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1 Ändringshistorik 
Här kommer ändringar att noteras så att du kan se vad som är nytt jämfört med  

föregående release. 

Version Datum Ansvarig Ändring 

12_w38 2023-09-22 Carita Valtersson 6.2 Logga in/ut mot det 
nyare gränssnittet, ny text 
7.7 Flytta data, nytt avsnitt 

12_w42 2023-10-20 Carita Valtersson 4.6.2 Aktualisering, ny bild 
och text 

12_w47 2023-11-24 Carita Valtersson 4.3.1.4 Personuppgifter, 
ny bild och text avseende 
brukare. 
4.4 Registrera 
aktualisering, ny bild och 
text gällande orsak 
4.7 Anmälan, ny bild och 
text  
4.7.1 Infoga PDF/A-
dokument på anmälan, 
nytt kapitel 
4.7.2 Behandla anmälan, 
nytt kapitel 

13_w04 2024-01-26 Carita Valtersson 4.2.1 Filter Sökfunktion, ny 
text avseende utredningar 
4.4.1 Infoga PDF/A 
dokument på 
aktualisering, nytt avsnitt 

13_w12 2024-03-22 Carita Valtersson 2. Syfte, ny text 
4.6.3.1.4 Kopiera från 
avslutad utredning, nytt 
avsnitt 

13_17 2024-04-26 Carita Valtersson 4.3.1.7 Aktdokumentation, 
ny bild och text 
4.5.3.3.1 Nytt dokument, 
ny bild och text 
4.6.3.1.1 Nytt dokument, 
ny bild och text 
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Lifecare Handläggare VoO 

2 Syfte 
Detta dokument beskriver användningen av Lifecare Handläggare. 

I Lifecare Handläggare går det att följa Socialstyrelsens vägledning för behovsinriktat och systematiskt 

arbetssätt. Tjänsten nås enkelt via en webbläsare. 

Lifecare Handläggare gör det möjligt att arbeta med utredningar som grundar sig på IBIC-processen där 

handläggaren ska kunna hantera ansökan, inhämta fakta, bedöma behov, besluta och följa upp. 

Men det går även att följa en mer generell utredningsprocess där handläggaren kan arbeta med 

aktualisering, utreda, besluta och utforma uppdrag. 

Beställningar som skickas via Lifecare Handläggare kan verkställas i Procapita eller Lifecare Utförare. 

Flexibiliteten i Lifecare Handläggare innebär att kommunens handläggare kan utreda och fatta beslut 

utifrån lagrum SOL, LSS, FTJ och RFTJ. 

Vilka lagrum som handläggarna kan arbeta med grundar sig på hur avtalet ser ut. 

 

OBS! Från och med version 13 w.12 så har vi implementerat Tietoevrys nya grafiska design med ny 

layout, ikoner och färger men det är ingen ändring i funktioner förutom de som nämns i 

ändringshistoriken för denna handbok. Det innebär att de bilder som finns i handboken än så länge visar 

den föregående layouten men kommer på sikt att bytas ut. 
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3 Övergång till Lifecare Handläggare 
När man bestämmer att en verksamhet ska gå över till att arbeta med hela processen i Lifecare 

Handläggare så ska man samtidigt se till att användarna inte längre har behörighet att arbeta och göra 

förändringar i Procapitas utredning. Anledningen till detta är att Lifecare Handläggare följer en annan 

process och det har utvecklats nya funktioner som inte hanteras i Procapitas utredning och därför ska 

parallellt arbete undvikas. 

3.1 Inloggning 
Lifecare Handläggare är en tjänst och nås via en webbläsare. För att säkra identiteten på användaren så 

behövs någon form av autentisering och detta sker vanligtvis med någon form av integration till kundens 

säkerhetsplattform med autentiseringsstöd för eLegitimation (BankID m fl.), katalogtjänst (Microsoft 

Active Directory m fl.), engångslösenord (SMS, dosa el dyl.) m. 

För de kunder som ska använda börja Lifecare Handläggare så utreds kundens autentiseringsmetod i 

samband med införandet. 

4 Användaranvisning 

4.1 Ikoner i fönstren 
Till samtliga ikoner finns s.k. tooltip, en beskrivning av ikonen. Beskrivningen visas om du håller 

muspekaren på ikonen. 

 Lägg till, används när du skall t.ex. registrera en ny ansökan. 

 

Ändra, använd när du skall ändra en uppgift. 

 

Ta bort 

 .     Ikoner för att expandera och minimera information 

 

Handlägg, används när du skall in i arbetsflödet. 
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4.2 Startsida 
När du har loggat in i Lifecare Handläggare kommer du startsidan. Startsidan kan se olika ut för olika 

användare. 

 

 

Till vänster finns en meny med ikoner, dessa ikoner kan användas för att navigera runt till olika vyer och 

är alltid synliga. Menyraden kan se olika ut för olika användare. Genom att klicka på expanderingsikonen 

så visas namnet på ikonerna i menyraden. 

I toppmenyn syns namnet på inloggad användare. 

 

Om du klickar på expanderingsikonen vid ditt namn så kan du logga ut eller få åtkomst till andra 

delsystem som du är behörig till. 

 

Bild 1 Startsida 



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 10 of 172 

4.2.1 Filter-sökfunktion 

Via en filterfunktion har du möjlighet att söka fram dina egna eller annan handläggares aktualiseringar, 

utredningar, uppföljningar och beställningar. Om du kan se andra handläggares utredningar styrs via 

behörighet. 

 

Utgå från Startsidan och välj ex Aktualiseringar eller Pågående Utredningar.  

• Klicka på expanderingsikonen 

• Välj filter utifrån dina önskemål 
 

Filter aktualisering 

Handläggare- avser den som står som handläggare på aktualiseringen 

Nya aktualiseringar- avser alla nya aktualiseringar 

Behandlade- avser aktualiseringar där utredning är startad 

Beslut om att ej inleda utredning-avser aktualiseringar där handläggare beslutat att inte inleda utredning 

 

 

Bild 2 Filterfunktion aktualisering 
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Filter för Utredning 

Utredningsstatus 

Pågående-avser utredningar där beslut ännu inte är registrerade 

Uppföljningar-avser IBIC-utredningar där handläggare har påbörjat sin uppföljning (inte enbart ny 

ansökan) 

Avslutade-avser utredningar som avslutats genom beslut eller manuellt avslutats 

Lagrum- urval på det lagrum som utredningen tillhör 

Utredningstyp- urval på specifik utredningstyp 

Handläggare- avser den är registrerad som handläggare på utredningen 

Personnummer eller namn- kan skriva in del av namn eller personnummer 

Utredningsdatum från och Utredningdatum till- valt datum är i relation till ditt urval på utredningsstatus  

 

4.2.2 Påminnelser 

På startsidan kan du se antal missade påminnelser, du har även möjlighet att via filterfunktionen söka 

fram dina eller andra handläggares påminnelser. Påminnelserna du kan se har koppling till de 

utredningstyper du är behörig till. 

Bild 3 Lista med utredningar 
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Du har möjlighet att ändra datum på påminnelsen och ta bort påminnelsen. 

Det finns även möjlighet att exportera ut listan med påminnelser till Excel och det blir den lista som visas 

utifrån ditt filterurval. 

 

 

• Klicka på påminnelser på startsidan 

• Klicka på påminnelsen i listan 
Du kommer då in på utredningen där du ska göra din uppföljning. 

 

 

Bild 4 Filtrera påminnelser 
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4.2.2.1 Ändra påminnelse 

• För att ändra datum eller handläggare för uppföljning, klicka på  

• Ändra ev. datum 

• Ta bort eller lägg till handläggare 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara din ändring, klicka på  
 

4.2.2.2 Ta bort påminnelse 

 

 

• För att ta bort en påminnelse, klicka på  

• Klicka på  

• Om du inte vill ta bort påminnelsen, klicka på  
 

 

4.2.3 Ej bekräftade beställningar 

På startsidan kan du se beställningar som är skickade men inte bekräftats av utföraren eller 

beställningar som du bara har registrerat men inte skickat iväg. 

Du kan också använda filterfunktionen för att söka fram beställningar utifrån status, handläggare, 

utförare, företag, person och beställningsdatum. 

Beställningsstatus: 

Alla beställningar- avser alla beställningar 

Registrerade beställningar-avser beställningar som registrerats men som inte skickats 

Skickade beställningar- avser beställningar som skickats men som inte är bekräftade 
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Bekräftade beställningar-avser beställningar som verkställs 

Beställning kommer inte verkställas- avser beställningar som markerats att de inte kommer att 

verkställas 

 

 

 

 

• Klicka på Ej bekräftade beställningar på Startsidan 

• Använd filter enligt önskemål 

• För mer information om en viss beställning, klicka på raden i listan. 

 

Bild 5 Filter för beställningar 
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• Om du ska göra någon ändring på beställningen, klicka på  

• För att komma tillbaka till listan med beställningar, klicka på  

4.2.4 Ej signerade anteckningar 

På startsidan kan du dina journalanteckningar som inte blivit signerade eller som blivit automatiskt låsta. 

Om du är behörig till flera lagrum då kan du se journalanteckningar för respektive lagrum. 

I vyn har du möjlighet att läsa journalanteckningen innan den signeras, du kan signera en eller flera 

journalanteckningar samtidigt samt ändra på en journalanteckning som du inte skrivit klart. 

Bild 6 Lista med ej signerade och eventuellt automatiskt låsta journalanteckningar 
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De journalanteckningar som visas med ett hänglås, dessa har blivit automatiskt låsta för att du lämnat 

journalanteckningen osignerad under för lång tid. Det är viktigt att även automatiskt låsta 

journalanteckningar hanteras. En automatiskt låst journalanteckning kan inte ändras men behöver 

signeras om den är korrekt annars bör den felmarkeras. 

Det är inte alla kommuner som aktiverat autolåsningen. Ta kontakt med din systemansvarige om du är 

osäker om funktionen används i din kommun och i så fall hur länge en journalanteckning kan lämnas 

osignerad innan den blir låst 

4.2.4.1 Signera journalanteckning 

Läs journalanteckning, klicka på   

Markera den/de journalanteckningar som du vill signera 

Klicka på  

Tips! Om du vill signera samtliga journalanteckningar, markera checkboxen högst upp. 
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4.2.4.2 Ändra journalanteckning 

Om du inte skrivit klart journalanteckningen så kan du göra det från denna vy. 

 

 

 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar 

• Markera Signera 

• Spara ändringen, klicka på  

• Om du inte vill spara dina ändringar, klicka på  
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4.2.5 Avbruten verkställighet 

OBS! Denna funktion är endast tillgänglig ifall att utföraren arbetar i Lifecare Utförare HTML och 

förutsatt att din roll har denna behörighet 

Här kan du bli uppmärksam på om utföraren har registrerat att verkställigheten blivit avbruten. Det 

gäller beslut där du är registrerad som beslutsfattare. 

 

I listan kan du se uppgift om vilken brukare det gäller och vilken utförare. Det finns även ett filter som 

kan användas. Du kan se notifieringar för de beslut som finns i utredningar som du är behörig att se.  

• Klicka på raden för att se mer information om vilket beslut som notifiering avser 
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När du läst notifieringen så kan du ta bort den genom att klicka på  

4.3 Sök brukare 
Via Sök brukare kan du söka fram en specifik person för att navigera till brukaröversikten. 

Sök brukare når du via menyraden på Startsidan. 

 

 

• Klicka på  

• Skriv in del av namn eller personnummer 

• Klicka på personen i listan 

• Stäng listan, klicka på   
 

  

Bild 7 Sök brukare 
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4.3.1 Brukaröversikt 

När du sökt fram en person så kommer du till brukaröversikten. På brukaröversikten kan du se boxar 

med information om bl.a. personens utredningar, beslut, nya ansökningar, kontaktuppgifter samt 

journalanteckning. 

 

 

Det går också att navigera mellan de olika boxarna genom menyerna som visas i nederkanten 

I toppmenyn visas personens namn och personnummer 

 

 

Genom att klicka på expanderingsikonen så visas personens adress, telefon och e-post. 

 

  

Bild 8 Brukaröversikt 
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4.3.1.1 Utredningar 

Listan visar personens utredningar, du kan komma in i handläggningsprocessen, se utredningens 

händelser eller skriva ut hela eller delar av utredningen. 

• Gå till utredningens handläggningsprocess, klicka på  
 

4.3.1.1.1 Skriva ut utredning 

• Skriva ut, klicka på  

 

 

• Markera vad som ska skrivas ut, klicka på  

• Om du ångrar dig, klicka på  

 

• Förhandsgranskning av utskriften 
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• Ställ muspekaren där dokumentet startar, klicka på ”skrivarikonen” 

• Om du ångrar dig, klicka på  

• Om du vill ändra din utskrift, klicka på  
 

4.3.1.1.2 Se utredningens händelser 

 

 

• Klicka på utredningen 
 

 

Här visas vilka händelser som är gjorda i en utredning, när de är skapade och av vem (förutom på BAS, 

Beslut, Beställning). 

• Återgå till brukaröversikten, klicka på  
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4.3.1.1.3 Byta handläggare på utredningen 

 

 

• Markera utredning 
 

 

• För att ändra handläggare eller medhandläggare, klicka på  
 

 

• Välj handläggare och organisation eller medhandläggare 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara din ändring, klicka på  
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• Nu ser man den nya handläggarens namn och organisation på utredningen 

• Fliken Handläggarhistorik, presenterar föregående handläggare. 
 

4.3.1.2 Beslut 

Listan visar personens pågående beslut. Det finns även ett filter för att se personens alla beslut. 

 

 

• Klicka på raden för att se innehållet i beslutet. 

• För att navigera till den utredningsprocess där beslutet finns, klicka på  

• För att navigera till överklagansprocessen, klicka på  
Om beslutet är kopplat mot flera överklagansprocesser så görs uthoppet till den senaste. 

 

 

Bild 9 Beslut 
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4.3.1.3 Nya aktualiseringar 

Listan visar personens nya aktualiseringar som inte är behandlade. 

• Klicka på aktualiseringen för att se innehållet 

• För att inleda utredning, klicka på  

• För att besluta om att inte inleda utredning, klicka på  

 

4.3.1.4 Personuppgifter 

I vyn Personuppgifter kan du se personuppgifter, närstående, kontakter, boende, övrig information. Vid 

behov kan du lägga till, ändra eller ta bort uppgifter. 

Brukare 

Här hanteras information om bl.a brukarens adress, telefonnummer. Här presenteras även uppgift om 

civilstånd och avregistreringsorsak, dessa uppgifter uppdateras i normalfallet via aviseringar från KIR, men 

det finns även möjlighet att uppdatera dessa uppgifter manuellt. 

• Klicka på rubriken Brukare 

• För att ändra uppgifter, klicka på  
 

 

Bild 10 Vy där personuppgifter kan ändras. 

 

• Gör dina ändringar 

• Spara, klicka på  
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• Om du inte vill spara dina ändringar, klicka på  
 

Närstående och Kontakter 

• Klicka på rubriken Närstående eller Kontakter 
Om det redan finns närstående upplagda i systemet så visas dessa i en lista 

• För att ändra en befintlig uppgift, klicka på  

• För att ta bort en närstående, klicka på  

 

 

För att lägga till ny, klicka på knappen  

 
 

• Fyll i uppgifter 
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• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara dina ändringar, klicka på  
 

Boende och övrig information 

 

• Klicka på rubriken Boende eller Övrig information 
Om det redan finns uppgifter upplagda i systemet så visas dessa i en lista 

• För att ändra en befintlig uppgift, klicka på  

• För att ta bort en närstående, klicka på  

• För att lägga till ny, klicka på knappen  
 

 
 

• Fyll i uppgifter 
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• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara dina ändringar, klicka på  
 

 

Ansvarig handläggare 

Uppgiften om ansvarig handläggare, kan användas ifall att din kommun arbetar med att kunna visa 

vilken handläggare som har huvudansvar för brukaren. 

För att kunna registrera uppgiften så förutsätter det att din roll har behörighet. 

Ansvarig handläggare hanteras med en datum period och det går inte att ha överlappande perioder. 

 

• För att lägga till ny, klicka på   

• Välj Handläggare och organisation 

• Fyll i datum 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara dina ändringar, klicka på  
  

Bild 11 Ansvarig handläggare 
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4.3.1.5 Utskrift brukaröversikt 

Från brukaröversikten har du möjlighet att göra en utskrift som innehåller uppgifter om person, 

närstående, kontakter, ansvarig handläggare, pågående beslut och insatser.  

 

Vilka beslut och insatser som visas styrs av vilket dataurval du har, dvs utifrån vilka utredningar du är 

behörig att se. 

För kommuner som användare tillvalet kring särskild hantering av närstående och kontakter, där  

kommer utskriften bara ta med de uppgifter som handläggaren är behörig att se. 
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4.3.1.6 Journalanteckning 

I vyn för Journalanteckningar kan handläggaren föra sina löpande journalanteckningar som berör den 

enskilde. Journalanteckningarna för SOL och LSS kan föras strukturerat utifrån ICF:s livsområden eller på 

de generella rubriker som valts för din kommun. 

Du har även åtkomst till journalanteckningsvyn när du när du arbetar i handläggningsprocessen och 

överklagansprocessen. 

Möjligheten att föra journalanteckningar förutsätter att du är behörig till de utredningstyper som 

hanteras i Lifecare Handläggare samt du fått behörighet att knyta dina journalanteckningar till 

förvaltning. 

Om handläggarna i din kommun arbetar mot flera förvaltningar/nämnder då kan din behörighet till 

journalteckningarna även vara begränsad till viss förvaltning. Det går även att se mot vilken förvaltning 

en sådan journalanteckning är knuten. 

I journalanteckningsvyn kommer det även att skapas upp automatiska journalanteckningar när du 

registrerar ett beslut 

 

 

 

Om kommunen aktiverat funktion för automatisk låsning av osignerade journalanteckningar, så innebär 

det att om du lämnar en journalanteckning osignerad fler dagar än vad som anses tillåtet i din kommun, 

då blir journalanteckningen automatiskt låst.  

Bild 12 Journalanteckningar 
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Även om journalanteckningen blivit låst så behöver du ändå kontrollera innehållet i texten, om den är 

korrekt ska journalanteckningen signeras och är innehållet felaktigt så ska den felmarkeras. Det går inte 

att göra ändra texten på en automatiskt låst journalanteckning. 

 

För att skriva en journalanteckning: 

• Klicka på  

• Välj händelsedatum 

• Tillhör, välj förvaltning dit journalanteckningen ska knytas. 
Om det bara finns ett val eller att du bara är behörig till en förvaltning så blir den förvald. 

• Markera aktuellt livsområde eller gör en markering vid Journalrubrik, för att välja annan 

journalanteckningsrubrik. 

• Skriv din journalanteckning 
Frastexter kan användas. 

• Markera om journalteckningen ska signeras. 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

Ändra journalteckning 

• För att ändra uppgifter, klicka på  
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• Gör dina ändringar 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara dina ändringar, klicka på  
 

Ta bort journalanteckning 

• För att ta bort en journalanteckning, klicka på  

 

OBS! Att kunna ta bort en signerad journalanteckning kan endast göras av någon med behörighet och 

ska i så fall göras i yttersta undantagsfall. 

Filter journalanteckning 

I vyn har du möjlighet att använda ett filter ifall att du vill läsa journalanteckningar för en specifik rubrik, 

period mm. 

 

 

• Öppna filter, klicka på expanderingsikonen 

• Välj ett urval för din filtrering. 
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• Om du stänger filtreringsrutan så syns ditt filterurval. 

• För ta bort filtret, klicka på knapparna som visar ditt urval 
 

4.3.1.6.1 Skriva ut journalanteckning 

När du gör en utskrift av journalanteckningar så tar den hänsyn till om du använt dig av några filterurval. 

 

• Klicka på  

• Utskriften öppnas i en egen flik i webbläsaren 
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• När du har skrivit ut, stäng fliken i webbläsaren. 
 

4.3.1.6.2 Automatisk journalanteckning 

När handläggaren registrerar beslut i sin utredning så kommer det skapas upp en automatisk 

journalanteckning. 

 

Den automatiska journalanteckningen visas på en rubrik som heter ”Beslut registrerat för lagrum X”. 

Den automatiska journalanteckningen kommer att skapas för alla lagrum utom SFB. 

Texten på den automatiska journalanteckningen visar namnet på beslutet, det registrerade 

beslutsdatumet samt beslutsfattare. Journalanteckningen blir automatisk signerad av den användare 

som registrerat beslutet och händelsedatum blir samma datum som skapat datum, d.v.s. det datum då 

beslutet knappats in i systemet. 
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OBS! Om ett beslut av någon anledning tas bort, exempelvis via borttagsfunktionen så får det ingen 

påverkan på den automatiska journalteckningen, den kommer att finnas kvar. Det innebär att 

journalanteckningen kan behöva felmarkeras om den inte längre är aktuell. 

 

4.3.1.7 Aktdokumentation 

I vyn Akt Dokumentation kan du handläggaren spara ned PDF/A-dokument direkt mot akt ifall att 

dokumentet inte ska sparas i en utredning. Det finns även möjlighet att använda dokumentmallar ifall 

att sådana finns konfigurerade av systemansvarig. 

Till vilken akt du kan spara dokument grundar sig på din behörighet av vilka utredningstyper du får 

arbeta med, eftersom utredningen också är kopplad mot en viss akttyp. 

Det innebär att handläggare som enbart arbetar med utredningar som tillhör en viss akttyp de kommer 

inte kunna se dokument som tillhör andra akter och inte heller kunna spara dokument mot andra akter. 

 

• Tryck på  

• Klicka på Infoga PDF 

 

 

Bild 13 Vy för att spara dokument mot akttyp 



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 36 of 172 

• Välj Akt,  

Om du enbart har behörighet att spara dokument mot en Akttyp kommer den att vara förvald. 

• Klicka på   och leta fram leta fram PDF-dokumentet 

• När du valt PDF-dokument, så kan du vid behov ändra på namnet. 

• Klicka på  
 

Om du ska använda en dokumentmall 

 

• Tryck på  

• Klicka på Nytt dokument 

• Välj akt 

• Väj dokumentmall 

• Namn, ge dokumentet ett namn 
 

Om systemansvarig har konfigurerat frastexter för den dokumentmall du valt, då är dessa tillgängliga via 

menyn frastext. 

• Ställ markören där du vill att frastexten ska läggas in 

• Gå till frastextmenyn och klicka på den frastext du vill använda i dokumentet 

• När du skriver i dokumentet kan du välja att presentera det i fullskärmsläge, klicka på  

• När du är klar ska dokumentet skrivskyddas, klicka på  

• Det finns också funktion för att revidera ett skrivskyddat dokument, se avsnitt 4.5.3.3.1.2 

Revidera text/visa reviderad text. 
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4.3.1.8 Uppmärksamhetssignaler 

Förutsättningen för att kunna läsa uppmärksamhetsignaler från Lifecare HSL är att din roll har 

behörighet och att läsbehörighet är konfigurerad i Lifecare HSL. 

 

När du går till brukaröversikten kommer en dialogruta att automatiskt visas ifall att det finns pågående 

uppmärksamhetssignaler. 

I dialogrutan kan du se rubrik, vilken typ av uppmärkshetssignal det gäller och vem som dokumenterat 

uppmärksamhetssignalen. 

Dialogrutan kan stängas och vill du öppna den igen kan du klicka på ikonen ”uppmärksamhetssignaler” 

som visas i toppmenyn 
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4.3.1.9 Sök ansvarig handläggare 

Om kommunen har som rutin att registrera ansvarig handläggare på brukaren såsom nämnts under 

avsnittet 4.3.1.4 Personuppgifter så finns det en sökfunktion som kan användas. 

 

Söken nås via ikonen Sök ansvarig handläggare som visas i listan med ikoner. 

Handläggaren får automatiskt upp en lista med de brukare där man är aktuell som ansvarig handläggare. 

Vyn innehåller ett filter ifall man söka på andra handläggare eller andra perioder. Listan kan skrivas ut 

och även laddas ner till Excel. 

 

  



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 39 of 172 

4.4 Registrera ny aktualisering 
Utgå från Startsidan och klicka på Nya aktualiseringar. 

De aktualiseringar som du kan registrera i denna vy är sådana som är av typen ansökan, annat sätt eller 

yttrande. För registrering av anmälan se avsnitt ”4.7 Anmälan” i denna handbok. 

 

• Klicka på  

 

 

 

 

• Skriv in personnummer eller namn 

• Klicka på  

• Markera person i sökresultat och klicka på  

Bild 14 Vy med aktualiseringar 

Bild 15 Ny aktualisering och lista med personer utifrån sökt namn eller personnummer 
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• Om personen inte finns med i verksamhetssystemet sedan tidigare så får du manuellt registrera 

in personen genom att klicka på knappen Ny person. 
 

 

 

• Skriv in personens uppgifter 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara uppgifterna, klicka på  
 

 



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 41 of 172 

  

 

• Fyll i aktualiseringsdatum 

• Välj aktualiseringstyp 

• Om ansökan avser LSS, markera insatser 

• Välj handläggare och organisation 

• Välj från vem aktualiseringen inkommit 

• Välj aktualiseringssätt 

• Orsak är valfritt att fylla i 

• Skriv in uppgifter i Övrig information, ex vad personen ansöker om. 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara uppgifterna, klicka på  
 

Bild 16 Vyn för att registrera ansökan skiljer sig åt beroende på om det avser SOL eller LSS 
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Aktualiseringen finns nu i listan med nya aktualiseringar. 

4.4.1 Infoga PDF/A dokument på aktualisering  

Det finns möjlighet att infoga PDF/A dokument på den registrerade aktualiseringen. 

Utgå från lista med nya aktualiseringar. 

• Klicka på raden för den aktualisering där du vill infoga dokumentet 

 

• Klicka på ikonen Lägg till PDF/A 
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• Klicka på knappen Välj Fil för att leta upp och markera PDF/A-som ska infogas 

 

 
• Du kan ge dokumentet ett annat namn 

• Klicka på Klar  

• Om du inte vill infoga det valda dokumentet, klicka på Avbryt 
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Det infogad dokumentet är ny synligt på aktualiseringen. 

• För at se dokumentet, klicka på raden 

• För att ta bort dokumentet, klicka på ikonen Ta bort 

• För att döpa om dokumentet, klicka på ikonen Ändra 

OBS! Det infogade dokumentet går att ta bort och döpa om så länge aktualiseringen har status Ny eller 

blir knuten till en utredning som ännu inte är avslutad. 

 

4.4.2 Ändra aktualisering 

Om någon uppgift är fel på den registrerade aktualiseringen kan ändring göras så länge du inte har gått 

vidare och inlett utredning eller beslutat att inte inleda utredning. 

Utgå från listan med nya aktualiseringar. 

• Klicka på  
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• Gör dina ändringar 

• Om du inte vill spara uppgifterna, klicka på  

• Klicka på  

• Klicka på  för att återgå till lista med nya aktualiseringar 
eller 

• Klicka direkt på  för att inleda utredning. 
 

4.4.3 Ta bort aktualisering 

Du har möjlighet att ta bort en aktualisering ifall att den har registrerats på fel person. Du kan ta bort 

aktualiseringen så länge du inte har gått vidare och inlett utredning eller beslutat att inte inleda 

utredning. 

Utgå från listan med nya aktualiseringar. 

• Klicka på  
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4.4.4 Aktualisering- beslut ej inleda utredning 

För en del aktualiseringar så är det tillåtet att besluta om att utredning inte behöver inledas. 

 

• Klicka på  

 

 

• Välj beslut 

• Välj beslutsdatum 

• Välj handläggare 

• Akttyp, går att välja om det finns en akt i systemet på personen 

• Klicka på  
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4.5 Arbetsflöde i IBIC-processen 

4.5.1 Förhandsbedömning-Inled utredning 

När du sparat din ansökan och ska starta utredning, då är det valet av utredningstyp som avgör vilken 

utredningsprocess du hamnar i. 

 

 

• Välj datum  

• Välj handläggare och organisation 

• Välj ev. medhandläggare 

• Välj utredningstyp  

• Om det finns en anmälan som inte är behandlad så kan du knyta den till denna utredning. 

• Klicka på  
 

Du kommer nu navigeras in IBIC-processen. 

4.5.2 Hantera ansökan 

Första steget i IBIC-processen är Hantera ansökan. 

Processteget Hantera ansökan består av två delar där du hanterar den ursprungliga och förtydligade 

frågeställningen. 

 

Bild 17 Val av utredning 
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4.5.2.1 Ursprunglig frågeställning 

Utgå från listan med nya ansökningar. 

 

 

 

 

• Klicka på  

 

• Fyll i datum, 

• Markera de livsområden där personen har behov av stöd 

Bild 18 Registrering av ursprunglig frågeställning 
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• Skriv in uppgifter i fältet Övrig information 

• Klicka på  
Du kommer nu till vyn för att registrera den förtydligade frågeställningen. 

4.5.2.2 Förtydligad frågeställning 

Nästa steg i Hantera ansökan är att registrera den förtydligade frågeställningen. I förtydligandet kan du 

se uppgifter från den ursprungliga frågeställning, du också lägga till eller ta bort livsområden. Om 

personen inte vill ha ett informerande samtal kan du markera detta. 

För att registrera den förtydligande ansökan, utgå från listan med pågående utredningar. 

 

• Klicka på Handlägg  
 

 

• Klicka på menyn Förtydligad ansökan 
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Om det finns tidigare utredningar gjorda på personen så kan du i samband med ursprunglig frågeställning, 

välja att hämta information från en av föregående utredningar. Se avsnitt 4.5.2.2.3 Hämta information 

från tidigare utredning. 

• Fyll i datum, avseende den förtydligade frågeställningen 

• Välj livsområden 

• Skriv in uppgifter i fältet Övrig information 

• Klicka på  
 

 

Bild 19 När förtydligandet registrerats så visas uppgifter från den ursprungliga frågeställningen 
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4.5.2.2.1 Ändra förtydligad ansökan 

Det går att lägga till eller ta bort livsområden på den förtydligande ansökan, förutsatt att du inte har gått 

vidare i utredningen och gjort bedömning på ett livsområde som ingår i den förtydligande ansökan. 

Utgå från Startsidan och klicka på Pågående utredningar. 

• Markera person 

• Klicka på  

• Gör ändringar av livsområden i vyn Förtydliga ansökan 

• Klicka på  
 

4.5.2.2.2 Ta bort förtydligad ansökan 

Det går att ta bort en förtydligad ansökan, förutsatt att du inte har gått vidare i din utredning och börjat 

arbeta med nästa processteg. 

Genom att ta bort den förtydligade ansökan, så har du möjlighet att justera den ursprungliga ansökan 

ifall du markerat fel livsområden. 

 

• Klicka på  

• Klicka sedan på menyvalet Ursprunglig ansökan 
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4.5.2.2.3 Hämta information från tidigare utredning 

När du kommer till förtydligandet så finns det möjlighet att hämta information från någon av personens 

tidigare utredning. 

Valet av att hämta information från en tidigare utredning är bara tillgängligt innan förtydligandet sparas 

för första gången. Om du hoppar över detta steg så går det inte i efterhand att gå tillbaka i till 

förtydligandet och välja utredning. 

Från den valda utredningen hämtas den senaste informationen från Strukturerad dokumentation och 

Bedöma behov. Detta bör man tänka på ifall att det i den tidigare utredningen gjorts flera uppföljningar, 

då hämtas informationen från den senaste uppföljningen. 

Från processteget Inhämta uppgifter hämtas strukturerad dokumentation och från bedömningen 

hämtas uppgifter som berör bedömningen, dvs. nuvarande och avsett funktionstillstånd från 

bedömningsskalan och tillhörande fritext, samlad bedömning och övergripande mål. 

Bedömt behov av insats och ev. valda insatser hämtas ej eftersom du ska bedöma detta på nytt i den 

nya utredningen. 

 

 

• Välj datum 

• Välj utredning 

• Välj livsområden 

• Skriv in uppgifter i fältet Övrig information 

• Klicka på  
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4.5.3 Inhämta uppgifter 

I processteget Inhämta uppgifter dokumenterar du uppgifter från den enskilde och uppgifter från andra. 

Dokumentationen kan göras i BAS, Strukturerad dokumentation eller Dokumentation. 

I en LSS-utredning är inte BAS tillgängligt då den är framtagen för utredningar av äldreomsorg. 

 

 

4.5.3.1 BAS- behov av stöd 

Uppgifter från den enskilde kan dokumenteras i formuläret BAS. I BAS kan du se vilka livsområden som 

var markerade i den förtydligade ansökan 

• Tryck på  
BAS-formuläret öppnas i en egen flik i webbläsaren. 

 

Bild 21 BAS 

Bild 20 Processteg Inhämta uppgifter 
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• Du kan navigera i BAS-formuläret genom att klicka på det avsnitt som du vill dokumentera på 

eller klicka på knappen  

• Om du fyllt i fel uppgift så kan du ta bort allt som fyllts inom ett livsområde genom att klicka på 

knappen   

• När du är klar med BAS, klicka på  
 

4.5.3.1.1 Ändra BAS 

BAS-formuläret går att ändra så länge du inte har gjort någon bedömning. 

 

 

• Klicka på det sparade BAS-formuläret 
 

 

 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar, spara genom att klicka på  

Bild 22 Ändra BAS 
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• Klicka på  
 

4.5.3.1.2 Ta bort BAS 

Du har möjlighet att ta bort BAS innan du har gått vidare till nästa processteg Bedöma behov. 

• Klicka på  
 

4.5.3.2 Strukturerad dokumentation 

I den här vyn dokumenterar du uppgifter från den enskilde eller uppgifter från andra. Dokumentationen 

sker strukturerat enligt ICF på livsområden eller relaterade faktorer. 

I vyn så kan du även använda ett filter för att söka fram vad som dokumenterats på ett visst livsområde 

eller relaterad faktor och om dokumentationen härleder från den enskilde eller från andra. 

Vilka ICF-nivåer som du kan dokumentera på vid respektive livsområde eller relaterad faktor är 

konfigurerat av systemansvarig i din kommun. 

 

 

• Tryck på  
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• Markera Aktuella livsområden eller Relaterade faktorer 

• Markera om uppgifter kommer från den enskilde eller från andra 

• Tryck på knappen  
 

 

 

• Välj ICF-rubrik 

 
OBS! Ta reda på vilken rutin som finns i din kommun, avseende om du får markera flera ICF-

rubriker åt gången eller inte. 

• Klicka på  
 

Bild 23 Val av ICF-område 
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• Skriv in texten i fältet anteckning 

• Spara texten, klicka på  

• Om du inte vill spara texten, klicka på  
 

För att fortsätta dokumentera på fler ICF-rubriker, upprepa stegen i detta avsnitt. 

4.5.3.2.1 Ändra strukturerad dokumentation 

Du kan göra ändringar och fortsätta skriva på samma text så länge du inte gått vidare i processen och 

registrerat beslut som omfattar samtliga insatser från bedömningen. 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar 

• Spara, klicka på  
 

4.5.3.2.2 Ta bort strukturerad dokumentation 

Du kan ta bort en text förutsatt att du inte gått vidare och registrerat ett beslut som omfattar samtliga 

insatser från bedömningen. 

 

• Klicka på  vid den text som du vill ta bort. 
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4.5.3.3 Dokumentation 

I denna vy kan du skapa upp dokument utifrån mallar eller infoga PDF A dokument som tillhör 

utredningen. 

4.5.3.3.1 Nytt dokument 

 

 

 

• Tryck på  

• Klicka på menyvalet Dokumentation 

• Klicka på Nytt dokument 
 

 

• Välj dokumentmall 

• Skriv in namnet på dokumentet 

Bild 24 Skapa nytt dokument i processteget Inhämta uppgifter 
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• Börja sedan dokumentera i mallen 

 

Om systemansvarig har konfigurerat frastexter för den dokumentmall du valt, då är dessa tillgängliga via 

menyn frastext. 

• Ställ markören där du vill att frastexten ska läggas in 

• Gå till frastextmenyn och klicka på den frastext du vill använda i dokumentet 

• Om du tycker det är svårt att se allt du har skrivit, så kan du klicka på , så får du fullskärm. För 

att återgå till den vanliga vyn så klickar du på samma ikon. 

• När du är klar med dokumentet, klicka på  
 

 

Du kan nu se det sparade dokumentet.  

Om du vill läsa eller fortsätta arbeta med dokumentet så klickar du på   

Bild 25 Dokument i fullskärmsformat 
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4.5.3.3.2 Skrivskydda dokument 

När du är klar med hela dokumentet så kan det skrivskyddas. 

• Vid dokumentet som ska revideras, klicka på   

• Klicka på  

• Klicka på  
 

4.5.3.3.3 Revidera text/visa reviderad text 

Om någon uppgift är felaktig i det skrivskyddade dokumentet så har du ändå möjlighet att revidera 

texten. Den ursprungliga texten kan presenteras tillsammans med namn och datum då revideringen 

gjorts. 

 

• Vid dokumentet som ska revideras, klicka på   

• Markera texten i dokumentet som ska revideras 

• Klicka på   
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När du gör din revidering kommer du att se två fält. 

I det övre fältet kan du se dokumentet och genom att scrolla kan du se vilken text du markerat för att 

revidera. I det nedre fältet kommer du att se den markerade texten och du kan nu göra din revidering 

dvs. skriv om texten såsom den ska vara. 

• Skriv in din nya text 

• Klicka på  

• Om du inte vill revidera, klicka på  

• För att se den ursprungliga texten, klicka på  
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• För att dölja den ursprungliga texten, klicka på  
 

För att fortsätta att göra revideringar i ett dokument som redan reviderats, så behöver du vara i läget 

”Visa revidering”. Därefter kan du markera nästa del som du vill revidera och upprepa ovanstående. 
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4.5.3.3.4 Infoga PDF/A 

 

 

• Tryck på  

• Klicka på Infoga PDF 

 

 

• Klicka på   och leta fram leta fram PDF-dokumentet 

• När du valt PDF-dokument, så kan du vid behov ändra på namnet. 

• Klicka på  

 
 

 
Det sparade dokumentet visas i listan. 
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• För att titta på dokumentet, klicka på raden. 

 

 

 

• För att gå tillbaka till listan med Dokument, klicka på  
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4.5.3.4 Samtycke 

Om du behöver inhämta information från andra än den enskilde så ska du begära in ett samtycke. Om 

du ska lämna ut information till någon annan än den enskilde så ska du också begära in samtycke. 

Samtycken kan registreras på de som finns upplagda som närstående, kontakter eller utförare. 

Samtycket registreras med en tidsbegränsning. 

 

• Klicka på  

• Välj typ av kontakt 

• Välj typ av samtycke 

• Välj period 

• Skriv ev. kommentar 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

  

Bild 26 Registrera samtycke 
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4.5.3.5 Kommunicering 

Kommunicering kan registreras när du är i processteget inhämta uppgifter eller bedöma behov. 

Du kan registrera när och på vilket sätt kommunicering har skett och även en kommentar. 

 

• Klicka på  

• Välj datum 

• Markera hur utredningen är kommunicerad 

• Skriv ev. kommentar 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

4.5.3.5.1 Ändra kommunicering 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar 

• Spara, klicka på   

Bild 27 Kommunicering 
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4.5.3.5.2 Ta bort kommunicering 

Möjligheten att ta bort en kommunicering styrs av behörighet men även av om du gått vidare till 

uppföljning, då kan inte tidigare kommuniceringar tas bort. 

 

• Klicka på     vid den text som du vill ta bort. 
 

4.5.4 Bedöma Personkretstillhörighet 

I detta processteg ska du utifrån inhämtade uppgifter göra en sammanvägd bedömning för att se om 

personen uppfyller kriterierna för att tillhöra personkretsen enligt LSS eller inte. 

 

• Skriv in bedömningen av personkretstillhörighet 

• Markera personkretstillhörighet 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

Bild 28 Bedöma personkrets 
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När du gjort din personkretsbedömning så kan du gå vidare till processteget Bedöma behov förutsatt att 

personen inte tillhör personkretsen, i sådant fall går du vidare till processteget Besluta. 

 

4.5.5 Bedöma behov 

I processteget Bedöma behov ska du göra en sammanvägd bedömning utifrån allt utredningsunderlag 

som inhämtats. Bedömningen är strukturerad och görs på aktiviteter inom de livsområden som 

registrerats i den förtydligade ansökan. Utöver detta så kan du skriva en samlad bedömning, fylla i 

övergripande mål samt fylla i datum för uppföljning. 

När du arbetar med bedömning av livsområden, samlad bedömning och övergripande mål, så 

automatsparas informationen som du tillför allt eftersom. Du kan även lämna vyn och fortsätta vid ett 

senare tillfälle. 

Det går att göra bedömning på livsområdesnivån, ex Personlig vård. Det kanske främst är aktuellt i ett 

initialt skede ifall det inte går att göra bedömning på en mer detaljerad nivå 

 

 

• Markera aktivitet som ska bedömas 

• Fyll i grad av begränsning gällande bedömt och avsett funktillstånd 

• Beskriv bedömt och avsett funktionstillstånd 

• Markera inriktning på stödet 
 

OBS! I tidigare IBIC-utredningar så finns avsnittet ”Bedömt behov av insats” som en del i 

bedömningen, vilket hade att annat syfte än ”inriktning på stödet”. 

Bild 29 Vid bedömning kan du lätt komma åt BAS. 
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Återställ felaktig bedömning 

Om du har fyllt i uppgifter på fel ICF-aktivitet så kan du ta bort uppgifterna. 

 

 

• Ta bort samtliga uppgifter på den bedömda ICF-aktiviteten, klicka på  

• För att lägga till insats, klicka på  

• Välj insatskategori (endast valbart om flera insatskategorier får användas) 

• Välj insats 

• Välj om detaljer på insats ska anges (typ, kvantitet, enhet, periodicitet) 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara insatsen, klicka på  

 
De går att lägga till flera insatser mot samma bedömda ICF-område, men det innebär också att olika 

insatser får samma bedömningstext när beställning visas för utförare och på insatserna i 

genomförandeplanen. 

Ta bort eller ändra insats 

Du har möjlighet att ta bort eller ändra på insatsen, förutsatt att den inte är kopplad till ett beslut. 

• Ta bort insats, klicka på  

• Ändra på insats, klicka på  
  

Bild 30 Lägg till insatser 
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4.5.5.1 Samlad bedömning 

När du gjort bedömning på berörda livsområden så finns möjlighet att skriva en samlad bedömning. I 

den samlade bedömningen finns det möjlighet att använda frastexter som exempelvis refererar till 

lagtext eller lokala regelverk. 

 

• Skriv en samlad bedömning, använd frastext om det finns 
 

4.5.5.2 Förslag på insatser 

 

 

I denna vy under processteget Bedöma behov så presenteras en samlad bild av de insatser som du valt 

på de ICF-aktiviteter där personen har behov av insats. 

På varje insats kan du se kopplingen till bedömd ICF-aktivitet och insatsens omfattning. 

 

Bild 31 Det är valfritt att skriva en samlad bedömning 



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 71 of 172 

4.5.5.3 Övergripande mål 

I bedömningen ska du registrera övergripande mål 

 

 

• Välj övergripande mål 

4.5.5.4 Bekräfta bedömning 

När du är klar med bedömningen så kan den bekräftas. 

 

 

Bild 32 De övergripande målen skiljer sig åt beroende på om utredningen är gjord utifrån SOL 

eller LSS 

Bild 33 Bekräfta bedömning 
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Innan bedömningen bekräftas så väljer du vilka handläggare som ska få påminnelse om att följa upp 

bedömningen 

 

• Välj datum för påminnelse 
       Vid berörda handläggare kan du välja de handläggare som ska få påminnelsen 

• Tryck på välj och sök fram aktuell handläggare i listan. 

• Skriv eventuellt in text för påminnelsen 

• För att bekräfta bedömningen, klicka på  
 

4.5.5.5 Ändra bedömning 

Om du har gjort steget Bekräfta bedömning så kan du fortfarande göra ändringar i bedömningen, 

förutsatt att du inte har registrerat ett beslut som omfattar en insats med koppling till den bedömning 

som du vill ändra på. 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar 

• Gå till steget Bekräfta bedömningen och att klicka på  
 

4.5.5.6 Ta bort bedömning 

Om du vill ta bort hela din bedömning så kan du göra det så länge bedömningen inte är bekräftad. Detta 

kan främst vara aktuellt ifall att du gjort en felaktig personkretsbedömning. 
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• Klicka på  
 

Om ikonen inte syns så beror det på att du redan har bekräftat bedömningen. I så fall kan du bara göra 

ändringar i den befintliga bedömningen. 

 

4.5.6 Beslut 

I processteget Besluta fattar du ett slutligt beslut efter att i bedömningen prövat personens rätt till 

bistånd. Du kan fatta ett eller flera beslut och till besluten kan du koppla en eller flera insatser. 

Om besluten ska registreras att gälla tills vidare eller om det är obligatoriskt med ett tom datum kan 

vara olika beroende på typ av beslut och de rutiner som finns i din kommun. 

När du registrerar beslutet så kan du även se mot vilken förvaltning den automatiska 

journalanteckningen kommer att skapas. 

I samband med att beslutet registreras finns också möjlighet att registrera hur beslut delgivits. 

Utredningen blir automatiskt avslutad i samband med att du registrerar beslut som täcker alla områden 

där du prövat behov av insatser. 

I processteget Besluta så finns också möjligheten att dokumentera förslag till beslut, se avsnitt 3.5.6.5. 
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• Klicka på  

• Välj insatskategori (ifall att det finns fler att välja emellan) 

• Välj beslut 

• Välj beslutsdatum 

• Välj gäller from och gäller tom 

• Välj beslutsfattare 

• Välj organisation 

• Välj ev. nivå 

• Förvaltning för automatisk journalanteckning. 
Om det bara finns ett val eller att du bara är behörig till en förvaltning så blir den förvald. Denna 

information visas enbart i samband med att du skapar beslutet. 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara beslutet, klicka på  
 

Bild 34 Beslut 
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Bild 35 Koppla insatser till beslut 

 

• Markera insatser som ingår i beslutet 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara beslutet, klicka på  

• Om du vill gå tillbaka till vyn för val av beslut, klicka på  

 

 

När beslutet sparas, presenteras det i en lista. 

För att se detaljera på det sparade beslutet, så klickar du på raden för beslutet. 

För att registrera ytterligare beslut, klicka på  
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4.5.6.1 Delgivning 

När beslutet sparat så finns möjlighet att registrera hur beslutet är delgivet. Delgivning går att registrera 

flera gånger på varje beslut. 

 

• Klicka på ikonen för delgivning  

 

 

• Välj delgivningssätt och datum 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

Information om den registrerade delgivningen visas tillsammans med övrig information när man 

granskar detaljer i beslutet.  

Om du behöver göra ändringar på den registrerade delgivningen så görs detta från den detaljerade 

beslutsvyn. 
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• För att ändra på den registrerade delgivningen, klicka på  

• Gör dina ändringar och klicka på  
 

4.5.6.2 Ändra beslut 

Det går att göra vissa ändringar på ett redan registrerat beslut. Vilka ändringar som kan göras är beroende 

av om beslutet redan ingår in en beställning eller har verkställts. 

• Markera beslutet 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar 

• Spara, klicka på  
 

4.5.6.3 Ta bort beslut 

Du har möjlighet att ta bort ett felregistrerat beslut. 

• Markera beslutet 

• Klicka på  
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Om du inte ser ikonen Ta bort så beror det på troligtvis på att utredningen är avslutad eller så finns 

beslutet kopplat till ett beslutsmeddelande eller en beställning. 

 

4.5.6.4 Avslagsbeslut med kopplade insatser 

När man gör delavslag, så finns möjlighet att koppla insatser till avslagsbeslut. 

Börja med att först registrera beslutet om bifall, sedan registrerar du avslagsbeslut där du vill avslå delar 

av en insats. 

 

• Klicka på  

• Välj avslagsbeslutet, beslutsdatum, beslutsfattare, organisation 

• Klicka på  

 

 

 

För att välja insats, klicka på  
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• Välj insats och fyll detaljer om omfattningen som ska avslås 

• Spara, klicka på   och du kan se att insatsen är kopplad till beslutet 

 

 

• Om fler insatser ska kopplas till avslagsbeslutet, klicka på  

• Spara beslutet genom att klicka på  

 

 

 
Du får en bekräftelse på att beslutet blivit registrerat. 
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4.5.6.5 Förslag till beslut 

Om du inte har delegation på att fatta beslut så kan du behöva först behöva skriva ett förslag till beslut 

som exempelvis ska presenteras för nämnden. 

När du arbetar i IBIC-processen så finns menyvalet Förslag till beslut när du är i processteget Besluta. 

 

 

• Klicka på  

• Namn, skriv ett namn för att enklare kunna identifiera det i listan. 

• Skriv in texten i fältet anteckning 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  

 

 
 

• För att ändra, klicka på  

• För att Ta bort, klicka på  

Bild 36 Förslag till beslut 
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4.5.6.6 Beslutsmeddelande 

När du har fattat ditt beslut så kan du registrera det beslutsmeddelande som du ska skicka till personen. 

Det kan finnas olika beslutsmallar att välja mellan. I samband med att du skriver ut beslutsmeddelandet 

kan du även välja att inkludera övriga delar av utredningen till utskriften. 

 

 

• Klicka på  

• Välj beslutsmall 

• Markera beslut som ska ingå i beslutsmeddelandet 

• Markera om delar av utredningen ska ingå i utskriften 

• Klicka på  
 

  

Bild 37 Meny för beslutsmeddelande 
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• Skriv beslutformulering, använd frastexter om det finns 
Om du i IBIC-utredningen skrivit ett förslag till beslut, då kommer samma text att visas upp i detta fält så 

att du kan återanvända texten och göra de justeringar som eventuellt behövs 

 

 

 

• Markera frastext och klicka på  

• När du är klar med frastexterna, klicka på  

• Klicka på  

• Klicka på  

Bild 38 Ikon för frastexter 
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• Klicka på  

 

 

När beslutsmeddelandet är bekräftat presenteras det i en lista. 

4.5.6.6.1 Ta bort beslutsmeddelande 

Beslutsmeddelandet kan tas bort, förutsatt att beslutet som finns in beslutsmeddelandet inte ingår i en 

beställning. 

• Markera beslutsmeddelandet 

• Klicka på  

Bild 39 Förhandsgranskning av beslutsmeddelande 

Bild 40 Lista med utredningens beslutsmeddelanden 
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4.5.7 Utforma uppdrag 

Beställning på beslutade insatser ska skickas till den utförare som ska ansvara för att insatserna ska 

verkställas. Beställningen innehåller automatiskt information om insatserna, bedömningen som finns på 

den aktivitet som är kopplad till insatsen och bedömningens övergripande mål. Du kan skicka 

beställningar med samma insats till olika utförare. Du kan inte skicka beställningar utan ett gällande 

beslut. Utgångspunkten är att det inte går att beställa mer tid än vad som ingår i beslutet, förutsatt att 

det inte är ändrat pga. lokal konfigurering.  

Du har möjlighet att markera om beställningen ska ta med ytterligare information från utredningen och 

även skriva fritext. 

Det finns också möjlighet att registrera beställningar till Företag/extern utförare. I detta fall är det 

handläggaren som själv verkställer beställningen då det inte är någon användare i Procapita eller 

Lifecare Utförare som kommer att ta emot den beställningen. 

Det finns oftast lokala rutiner ifall att handläggaren ska hantera beställningar till Företag/extern utförare 

eller inte. Om du är osäker ta kontakt med din systemansvarige. 

Det kan även vara så att listan med utförare som du kan skicka beställning till är begränsad. Att begränsa 

listan med valbara utförare kan vara aktuellt för större kommuner där många utförare arbetar i 

systemet, för att då minimera risken att handläggaren skickar en beställning till fel utförare. Om du är 

osäker på om funktionen används i din kommun, ta kontakt med din systemansvarige. 

• Klicka på Ny Beställning 

 

 

Bild 41 Ny beställning 
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• Välj handläggare och organisation 

• Välj Utförare och utförares organisation eller  

• Företag och företagets organisation (skriv in organisationsnamnet)  

• Markera beslut 

• Klicka på  

• Om du inte vill gå vidare med beställningen, klicka på  

•  
 

 

Bild 42 Insatser i beställning 

 

• Välj Gfrom och Gtom 

• Ändra eventuellt på nivå 
Om beslutet innehåller nivå, så visas nivån även i beställningen men lokala rutiner in din kommun 

bestämmer om eller hur ni ska arbeta med nivå i beställningen. 

• Markera insats som ska ingå i beställningen 

• Gör eventuella justeringar på insatsens kvantitet 

• Klicka på  

• Om du inte vill gå vidare med beställningen, klicka på  

• Om du vill göra ändringar på beställningen på föregående vy, klicka på  
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• Skriv in övrig information 

• Gör ev. markering för att bifoga andra delar av utredningen 

• Om beställningen inte ska skickas på en gång, ändra status till registrerad 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill gå vidare med beställningen, klicka på  

• Om du vill göra ändringar på beställningen på föregående vy, klicka på  
 

 

Bild 43 Man kan bifoga ytterligare information till beställningen samt skriva övrig information 
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När beställningen är sparad visas den i en lista. När beställningen verkställs av utföraren ändras 

beställningens status till bekräftad. 

 

4.5.7.1 Ändra beställning 

Så länge beställningen inte är verkställd så har du möjlighet att göra ändringar ifall något blev fel. 

• Markera beställningen 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar och klick sedan på  
 

4.5.7.2 Ta bort beställning 

Så länge beställningen inte är verkställd så har du möjlighet att ta bort en felaktig beställning. 

• Markera beställningen 

• Klicka på  
 

  

Bild 44 Lista med beställning 
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4.5.7.3 Avsluta beställning 

Det händer att en bekräftad beställning ska avslutas tidigare än vad som planerades då beställningen 

skickades iväg. Det kan exempelvis bero på personen vill byta till en annan utförare eller flyttar så att ny 

beställning ska skickas. I sådant fall vill du kunna avsluta den bekräftade beställningen pga. att den 

saknar tom datum eller att tom datumet behöver justeras till ett tidigare datum. 

• Markera den bekräftade beställningen 

• Klicka på  
 

 

 

• Fyll i avslutsdatum 

• Klicka på  

• Om du inte vill avsluta den bekräftade beställningen, klicka på  
 

  

Bild 45 Avsluta beställning 
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4.5.7.4 Verkställ beställning till Företag/extern utförare 

Om du har lagt en beställning till ett Företag/extern Utförare så behöver beställningen verkställas. 

 

• Markera beställningen 

• Klicka på  

• Klicka dig vidare på  tills du kan se fältet Status. 
 

 

 

• Ändra status till Bekräftad 

• Fyll i datum Verkställd from och ev. Verkställd tom 

• Klicka på  

• Om du inte vill bekräfta beställningen, klicka på  
 

Om du ska registrera datum Verkställd tom vid ett senare tillfälle, så upprepa stegen i detta avsnitt. 

OBS! Du kan fortfarande behöva gå och avsluta beställningens period, ifall att beställningen av någon 

anledning avslutas i förtid. För att avsluta beställning, se avsnitt 3.4.6.5.3 Avsluta beställning 
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4.5.8 Följa upp 

Att följa innebär att du ska följa upp resultatet och det görs genom att du inhämtar fakta, gör en ny 

bedömning och måluppfyllelse. Du kan göra detta i samma utredning där du gjorde din bedömning som 

nu ska följas upp. 

Om det vid uppföljningen framkommer att personen har behov av ytterligare stöd inom andra 

livsområden, så kan du registrera en ny ansökan som kopplas till befintliga utredningen. 

När du gjort din uppföljning kan det resultera i att personen har fortsatt behov av insatser, vilket gör att 

du kan fatta nytt beslut och skicka nya beställningar. 

Uppföljningsscenarier 

1- Vid uppföljning framkommer att personen har behov av samma insatser men en annan 

omfattning. Handläggaren ändrar på insatsens omfattning i bedömningen, fattar nytt beslut 

och gör ny beställning. 

2- Vid uppföljningen framkommer att personen behöver stöd med en ny ICF-aktivitet inom ett 

befintligt livsområde, handläggaren vill knyta en ny ansökan till den befintliga utredningen, 

fattar nytt beslut och som omfattar samtliga insatser som personen har behov av. 

3- Vid uppföljningen framkommer att personen behöver hjälp med en ny ICF-aktivitet inom ett 

befintligt livsområde. Handläggaren vill skapa en ny ansökan och en ny utredning, men kan 

hämta information från föregående utredning. Handläggaren fattar nytt beslut och gör ny 

beställning. 

4- Vid uppföljning framkommer att personen behöver hjälp inom ett helt nytt livsområde. 

Handläggaren gör en ny ansökan och ny utredning och kan hämta information från föregående 

utredning. 

5- Vid uppföljningen framkommer att personen inte längre behöver stöd med vissa ICF-aktiviteter 

och insatser. Utifrån bedömningen fattar handläggaren ett nytt beslut och gör ny beställning. 

6- Vid uppföljning så görs en ny bedömning men insatser och beslut för blir oförändrad, dvs. 

befintligt beslut och beställning är fortfarande gällande. I dessa fall vill handläggaren kunna 

delge den nya bedömningen till utföraren. Det kan även gjorts en ny BAS och strukturerad 

dokumentation som utföraren ska få ta del av.  
 

OBS! Det är viktigt att den nya strukturerade dokumentationen och ev. ny BAS görs innan 

handläggaren bekräftar den nya bedömningen. 
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Sök fram aktuell utredning via startsidan eller via Brukaröversikten. 

• Klicka på Handlägg  

• Markera processteget Bedöma behov 

• Lägg till ny bedömning, klicka på  
 

 

 

• Fyll i nytt bedömt funktionstillstånd/avsett funktionstillstånd 

• Fyll i om målet uppfyllts 
 

Bild 46 Vid uppföljning av bedömningen så presenteras uppgifter från föregående bedömning 
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• Markera ev. prövat behov av insatser 

• Välj insats, antingen samma insats som tidigare eller en ny insats 

• Skriv ny samlad bedömning 

 

 

• Fyll i måluppfyllelse av övergripande mål 

• Om personen har behov av fortsatt stöd, fyll i nya övergripande mål 
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• Fyll i ev. datum för uppföljning 

• Bekräfta bedömning, klicka på  
 

OBS! Bekräfta inte uppföljningen av bedömningen förrän du är helt klar, se nedan. 

• Innan du bekräftar din bedömning så kan du eventuellt behöva gå till processteget Inhämta 

fakta för att dokumentera information som framkommer vid uppföljningen, ex skapa nytt BAS-

formulär eller dokumentera under strukturerad dokumentation. 
 

Innan du bekräftar din bedömning 

När du gör din uppföljning på de olika livsområdena, ev. skriver ny samlad bedömning och följer upp 

övergripande mål så automatsparas informationen som du fyller i. 

Om du inte blir klar med uppföljningen av bedömningen på en gång, så kan du lämna bedömningsvyn 

genom att 

• Klicka på knappen  

Bild 47 Bekräfta bedömning 
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Bedömningen visas nu i listan med bedömningar. Du kan fortsätta på bedömningen igen genom att 

klicka på raden. 

 

 

• För att fortsätta med uppföljningen av bedömningen, klicka på raden 

• Om du vill ta bort bedömningen, klicka på  
 

Om bedömningen inneburit nya eller förändrade insatser så ska du gå vidare till nästa processteg för att 

fatta beslut 

När du efter en uppföljning ska fatta nya beslut, så kan det innebära att du behöver avsluta tidigare 

beställningar och beslut. 

 

  



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 95 of 172 

4.5.8.1 Skicka en uppdaterad beställning 

I de fall uppföljningen endast leder till ny information (uppföljningsscenario 6) så kan handläggaren 

uppdatera den befintliga beställningen. 

 

 

• I vyn beställning, markera den beställning som ska uppdateras 

• Klicka på ikonen Uppdatera 
 

 

• Markera vilken information som ska skickas till utföraren. 

• Klicka på  

• Om du inte vill uppdatera beställningen, klicka på  
 

Bild 48 Ikon för att uppdatera beställning 
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• Beställningen får nu status uppdaterad 
 

 

4.5.8.2 Se pågående uppföljningar 

På startsidan kan du se vilka brukare som du påbörjat någon form av uppföljning på. Du kan också även 

använda filtret på ansökningar och utredningar för att se uppföljningar som tillhör en kollega. 

Om du enbart har lagt till en ny ansökan i en befintlig utredning, så presenteras detta tydligt på 

startsidan. 

 

I detta exempel har handläggaren 6 nya ansökningar, varav 5 ansökningar är nya ansökningar som lagts 

till i en befintlig utredning. 

 

Bild 49 På en uppdaterad beställning kan handläggaren se vad som bifogats 

utredningen i samband med första bedömningen eller vid senare uppföljningar 
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När du går in i listan med nya ansökningar då visas en ny kolumn med utredningsid. Du kan på detta sätt 

tydligt se ansökningar med status ny som är gjorda mot befintlig utredning respektive nya ansökningar 

där du ännu inte startat utredning. 

Så fort du gör någon ytterligare aktivitet i din uppföljning då ändras status på ansökan till behandlad och 

istället får utredningen nytt status ”uppföljning”. 

Om du i din uppföljning kommit längre genom att ha skapat en ny bedömning, BAS eller annat så 

kommer din utredning att visas på startsidan men med en ny status ”uppföljningar”. 

 

I detta exempel har handläggaren 32 pågående utredningar som är helt nya. Sedan finns det 5 

utredningar där handläggaren har startat en uppföljning. 

Raden som visar antalet utredningar där uppföljningar pågår är klickbar och i vyn Utredningar har filtret 

utökats med en ny status som heter uppföljningar. 

 

Du kan enkelt se vilka brukare där uppföljning pågår och vilken utredning det gäller. 

 

4.5.8.2.1 Avsluta status på utredning 

Eftersom resultatet av din uppföljning kan vara av så olika slag så får du själv avsluta uppföljningsstatus 

på din utredning. 

Ta fram listan med dina utredningar som är under uppföljning. 

• Klicka på  
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• Klicka på Avsluta, då kommer status på utredning att ändras till avslutad. 

• Om du inte vill avsluta uppföljningsstatus på din utredning, klicka på Avbryt. 

 
Att ändra status på din utredning påverkar ingenting annat i din utredning. 

Om du har avslutat uppföljningsstatuset av misstag, så återgår utredningen till uppföljningsstatus så fort 

ytterligare information läggs in i utredningen. 
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4.6 Arbetsflödet i den generella utredningsprocessen. 

4.6.1 Förhandsbedömning-Inled utredning 

När du sparat din ansökan och ska starta utredning, då är det valet av utredningstyp som avgör vilken 

utredningsprocess du hamnar i. 

 

• Välj datum  

• Välj handläggare och organisation 

• Välj ev. medhandläggare 

• Välj utredningstyp  

• Om det finns en anmälan som inte är behandlad så kan du knyta den till denna utredning. 

• Klicka på  
 

Du kommer nu navigeras till generella utredningsprocessen. 

  

Bild 50 Val av utredning 
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4.6.2 Aktualisering 

Här kan du se de aktualiseringar som är kopplade till utredningen. För att se mer detaljerad information 

så kan du klicka på raden. 

 

Om den enskilde ansöker om något mer under tiden utredningen är pågående så finns det möjighet att 

lägga till ytterligare en ansökan i den befintliga utredningen. Om detta ska göras eller inte bestäms av 

lokala rutiner i varje kommun. 

4.6.3 Utreda 

I detta processteg dokumenterar du din utredning, registrerar insatser, samtycke och kommunicering. 

 

4.6.3.1 Dokumentation 

 

 

I vyn dokumentation kan du skapa upp dokument och även infoga PDF/A dokument. 

4.6.3.1.1 Nytt dokument 

 

• Tryck på  
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• Klicka på menyvalet Dokumentation 

• Klicka på Nytt dokument 

 

 

Bild 51 Dokumentmall 

 

• Välj dokumentmall 

• Skriv in namnet på dokumentet 

• Börja sedan dokumentera i mallen 
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Om systemansvarig har konfigurerat frastexter för den dokumentmall du valt, då är dessa tillgängliga via 

menyn frastext. 

• Ställ markören där du vill att frastexten ska läggas in 

• Gå till frastextmenyn och klicka på den frastext du vill använda i dokumentet 

• Om du tycker det är svårt att se allt du har skrivit, så kan du klicka på , så får du fullskärm. För 

att återgå till den vanliga vyn så klickar du på samma ikon. 

• Klicka på  
 

 

Du kan nu se det sparade dokumentet. 

Om du vill läsa eller fortsätta arbeta med dokumentet så klickar du på  

 

4.6.3.1.2 Skrivskydda dokument 

När du är klar med hela dokumentet så kan det skrivskyddas. 

• Vid dokumentet som ska revideras, klicka på   

Bild 52 Dokument i fullskärmsformat 
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• Klicka på  

• Klicka på  
 

4.6.3.1.3 Revidera text/visa text 

Om någon uppgift är felaktig i det skrivskyddade dokumentet så har du ändå möjlighet att revidera 

texten. Den ursprungliga texten kan presenteras tillsammans med namn och datum då revideringen 

gjorts. 

 

• Vid dokumentet som ska revideras, klicka på   

• Markera texten i dokumentet som ska revideras 

• Klicka på   
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När du gör din revidering kommer du att se två fält. 

I det övre fältet kan du se dokumentet och genom att scrolla kan du se vilken text du markerat för att 

revidera. I det nedre fältet kommer du att se den markerade texten och du kan nu göra din revidering 

dvs. skriv om texten såsom den ska vara. 

• Skriv in din nya text 

• Klicka på  

• Om du inte vill revidera, klicka på  

• För att se den ursprungliga texten, klicka på  
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• För att dölja den ursprungliga texten, klicka på  
 

För att fortsätta att göra revideringar i ett dokument som redan reviderats, så behöver du vara i läget 

”Visa revidering”. Därefter kan du markera nästa del som du vill revidera och upprepa ovanstående. 
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4.6.3.1.4 Kopiera från avslutad utredning 

Om du vill kopiera text från ett utredningsdokument i en avslutad utredning så gör följande: 

 

• Klicka på ikonen Kopiera  

 

• Markera valfri text och klicka på kopiera (eller ctrl-+c) 

• Om du vill markera all text i dokumentet, klicka istället direkt på ikonen Kopiera 

• Gå sedan till det nya dokumentet och klistra in texten. 
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4.6.3.1.5 Infoga PDF/A dokument 

 

 

 

• Tryck på  

• Klicka på Infoga PDF 

 

• Klicka på   och leta fram leta fram PDF-dokumentet 

• När du valt PDF-dokument, så kan du vid behov ändra på namnet. 

• Klicka på  
 

 

Det sparade dokumentet visas i listan. 

• För att titta på dokumentet, klicka på raden. 
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• För att gå tillbaka till listan med Dokument, klicka på  

 

4.6.3.2 Insatser 

I vyn insatser kan du registrera insatser och dess kvantitet. Hur kvantitet ska hanteras på insatserna 

bestäms utifrån rutiner i din kommun. När du sparat alla insatser så kan du även se en summering av 

kvantitet per insatskategori. I de fall brukaren haft en likadan utredning sedan tidigare, då kommer 

tidigare insatser redan vara invalda, så att det enkelt går att göra justeringar i den nya utredningen.  

 

• Tryck på  
 

Bild 53 Registrering av insatser 
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• Välj insatskategori och insats 

• Välj typ av kvantitet och fyll i kvantitet 

• Välj enhet och periodicitet 

• Klicka på  

• Vill du inte spara insatser, klicka på  
Upprepa stegen för att lägga till fler insatser. 

 

4.6.3.2.1 Samtycke och kommunicering 

Registrering av samtycke och kommunicering hanteras på samma sätt oavsett vilken utredningsprocess 

du arbetar i. Läs mer om detta i avsnitten 3.5.3.4 Samtycke och 3.5.3.5 Kommunicering. 

 

  

Bild 54 Insatser kan registreras med eller utan kvantitet 



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 110 of 172 

4.6.4 Besluta 

När du är klar med din utredning så ska du registrera beslut. Du kan fatta ett eller flera beslut och till 

besluten kan du koppla en eller flera insatser. 

Om besluten ska registreras att gälla tills vidare eller om det är obligatoriskt med ett tom datum kan 

vara olika beroende på typ av beslut och de rutiner som finns i din kommun. 

När du registrerar beslutet så kan du även se mot vilken förvaltning den automatiska 

journalanteckningen kommer att skapas. 

I samband med att beslutet registreras finns också möjlighet att registrera hur beslut delgivits. 

 

• Klicka på  

• Välj insatskategori (ifall att det finns flera att välja emellan) 

• Välj beslut 

• Välj beslutsdatum 

• Välj gäller from och gäller tom 

• Välj beslutsfattare 

• Välj organisation 

• Välj ev. nivå 

• Förvaltning för automatisk journalanteckning. 
Om det bara finns ett val eller att du bara är behörig till en förvaltning så blir den förvald. Denna 

information visas enbart i samband med att du skapar beslutet. 

Bild 55 Beslut 
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• Om det är ett LSS-beslut så kan du fylla i uppgift om personkrets 
 

 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara beslutet, klicka på  

 

 

 
 

 

• Markera insatser som ingår i beslutet 

Om du vill få en påminnelse om att göra uppföljning så kan sätta ett datum då du vill få 

påminnelsen. 

• Välj datum 

• Välj handläggare som ska få påminnelsen 

• Skriv eventuell påminnelsetext. 
 

OBS! Även om kan fatta flera beslut i samma utredning så är påminnelse kopplad till själva utredningen 

och inte det specifika beslutet. 

Bild 56 Koppla insatser till beslut 
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• Klicka på  

• Om du inte vill spara beslutet, klicka på  

• Om du vill gå tillbaka till vyn för val av beslut, klicka på  

 
När beslutet sparas, presenteras det i en lista. 

För att se detaljera på det sparade beslutet, så klickar du på raden för beslutet. 

För att registrera ytterligare beslut, klicka på  

 

4.6.4.1 Delgivning 

När beslutet sparat så finns möjlighet att registrera hur beslutet är delgivet. Delgivning går att registrera 

flera gånger på varje beslut. 

 

• Klicka på ikonen för delgivning  
 

 

• Välj delgivningssätt och datum 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
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Information om den registrerade delgivningen visas tillsammans med övrig information när man 

granskar detaljer i beslutet.  

Om du behöver göra ändringar på den registrerade delgivningen så görs detta från den detaljerade 

beslutsvyn. 

 

• För att ändra på den registrerade delgivningen, klicka på  

• Gör dina ändringar och klicka på  

 

4.6.4.2 Ändra beslut 

Det går att göra vissa ändringar på ett redan registrerat beslut. Vilka ändringar som kan göras är 

beroende av om beslutet redan ingår in en beställning eller har verkställts. 

• Markera beslutet 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar 

• Spara, klicka på  
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4.6.4.3 Ta bort beslut 

Du har möjlighet att ta bort ett felregistrerat beslut. 

• Markera beslutet 

• Klicka på  
 

Om du inte ser ikonen Ta bort så beror det på troligtvis på att utredningen är avslutad eller så finns 

beslutet kopplat till ett beslutsmeddelande eller en beställning. 

 

4.6.4.4 Beslutsmeddelande 

Beslutsmeddelande fungerar på samma sätt oavsett i vilken utredningsprocess du arbetar i. Läs om mer 

i avsnittet 3.5.6.5 Beslutsmeddelande. 

 

4.6.5 Utforma uppdrag 

I processteget Utforma uppdrag så registreras de beställningar som ska skickas till utföraren. 

Beställning på beslutade insatser ska skickas till den utförare som ska ansvara för att insatserna ska 

verkställas. Beställningen innehåller automatiskt information om insatserna och eventuell kvantitet. Du 

kan skicka beställningar med samma insats till olika utförare. Du kan inte skicka beställningar utan ett 

gällande beslut. Utgångspunkten är att det inte går att beställa mer tid än vad som ingår i beslutet, 

förutsatt att det inte är ändrat pga. lokal konfigurering. 

Du har möjlighet att markera om beställningen ska ta med ytterligare information från utredningen, 

exempelvis utredningsdokument och även skriva fritext. 

Det finns också möjlighet att registrera beställningar till Företag/extern utförare. I detta fall är det 

handläggaren som själv verkställer beställningen då det inte är någon användare i Procapita eller 

Lifecare Utförare som kommer att ta emot den beställningen. 

Det finns oftast lokala rutiner ifall att handläggaren ska hantera beställningar till Företag/extern utförare 

eller inte. Om du är osäker ta kontakt med din systemansvarige. 

Det kan även vara så att listan med utförare som du kan skicka beställning till är begränsad. Att begränsa 

listan med valbara utförare kan vara aktuellt för större kommuner där många utförare arbetar i 

systemet, för att då minimera risken att handläggaren skickar en beställning till fel utförare. Om du är 

osäker på om funktionen används i din kommun, ta kontakt med din systemansvarige 

Om det uppstår en situation att du har skickat en beställning som av någon anledning inte kommer att 

utföras, då kan du ändra status på beställningen till ”kommer inte att verkställas” vilket innebär att den 

kommer att försvinna från listan på ej bekräftade beställningar för både handläggaren men också för 

utföraren. 
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• Klicka på Ny Beställning 

• Välj handläggare och organisation 

• Välj Utförare och utförares organisation eller  

• Företag och företagets organisation (skriv in organisationsnamnet)  

• Markera beslut 

• Klicka på  

• Om du inte vill gå vidare med beställningen, klicka på  
 

Bild 57 Beställning 
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• Välj Gfrom och Gtom 

• Markera insats som ska ingå i beställningen 

• Gör eventuella justeringar på insatsens kvantitet 

• Klicka på  

• Om du inte vill gå vidare med beställningen, klicka på  

• Om du vill göra ändringar på beställningen på föregående vy, klicka på  

 

 

Bild 58 Val av insatser 
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• Skriv in övrig information 

• Gör ev. markering för att bifoga andra delar av utredningen 

• Om beställningen inte ska skickas på en gång, ändra status till registrerad 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill gå vidare med beställningen, klicka på  

• Om du vill göra ändringar på beställningen på föregående vy, klicka på  
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När beställningen är sparad visas den i en lista. När beställningen verkställs av utföraren ändras 

beställningens status till verkställd. 

 

4.6.5.1.1 Ända beställning 

Så länge beställningen inte är verkställd så har du möjlighet att göra ändringar ifall något blev fel. 

Du kan också ändra status på beställningen ifall den aldrig kommer att verkställas exempelvis om 

personen avlider innan beställningen kunnat verkställas. 

• Markera beställningen 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar och klick sedan på  
 

4.6.5.1.2 Ta bort beställning 

Så länge beställningen inte är verkställd så har du möjlighet att ta bort en felaktig beställning. 

• Markera beställningen 

• Klicka på  
 

 

Bild 59 Lista med beställningar 
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4.6.5.1.3 Avsluta beställning 

Det händer att en bekräftad beställning ska avslutas tidigare än vad som planerades då beställningen 

skickades iväg. Det kan exempelvis bero på personen vill byta till en annan utförare eller flyttar så att ny 

beställning ska skickas. I sådant fall vill du kunna avsluta den bekräftade beställningen pga. att den 

saknar tom datum eller att tom datumet behöver justeras till ett tidigare datum. 

• Markera den bekräftade beställningen 

• Klicka på  

 

 

• Fyll i avslutsdatum 

• Klicka på  

• Om du inte vill avsluta den bekräftade beställningen, klicka på  
 

 

 

  

Bild 60 Avsluta beställning 
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4.7 Anmälan 
Det förekommer att enskilda personer, organisationer eller myndigheter uppmärksammar nämnden om 

att en person kan behöva stöd. 

Vyn Anmälningar nås via ikonen Inkorg. Det går att se vilka anmälningar som är nya, om ansökan är 

skapad eller om handläggare beslutat att inte inleda utredning. 

Via filtret kan du söka utifrån status, handläggare, from-tom datum och person. Däremot är fältet 

person bara aktivt när man söker på anmälan med status ny eller ansökan skapad. 

Anmälningar som inte leder till utredning läggs i en befintlig akt. Finns ingen akt sparas de och kan tas 

bort efter tre månader. Väljer du Möjliga att ta bort i filtret visas vilka anmälningar som kan tas bort. 

Anmälningar som inte knyts till befintlig akt får ett diarienummer med automatik. 

Anmälningar där handläggaren efter kontakt med personen beslutar att inte inleda utredning, dessa 

anmälningar ska efter en tid tas bort från systemet. 

 

 

• Ny anmälan, klicka på  

• Sök fram person och markera person 

• Om person saknas, skapa Ny person 
 

Bild 61 Anmälningar 
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• Fyll i anmälningsdatum 

• Välj Handläggare 

• Välj Organisation 

• Välj från vem anmälan kommer 

• Orsak är valfri att fylla i 

• Skriv in övrig information 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

4.7.1 Infoga PDF/A dokument på anmälan 

Det finns möjlighet att infoga PDF/A dokument på den registrerade anmälan. 

Utgå från lista med nya anmälningar. 

• Klicka på raden för den anmälan där du vill infoga dokumentet 

Bild 62 Ny anmälan 
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• Klicka på ikonen Lägg till PDF/A 

• Klicka på knappen Välj Fil för att leta upp och markera PDF/A-som ska infogas 
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• Du kan ge dokumentet ett annat namn 

• Klicka på Klar  

• Om du inte vill infoga det valda dokumentet, klicka på Avbryt 

 

Det infogad dokumentet är ny synligt på anmälan. 

• För at se dokumentet, klicka på raden 

• För att ta bort dokumentet, klicka på ikonen Ta bort 

• För att döpa om dokumentet, klicka på ikonen Ändra 

OBS! Det infogade dokumentet går att ta bort och döpa om så länge anmälan har status Ny eller blir 

knuten till en utredning som följer den generella utredningsprocessen och där denna utredning ännu inte 

är avslutad. 
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4.7.2 Behandla anmälan 

Efter att anmälan inkommit och du haft kontakt med den enskilde så behöver anmälan hanteras. 

 

 

• Markera anmälan i listan 

• Klicka på  
 

 

• Välj beslutsdatum 

• Välj åtgärd 

Bild 63 Behandla anmälan 



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 125 of 172 

-vid valet Skapa ansökan så övergår detta steg till att en ansökan skapas. 

-vid valet Ej gå vidare med anmälan, så ska handläggaren besluta om att inte inleda utredning. 

 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

4.7.3 Ändra anmälan 

Uppgifter på en anmälan kan ändras så länge den har status Ny. 

• Markera anmälan i listan 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara ändringarna, klicka på  
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4.7.4 Ta bort anmälan  

 

 

 

Anmälningar där handläggaren beslutat att inte inleda utredning för personer som inte har någon akt, 

dessa anmälningar ska tas bort efter tre månader 

• Välj filter ”Möjliga att ta bort” 

• Markera en eller flera anmälningar 

• Klicka på  
 

  

Bild 64 Filter för att ta bort anmälningar 
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4.8 SFB-beslut 
Om en brukare får beslut från Försäkringskassan om assistansersättning, så finns det möjlighet att 

registrera detta beslut i Lifecare Handläggare. 

De SFB-beslut som är registrerade visas i en lista. Du kan använda ett filter för att söka fram SFB-beslut 

utifrån exempelvis status, handläggare, brukare eller datum. 

När du arbetar med SFB-beslut så finns även möjlighet att infoga PDF/A dokument, utforma uppdrag 

och dokumentera journalanteckningar. SFB-besluten kommer att vara synliga på brukaröversikten, 

däremot kommer det inte synas någon ”SFB-utredning” i den vanliga listan med Utredningar eller på 

brukaröversikten. Men rent tekniskt så finns det i bakgrunden i SFB-utredning som håller samman alla 

SFB-beslut som kommer att registreras in på personen. 

OBS! Om ni i kommunen tidigare arbetat med att registrera SFB-beslut i Procapita så kommer dessa 

beslut att vara synliga i Lifecare Handläggare. 

 

 

4.8.1 Registrera SFB-beslut 

• Ny anmälan, klicka på  

• Sök fram person och markera personen.  
Om personen inte går att hitta, så får du lägga till personen manuellt. 

 

 

Bild 65 Lista med registrerade SFB-beslut 
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När du har valt person så kommer du till processteget Beslut 

• Klicka på  

 

 

• Fyll i Ankomstdatum 

• Fyll i beslutsdatum 

• Fyll i Gäller From och Gäller tom 

Bild 66 SFB har enbart två processteg, Beslut och Utforma uppdrag 

Bild 67 Insatskategori, beslut och beslutsfattare fylls i automatiskt 
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• Fyll i Personkrets 

• Fyll eventuellt i förhöjt timbelopp 

• Välj enhet och timmar 

• Välj handläggare och organisation 

• Om du inte vill spara, klicka på  

• För att spara, klicka på  

Tips! Det registrerade SFB-beslutet är synligt på brukaröversikten, om du klickar på  vid beslutet, då 

hamnar du i åter i ”SFB-processen” och kan lägga till nya SFB-beslut på brukaren. 

 

4.8.1.1 Ändra SFB-beslut 

• Klicka på  

• Gör dina ändringar 

• Spara, klicka på  

• Om du inte vill spara ändringarna, klicka på  
 

 

4.8.1.2 Ta bort SFB-beslut 

Du kan ta bort ett SFB-beslut förutsatt att beslutet inte har en kopplad beställning eller blivit verkställd. 

 

• Klicka på  

• Klicka på  

• Om du inte vill ta bort beslutet, klicka på  
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4.8.2 Utforma uppdrag från SFB-beslut 

Precis som med beslut enligt SOL eller LSS så finns möjlighet att utforma ett uppdrag och skicka till en 

utförare. Men för SFB-beslut så väljer du insats och kvantitet direkt i beställningen. 

Gå till processteget Utforma uppdrag 

 

 

• Klicka på Ny Beställning 

• Välj handläggare och organisation 

• Välj Utförare och utförares organisation eller  

• Företag och företagets organisation (skriv in organisationsnamnet)  

• Markera beslut 

• Om du inte vill gå vidare med beställningen, klicka på  

• Klicka på  

 

 

• Klicka på  

Bild 68 Ny beställning 
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• Välj insatskategori och insats 

• Välj typ och kvantitet 

• Välj enhet och periodicitet 

• Klicka på  

 

 

• Klicka på  
 

Bild 69 Insatser i beställningen 



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 132 of 172 

 
 
Här får du en översikt av beställningen. 

• Om du vill spara beställningen, klicka på  

• Om du inte vill spara beställningen, klicka på  

• Om du vill göra ändringar på beställningen på föregående vy, klicka på  
 

Så länge beställningen inte är verkställd så kan du ändra eller ta bort beställningen. 

 

• Ändra beställning, klicka på  

• Ta bort beställning, klicka på  
 

Om den verkställda beställningen behöver avslutas tidigare än vad som var planerat i samband med att 

beställningen skickades, då kan beställningen avslutas. 

• Klicka på  
 

För mer detaljerad beskrivning om hur du ändrar, tar bort eller avslutar en verkställd beställning, se avsnitt 

3.6.5.1.1 - 3.6.5.1.3 
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4.8.3 Avsluta SFB-utredning 

Vid hanteringen av SFB-beslut så finns det i bakgrunden en SFB-utredning som håller samman alla SFB-

beslut på brukaren. När ni får kännedom att personen inte längre är aktuell med något beslut från 

Försäkringskassan, då behöver denna utredning avslutas. 

Detta behöver göras för att akten ska kunna gallras, eftersom kontroll görs mot avslutsdatum på bl.a. 

utredning och beslut. 

 

• Gå till SFB -beslutet på brukaröversikten och klicka på  
 

 

 

Klicka på menyvalet Avsluta SFB 

• Klicka på  
 

Bild 70 Avsluta SFB-utredning 
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• Fyll i avslutsdatum 

• Klicka på  

 

 
 

Den SFB-utredning som finns upprättad i bakgrunden, är nu avslutad. 

Om brukare av någon anledning återkommer med ett nytt SFB-beslut som registreras in då kommer 

denna SFB-utredning öppnas upp automatiskt igen. 
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5 Överklagansprocessen 
När en person överklagar ett beslut kan handläggaren registrera in överklagan och de aktiviteter som är 

relaterade till den processen. 

De överklagningar som är registrerade visas in en lista. Handläggaren kan använda ett filter för att söka 

fram Överklagan exempelvis utifrån status och handläggare. 

 

Från listan kan du sedan arbeta vidare med att registrera in aktiviteter såsom omprövning, 

avvisningsbeslut, yttrande och beslut från domstol. 

Genom att klicka på raden går det att se en händelselista som mer detaljerat visar vad som är gjort i 

överklagansprocessen och du kommer även åt funktioner för att exempelvis lägga till nya aktiviteter, 

göra ändringar, ta bort felregistreringar, lägga till aktiviteter, infoga PDF/A dokument och avsluta 

överklagansprocessen. Du har även åtkomst till vyn journalanteckningar. 

 

Bild 71 Aktiviteter som registrerats visas i en händelselista 
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5.1 Ny överklagan 

Utgå från vyn Överklaganden genom att på startsidan klicka på  

 

 

• Ny överklagan, klicka på  

• Fyll i registreringsdatum, d.v.s. datum då överklagan inkom 

• Sök fram person 

• Välj lagrum och beslut 
För att systemet inte ska läsa upp alla typer av beslut som registrerats på personen så görs det 

en läsning av beslut som i klartexten är av typen ”Beslut” och inte ”Beslut att verkställa”. Vi har 

också gjort en avgränsning till att inte läsa upp beslut som är äldre än 3 månader. Om ett beslut 

inte är valbart, kontakta din systemansvarige 

• Välj handläggare och organisation 

• Diarienummer, kan fyllas i ifall att överklagan även registrerats in i kommunens generella 

ärendehanteringssystem. 

• Om du inte vill spara, klicka på  

• För att spara, klicka på  
eller   

Bild 72 Ny överklagan 
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• Du har möjlighet att direkt när du registrerar överklagan att bifoga ett PDF/A dokument, 

 klicka på   
 

 

Bild 73 Infoga PDF/A dokument 

Om du valt att ”Spara och avsluta”, då kommer du till en vy där du kan bifoga ett PDF/A- dokument. 

• Klicka på  och leta fram leta fram PDF-dokumentet 

• När du valt PDF-dokument, så kan du vid behov ändra på namnet. 

• Klicka på  

 

 
 
Den sparade överklagan visas nu i listan med dina pågående överklagansprocesser. 
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5.2 Registrera Omprövning 
Om du gör bedömning att det överklagade beslutet ska omprövas, då kan du registrera den aktiviteten i 

överklagansprocessen. 

I samband med att du registrerar omprövning finns möjlighet att registrera omfattningen av 

omprövningen, en omprövning kan göras av för hela eller delar av det överklagade beslutet. 

 

• Klicka på  

• Aktivitet, välj Omprövning 

• Välj omprövningstyp 

• Välj omprövningsdatum 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

Om du bedömer att det överklagade beslutet ska omprövas då görs själva omprövningen i en utredning. 

Anledningen till den hanteringen är det då bl.a. behöver registreras insatser, skickas beställning. 

Beroende på hur kommunen arbetar så gör du omprövningen i en utredning som följer IBIC-processen 

eller en utredning som hanteras enligt den generella utredningsprocessen. 

 

5.3 Registrera avvisningsbeslut 
Om den inkomna överklagan inkommit för sent då ska överklagan avvisas. I samband med detta 

använder du en dokumentmall för att dokumentera avvisningsbeslutet som ska skickas till den enskilde. 

• Klicka på  
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Bild 74 Registrering av avvisningsbeslut 

 

• Aktivitet, välj avvisningsbeslut 

• Fyll i beslutsdatum 

• Välj handläggare och organisation 

• Dokumentmall, välj dokumentmall du vill använda 

• Namn, skriv in namn på dokumentet 

• Skriv klart dokumentet 
OBS! Glöm inte att skrivskydda dokumentet 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  

 
Det sparade avvisningsbeslutet ligger nu i händelselistan och därifrån gör utskriften. 
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5.4 Lägg till Yttrande 
Om överklagan ska skickas vidare till domstol har du möjlighet att använda en dokumentmall för att 

göra ett yttrande som skickas in tillsammans med överklagan. 

• Klicka på  

 

 

Bild 75 Dokumentmall för yttrande 

• Aktivitet, välj lägg till yttrande 

• Dokumentmall, välj dokumentmall du vill använda 

• Namn, skriv in namn på dokumentet 

• Skriv klart dokumentet 
OBS! Glöm inte att skrivskydda dokumentet 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  

• OBS! För att göra utskrift av avvisningsbeslutet, så kan detta göras från händelselistan. 
 

Det sparade yttrandet ligger nu händelselistan och därifrån gör du utskriften. 
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5.5 Beslut från domstol 
När förvaltningsrätten eller annan domstol har fattat sitt beslut då finns möjlighet att registrera in deras 

beslut. 

• Klicka på  

 

 

Bild 76 Registrera beslut från domstol 

• Aktivitet, välj beslut från domstol 

• Välj beslutstyp 

• Välj beslutsdatum 

• Välj handläggare och organisation 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

Om beslutet från domstol medför att brukaren har rätt att få insatser då hanteras det i den vanliga 

utredningsprocessen p.g.a. att det då behöver registreras insatser, skickas beställning osv. Beroende på 

hur kommunen arbetar så görs omprövningen i en utredning som följer IBIC-processen eller en 

utredning som hanteras enligt den generella utredningsprocessen. 
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5.6 Infoga PDF/A dokument 
Om du har ett dokument som du vill infoga, ex den inkomna överklagan från den enskilde eller beslut 

från domstol, då kan dessa dokument infogas till den registrerade överklagan. 

 

• Klicka på den registrerade överklagan, så att du kommer till den detaljerade vyn 

• Klicka på menyvalet dokumentation 

• Klicka på  

 
 

• Klicka på  och leta fram leta fram PDF-dokumentet 

• När du valt PDF-dokument, så kan du vid behov ändra på namnet. 

• Klicka på  
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5.7 Ändra uppgifter 
Om du behöver ändra på någon uppgift som blivit felregistrerad eller ta bort någon enskild aktivitet som 

blivit registrerad av misstag då kan du göra detta från den detaljerade vyn. Du kan även byta namn på 

ett infogat PDF/A dokument eller ta bort om du infogat fel dokument. 

 

Bild 77 Möjlighet att ändra uppgifter 

 

• Om du behöver ändra uppgifter för den registrerade överklagan, ex datum då överklagan 

inkom, då klickar du på  uppe till höger 

• Om du behöver ändra uppgift för en aktivitet som du registrerat, klicka på  

• Om du behöver ta bort en aktivitet som du registrerat av misstag, klicka på  

• För att ändra eller ta bort infogat PDF/A dokument, klicka på menyvalet Dokumentation 
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5.8 Avsluta Överklagansprocessen 
Överklagansprocessen kommer ha status pågående tills du sätter ett avslutsdatum. Ett avslutsdatum 

sätter du när överklagansprocessen inte längre kommer att fortsätta exempelvis p.g.a. att du kommer 

göra en hel omprövning eller att domstol beslutat att den enskilde har rätt att få sina insatser. 

Utgå från den detaljerade vyn för den registrerade överklagan. 

 

• Klicka på  

• Välj avslutsdatum 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  

 

 
 

Den registrerade överklagan visas nu med ett avslutsdatum och syns ifall du använder filter för att se 

avslutade överklagningar. 
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6 Övrigt 

6.1 Länkar 
Om systemansvarig har administrerat länkar som din roll ska ha åtkomst till då kan du navigera till vyn 

Länkar. 

 

• Klicka på den länk som du vill öppna. 
Länken kommer då att öppna upp i en egen flik i webbläsaren. 

6.2 Logga in/Logga ut mot det nyare gränssnittet 
Det finns funktioner som är utvecklade i det utvecklad i det nyare gränssnittet, vilket betyder att du 

behöver en länk för att kunna använda funktionen, samt att det även förutsätter att din roll har fått 

behörighet till dessa funktioner. 

Om du inte tidigare loggat in mot någon Lifecare produkt som har det nyare gränssnittet, så kommer här 

en liten beskrivning. 

• Använd anvisad länk och logga in med dina inloggningsuppgifter. Därefter väljer du produkt och 

din roll. 
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Eftersom Lifecare handläggare inte har så många funktioner i det nyare gränssnittet så kan startsidan 

tom, men i toppmenyn visas din inloggade användare samt valet Meny. 

 

• För att logga ut, klicka på din inloggade användare 

• Klicka sedan på Logga ut 

• För att navigera till statistikvyn, klicka på Meny 

6.3 Statistik-Beslut 
OBS! Börja med att logga in mot det nyare gränssnittet, se avsnittet ovan 

Statistikvyn har två syften; att kunna användas för att göra sökningar och att utifrån resultatet skapa 

upp statistik. 

I denna vy kan du göra sökningar avseende beslut och resultatet tar hänsyn till din behörighet, dvs du 

får bara upp beslut som tillhör de utredningar som du är behörig att se. 

Utöver detta så finns det även behörighetsstyrning på roll gällande vilka urvalskriterier som ska kunna 

användas eller vilka kolumner som är tillåtna att visas i resultatet. 
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Bild 78 Exempel på sökurval för beslut 

 

6.3.1 Urval-beslut 

• Fyll i ditt sökurval och tryck därefter på Sök 

• Om du vill tömma ditt sökurval, tryck på Återställ 

Urvalsbeskrivning: 

Sparade urval: går att välja om det finns urval som sparats 

Sparade resultat: går att välja om det finns resultat som sparats 

Gäller: urvalet gör det möjligt att filtrera beslut utifrån om de är pågående, startade eller avslutade och 

då utifrån den datumperiod som valts för Datum från och Datum till som syftar på beslutets from- och 

tom datum. 

Status: här kan du markera alla, verkställda eller ej verkställda beslut. Om du väljer status verkställda 

eller ej verkställda så visar resultatet sådana beslut där verkställighetsdatum kan förväntas förekomma. 

Vid sökning på status Alla då inkluderas även beslut som är av beslutstyp Beslut där inga 

verkställighetsdatum hanteras 

Beslut: här går det att filtrera på ett specifikt beslut 

Fattad från och Fattad till: syftar på registrerat beslutsdatum, ej beslutets from-tom period 

Insatskategori: går att filtrera på specifik insatskategori 

Handläggare: syftar på den handläggare som är registrerad som beslutsfattare på beslutet 
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Organisation: syftar på den organisation där beslutet är kopplat. Genom markering går det även att 

bestämma att underliggande nivåer för vald organisation ska ingå i sökningen 

Kön: går att filtrera på kön 

Personnummer: det går att filtrera på en specifik person. För kunder som använder tillvalet 

kundnummer så går att välja om sökningen istället ska göras utifrån kundnummer. Fullständigt 

kundnummer måste i så fall anges. 

Ålder: här går det välja om det är personer med en viss ålder som ska sökas, ifall att personen ska ha 

vald ålder idag eller vald ålder under året. Det går att söka på specifika åldrar eller åldersintervall genom 

att skriva ex 30,65,70-75 

Gruppering: den här uppgiften är relaterad till om du vill skapa en graf och om du vill att uppgifterna ska 

sorteras i åldersintervall. Om du väljer ”ålder”, då görs sortering utifrån de åldrar som du uppgett i filtret 

ålder. Om du väljer intervallbaserad, då skriver du istället in om du vill att intervallet , ex 10 då kommer 

tabellen presentera uppgifterna i ett åldersintervall om 10. 

 

6.3.1.1 Spara Urval och ta bort urval 

Det är möjligt att spara urval. Det går även att göra ett urval tillgänglig för alla. 

• Klicka på Spara urval 

 

• Fyll i benämning 

 

Det är möjligt att de bort sparade filterurval 

• Klicka på Ta bort sparade urval 
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• Markera de urval som du vill ta bort 

 

6.3.2 Resultat 

När du gjort din sökning så visas resultatet. Det går att välja vilka kolumner som ska visas i resultat och 

du kan även sortera resultatet utifrån en viss kolumn. Du har möjlighet att spara resultatet och du kan 

även exportera resultatet till Excel. 

 

Bild 79 Resultat av en sökning 

För att välja kolumner och vilken ordning de ska visas, klicka på Visa/dölj kolumner 
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• Markera de kolumner som ska visas 

• Peka och dra uppgiften till önskat ställe 

• När du gjort dina val, klicka på Spara 

 

6.3.2.1 Spara resultat och ta bort resultat 

Det är möjligt att spara resultatet. Ett sparat resultat kan jämföras med en ögonblicksbild över hur det 

såg ut vid just det tillfället då resultatet tidigare togs fram.  

 

• Klicka på Spara resultat 

• Fyll i benämning 

 

Du har också möjlighet att ta bort resultat som du själv har sparat 



 

Lifecare Handläggare VoO Handbok Version 13 w17 
Tietoevry Care 2024-04-26 
 

Page 151 of 172 

• Klicka på Ta bort spara resultat 

 

• Markera det resultat som du vill ta bort 

 

6.3.2.2 Exportera till Excel 

Du ha möjlighet att exportera resultatet till Excel ifall du vill bearbeta resultatet vidare. 

• Klicka på Exportera till Excel 

 

 

• Resultatet visas i Excel och där kan du även se vilket urvalskriterierna som resultat baseras på 

 

6.3.3 Graf 

Utifrån resultatet kan du skapa upp en tabell och få uppgifterna presenterade i ett diagram. Du kan se 

vilka uppgifter som är tillgängliga att användas i tabellen. 

• Klicka på Graf 
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Bild 80 Skapa en tabell som kan visas diagram 

 

År, månad och beslut visas automatiskt i tabellen, innan du själv gör dina anpassningar. 

Om du vill anpassa tabellen så kan du dra tillgängliga uppgifter till den axel i tabellen där du vill att 

uppgiften presenteras. 

När du är klar med dina val då kan du välja att visa uppgifterna som ett diagram. 
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Bild 81 Diagram 

 

6.3.3.1 Spara grafurval och ta bort grafurval 

Det finns möjlighet att spara ditt grafurval. 

• Klicka Spara grafurval 

 

• Fyll i benämning 
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6.3.4 Skriva ut 

Du har möjlighet att skriva ut resultat, tabell och diagram. 

• Klicka på Skriv ut 

 

OBS! Utskriften kan bli begränsad ifall att resultatet är för omfattande, alla kolumner får inte plats utan 

att man byter pappersformat eller att tabell eller diagram är för stor. Ibland kan det vara mer lämpligt att 

exportera ut till Excel för att bearbeta uppgifterna och göra utskrift därifrån. 

Bild 82 Förhandsgranskning av utskrift 
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6.4 Statistik Aktualisering 
I denna vy kan du göra sökningar avseende Aktualiseringar och resultatet tar hänsyn till din behörighet, 

dvs du får bara upp aktualiseringar som du är behörig att se. 

OBS! Generella funktioner för statistikvyn såsom att spara urval, skapa graf, exportera till Excel osv finns 

redan beskrivet under avsnitten för Statistik-beslut. 

 

 

6.4.1 Urval-Aktualisering 

• Fyll i ditt sökurval och tryck därefter på Sök 

• Om du vill tömma ditt sökurval, tryck på Återställ 

Urvalsbeskrivning: 

Sparade urval: går att välja om det finns urval som sparats 

Sparade resultat: går att välja om det finns resultat som sparats 

Status: här kan du välja alla, ej behandlade, behandlade, beslut att inte påbörja utredning, avslutade. 

Status avslutade syftar på de aktualiseringar där man använt funktionen Avsluta. 

Datum från och Datum till, avser aktualiseringdatum 

Aktualiseringstyp: den aktualisering som sökningen avser 

Från vem: avser vem aktualiseringen kom från 
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Aktualiseringssätt: på vilken sätt aktualiseringen kom kommunens kännedom 

Handläggare: syftar på den handläggare som är registrerad på aktualiseringen 

Organisation: syftar på den organisation där aktualiseringen är kopplad. Genom markering går det även 

att bestämma att underliggande nivåer för vald organisation ska ingå i sökningen 

Kön:  går att filtrera på kön 

Personnummer: det går att filtrera på en specifik person. För kunder som använder tillvalet 

kundnummer så går att välja om sökningen istället ska göras utifrån kundnummer. Fullständigt 

kundnummer måste i så fall anges. 

Ålder: här går det välja om det är personer med en viss ålder som ska sökas, ifall att personen ska ha 

vald ålder idag eller vald ålder under året. Det går att söka på specifika åldrar eller åldersintervall genom 

att skriva ex 30,65,70-75 

Gruppering: den här uppgiften är relaterad till om du vill skapa en graf och om du vill att uppgifterna ska 

sorteras i åldersintervall. Om du väljer ”ålder”, då görs sortering utifrån de åldrar som du uppgett i filtret 

ålder. Om du väljer intervallbaserad, då skriver du istället in om du vill att intervallet , ex 10 då kommer 

tabellen presentera uppgifterna i ett åldersintervall om 10. 
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6.5 Statistik Utredning 
I denna vy kan du göra sökningar avseende Utredningar och resultatet tar hänsyn till din behörighet, dvs 

du får bara upp utredningar som du är behörig att se. 

OBS! Generella funktioner för statistikvyn såsom att spara urval, skapa graf, exportera till Excel osv finns 

redan beskrivet under avsnitten för Statistik-beslut. 

 

6.5.1 Urval Utredning 

• Fyll i ditt sökurval och tryck därefter på Sök 

• Om du vill tömma ditt sökurval, tryck på Återställ 

Urvalsbeskrivning: 

Sparade urval: går att välja om det finns urval som sparats 

Sparade resultat: går att välja om det finns resultat som sparats 

Gäller: här kan du välja om det gäller pågående, påbörjade eller avslutade utredningar 

Datum från och Datum till, avser period då utredning är pågående, påbörjad eller avslutad.  

Lagrum: Lagrum som utredning tillhör 

Utredningstyp: går att välja en specifik utredningstyp 

Avslutsorsak: orsak till avslutad utredning 

Handläggare: den som är registrerad som handläggare på utredningen 

Medhandläggare: den som eventuellt är registrerad som medhandläggare på utredningen 
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Organisation: syftar på den organisation där utredningen är kopplad. Genom markering går det även att 

bestämma att underliggande nivåer för vald organisation ska ingå i sökningen 

Kön: går att filtrera på kön 

Personnummer: det går att filtrera på en specifik person. För kunder som använder tillvalet 

kundnummer så går att välja om sökningen istället ska göras utifrån kundnummer. Fullständigt 

kundnummer måste i så fall anges. 

Ålder: här går det välja om det är personer med en viss ålder som ska sökas, ifall att personen ska ha 

vald ålder idag eller vald ålder under året. Det går att söka på specifika åldrar eller åldersintervall genom 

att skriva ex 30,65,70-75 

Gruppering: den här uppgiften är relaterad till om du vill skapa en graf och om du vill att uppgifterna ska 

sorteras i åldersintervall. Om du väljer ”ålder”, då görs sortering utifrån de åldrar som du uppgett i filtret 

ålder. Om du väljer intervallbaserad, då skriver du istället in om du vill att intervallet , ex 10 då kommer 

tabellen presentera uppgifterna i ett åldersintervall om 10. 
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6.6 Notifiering befolkningsregister 
Du har möjlighet att se vilka brukare som berörts av en KIR avisering. Via ett bakgrundsjobb som din 

kommun kan köra regelbundet så blir personregistret uppdaterat med aktuella uppgifter, ex 

namnändring, adressändring, avliden osv. 

Vilka brukare som du kan se är främst styrt utifrån ditt dataurval, förutsatt att din roll inte har 

behörighet att se alla KIR aviseringar. 

Funktionen för att se dessa aviseringar kan ses i nyare gränssnittet och om din roll är behörig så kommer 

du på hemskärmen se ”Aviseringar befolkningsregistret” och datum för senaste körningen. 

 

• Klicka på Notifieringen på hemskärmen 

 

Alla-innebär att du kan se alla person som fått en KIR avisering 

Utredning, innebär att listan enbart ska visa de brukare som aviserats där det finns en pågående utredning 

Beslut, innebär att listan enbart ska visa de brukare som aviserats, där dessa också har pågående beslut. 

Organisation och handläggare, innebär att den pågående utredningen eller beslutet ska vara registrerat 

på utifrån valda uppgifter. 
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7 Tillval 
I detta kapitel beskrivs funktioner som är relaterade till olika tillval och därmed inte tillgängligt för alla. 

7.1 Boendeansökan till Lifecare Boende 
Detta berör endast kommuner där handläggare ska skicka information om Boendeansökan till Lifecare 

Boende. 

Om du är osäker på om detta används i din kommun, ta kontakt med din systemansvarige. 

 

När du har registrerat ett beslut om boende så kan du i listan med beslut se om Boendeansökan kan fyllas. 

Du kan också se om beslutet saknar en boendeansökan. 

• Klicka på ikonen Boendeansökan 

 

• Fyll i Boendetyp 
Övriga uppgifter är valfria att fylla i, fyll därför i uppgifter enligt lokala rutiner. 
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• Egenskaper, klicka på Combo-boxen så att rullistan med egenskaper visas. 

• Markera en eller flera egenskaper, vald egenskap visas med en grön bock. Om du klickat på fel 

egenskap, klicka på egenskapen igen så avmarkeras egenskapen. 

• Stäng listan genom att trycka på När du valt egenskaper, så läggs dessa till under rubriken valda 

egenskaper och därefter kan du markera om någon av egenskaperna är ett krav. 

• Utifrån valda egenskaper så kan vissa markeras som krav. 

• Skicka boendeansökan genom att klicka på  
 

 
 

På beslutet kan du nu se att ikonen för Boendeansökan har försvunnit. 

 

Avbryta Boendeansökan 

Om du står in vyn Ny boendeansökan och vill avbryta, 

• Klicka på  
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• Du kommer till beslutsbilden, klicka på  
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7.2 Registrera betalsätt för utbetalning 
Funktionen kan användas av de kommuner som tillvalen ”Utbetalning anhörigstöd” eller ”Utbetalning 

Habersättning” och där handläggaren behöver registrera på vilket sätt utbetalning ska ske till brukaren.  

Utöver det måste din roll även tilldelas behörighet till denna funktion. 

 

Utgå från vyn Personuppgifter 

• Klicka på fliken Utbetalning och  

• Välj betalsätt och fyll i uppgifter 

• Klicka på  

• Om du inte vill spara, klicka på  
 

Ta bort uppgifter 

• Välj betalsätt ”Inget” 

• Klicka på  
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7.3 Kundnummer 
Detta berör de kunder som använder det generella tillvalet ”Lifecare kundnummer”.  

Tillvalet medför att det går att välja om man vill söka fram en brukare med personnummer/namn eller 

kundnummer. Kundnumret genereras automatiskt av systemet och kan inte ändras eller tas bort av 

någon användare. 

För dig som använder Lifecare Handläggare så innebär det att du bl.a. kan se en checkbox i Sök brukare 

eller i vissa vyer där man kan använda sig av ett filter. Kundnummer har också tillkommit som en kolumn 

i vyerna som listar ansökningar, anmälningar, utredningar, överklaganden. 

Kundnumret kommer succesivt att införas i fler vyer i Lifecare Handläggare. 

 

 

7.3.1 Sök med kundnummer 

För att kunna söka på kundnummer så måste du göra ett aktivt val, annars görs sökningen enbart på del 

av namn eller personnummer. 

Bild 83 Exempel på var kundnummer presenteras 
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• Markera ”Sök kundnummer 

• Ange fullständigt kundnummer i sökfältet 
OBS! Hela kundnumret måste anges 

Den brukare som matchar sökningen presenteras. 

 

7.4 Delad information från Utförare 
Detta berör kunder som använder tillvalet ”Dela information” i Lifecare Utförare. Tillvalet innebär bl.a. 

att utförarna kan dela journalanteckningar och genomförandeplaner som upprättats till handläggaren. 

 

 

Delade journalanteckningar visas i samma vy där handläggaren för sina egna journalanteckningar och att 

i filtret göra det aktiva valet ”Från utförare”. 

Vid filtrering av utförarnas journalanteckningar så går det endast att göra ytterligare filtrering på 

Händelsedatum, Skapat datum och Anteckning innehåller. 

Bild 84 Använd filter för att se om det finns delade journalanteckningar från utföraren 
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Generellt så hämtas 100 journalanteckningar i taget och om det finns fler delade journalanteckningar så 

behöver handläggaren scrolla vidare i listan för att nästa 100 ska hämtas. 

När det gäller delade genomförandeplaner så visas dessa på brukaröversikten. 

I vyn Genomförandeplan kan handläggaren se lista med de genomförandeplaner som är delade från 

olika utförare och det är endast den senaste genomförandeplanen som visas. 

 

• Klicka på den delade genomförandeplanen för att se all information. 

På fliken detaljer presenteras uppgifter från genomförandeplanen och om utförare har delta 

uppföljningen så visas dessa uppgifter på fliken uppföljning. 
  

Bild 85 När handläggaren har klickat på genomförandeplanen så visas den detaljerade 

informationen 
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7.5 Närstående kontakter- tillhör 
Detta berör kunder som har tillvalet ”Lifecare urval närstående och kontakter”. 

Tillvalet kan användas av de kommuner som inte vill dela uppgifter om närstående/kontakter pga. att 

verksamheterna som arbetar i systemet tillhör olika nämnder . 

När tillvalet är påslaget så innebär det att ett nytt fält ”Tillhör” blir synlig när en närstående/kontakt ska 

registreras. Fältet är obligatoriskt att fylla i.  

Om ni redan arbetar i Lifecare och sedan börjar använda tillvalet, då finns det redan 

närstående/kontakter som saknar denna uppgift, dessa närstående/kontakter kommer därför vara 

synliga för alla som arbetar i systemet, tills de har kompletterats med uppgiften ”Tillhör”. 

Tillvalet innebär också att det kan finnas närstående/kontakter som registreras i personuppgiftsvyn i 

systemet men som du inte är behörig att se. 

 

• När du registrerar en närstående/kontakt så ska uppgiften Tillhör fyllas i 

Uppgiften kan var förvald ifall att du enbart har en behörighet, i annat fall kan du behöva välja i 

listan. 

• Vid registrering av Samtycke, så påverkar din behörighet också vilken närstående/kontakt som 

du kan välja. 

Däremot kan du alltid se registrerade samtycken i de befintliga utredningar som du är behörig 

att se. Dataurvalet på utredningar undantar inget innehåll från utredningen. Det är ju också av 

vikt att handläggaren kan se utredningen i sin helhet, även för de utredningar som skapades 

innan detta tillval började användas. 
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7.6 Beslut till Lifecare resursregister VoO 
Detta berör endast de kommuner där handläggare har fattat beslut om att brukaren ska ha en insats och 

där brukaren ska hamna i Lifecare resursregister VoO för att lämplig resurs ska hittas. Vilka resurser som 

hanteras i resursregistret bestäms i kommunen, men exempelvis daglig verksamhet, kontaktpersoner, 

familjehem/stödfamilj. 

Om du är osäker på om detta används i din kommun, ta kontakt med din systemansvarige. 

 

När du har registrerat ett beslut så kan visar en ikon ifall att du behöver fylla i uppgifter som gör att 

beslutet hamnar i resursregistret. 

• Klicka på ikonen Resursansökan 
 

 

• Fyll i Typ av resurs 
Övriga uppgifter är valfria att fylla i, fyll därför i uppgifter enligt lokala rutiner. 
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• Egenskaper, klicka på Combo-boxen så att rullistan med egenskaper visas. 

• Markera en eller flera egenskaper, vald egenskap visas med en grön bock. Om du klickat på fel 

egenskap, klicka på egenskapen igen så avmarkeras egenskapen. 

• Stäng listan genom att trycka på När du valt egenskaper, så läggs dessa till under rubriken valda 

egenskaper och därefter kan du markera om någon av egenskaperna är ett krav. 

• Utifrån valda egenskaper så kan vissa markeras som krav. Vid matchning så tar systemet hänsyn 

till krav för att hitta matchande resurser. 

• Skicka resursansökan genom att klicka på  

 

 
 
På beslutet kan du nu se att ikonen för resursansökan har försvunnit. 

 

Avbryta Resursansökan 

Om du står in vyn Ny Resursansökan och vill avbryta, 

• Klicka på  
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7.7 Flytta data 
Detta berör kunder som har tillvalet ”Lifecare flytta data”. Att kunna flytta handläggarnas påminnelser 

är den första funktionen som finns i detta tillval, men det kommer succesivt att tillkomma fler funktioner 

för att flytta andra uppgifter till annan handläggare. 

Med det här tillvalet kan du på ett effektivt sätt flytta över alla eller ett flertal av en handläggares 

påminnelser till en annan handläggare, exempelvis när handläggaren slutar och ska efterträdas av någon 

annan eller vid interna omorganisationer. 

I vyn finns ett filter där det går att söka fram påminnelser utifrån handläggare, att påminnelsen finns i en 

viss utredningstyp och där utredningen är kopplad på en viss organisation, samt datumperiod för 

påminnelserna. 

 

Bild 86 Urvalskriterier 

 

• Klicka på menyvalet ”Flytta data” 

• Välj handläggare, dvs påminnelsens nuvarande handläggare 

• Välj utredningstyp, ifall du vill få fram påminnelser som tillhör en specifik utredningstyp 

• Välj organisation, syftar på organisation där utredningen är kopplad 

• Datum från och datum till, avser perioden för påminnelsedatum 

• Klicka på Sök 
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Bild 87 Påminnelser som är markerade för att flyttas 

 

Resultatet visar information om brukare, datum för påminnelsen, utredningstyp, handläggare och 

organisation där utredningen är kopplad. 

• Markera de påminnelser som du vill flytta, det finns även funktion att ”markera alla” 

• Klicka på   

 

• Välj till vilken handläggare påminnelserna ska flyttas 

• För att genomföra flytten, klicka på Spara 

• Om du inte vill genomföra flytten, klicka på Avbryt 
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När påminnelserna har flyttats så kan se detta i vyn. 


