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ProCapita+ 
I ProCapita+ arbetar du utifrån Centralen 
 

Centralen 

 
 I Centralen finns tre Navigeringslistor(mappar). Klicka på den navigeringslista du skall arbeta i  
 
1.Vård o social dokumentation 

• Person o kontaktuppgifter 
• SoL utredningar och verkställighet, LSS utredningar o HSL verkställighet 
• Bedömning 
• Plan 

2.Mina sidor 
• Aktuellt 
• Sammanställningsverktyg 
• Kir 
• Resurser (Boende) 

       Aktuellt 
• Bevakningar 
• Ej behandlade aktualiseringar 
• Utredning 
• Beställningar Ej bekräftade  
• Ej signerad dokumentation 
• Inkomna beställningar   

1-3 
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3.Genvägar 
• Gaturegister o ProCapita handbok 
 
Mina sidor 

 
När du som handläggare loggat in i ProCapita+  kommer du till Centralen,  på fliken Mina sidor. 

 

 

På denna sida visas under Aktuellt 

• Bevakningar 
• Ej behandlade aktualiseringar 
• Utredning 
• Beställningar Ej bekräftade  
• Ej signerad dokumentation 
• Inkomna beställningar   

 

Från Navigeringslistan på denna sida kommer du också vidare till 

• Aktuellt 
• Sammanställningsverktyg 
• KIR 

• Resurs (Boende) 
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Sök fram aktuell person 

Görs utifrån mappen Social o vård dokumentation 

 

 

 

Det finns två olika alternativ för att komma in på aktuell person 

1. Fyll i aktuellt personnummer, tryck på knappen ”Sök person” 

eller om du varit inne på personen tidigae 

2. Tryck på knappen ”Senast använda personer”. 
3.  Markera aktuell person i dialogrutan 
4. Tryck på knappen ”OK” 

 

 

1. 
2. 

3. 4. 
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Läs tidigare utredning eller annan information tillhörande utredningen 

 

 

 

1. Markera aktuell utredning, högerklicka på musen 

2. Välj dokumentation 

 

Är det ngt annat du vill titta på såsom Inled utredning, Registrerat beslut, Beställning eller 
Innehållsförteckning (Händelser utredning) markera aktuell rad. 

 

 

 

1. 2. 
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Dokumentera eller läs i verkställighet 

 

 

 

1. Markera aktuell verkställighet, högerklicka på musen 

2. Välj raden Dokumentation 

 

Vill du titta på insatserna väljer du verkställighet LOV 
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Öppna ny utredning, dokumentera, registrera beslut o beställning. Skriv ut 
utredning o beslut 

Görs utifrån mappen Social o vård dokumentation 

 

 

 

1. Fyll i aktuellt personnummer, tryck på  ”Enter ”eller knappen ”Sök person” 
 
2. Markera rubrik SoL utredning o verkställighet, högerklicka på musen och välj 
”Aktualisering” 
 
 
 

 

 

1. 

2. 
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Aktualisering 

 

1. Fyll i aktuella uppgifter  

Typ av aktualisering, om annan än kund själv ska det först registreras en anmälan. 
Efter kontakt med kund och kunden vill ansöka om stöd och hjälp ska det registreras 
en ansökan 

Anmälan 

• Vem som anmält 

• Datum då anmälan gjorts 

• Vem som anmält 

• Ansvarig handläggare 

• Organisation på lägsta nivå 

• Dokumentera vem som anmält, orsak till anmälan 

2. 

1. 
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        Spara 

Ansökan 

• Datum då ansökan gjorts 

• Vem som ansökt 

• Ansvarig handläggare 

• Organisation på lägsta nivå 

• Dokumentera ev ngn kort information 

        Spara 

 

2. Klicka på fliken Inled utredning 
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Inled utredning 

 

 

 

3. Fyll i aktuella uppgifter  

• Datum då ansökan gjorts 

• Typ av utredning (Utredning enligt SoL) 

• Ansvarig Handläggare 

• Organisation på lägsta nivå 

• Markera de aktualiseringar som ska knytas till utredningen 

      Spar 

4. Tryck på fliken Dokumentation 

3. 

4. 
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Dokumentera utredning och beslut 

 

 

 

5. Dokumentera i utrednings- o beslutsdokument 

• Öppna utrednings- och beslutsdokument genom att klicka på + framför dokumenten 

• Markera aktuell rubrik 

• Tryck på ny (ctrl +N) 

• Tryck på spara (ctrl+S) 

• Fortsätt tills hela utredningen och besluten är klara 

• Fyll i aktuell Information om verkställighet 

Till ngn rubrik i utredningen, till besluten och verkställighetsinformation finns färdiga frastext 

5. 

6. 
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6. Tryck på fliken Beslut 

Registrera beslut 

 

7. Fylla i aktuella uppgifter 

Aktuell Insatskategori     

Aktuellt beslut 

Datum då beslutet fattats 

Datum då beslutet gäller from 

Eventuellt datum då beslutet gäller tom 

Beslutsfattare 

Organisation på lägsta nivå 

         Spara 

Vid flera beslut tryck på knappen Ny (ctrl+N), registrera nästa beslut 

Spara 

7. 

8 
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8. Tryck på fliken Beställning 

Registrera beställning 

 

9. Fyll i aktuella uppgifter 
• Beslut 
• Aktuell insatskategori 
• Beslutsfattare 
• Organisation på lägsta nivå 
• Datum då beställning görs 
• Beställning gäller 
• Aktuell utförare 
• Utförarens organisation på lägsta nivå 
• Beställd insats 

   Spara 

Vid flera beställningar tryck på knappen Ny (ctrl +N) och registrera nästa beställning.  

Spara 

10. Tryck på fliken dokumentation 

9. 

10. 
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Skriva ut Utredning o Beslut 

 

 

 

11. Markera rubriken Utredningsdokument 

12.  Tryck på knappen Utskrift 

 

 

 

 

 

 

12. 

11. 
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Utskriftsverktyg 

 

 

 

13. Markera raden utredning eller Beslut SoL 

14. Tryck på knappen CDS 

Välj aktuell utredning eller beslut 

 

 

 

 

13. 

14. 



16 

 

 

Registrera anhöriga, kontaktman mm 

Detta görs i bilden Personuppgifter  

Personbilden i olika flickar 

• Person med adressuppgifter 
• Hushåll med personuppgifter på maka/make, sammanboende 
• Kontaktuppgifter där anhöriga, kontaktperson mm skall fyllas i.   
• Historik 
• Personuppgift (KIR) 

 

 

 

 

1. Markera raden personuppgifter, högerklicka på musen 

2. Välj aktuell flik 

 

1. 

2. 
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Fylla i uppgifter genom att trycka på knappen Lägg till i aktuell ruta 

Sök fram insatsplan 

 

 

 

 

1. Markera raden plan, högerklicka på musen och välj Plan  
2. Markera aktull plan o truck på knappen Söl 

 
 

 

 

 

 

 

            

1. 
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Läs Bakgrund/Planering SoL eller omsorgsinsatser 

 

 

 

1. Markera aktuell verkställighet, högerklicka på musen och markera raden för 
dokumentation eller raden verkställighet (Insatser) 

 

 

 

 

 

1. 

2. 
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3. Läs verkställighetsdokumentation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. 
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Läs på annan person utan att stänga ner den person som du arbetar med 

 

 

 

1. Ställ markören efter sista fliken 

2. Högerklicka på musen och välj raden Dokumentation på annan person 

 

 

 

 

1. 2. 
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3. Fylla i personnummer o sök  fram personen 

4. Välj aktuell dokumentation som du vill läsa på 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

3. 

4. 
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Avsluta verkställighet 
 

 
 
 
 

1. Markera aktuell verkställighet 
Högerklicka med musen 
Välj verkställighet LoV 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.
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2. Tryck på Avslutaknappen 
Fyll i avslutningsdatum 
Även beställning och beslut ska avslutas 
 
Då endast en del av de beslutad insatserna ska avslutas ska inte hela 
verkställigheten avslutas utan bara aktuella beställningar, beslut och 
beställd insats i verkställigheten. Se checklista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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Inställning utskriftshanteren 
 
För att slippa klicka bort en massa rutor vid utskrift skall utskriftsrutan vara inställd enligt 
nedan  
 
 
 

 
 
 

1. Bocka i dessa rutor 

1. 


