ Tieneste | F.om. | T.om. ‘ Obs.dato | Adm.enhet | Primzerkontakt | Telefon | Pause fra | Pause til |Status |
Ergoterapi 07.06.22
[ Helsctielp  hiermet ______
Institusjon langtidsopphold 160425 1000
Ny fieneste | lverksett | Forleng | Avsiutt Slett Endre Lagre Avbry Korriger Pauser || Faste opporag || Opporag | L Vis avsiag

[ vis avsluttede

For a avslutte oppdragene pa en tjeneste med til-dato, markerer man tjenesten og trykker pa
«Faste oppdrag»

Faste oppdrag Helsehjelp i hjemmet f. o m_ 04.02 2026 00:00:00 — TJENESTENS SLUTTDATO ER 29.03 2026 23:59:00

1 [1 Inkluder historikde = + &
| IT2] Tuke |Ukedag |TimerA |Timer |Vaki |KI  |Art |Beskri B Ansatt Fra [Til |Datert Til | "
{ | EE I T R a
] = SumUKE1 0.00 Awsluit tienestens arbeidsplan
| Mandag 0.00 1.00 D 0800 02 Medisi 1001 30.03.2026 31.03.2026 O
Tisdag 000 100 D 0800 02 Medisi| Delo/Kislett |30.03.2026 13.08 10D1 30.03.2026 31.03.2026 O
Onsdag 0.00 1.00 D 0200 02 Medisi 30.03.2026 31.03.2026 [
UKE1 Torsdag 0.00 1.00 D 08:00 02 Medisi LU0 ]
Fredig 000 100 D 0800 02 Medisiterogmemprorsen 30032026 31.03.2026 O Oppdrag
Lerdag 0.00 1.00 D 08:00 02 Medisiner og hjelptil stell 110  10D1 30.03.2026 31.03.2026 1 Arshidl
Sendag 0.00 1,00 D 08:00 02 Medisiner og hjelptil stell 110  10D1 30.03.2026 31.03.2026 N
1 G T nnn i Kopi til Tjen.
Arshiul Helsehielp | biemmet f.o.m. 04.02.2026 00:00:00 — TJENESTENS SLUTTDATD ER 29.03.2026 23:58:00 Slett ALLE
[ Inkluder historikk - PR
| " = - Slettz
|Ansatt |Syk| ‘ |Fﬂrste |T\mer£~ |T\rner |Valcl |K] ‘Arl |Beskr|ve|se |Gruppe|DalertT|\ Fra Til |X
1. Sum pr uke:
;

| bildet for Faste oppdrag er menyknapp «Bekreft avslutt synlig». Trykk pa den og bekreft med OK.
Oppdrag kan ikke avsluttes tilbake i tid via denne menyen, naveaerende dato og klokkeslett er
tidligst gyldig tidspunkt for avslutting.

3.2 Avslutte ressurser

Tjeneste som er satt opp til & kunne ha tilkoblet ressurs, vises ved at ressurstypenavnet vises i arkfane 8
pa Hovedkort/Tjeneste
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Marker tjenesten, naviger til fane 8, og marker deretter ressursen i oversikten.

W 3351 ! ), Hi fra It lager Vedtak r—r Faktura Regnskap
Teneste: [T " THecpemddel fra kommunal lager [ = | ] - [[ENET s | PLOS: Prim.kontakt: -1
Admenhet: 1 | Status: || ]\rerksat Rullerende Titak 0000 | Sekkontakt |
r . Innskr. 2
Fom. datofkl |g2.022022 | |00:00| fra- Ant utferere: | Tienester: (0200 | Merknader:
) Slutt-
rom datokt [ [ | e [ : obsdat [ ]
[ 6 Alle tienester T I Tiltak omfattet av denne fjenesten I[ & Kemmunalt hjelpemiddel I T 3 Historlkk ]
&b V Gruppe | Pessurs Beskrivelse Merkrad Bestilt Fra dato Til dato Eier
T|H|000100 i 04092020 |05.04.2022 A Nyt HM
¥ |H|cooTi0 D Utlén - Line Danser, f,13,11,1958 ®
[ |
Ny | Vurder | Set lage | Avont | [Mitsac | Sk Smesok <c| <[> | [ Tibake
|92 Dato
Status! [ [ragen Lager: 202 ™ Planl. utlev. Vurder
Gruppe: 000100 T"Anﬂrykkhjslpcmidler ] Utlevert |u/5_n.|_2922 ||ou;uu' Sok HUS
Aessurs: | |sec Kapier
. Tibakelever
Ansvarig: ||;5_|0 |5¢|55_ Kristin IS“ Planl. innlev.
Merknad | ] Hentet/Avsl [ ]

Hvis det er flere ressurser, avslutt disse. Nar siste ressurs er avsluttet, far man spgrsmal om a avslutte
tjenesten. Svar ja pa dialogen.

NB! Hvis ressursen er trygghetsalarm, hjelpemiddel eller bolig ma en sjekke lokale rutiner for a sikre at
ressursen er innlevert/ ngkkel er innlevert.

Journal

4.1 Godkjenning av journalnotater

NB! Journaler med ikke godkjente journalregisteringer er ikke mulig a avslutte.
Alle ikke godkjente registreringer ma fgrst avsluttes.

| arkfane 3 i journal, kan man nederst velge «Vis bare ikke godkjente», for & fa fram ikke godkjente
elementer, og godkjenn disse.
| »

Rapp/Eval v ||Sep: v || Godki: (B [ Utskr

DIPS Front CosDoc 25.0.0.105 TOF/0 - Ferland, TormogX

Ga deretter til arkfane 5 i journal.
Velg «Vis bare ikke godkjente» oppe til hgyre, for a fa fram ikke godkjente elementer, og godkjenn disse.

] 5 Prever/undersek. T 6 Legemidler T 7 Gittleg

Vis fo.m. to.m
v [30,10.2027]29,10.2025 v
< = | Vis alle

1 Vis bE[&%g?l‘)ﬂf.e _—
2 [Viis bare ikke godkjent
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Naviger til arkfane 6.
I rullegardin «Oversikt» velg «Forskrivninger, ikke godkjente».
Slett alle ikke godkjente forskrivninger

| Sykepleiejournal  Cave
1 [ 1 Oversi I 2 Vurderinger T 3 Tiltaksplan T 4 Registn
Oversikt || v Sortering
1| 2|+ Legemidler, ikke seponerte rke 05:00 |0g:0l
— |Legemidler, seponerte ' '
= Legemidler, alle
Vaksiner
| = Forskrivninger, aktuelle
i orsrvnnger, |e godkjente

Til slutt avsluttes de gjenvaerende «ikke godkjente» registeringene i fra arkfane 4.
Velg «lkke godkjente» nede til venstre i bildet og godkjenn registreringene.

| ~ | [[] Ale tilgiengelige

Dagens
Siste uke
Siste mnd 105 TOF/0 - Ferland, To
Siste 3 mnd
Siste halvar
Siste Ar

kke godkjente
Alle

4.2 Avslutte journaler

Nar alle journalnotat er godkjent sd kan journalen avsluttes.
Dette gjores ifra journalen, via menypunktet

« Meny - Overf/avsl - Avslutt journal».

Hovedkort  Journal  Sak  @konomi Nyttssk  Avbryt Sek  SisteSek &2 € D B & Nyperson Endre Lagre Meny | Jourtype  Administrasjon -
— 37 Navn: [06b, Pasient Fadtnr: [12.12.1956 Overf.ifwsl  » Overfer journal

o = | @ rean (] (o L]

— Ny journal Avslutt journal

Sykepleierjournal “ave | toumalansarig [00 | [Feriand, Tormod Samthrav Giendpne journal

wi| 1ovesikt | z2vurderinger [ amittaks-ipleieplan [ aregisweninger | serevenundersax. 6Ld Fagprogram legemidgel
Rekvisisjon

M=

| ‘ Godkj‘ Frosedyre ‘ Godkjent | | | ‘ | .

S Toree [ ]

Adm.ennel| ~] |

Ansvarlia | l l | sak

En vil da fa opp spersmal om a avslutte evrige journaltyper. Hak gjerne av for dette.

Hvis de inneholder ikke godkjente journalregisteringer sa far dere beskjed om det. Ga da til aktuell
journal og felg punkt 4.1, og avslutt deretter journalen via menyen.

Sak

Arkivsaker som ikke tilhgrer en journaltype, avsluttes via Saksbildet.
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Fra hovedkortet til tjenestebruker, velger du Sak, for a fa frem Saksoversikten

Tjenestebruker - 3

Qﬁenestebruker T_m;Tplan Faktura  Ressurs mSak = (77 Melding @Lister |:DRappnrler @Innstil\ingar @Hjem IOrganisering Avslutt

Hovedkort  Journal @konomi Nyttsek Avbryt Sek SisteSek @& & B b & Nyperson Endre Lagre Protokoller  Mete  Administrasjon
D [7 [TH&vn: [08b, Pasient | () Fadtr H 'T.Eﬁr Ded |:| Sak
_[ 1 Saksoversikt | 2 vedtaksbenandiing ]
B pnse [ | iter | | staws | |
|ArkivsakiD  [Avd  |Ansv | Dato | Sakstittel |Status | Siste dok | Ant | Siste SE
2025000058 00 04112025 ERGO-FYSIOTERAPIJORGORNAL B 0
2022000181 00 TOF 23.06.2023 SYKEPLEIERJOURMAL B o
2021000027 00 ACOS 26.02.2021 LEGEJOURNAL B o
o0 17.02.2020 SAKSBEHAMDLERJOURNMAL o
0 18.11.2025 2

5Y5 18.11.2025 SEKNAD OM DAGAKTIVITETSTILBUD SFD B
SE@KMAD OM BOLIG OG HELSEHJELP | HIEMMET i

2 [ |

Ny saknad Reg. klage [ Revurdering Ny arkivsak | Dokumenter [ Endre Wis arkivasak s journa S 58

DIPS Front CosDoc 25.0.1.10  5Y5/0 - Systemadministrator (vi-dfsql2017\test\CosDocSupport_25). GDI-objekter: 3188 (brukerobjekter: 2164)

Marker en arkivsak som har status B og trykk «Vis arkivsak»

5.1 Sikre at alle behandlinger er protokollert

| arkivsaker som er sgknadssaker,
Se i fane 1 Alle dokument etter doktype’ Saksfremlegg’,
1 Alle dokumenter [ 2 Dokument Behandling

&

Nr Dokitype |Adm |Saks.. |Avsendermotiaker Dg |Brevdate | DokiD

SOKNAD OM HELSEHJELP | HIEMMET 12.06.2025 | 2023001151

Marker saksframlegget og klikk pa fane Behandling.
Sjekk at det er hake i Protokollert.
Hvis hake mangler, sa er saksbehandlingen ikke fullfgrt, og saken ma behandles ferdig etter vanlig rutine.

[ 1Alle dokumenter ] 2 Dokument ] i3 Behandling
Uvalg | Motedato |Rekkefolge |Doknr  Ansvar  Beh Stalus  Sakstype | Saksnrivtv. |AL | Protokollet ID
25.09.2024 1 2 SYS Ds 033123 D 394

Dersom detvurderes at Behov er opphert, kan saken behandles ferdig med denne statusen.
Se Veileder ved Behov Opphgrt, for mer informasjon.

IDIPS
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5.2 Journalfering avdokumenter

Alle dokumenter i arkivsaken ber journalferes for 4 sikre at arkivet er korrekt ved avlevering.

Det er mulig a bestille skript i fra DIPS Front for a journalfgre dokumenter maskinelt. Meld
supportsak i DIPS Kundesak eller send epost til postdipsfront@dips.no for mer informasjon.

5.3 Avslutte arkivsak

Nar eventuelle behandlinger i arkivsaken er protokollert, sa kan arkivsaken avsluttes.

OBS! Arkivsaker som tilhgrer journal, skal kun avsluttes ved a avslutte journalen. Se punkt 4.2.

D sak
& Tienestebruker  [& Arbeidsplan  Faktura Ressurs [ Sak (??)  Meiding S Lister [ Rapporter &5} innstilinger ¢y Hem 47
Ny sak MNyttdok Seknad [&] Lagre  Avbryt Nyttsek Seok  Siste sek QL C D
Sak 1D: 2023000574 Saksansvarlig Diverse
Kategori |ST | Saksdato | 12062025 | Sakstatus [§ || Gradering SB |- |3[v Adm.enh tian O
- = 0 ~ || DIPS FRi|+ OBS-dat ]
Sakstitiel [SOKNAD OM HELSEHJELP | HIEMMET = inaen > Saksbeh °
= Ok il R Reservert Tileag [l
KOPIER anser, Line B Under behandling SYS|w || Systemac v b 0
A Avsluttet resedens
Adkivikoder LAY - SN U ACOS-Kobling Tilgang O
Delarkiv |0 v | Arkivkoder || S Kass.irl:l Kryssrefl | |T= |
ObjSerie v | Objkode |p|. |1311690021€  [Sox|  Ant duk Siste dok(12.06.2025 | |3 | A PARTER | SAKEN
J 1 Alle dokumenter ] 2 Dokument ] 3Behandling ]

Dersom noen av dokumentene i arkivsaken har restanse som ikke er avskrevet, svar JA pa
spersmalet som kommer opp om & avskrive disse.

Finn tilbake til saksoversikten som ligger i et eget vindu bak saksbildet, og velg neste arkivsak med
status B for d gjenta prosessen beskrevet i punkt 5.1-5.3 for gvrige arkivsaker, som ikke er tilknyttet
journal.

Passivisere hovedkortet

Nar alle tjenester, journaler og arkivsaker er avsluttet, sa kan hovedkortet passiviseres

6.1 Sikre rett tjenestestatus

6.1.1 Hvis tjenestebruker ikke lenger skal motta tjenester

Hvis en tjenestebruker ikke lenger skal motta noen tjenester i CosDoc, sa kan status settes til «lkke
aktiv tj. bruker»

Endring av tjenestestatus gjgres pa «Hovedkort — Personalia» fanen.

Trykk Endre i menylinjen oppe for a redigere i feltet.
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Tjenestebruker - 48 Andersen, Ine

g'ﬂenestehruker [ Arbeidsplan Faktura  Ressurs mSak = (77) Melding @Lister @Rappuﬂer @}Innstillinger @Hjem /Organisering Awvslutt
Hovedkort Journal Sak  @konomi Nyttzsk  Avbryt Sek SisteSek @ & B Ib & My person Lagre Meny  Administrasjon

D |4B | Navn: |Andersen,lne | V Fadtinr: H |~ Elﬁr Dmd:l:l Sakc

e |US-UE'-201 5 | I |31 -03.2028 | Hovedansv: |110 ~ || Hultviken Hiemmetjenester ~ | Koordinator: w w
| 1 Personalia 1 2 Nettverk | 3 Tienester |
Sivilstatus: ~ | Tienester B |l licke aktiv tj bruker|~ | Merknad
[TIf Privimobiarb | ” 1d Kade
E-post

P | 1 Har tfjenester
Skole/Barnen v 2 Under saksbehandling

§ " 3 Venteliste
Nasjonaltet NO |+ ||Naorge " Sprak |4 Annen off. Hjelp
. N 5 Behov opphert
Psykisk utv.h |N ~ || Nei ~ s Dod
9 Ikke aktiv tj. bruker
| Folkeregisteradresse*
Avbryt Lagre Adresse [ & Arbeidsplan T 7 Journalinformasjon
Standard: 20.06.2025 I ‘
Diagnose. kronisk langvarig sykdom
Type HP ~ | Folkeregisteradresse w
Adresss | T———— e — P

Passivdato blir automatisk utfylt.

6.1.2 Hvis tjenester avsluttes pa grunn av dedsfall

Hvis dedsfall er drsak til at hovedkortet skal avsluttes, sa ma dedsdato fylles ut, hvis dette ikke
allerede er gjort.

Dette gjores pa «Hovedkort — Personalia» fanen.

Trykk Endre i menylinjen oppe for a redigere i feltet

Tjenestebruker - 48 Andersen, Ine

8 Tjenestebruker  [@ Arbeidsplan Faktura Ressurs |:D Sak (??) Melding IEI Lister |__|j Rapporter §§} Innztilinger ﬁ Hjem / Organizering Avslutt
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Myttsek Avbryt Sek SisteSek @& ¢ 2 D 8 Ny person Lagre Meny i i
D |4s | Navn: |Andersen‘ Ine | () Fedinr: [01.021945 @ H v EI ir Ded: [25.03.2028] Gk

RERE |US-05-2015 | l:‘““"i""| | Hovedansy: |110 | | Hultviken Hismmetienester | Koordinator: v -
!
;J 4 Personalia T 2 Nettverk T 3 Tjenester }
T|Sivistatus: et + || Tienester [§ |+ | Dad w || Merknad
g
ITIf Privimobiark | ” " ‘ ‘ ‘
Tle ams r 1

Fyll ut feltet «De@d» med dedsdato.

Tjenestestatus settes automatisk til «Dgd» ndr man trykker «Lagre» i menyen.

6.2 Sette passivdato

Hvis tjenestestatus allerede er korrekt, men passivdato ennad ikke er satt sa kan dette ogsa settes
fra «Hovedkort — Personalia» fanen.

Trykk Endre i menylinjen oppe for a redigere i feltet.

D Tjenestebruker - 3 Danser, Line

& Tienestebruker [ Arbeidsplan  Faktura Ressurs [[]Sak [E(0) Meiding G Lister [[]Rapporter G} npstilinger ¢ Hiem 47 Organiserin
Hovedkort Journal Sak  Gkonomi Myttsek Avbryt Sok  SisteSek & & B B 8 Ny person Uagre Meny  Adm

D |3 | Navn: |Danser, Line | ‘0 {4 Fedunr: [13.11 1969 00216[ [F |~ ir
= pﬂssw']:] Hovedansv: |0 DIPS FRONT kommune Koordinator:

v a4

Fyll ut Passivdato og trykk «Lagre».
(Tips! Dobbeltklikk apner kalender. Velges garsdagens dato, vil ikke vedkommende vises pa listen i dag.)
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