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Logga in 
Att logga in i Lifecare Handläggning gör du på Intranätet via listan med mina system. 
Klicka på det som heter Lifecare. 
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Inloggnings-sidan för Lifecare kommer upp. Logga in med ditt användarnamn och 
lösenord. Samma som när du loggar in till Procapita. 

Lifecare öppnas upp. Du klickar på ditt namn, till höger i bilden och en lista över olika 
Lifecare-moduler kommer fram. Du bockar för VoO Handläggare och 
Meddelanden. Klicka på klar. Om du kommer in och inget syns, kolla så bockarna är 
ifyllda. 

 

 
 
Tips: Du kan duplicera Lifecare genom att högerklicka på Lifecare upptill i fönstret. I 
rutan som kommer upp klickar du på duplicera flik. Nu ser du att du har två flikar av 
Lifecare. 
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Första sidan i Lifecare 
Nu är du inne i Lifecare Handläggare och Meddelanden. Denna första sida är 
samma som Mina sidor i Procapita. Här får du en snabb överblick i dina egna 
ärenden. Färgerna på rutorna som finns under handläggare betyder följande: 

Grått = inget att hantera. Blått = pågående. Rött = saker att göra 
 

Tips: Om du jobbar på din laptop och har svårt att se hela bilden kan du zooma in 
eller ut. Klicka på de tre punkterna och i rutan som kommer upp väljer du zooma 
in/ut. 
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Ikonernas betydelse: 

Huset = Hem. Denna ikon uppdaterar din sida. 

Pil-lådan = Inkorg. Här kommer du till aktualisering och anmälan och din egen lista 
med aktualiseringar och anmälan. Även sökfunktion av aktualiseringar och anmälan. 

Arkivlådan = Utredningar. Här kommer du till din egen lista med utredningar. Även 
sökfunktion av utredningar. 

Förstoringsglaset = Sök. Här kommer du till sök kunden. Du kan söka på kundens 
personnummer och/eller namn. Om ej fullständiga uppgifter behöver INTE * 
användas vid sökning. Vid sök kundnummer bockar du för den rutan. 

Klubban = SFB. Här kommer du in i SFB och handlägger dessa ärenden. 

Vågskålarna = Överklagan. Används vid domstolsärenden. 

Kuveret = Meddelandefunktionen. Här kommer du in till din brevlåda. 

Personen = Ansvarig handläggare. Här kommer du till administration av ansvarig 
handläggare. 
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Aktualisering 
Handläggningen påbörjas med aktualisering eller anmälan. Klicka på inkorgen. 
Aktualiseringar och anmälan öppnas upp. Klicka på till exempel aktualiseringar. 

 

Aktualiseringar öppnas upp. För att skapa en ny aktualisering klickar du på plus. 
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Skriv in personnummer eller namn på aktuell kund i sök person. Klicka på sök. Eller 
på ny person. 

 

Om ny person (t ex ej skriven i staden) ska du fylla i kundens fullständiga 
personnummer och övriga uppgifter. Där det är markerat med orange stjärna * 
måste uppgifter fyllas i. 
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Om INTE ny kund, utan du söker så kommer en lista fram med tänkbara träffar. Eller 
enbart den aktuella kunden beroende på hur du söker. Om en lista klicka i radio- 
knappen intill aktuell kund. Klicka på nästa. 

 
 

 
Tidigare aktuell kund i Lifecare innebär att personuppgifterna kommer upp 
automatiskt i detta fönster. Om uppgifter behöver ändras eller kompletteras kan du 
göra det nu. 
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Ny aktualisering påbörjas. 
 

Fyll i aktualiseringsdatum via ikonen för kalendern. 
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Aktualiseringstyp väljs via rullgardins-listan. 
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LSS-insatser ska väljas och bockas för. 

 
 

Organisation väljs via rullgardins-listan. 
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Välj aktualiseringssätt via rullgardins-listan. Klicka på klar. Orsak ska inte väljas.  
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Nu är aktualiseringen klar. Om den enskilde ansökt om fler insatser kan du trycka på 
(+) för att lägga till fler aktualiseringar. En aktualisering ska finnas per insats.  

 

 
 

Ikonernas betydelse under rubriken åtgärder: 

Kugghjulen = Handlägg 

Pennan = Ändra 

Papperskorgen = Ta bort 

Skrivaren = Skriv ut 

Pilen = Besluta  
 
 

 
 
För att komma vidare med utredningen klickar du på handlägg.  
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Förhandsbedömning (inleda utredning) 
Förhandsbedömningen öppnas upp. 
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Fyll i aktuellt datum via ikonen kalendern. 
 

Utredningstyp LSS Utredning ska väljas via rullgardins-listan. Klicka på klar. 
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Utredning och dokumentation 
Dokumentation öppnas upp.  

 

Utredningsflödet syns nu i fönstret. Upptill kan du välja följande: 
 

Nedtill kan du välja följande i menyn från denna vy: 
 

För att dokumentera klickar du på plus. 
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Välj antingen nytt dokument eller infoga PDF. Givetvis kan du göra både och i 
utredningen. Klicka på klar. 

Om du väljer infoga PDF kan du hämta upp inscannade dokument via välj fil. 
 

Gå in på scannnade dokument som i Procapita. Väljer aktuellt material och klickar 
på öppna. 
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Om du väljer nytt dokument öppnas dokumentation upp. Välj aktuell dokumentmall 
som passar den eller de insatser du ska utreda via rullgardins-listan. 
Här visas LSS bedömningsmall.  

 
Klicka på Frastexter för att välja aktuell text.  

 

 
Om du enbart vill se dokumentmallen klickar du på helskärmsläge, de fyra pilarna. 
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Nu syns enbart dokumentmallen. 
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För att komma tillbaka igen trycker du på de fyra pilarna igen. Om du är färdig 
klickar du på klar.  

 

 
Nu kan du se att dokumentmall är sparad. Om du skulle vilja koppla ytterligare 
dokumentmall till samma utredning klickar du på plus. Eller om du vill komplettera 
eller ändra i sparad dokumentmall klickar du på ändra. 
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Skrivskydda och revidera dokument 
Om du vill skrivskydda kan du välja att göra det genom att klicka på skrivskydda. 

 

För att vid annat tillfälle revidera dokumentet söker du fram utredningen som vanligt 
och väljer aktuell kund. Går in på dokumentationen via ändra = pennan. 

 

 
Markera text som ska revideras och klicka på revidera. 
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Skriv ändringen i textfältet och klicka på revidera text när klar. 
 

 
För att se revideringen klickar du på visa revidering. Klicka på avbryt när klar. 
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Akt dokumentation 
För att lägga till dokument i akt dokumentation söker du upp aktuell kund och klickar 
på akt dokumentation nere på menyraden. 

 

 

Klickar på plus. 
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Du kan infoga nytt dokument och PDF via akt dokumentation. Precis som vid 
dokumentation under utredningens gång. 
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Kommunikation 
När utredningen är klar ska den kommuniceras. Välj dokumentmallen Kommunikation – 
LSS.  

 
 
Vid inkomna synpunkter ska dokumentmallen Kommunikation – Inkomna synpunkter.  
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Insatser och insatskategorier 
Under utredningens gång kan du koppla på insatser. Från dokumentation klickar du 
insatser antingen till höger i bild eller på menyraden insatser längst ner i bild. 

 
 

 

 
Klicka på plus.  
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Väljer insatskategori, insats, typ och enhet via rullgardinsmenyerna. Skriv i aktuell 
kvantitet. Klicka på klar. OBS! Du kan inte välja samma insats två gånger.  

 

 
Nu kan du se att du skapat insats. Om fler insatser ska kopplas till samma 
utredning klickar du på plus och fortsätter som ovan. 
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Beslut 
När inne i utredningsfasen klicka på besluta upptill i fönstret. 

 

 
Beslut öppnas upp. Klicka på plus. 
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De ställen du ska fylla i uppgifter på är: Organisation. 
Personkretstillhörighet. Om utredningen inte är aktuell för 
personkretsbedömning väljer ni Ej aktuellt istället. Klicka på nästa.  
 
OBS! Vid beslut om korttidsvistelse och/eller stödfamilj ska Nivå väljas i rullgardinen. 
Nivå 1-3 beroende på hur många dygn den enskilde beviljas. 
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Här bockar du i rutan för insats. 
OBS! När det gäller besluten för Ekonomiskt stöd, Retroaktiv ersättning, Skälig 
kostnad och FUT återkrav måste du själv klicka på plus för att koppla insats. 
Eftersom dessa beslut inte ska gå vidare till beställning och verkställas.  

 
Tips: Om du skulle vilja se en lista på beslut på en kund, sök aktuell kund och klicka på 
beslut nere i menyraden. En lista kommer fram. 
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Påminnelse (bevakning) 
OBS! Frivilligt att använda påminnelser.  
I beslutsfasen fyller du i datum via ikonen kalendern för påminnelse vid uppföljning. 
Det är inte tvingande att använda påminnelse. Se rutin för hur använda påminnelse. 

 

Berörd handläggare med namn väljs via rullgardins-listan. Det går även att söka 
handläggare. Påminnelsetext kan skrivas för kommande uppföljning. Klicka på 
klar. 
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Delgivning 

Om delgivning ska göras klickar du på beslut och sen på ikonen delgivning. 
 

Registrera delgivning öppnas upp. Delgivningssätt ska väljas i rullgardinsmenyn. 
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Datum fylls i och klicka på klar. 

Nu kan du se att delgivningen är registrerad. 
 

 
 
Boendeansökan 

 
När beslut om boende har fattats ska Boendeansökan göras.  
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Klicka på husen = Ny boendeansökan.  

 
 
Här ska enbart Boendetyp: LSS – Boende fyllas i.  Klicka på klar.  
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Nu är Boendeansökan skapad.  
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Koppla fler beslut i samma utredning eller ändra beslut 
Om fler beslut ska kopplas klickar du på plus. Om du vill ändra något i aktuellt 
beslut klickar du på ändra = pennan. 

OBS! Beslut går endast att ändra innan beställning har skickats. 
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Så här ser det ut om du ska ändra beslut. 
 
 

 
 
 

Beslut som inte kommer verkställas 
Om beslutet avslutats och aldrig hunnit verkställas behöver du även gå in i Beslutet och 
bocka i ”Beslutet kommer aldrig att verkställas”. Detta gör du genom att gå in i Utredning 
och Beslut och klicka på pennan. 
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Nu ska du bocka för rutan: Beslutet kommer aldrig att verkställas. Klicka på Nästa.  
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Klicka på Klar.  
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Beslutet har uppdaterats med status Beslutet kommer aldrig att verkställas.  

 
 

 
 
 
 
 



2024-10-14 
Manual 

Vård- och omsorgsförvaltningen 
Kvalitetsavdelningen 

44 

 

 

 
Aktuellt beslut kommer få en röd prick = Beslutet kommer aldrig att verkställas.  

 
 
På ditt skrivbord i Lifecare kommer korgen med Beslut utan beställning uppdaterats, 
där aktuellt beslut utan beställning försvunnit.  

 
 
 
Om det finns två insatser i samma utredning 
OBS! Att samma förfarande ska göras vid exempelvis Stödfamilj och Korttidsvistelse. 
Eftersom det fattas två beslut, ett om Stödfamilj och ett om Korttidsvistelse (beroende på 
vart det ska verkställas). Det ena beslutet kommer att registreras som “Beslut utan 
beställning”. Men gör detta endast på beslutet som inte ska verkställas (som saknar 
beställning). 
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Beslutsmeddelande 
Till beslutsmeddelande kommer du via beslut genom att antingen klicka på 
beslutsmeddelande till höger i bild, eller på beslutsmeddelande längst ner i bilden. 

 

 

Beslutsmeddelande kommer upp och du klickar på plus. 
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Nytt beslutsmeddelande syns nu. 

 
 
Under välj innehåll ska mall för beslutsmeddelande väljas via rullgardinsmenyn. 
I beslutsmeddelandet bockar du för Beslutsmeddelande och Dokument. Klicka på 
nästa.  
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Om avslag eller delavslag ska rutan för ta med besvärshänvisningstext bockas 
för. Via ikonen frastext kan du bifoga olika texter. 

 

 
Infoga frastexter kommer upp. Välj den eller de frastexter för aktuell utredning. 
Klicka på infoga. 
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Frastexten är infogad i nytt beslutsmeddelande. Klicka på nästa. 

Tips: Om du drar i hörnan nere till höger får du större ruta att skriva i. 
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Nu kan du se själva dokumentet för beslutsmeddelandet. Du kan välja att skriva 
ut här. 

 

 
Beslutsmeddelandet är registrerat. Du kan välja att skriva ut även här, eller att ta 
bort beslutsmeddelandet om det blev fel. 
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Utforma uppdrag = beställning 
Via utrednings-symbolerna högst upp i fönstret ska du välja utforma uppdrag. 
Beställningar öppnas. Klicka på ny beställning.  
OBS! Du kan lägga till flera beställningar i samma uppdrag. 

 

Organisation LSS Myndighet väljs via rullgardinsmenyn. 
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Utförare ska väljas via rullgardinsmenyn. 

 
 

Utförare organisation ska väljas via rullgardinsmenyn. 
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Välj beslut genom att bocka i aktuellt beslut. Klicka på nästa. 
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Insatser i beställning 
Insatser ska kopplas till beställningen nu. Fyll i datum. 

 
 

 
Bocka för aktuell insats. Klicka på nästa. 

 
 
 
Information om den beställning som håller på att skapas har sammanställts i de två 
rutor som har rubrikerna gäller och beslut. 
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Även den insats som är kopplad till beställningen syns. 

 
I rutan övrig information kan text till utföraren skrivas. Under rubriken bifogad 
utredning väljer du det som utföraren ska ta del av. Bifoga utredning genom att bocka 
endast i rutan Dokument och välj de dokument du vill bifoga beställningen. Klicka på 
klar. 
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Kunna se skickad beställning 
Gå in på aktuell kund via utredning. Klicka sen på kugghjulet = handlägg. 

 

 
 

 
Klicka på utforma uppdrag 
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Nu kan du se att beställningen är skickad. Du kan se vad beställningen gäller, insatser 
och vilken utredning som är bifogad.  

 
 
Även status på beställningen och vem som bekräftat den syns här.  
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OBS! Att avsluta en beställning som har blivit bekräftad går inte.  

 
Om beställningen har blivit fel och inte är bekräftad så kan man ta bort den. Klicka på 
papperskorgen.  

 

 
Klicka på Ta bort. 
 

 
 
Nu är beställningen Borttagen. 
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Beställning som inte ska verkställas 
 

Gå in i aktuell beställning via Utforma uppdrag. Klicka på ändra = pennan. 
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Klicka på Nästa.  

 
 
 
Klicka på Nästa.  
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Klicka på Status och välj Beställning kommer inte att verkställas.  
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Det går att se på fler ställen att Beställning verkställs ej. Dels i den blå rutan men också 
i den grå rutan till höger under rubriken Status.  

 
 
 
Beslut som inte ska verkställas 
OBS! Om även beslutet aldrig kommer att verkställas behöver aktuellt beslut markeras 
med Beslutet kommer aldrig att verkställas. Se mer på sidorna 40-44 i denna manual.  
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Journalanteckning 
För att skriva en journalanteckning måste du vara inne i aktuell kunds utredning. 
Nertill, till höger i fönstret klickar du på journalanteckningar LSS. (Bild på rullistan) 

 

Journalanteckningar LSS öppnas upp. Du klickar på plus för att skapa en ny 
journalanteckning. Skulle du behöva ändra i nyligen skapad journalanteckning 
klickar du på ändra, vid aktuell anteckning. 
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Dagens datum väljs automatiskt på händelsedatum, ändra om det behövs. 
 
 

Bocka för radioknappen för journalrubrik. Rubrik väljs genom rullgardins-listan. 
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Frastexter kan väljas till anteckning. Klicka på ikonen frastexter. 
 

 

Välj aktuell frastext. Klicka på infoga. 
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Om du är klar med anteckningen kan du välja att signera på en gång, genom att bocka 
för rutan vid signera. 

 

 

Klicka på klar. 
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Journalanteckningar LSS har lagts till. För att skriva ut klickar du på skrivaren. 
 

Ej signerade anteckningar 
På första sidan under handläggare hittar du ej signerade anteckningar. Du klickar 
på den rutan. 
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Du kan markera alla genom att bocka för enbart den översta rutan vid 
personnummer. Eller så signerar du enbart de aktuella. Klicka på signera. 

 

 



2024-10-14 
Manual 

Vård- och omsorgsförvaltningen 
Kvalitetsavdelningen 

68 

 

 

 

Avslut/verkställ när verkställighet finns i Procapita   
Då alla utförare inte använder Lifecare Utförare behöver du göra på ett särskilt sätt när       
beställning är skickad i Lifecare men där verkställighet finns i Procapita. Gäller alla 
utförare inom LSS verksamheter.  
 
Avsluta beställning i Lifecare genom att klicka på avsluta-knappen.   
 

 
 
Gå till Mina sidor i Procapita Högerklicka på Beställningar att verkställa och välj Filter. 
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Välj utföraren att filtrera på genom rullgardins-listan. Klicka på Ok. 
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Markera aktuell kund, högerklicka och välj Gå till verkställighet (lov).  

 
Kontrollera att beställningen ser korrekt ut klicka på Ok. 
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I fliken Beställningar markerar du raden med röd symbol.  

 
Tryck på den blå knappen (disketten) uppe i vänstra hörnet. Nu har du bekräftat 
beställningen.  

 
Om du ska avsluta hela verkställigheten fortsätter du. 
Avsluta verkställigheten med att klicka på Avsluta verkställighet. Fyll i avslutsdatum 
och klicka på Ok. 
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Söka aktualiseringar 
Om du vill kolla dina egna aktualiseringar klickar du på ikonen inkorgen. Klicka på 
aktualiseringar. En kronologisk lista presenteras för dig. 

 

Du kan även söka olika aktualiseringar genom att klicka på filterfunktionen genom 
uppåt-pilen till höger i bild. Då kommer olika sökkriterier fram. 
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Söka utredningar 
Om du vill kolla dina egna utredningar klickar du på ikonen inkorgen. Klicka på 
utredningar. En kronologisk lista presenteras för dig. 

 

Du kan även söka olika utredningar genom att klicka på filterfunktionen genom 
uppåt-pilen till höger i bild. Då kommer olika sökkriterier fram. 
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Söka journalanteckningar 
Gå in via utredningar och klicka på aktuell kund i listan. 

 

I menyraden nertill klicka på journalanteckningar LSS. 
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Klicka på pilen för att komma till filterfunktionen. 
 

 
 
 

 
Beroende på vad du vill få fram väljer du olika inställningar i de olika rutorna. 
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Snabb överblick i ett ärende 
Om du vill ha en snabb överblick i ett ärende går du in i aktuell kunds utredning. 
Längst ner ser du händelse-flödet. 

 

 

 
När du är inne i ett ärende så syns det högst upp i Lifecare. Om du klickar på pilen 
till höger om kunden kommer mer information fram. 
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Öppna avslutad utredning 
Om en utredning är avslutad kan du öppna upp den igen genom att ta bort 
avslutsdatumet. Klicka på ikonen utredningar. Väljer utredning i listan som kommer 
fram genom att klicka på aktuell utredning. 

 

Uppe i högra hörnet, på pennan = ändra ska du klicka. 
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Raderar avslutsdatumet och klickar på klar. Nu kan du söka upp aktuell kund igen 
och fortsätta jobba i den öppnade utredningen. 
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Avsluta utredning 
Gå in i utredningar och klicka på aktuell kund i listan. 

 

Klicka på ändra = pennan. 
 

 

Fyll i avslutsdatum och klicka på klar. Nu är utredningen avslutad. 
 



2024-10-14 
Manual 

Vård- och omsorgsförvaltningen 
Kvalitetsavdelningen 

80 

 

 

 

Akt dokumentation 
För att lägga till dokument i akt dokumentation söker du upp aktuell kund och klickar 
på akt dokumentation nere på menyraden. 

 

 

Klickar på plus. 
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Du kan infoga nytt dokument och PDF via akt dokumentation. Precis som vid 
dokumentation under utredningens gång. 
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Ansvarig handläggare 
För att få fram en lista på ansvarig handläggare klickar du på ikonen till vänster i bild 
som föreställer en person med dator 

 
 
En lista på de kunder som du själv är ansvarig handläggare för kommer fram.  
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Via pilen uppe till höger så kan du filtrera fram kollegor som är ansvarig handläggare för 
sina kunder.  
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SFB 
För att handlägga SFB-ärenden klickar du på klubban. 

 

 

 
Sök fram kunden eller registrera som ny person. Välj aktuell kund i listan om redan 
registrerad. Klicka på nästa. 
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Klicka på klar. 
 

 
Klicka på plus. 
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Fyll i ankomstdatum, beslutsdatum, gäller from, personkrets, enhet, timmar, handläggare 
= Försäkringskassan och organisation. Klicka på klar. 
 

 
SFB-beslutet är skapat. 
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Infoga de handlingar som inkommit i Dokumentation. Klicka på plus.  

 
 
Välj fil enligt aktuellt inscannat material och klicka på klar.  

 
 
Information som framkommer i beslutsmeddelanden från Försäkringskassan ska 
journalföras hos aktuell kund i SFB. Klicka på journalanteckningar SFB.  

 
 
Skriv anteckningen och klicka på klar.  
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När nytt beslut är registrerat ska det tidigare beslutet avslutas manuellt. Detta för att 
besluten inte ska överlappa varandra. Klicka på pennan. 

 
 
Du avslutar genom att skriva ett tom-datum. Klicka på klar.  
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Överklagan 
När du ska hantera överklagan klickar du på ikonen vågskålarna = överklagan. 
Klicka på plus. 

 

 

 
Fyll i datum, personnummer, lagrum, beslut, handläggare och organisation. 
Klicka på klar eller spara och avsluta enligt rutin. 
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Överklagandet är skapat. Klicka på plus. 
 

 

Välj aktivitet och beslutstyp via rullgardinsmenyn och klicka på klar. 
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Dokumentation för aktuell aktivitet ska skapas. Välj aktuell dokumentmall. När 
skrivit färdigt klicka på klar. OBS! Glöm inte att skrivskydda. 
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Annan dokumentation kan läggas till. Klicka antingen till höger i bild eller på menyraden 
och dokumentation. 

 

 

Klicka på plus. 
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Välj fil och klicka sen på klar. 
 

 
Journalanteckningar görs på samma sätt som i andra ärenden. Du kommer in där via 
menyraden längst ner när inne i aktuellt ärende. Skriva nytt klicka på plus. 
 

Fyll i datum, tillhör, journalrubrik, anteckning och klicka på klar. 
 

 
Om överklagan ska avslutas sök via utredning och gå in på aktuell kund. Klicka på  
avsluta uppe till höger i bild. OBS! Avslutas först när dom vunnit laga kraft.  
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Om du snabbt vill se om det finns överklagan sen tidigare, sök upp kunden, klicka 
på beslut nertill i menyraden och titta under rubriken åtgärder om det finns en 
vågskål = överklagan där. Du kan direkt komma till överklagan genom att klicka på 
den symbolen. 
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Meddelandefunktionen 
Se alltid till att du har bockat för modulen för meddelanden när du har loggat in i 
Lifecare Handläggare. Annars syns inte ikonen för meddelanden. Klicka på 
brevlådan. 

Rubrikerna i meddelande har samma betydelse som de heter. Via inställningar kan 
du administrera din egen brevlåda. 
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För att skriva nytt klickar du på skriv nytt högst upp bilden. 
 

 
Välj till genom att skriva minst tre bokstäver i namnet. Kan lägga till fler mottagare 
samtidigt. Måste skriva ämne. Om du vill ha läskvitto bocka för den rutan. När färdig 
klicka på skicka. 

 

En statusrad kommer fram när ett meddelande har skickats. Om du fått ett 
meddelande så syns det dels ute på första sidan till vänster i Lifecare på din 
brevlåda med en siffra, men även när du är inne i meddelande. Klicka på inkorg 
eller din brevlåda för att läsa meddelandet. Inkorgen väljer du det meddelande du 
vill läsa genom att klicka på det. 
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Meddelande kan se ut på följande vis: 
 
 

 
Symbolerna till höger betyder från vänster till höger följande:  
 
Svara, svara alla, vidarebefordra, ta bort och skriv ut. 

 

Inställningar hittar du längst ner i meddelanden. Du kan begära läskvitto, ställa in 
frånvaromeddelande och lägga till en signatur. 

 



2024-10-14 
Manual 

Vård- och omsorgsförvaltningen 
Kvalitetsavdelningen 

98 

 

 

 

Vid registrering av signatur är det enklast att kopiera den du redan har skapat i 
Outlook. 
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