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1 Releasehantering 

-  
Version Beskrivning Författare Datum 

0.1 Dokumentet upprättas Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2017-04-09 

0.2 Dokumentet uppdaterat efter 

ändringar i processen utifrån 

inkomna synpunkter 

Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2017-04-11 

0.3 Dokumentet uppdaterat efter 

ändringar i processen utifrån 

inkomna synpunkter 

Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2017-05-16 

0.4 Uppdaterat med nya bilder. Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2017-08-28 

0.5 Lagt till 2.6 Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2017-08-28 

0.6 Ändrat ordningen på punkt 2.2.2 

och 2.2.3 samt bytt ut några bilder 

under 2.2.2 och 2.2.4 då rubriker 

ändrats i mallen. 

Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2017-09-16 

0.7 Lagt till Ändringsbeställning Madeleine 

Hedqvist 

Nordholm 

2018-04-04 

0.8 Uppdaterat med nya bilder och i 

löpande text då rubriker ändrats i 

mallen. 

Helena Nilsson 2018-10-22 

0.9 Justerat viss text och bild Helena Nilsson 2019-11-05 

 

1.0 Tillägg hur information till olika 

utförare kan hanteras, 2.4.2 punkt 

14 

Tillägg 2.7 Avbeställning av insats 

Tillägg 2.8 Ändringsbeställning och 

avbeställning samtidigt 

Borttag av tidigare 2.8 Journal då 

det avsnittet inte är aktuellt efter 

release 1.26 

 

Helena Nilsson 2020-09-14 

1.1 Redigerat avsnittet avseende 

aktualisering pga ny hantering av 

brukaruppgifter iom 1.26 

Helena Nilsson 2020-10-07 
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2.  IBIC LSS 

2.1 Initiering 

 

 

1. För att göra en initiering/aktualisering, klicka på navigeringsfliken 

Arbetsöversikt 

 

 

 

2. Klicka på Handläggning för att få upp ovanstående val 

3. Klicka på Ny initiering 
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4. Processtegen för Aktualisering tänds upp. Fyll i enligt följande: 

Typ av initiering: Begäran 

Initieringen avser: IBIC LSS 

Initieringsdatum: Ange datum då begäran om insats inkom 

Registreringsdatum blir automatiskt dagens datum 

Person: Ange personnummer alt Tillfälligt personnummer. När 

personnummer anges hämtas namnet automatiskt via Skatteverket 

Från: Ange från vem begäran inkommit 

Initieringen inkommen via: Ange hur begäran inkommit 

Organisation: Ange organisationstillhörighet samt ansvarig 

handläggare respektive mottagare av inkommen begäran 

 

Ifall symbolen tänds vid angivet personnummer indikerar det på 

att personen är aktuell sedan tidigare. 
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5. Klicka på huvudprocessteget Hantera begäran och 

underprocessteget Begäran. Om begäran inkommer via 

Medborgarsidan medföljer de uppgifter som angivits där 

6. Under Personuppgifter kan du genom ett uthopp till nya Combine 

lägga till exempelvis Vistelseadress. Folkbokföringsadress hämtas 

automatiskt från Skatteverket. Här kan du även komplettera med e-

postadress och telefonnummer samt lägga till Kontakter 

7. Spara aktualiseringen, klicka därefter på symbolen  antingen 

under Personuppgifter eller på fliken överst jämte brukarens namn 

8. Ett uthopp görs nu till nya Combine och du kan redigera/lägga till 

brukaruppgifter och kontakter 
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9. När du är klar, klicka på Classic-fliken för att återgå till att 

färdigställa aktualiseringen 
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10. Klicka på underprocessteget Informerande samtal, förtydligande. 

Underprocessteget har tre rubriker; Ursprunglig frågeställning, 

Erbjudande om informerande samtal samt Förtydligande 

frågeställning 

 

Det är ej tvingande att fylla i Ursprunglig respektive Förtydligande 

frågeställning, men här kan man ange vad ansökan avsåg när den 

inkom samt vad ansökan avser efter det informerande samtalet. 

Man har även i detta steg möjlighet att koppla behoven till aktuella 

livsområden. 

 

 

 

11. Under Erbjudande om informerande samtal måste du bocka i att 

informerande samtal har erbjudits annars kommer du inte kunna 

slutföra aktualiseringen. Ange datum för eventuellt samtal samt om 

erbjudandet accepterades 

 

 

 

12. Klicka på huvudprocessteget Åtgärd 
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13. Välj åtgärd: Inled utredning 

 

 

 

14. Om personen har ett pågående ärende sedan tidigare kommer valet 

bli att Koppla till befintligt istället för Skapa nytt. I rullisten kan val 

av aktuellt ärende göras 

15. Klicka på Slutför initieringen. En automatisk journalanteckning 

skapas nu upp med information om åtgärden 

 

2.2 Utreda 

2.2.1 Utredningsplan 

 

 

1. När du slutfört initieringen/aktualiseringen klickar du på 

huvudprocessteget Utreda och därefter underprocessteget 

Utredningsplan 

2. Under första rubriken Utredningsplan kan du vid behov lägga till 

medhandläggare samt byta handläggare genom att klicka på 

Lägg till 
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3. Ange person och därefter relation 

4. Ange startdatum och klicka på Ok 

 

 

 

5. Under Planerade kontakter och Handlingar att begära kan du 

dokumentera vilka kontakter du kommer ta/handlingar du 

kommer begära in för att kunna genomföra utredningen 

6. Börja med att klicka på Lägg till 
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7. Fyll i kontaktsätt/typ av handling 

8. Fyll i namn/avsändare 

9. Fyll i datum (detta datum skapar upp en bevakning) 

10. Klicka på OK 

 

 

 

11. Under Lämna samtycke kan du dokumentera att den enskilde 

samtycker till att kontakter får tas/handlingar får begäras in 

 

 

12. När kontakten är tagen/handlingen inkommit bockar du i 

åtgärdad/inkommit 

 

 

 

13. Du får nu möjlighet att ange händelsedatum och om det är 

något du önskar anteckna 

14. Klicka på Ok 

 



  Lathund 

  Sid 12 (49) 

 

 

 

Lathund IBIC LSS myndighet Redigerad senast 2020-10-07 

 Larsson, Josefin 

 

 

 

 

15. Klicka på menyknappen Spara . Bevakningen blir nu åtgärdad. 

En automatisk journalanteckning skapas upp kring vilka 

kontakter som tagits/vilka handlingar som inkommit 

 

2.2.2 Inhämta uppgifter 

 

 

1. Klicka på underprocessteget Inhämta uppgifter 

2. Under Förtydligande frågeställning har eventuell information som 

dokumenterats i Initieringen följt med. I annat fall anger du här vad 

begäran avser 
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3. Under aktuella Livsområden har den förtydligande frågeställningen 

följt med från Initieringen ifall det angavs där 

4. Fyll i övriga relevanta uppgifter i fritext under aktuella Livsområden 

och Relaterade faktorer, fördelat på Uppgifter från enskild, 

Uppgifter från anhöriga samt Uppgifter från andra och 

handläggarens observation, som du inhämtar under utredningens 

gång 

5. Använd symbolen  i högra hörnet på fritextrutorna för att förstora 

dem samt kunna nyttja stavningskontrollen 
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6. Klicka på  längst ned i högra hörnet efter att du markerat ett 

livsområde eller en relaterad faktor för att få upp en 

sökordsbeskrivning 

7. När du har fyllt i samtliga relevanta uppgifter för utredningen under 

aktuella livsområden och relaterade faktorer klickar du på 

menyknappen  Skapa slutredigeringsdokument uppe till vänster 

under underprocesstegen  

 

 

8. Klicka på Skapa ny 
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9. Kontrollera texten avseende eventuella stavfel. Om korrigeringar 

behöver göras så avbryt och gå tillbaka till formuläret och ändra. 

Klicka därefter på Skapa och signera handling 

10. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt Publicera 

på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

11. Klicka på Spara 

12. Klicka på Signera och stäng 

 

2.2.3 Kopiera tidigare utredning 

Om personen är aktuell sedan tidigare kan du i underprocessteget Inhämta 

uppgifter välja att kopiera information från ett tidigare 

utredningsdokument. 

 

 

 

1. Klicka på menyknappen Kopiera  

 

 

 

2. Markera vilket utredningsdokument du önskar kopiera information 

ifrån och klicka på Nästa 
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3. Bocka i aktuella rubriker du önskar kopiera information ifrån och 

klicka på Spara 

 

 

 

 

4. Klicka på Ok 

5. Nu kan du ändra, ta bort och lägga till information utifrån aktuella 

behov 
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2.2.4 Personkrets 

 

 

1. Klicka på underprocessteget Personkrets 

2. Ange personkretstillhörighet och klicka i Beskriv 

funktionsnedsättningen. Ifall utredningen avser personkrets 3 

fortsätt fylla i relevanta uppgifter för din bedömning 

 

OBS! Om din personkretsutredning leder till att du kommer avslå 

personkretstillhörighet väljer du ”ingen personkrets” under 

Personkretstillhörighet och efter att du slutredigerat processteget 

går du vidare till processteget Besluta och fattar ett avslagsbeslut 

där du avslår personkretstillhörigheten. 

Processtegen Bedöma behov Pröva insatser tänds enbart upp om 

din personkretsutredning leder till att brukaren tillhör personkrets 

1-3. 

 

3. Vid behov, ange hur personkretsutredningen kommunicerats under 

rubriken Kommunicering 

4. Klicka på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument  
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5. Klicka på Skapa ny 

 

   

 

6. Klicka på Skapa och signera handling 

7. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt Publicera 

på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

8. Klicka på Spara 

9. Klicka på Signera och stäng 
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2.2.5 Bedöma behov Pröva insatser 

 

 

1. Klicka på underprocessteget Bedöma behov Pröva insatser 

2. Fyll i datum för när skattningen utfördes, fyll i uppgifter i fritext 

samt gör en bedömning för aktuella livsområden 

 

 

 

3. Scrolla ner vid respektive valt livsområde och fyll i hur behovet 

tillgodoses 

 

 

 

4. Dokumentera den sammanfattande bedömningen 
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5. Ifall föreslagna insatser kommuniceras, ange här datum för 

kommunicering samt på vilket sätt de kommuniceras 

6. Klicka därefter på rubriken Insatser 

 

 

7. Klicka på Lägg till 
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8. Välj Kategori och Insats 

9. Redigera omfattning och frekvens vid behov 

10. Bocka i Inkludera och samtliga livsområden kopplas till insatsen, 

alt. bocka i de livsområden som är aktuella för insatsen 

11. Klicka på Ok om du är helt klar, alt. Ok + Skapa ny om du ska 

lägga till fler insatser 
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12. Klicka på rubriken Övergripande mål och därefter Lägg till 

 

 

 

13. Ange ett övergripande mål i rullisten 

14. Formulera en individuell målformulering 

15. Ange uppföljningsintervall 

16. När du är klar klickar du på Ok alt. Ok + Skapa ny om du ska 

koppla flera övergripande mål till processen 
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17. Rubriken Förslag till beslut används vid behov, exempelvis ifall det 

är en annan instans som är beslutsfattare såsom Nämnd/Utskott. 

18. Klicka på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument  

 

 

 

19. Förhandsgranska vid behov. Klicka därefter på Skapa ny 

 

    

 

20. Klicka på Skapa och signera handling 

21. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt 

Publicera på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

22. Klicka på Spara 

23. Klicka på Signera och stäng 
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2.3 Besluta 

 

 

1. Klicka på huvudprocessteget Besluta och du hamnar i 

underprocessteget Besluta 

2. Rutan för motivering hämtar information från den sammanfattande 

bedömningen i föregående processteg genom att klicka på 

symbolen för Ladda om . Texten går att redigera vid behov 

3. Välj aktuellt beslut i rullisten 

4. Kontrollera att rätt insatser tillhörande beslutet är i bockat. Här kan 

du välja att infoga markerade insatser i beslutstexten 

5. Beslutstext behöver inte redigeras, personuppgifter hämtas 

automatiskt 
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6. Ange beslutsdatum och giltighetsperiod 

 

 

 

7. Klicka på rubriken Kommunicering och fyll i aktuella uppgifter 

8. Klicka på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument  

 

 

 

9. Klicka på Skapa ny 
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10. Klicka på Skapa och signera handling 

11. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt Publicera 

på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

12. Klicka på Spara 

13. Klicka på Signera och stäng 

 

 

 

14. Om du ska fatta fler beslut till en och samma process klickar du på 

Lägg till i högra hörnet 

15. Upprepa därefter steg 2-13 ovan 

 

2.4 Utforma och genomföra uppdrag 

2.4.1 Utförarval 

 

 

 

1. Klicka på huvudprocessteget Utforma och genomföra uppdrag 

2. Klicka på underprocessteget Utförarval 

3. Bocka i insatsen 

4. Klicka på Välj utförare 
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5. Markera vald utförare under Tillgängliga utförare 

6. Klicka på Välj markerad 

 

 

 

7. Utföraren presenteras då under Valda utförare. Klicka på Ok 

8. Om du ska skicka flera insatser till andra utförare bockar du ur 

insatsen/insatserna du precis valt utförare för och bockar därefter i 

nästa insats/insatser som ska skickas till en annan utförare. 

Upprepa därefter steg 4-7 

 

 

 

9. Klicka på Kryssa i alla 

10. Klicka på Spara 

 

 

 

11. Bocka i insatsen alt. klicka på Kryssa i alla och klicka på Skapa 

dokument 
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2.4.2 Uppdrag till utförare 

 

1. Klicka på underprocessteget Uppdrag till utförare 

 

OBS! Vid behov av att anpassa medföljande information till olika 

utförare, se punkt 14. 

 

 

 

2. Information under livsområdena hämtar sin information från 

Utreda/Bedöma behov. Texten är redigeringsbar om det är något 

som behöver kompletteras till utföraren 

 

 

 

3. Information under Relaterade faktorer hämtar sin information från 

Utreda/Inhämta uppgifter. Texten är redigeringsbar om det är 

något som behöver kompletteras till utföraren 
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4. Längst ned finns Övrig information där du kan ange ytterligare 

information som utföraren behöver få kännedom om 

5. Klicka därefter på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument 
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6. Klicka på Skapa ny 

 

   

 

7. Klicka på Skapa och signera handling 

8. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt Publicera 

på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

9. Klicka på Signera och stäng 
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10. Klicka på rubriken Uppdrag till utförare 

11. Klicka på knappen Skicka till utförare 

 

 

 

12. När beställningen är skickad har du möjlighet att klicka på , 

knappen Ladda om. Då tänds knappen Återta beställning upp. 

Denna gör det möjligt att återta beställningen (fungerar fram till 

dess att utföraren öppnar beställningen) om du exempelvis skulle 

ha skickat till fel utförare 

 

 

 

13. Om du ska skicka fler uppdrag klickar du på rullisten i högra hörnet 

och markerar nästa uppdrag. Upprepa därefter punkt 2-12. 

 

 

 

14. OBS!! När flera uppdrag ska skickas från samma process till olika 

utförare har du i detta steg, Uppdrag till utförare, möjlighet att 

redigera informationen så att varje utförare får den information de 
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är i behov av utifrån beviljad insats. Exempel: Du har beviljat 

insatserna Daglig verksamhet och Kontaktperson i processmallen 

finns således både skattning och information i fritext under 

livsområden specifika för respektive insats. Exempelvis kan det 

finnas information under Utbildning, arbete, sysselsättning och 

ekonomiskt liv som inte utförare av insatsen Kontaktperson ska 

upprätta genomförandeplan på 

 

När du i rullisten väljer Beställning avseende Kontaktperson får du 

upp processmallen som ligger till grund för uppdraget till den 

organisation som ska utföra insatsen. Du kan här på livsområdet 

Utbildning, arbete, sysselsättning och ekonomiskt liv ändra 

skattningen, på de underkapitel som är skattade, till Felaktigt val 

samt radera informationen i fritextrutorna. På så sätt kommer 

denna information inte med i uppdragsdokumentet eller till 

processmallen för upprättande av genomförandeplan. 

 

 

 

Tänk på att redigering behöver göras på samtliga tre fält; Bedömt 

funktionstillstånd, Avsett funktionstillstånd och Behovet kan 

tillgodoses. Information som står i fritextfälten behöver raderas. 

 

När du är klar slutredigerar och skickar du uppdraget som vanligt. 

När du i rullisten sedan väljer uppdrag till daglig verksamhet så 

finns informationen kvar under Utbildning, arbete, sysselsättning 
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och ekonomiskt liv och du kan här anpassa genom att på samma 

sätt redigera livsområdet Mellanmänskliga interaktioner och 

relationer. 

 

15. För att kontrollera att samtliga beställningar är skickade kan du gå 

du tillbaka till processteget Utförarval 

16. Kontrollera att det står Skickad i kolumnen Status 

 

2.5 Följa upp och hantera resultat 

2.5.1 Inhämta uppgifter Bedöma behov 

 

 

1. Klicka på huvudprocessteget Följa upp och hantera resultat och 

underprocessteget Inhämta uppgifter Bedöma behov 

2. Under aktuella livsområden återfinner du information från 

Utreda/Inhämta uppgifter (Uppgifter från enskild, anhöriga samt 

andra och handläggarens observationer) samt från Utreda/Bedöma 

behov (Avsett funktionstillstånd och Skillnader mellan 

handläggarens och den enskildes bedömning). Ange datum för 

uppföljning 
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3. Skatta funktionstillståndet vid uppföljningstillfället, gör en 

måluppföljning, ange ett nytt avsett funktionstillstånd samt 

dokumentera åtgärd 

 

 

 

4. Under aktuella relaterade faktorer återfinner du information från 

Utreda/Inhämta uppgifter. Texten är redigerbar och kan uppdateras 

med ny information 
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5. Under rubriken Uppföljning kan du dokumentera när och hur nästa 

uppföljning ska äga rum 

6. Genom att klicka på menyknappen Skapa manuella bevakningar  

kan du lägga en bevakning till dig själv 

 

 

 

7. Ange datum för bevakningen 

8. Skriv in vad bevakningen avser 

9. Klicka på Skapa bevakning 

 

 

 

10. När du är klar klicka på menyknappen Skapa 

slutredigeringsdokument 
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11. Klicka på Skapa ny 

 

   

 

12. Klicka på Skapa och signera handling. 

13. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt Publicera 

på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

14. Klicka på Spara 

15. Klicka på Signera och stäng 
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2.5.2 Måluppfyllelse 

 

 

 

1. Klicka på underprocessteget Måluppfyllelse 

2. Här ska nu det övergripande målet skattas. Detta gör du genom att 

bocka i 1, 2 eller 3 för Ja, Nej eller Delvis 

3. Klicka därefter på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument 

 

 

 

4. Klicka på Skapa ny 
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5. Klicka på Skapa och signera handling. 

6. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt Publicera 

på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

7. Klicka på Spara 

8. Klicka på Signera och stäng 

 

2.5.3 Kvalitetsuppföljning 

 

 

 

1. Klicka på underprocessteget Kvalitetsuppföljning 

2. Ange datum för uppföljning samt vem som svarat på frågorna 

3. Scrolla ner och klicka i svar på respektive fråga 

4. Klicka därefter på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument 
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5. Klicka på Skapa ny 

 

   

 

6. Klicka på Skapa och signera handling 

7. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt Publicera 

på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

8. Klicka på Spara 

9. Klicka på Signera och stäng 
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2.6 Ändringsbeställning 

Det finns en möjlighet att kunna ändra omfattning/frekvens på insatser i 

pågående beslut utan att göra en ny process och fatta nytt beslut. 

 

 

 

1. Öppna aktuell process och gå till processteget Utforma och 

genomföra uppdrag och underprocessteget Uppdrag till utförare 

2. Klicka på Lägg till uppe vid högra hörnet 

 

 

 

3. Du får nu möjlighet att välja från vilket dokument ditt nya uppdrag 

ska hämta sin information 

4. Du kan välja att skapa ett helt nytt uppdrag, kopiera ett föregående 

uppdrag alt. kopiera information från processteget Följa upp och 

hantera resultat 
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5. I exemplet ovan har valet gjorts att skapa uppdrag från uppföljning 

Du får då möjlighet att välja från vilken uppföljning om flera är 

genomförda 

6. Markera aktuell uppföljning och klicka på Nästa 

 

 

 

7. Ett nytt uppdrag är nu skapat och du kan göra ytterligare 

ändringar/tillägg om du önskar 

 

 

 

8. Klicka på rubriken Insatser om du önskar redigera 

omfattning/frekvens 

9. Markera insatsen du avser att ändra och klicka på Öppna markerad 

10. Redigera omfattning/frekvens och klicka på Ok 
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11. Under aktuella livsområden har det bedömda funktionstillståndet 

hämtat sin information från uppföljningens ”Funktionstillstånd vid 

uppföljning” och det avsedda funktionstillståndet har hämtat sin 

information från uppföljningens ”Nytt avsett funktionstillstånd” 

 

Om du istället valt ”Skapa nytt med insats” i punkt nummer 3 ovan 

innebär det att det skapas en helt tom beställning. I 

ändringsbeställningen finns möjlighet att ändra omfattning, frekvens 

samt skriva information. Väljer du istället ”Kopiera med insats” innebär 

det att en kopia av en tidigare beställning användaren skapas. I 

kopian/den nya beställningen finns möjlighet att ändra omfattning, 

frekvens samt skriva ny/ändra information. 

 

12. När du är klar klicka på menyknappen Skapa 

slutredigeringsdokument  
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13. Klicka på Skapa ny 

 

   

 

14. Klicka på Skapa och signera handling. 

15. Bocka i Handlingen är slutgiltig längst ner till vänster samt Publicera 

på den enskildes e-konto för att visas på Medborgarsidan 

16. Klicka på Spara 

17. Klicka på Signera och stäng 
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18. Klicka på Uppdrag till utförare och därefter på Skicka till utförare 

 

 

2.7 Avbeställning av insats 

Det finns möjlighet att avbeställa enskilda insatser i en process utan att 

göra en ny process och fatta nytt beslut.  

 

Denna funktion är användbar när det finns flera insatser kopplade till 

samma process och övrig insats/er ska fortgå. Ska samtliga insatser 

avslutas så avslutas istället beslutet och en avbeställning till utförare går 

iväg automatiskt. 

 

Sök fram aktuell process, förslagsvis via vyn Processer. 

 

 

 

1. Klicka på navigeringsfliken Arbetsöversikt. Vyn Processer 

presenteras 

2. Gör ditt urval och klicka på Sök 
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3. Markera aktuell process 

4. Dubbelklicka eller Klicka på Öppna ikryssad 

 

5. Klicka på huvudprocessteget Utforma och genomföra uppdrag 

och underprocessteget Utförarval 

6. Bocka i den insats du avser att avbeställa 

7. Klicka på Avbeställ 

 

8. Ange från vilket du datum du önskar avsluta insatsen 

9. Ange orsak till att insatsen avslutas 

10. Klicka på Ok 
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11. Klicka på Skapa dokument 

 

12. En varningstext visar sig. Klicka på Ok 

 

13. Klicka på processteget Uppdrag till utförare 

14. Information om att slutredigerad slutlig handling saknas 

presenteras 

15. Processmallen är i läsläge, således kan inga ändringar/tillägg 

göras 

16. Klicka på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument 



  Lathund 

  Sid 47 (49) 

 

 

 

Lathund IBIC LSS myndighet Redigerad senast 2020-10-07 

 Larsson, Josefin 

 

 

 

17. Redigera med fördel namnet på uppdraget 

18. Klicka på Skapa ny 

 

19. Klicka på Skapa och signera handling 
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20. Bocka i Handlingen är slutgiltig och ifall handlingen ska delas 

med den enskilde via e-tjänst 

21. Klicka på Spara 

 

22. Klicka på Signera och stäng 

 

23. Klicka på Skicka order igen 

24. Utföraren bekräftar beställningen och skapar en ny 

genomförandeplan 

25. Ett tips är att även informera utföraren om att insatsen 

avbeställs och anledning till det via meddelandefunktionen 

 

2.8 Ändringsbeställning och avbeställning samtidigt 

Ifall förändrade behov hos den enskilde leder till att en insats ska 

avbeställas och omfattning/frekvens på annan insats ska ändras i samma 

process, görs det i följande ordning. 

1. Börja med den insats som ska avbeställas och följ stegen 

under 2.7 Avbeställning av insats. Dvs i steget Utförarval, 

klicka i den insats som ska avbeställas och välj Skapa 

dokument. Gå till uppdrag till utförare. Uppdrag för aktuell 

insats är nu satt i läsläge och en röd text informerar om att 

slutredigerad handling saknas. Skapa ett 

slutredigeringsdokument och skicka på nytt till utförare 

2. Påbörja därefter en ändringsbeställning för den insats där 

omfattning/frekvens som ska justeras och följ stegen under 

2.6 Ändringsbeställning. Dvs välj aktuellt uppdrag i rullisten 

och klicka på Lägg till. Processmallen kan nu redigeras. 
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Dubbelklicka på aktuell insats och justera 

omfattning/frekvens. Även information under Livsområden och 

Relaterade faktorer kan redigeras. Skapa ett 

slutredigeringsdokument och skicka på nytt till utförare 

3. Utförare mottar nu två ändringsbeställningar som de bekräftar 

i befintlig utförarprocess och ny genomförandeplan upprättas 


