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1) Logga in 

 

Du loggar in genom att dubbelklicka på Citrix-ikonen. Den finns längst ner till höger på 

skärmen och är blå och rund.  

  
 

Du klickar på Procapita Vård och Omsorg 

 
 

Här skriver du in ditt användarnamn till Procapita och ditt lösenord och klickar på ok.  

 
 

 

2) Byte lösenord  

En gång i månaden behöver du byta ditt lösenord till Procapita. Du får meddelande om 

detta där du loggar in.   

Om du inte byter lösenord inom 90 dagar spärras ditt konto i Procapita och det är 

endast systemförvaltare som kan låsa upp kontot.    

Om du har glömt ditt lösenord till Procapita ringer du Youcall 042-32 95 22 som kan 

låsa upp kontot med ditt användarnamn och svaret på din hemliga fråga.  
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3) Söka 

 

I sök-funktionerna kan du söka fram dokumentation, journaler med mera.  

Du skriver in personnummer på den du vill söka på och klickar på kikaren intill 

personnumret.  

 
 

Klicka på kikaren uppe till vänster.  
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Sökverktyget har kommit fram där du fyller i personnumret.  

 
 

I rullistan väljer du VoO Sök dokumentation.  
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Du ska nu söka verkställighet och klickar i radioknappen för verkställighet.   

 
 

Fyll i datum 

 
 

Du ska klicka på organisationsträdet (enheter).  

 
 

I trädet med enheter söker du upp din enhet och klickar på den sen på ok.  
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Nu klickar du på kikaren för att få fram det du söker.  

 
 

 

4) Söka HSL-dokumentation 

 

Du klickar på kikaren uppe till vänster.  

 
 

Sökverktyget har kommit fram där du fyller i personnumret.  
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I rullistan väljer du VoO Sök dokumentation.  

 
 

Du ska nu söka HSL-dokumentation och klickar i radioknappen för journal.   

 
 

Fyll i datum 

 
 

Du ska klicka på organisationsträdet (enheter).  
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I trädet med enheter söker du upp din enhet och klickar på den sen på ok.  

 
 

Nu klickar du på kikaren för att få fram det du söker.  

 
 

 

5) Dokumentation 

 

För att skriva texter måste du gå in en mapp. Du klickar på plustecknet vid mappen 

LSS Utredning o verkställighet.  
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I mappen finns de verkställigheter som är skapade för denna person. Klicka på den 

utav verkställigheterna som du ska skriva i.  

 
 

Nu har du kommit in i verkställigheten. 

 
 

Du ska nu klicka på fliken dokumentation för att kunna skriva texter.  
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Ett träd med olika rubriker vecklar ut sig och i detta exempel ska du skriva i 

genomförandeplanen.  

 
 

Klicka på plustecknet framför genomförandeplanen och sedan vid underrubrikerna 

tills hela trädet vecklat ut sig. Eller tills den rubrik som du ska skriva i kommit fram i 

trädet.  

 
 

Du klickar på den rubrik du ska skriva i och textdel kommer fram.  
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Nu kan du skriva i genomförandeplanen och antingen ändra i den text som finns eller 

skriva helt ny text.  

 
 

Avslutsdatum ska skrivas och då gårdagens datum.  

 
 

Nu ska du spara texten och klickar då på den blå disketten uppe till vänster i bild.  
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6) Insatser 

 

I mappen finns de verkställigheter som är skapade för denna person. Klicka på den 

utav verkställigheterna som du vill till.   

 
 

Nu har du kommit in i verkställigheten. 

 
 

Klicka på plusset.  

 



2020-06-15 

Användarmanual - Procapita 

 

Sida 14 av 22 
 

En lista med insatser kommer fram och du markerar de insatser som personen ska ha. 

Du klickar sedan på pilen som pekar åt vänster så att insatsen kommer upp i listan till 

vänster. När du är färdig klickar du på ok längst ner i bild.  

 
 

Nu har de insatser som du valt hamnat i fliken insatser.  
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För att skriva instruktioner klickar du på den not som du ska skriva i med datumet 

bredvid sig.  

 
 

Nu tänds skrivmaskinen upp och du klickar på den.  

 
 

Du markerar den rad i rubrikträdet som du ska skriva i. Ny textdel kommer fram och 

du kan nu skriva instruktionen.  
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Sparar instruktionerna när du är färdig genom att klicka på den blå disketten uppe till 

vänster i bild.  

 
 

En ny ruta kommer fram och du klickar på signera.  

 
 

Du ser att texten är sparad genom att arket framför texten blivit förbockad.  

 
 

För att avsluta en insats öppnar du upp verkställigheten sen klickar du på den not 

med insats som ska avslutas.  
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I period fyller du i tom-datum.  

 
 

När du är färdig klickar du på den blå disketten uppe till vänster i bild.  

 
 

Vid noten och under insatsen kan du nu se att insatsen är avslutad.  

 
 

För att avsluta instruktioner så går du in i verkställigheten och insatser och klickar på 

den not till den insats där du ska avsluta instruktionen. Nu tänds skrivmaskinen upp 

och du klickar på den.  
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Klicka på den text som ska avslutas och fyll sen i avslutsdatum längst ner till höger.  

 
 

Klicka på spara när du fyllt i avslutsdatum.  

 
 

 

7) Utskrifter 

 

Du går in via verkställigheten för att sen klicka dig vidare till dokumentation och 

markerar genomförandeplanen.  
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Klicka på skrivaren uppe till vänster.  

 

 
 

Utskriftsverktyget öppnar sig och du klickar på skrivmaskinen CDS.  

 
 

I rullgardinslistan väljer du den genomförandeplan som ska skrivas ut.  
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Nu klickar du på sök sedan skriv ut.  

 
 

För att skriva ut plan klickar du på den mappen och kommer då vidare till plan.  

 
 

Du markerar den plan du vill skriva ut.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2020-06-15 

Användarmanual - Procapita 

 

Sida 21 av 22 
 

Planen vecklar ut sig.  

 
 

Du klickar på skrivaren uppe till vänster.  

 
 

Utskriftsverktyget kommer fram och du markerar Plan CDS och klickar sen på 

skrivmaskinen CDS.  
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Du markerar det du vill ha sen skriver du ut. 

 
 

När en ruta kommer upp som heter dokumentnamn så skriv anledning till utskriften, 

till exempel plan eller genomförandeplan.  

 
 

 


