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1 Releasehantering 
-  

Version Beskrivning Författare Datum 

0.1 Dokumentet upprättas Madeleine 
Hedqvist 
Nordholm 

2016-10-25 
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2. Intresseanmälan Uppdragstagare 
 Initiering 

 
1. Klicka på navigeringsfliken Arbetsöversikt. 
2. Klicka på Handläggning. 
3. Klicka på Ny initiering. 

 

 
 

4. Ange följande: 
Typ av initiering – Intresseanmälan 
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Initieringen avser – Uppdragstagare 
Initieringsdatum – Det datum då intresseanmälan kom in. 
Personnummer – Fyll i brukarens personnummer. När du sedan 
byter ruta hämtas namn upp från skatteverket. 
Uppgiftslämnare Från – Vem som inkom med intresseanmälan. 
Initieringen inkommen via – Hur intresseanmälan kom in till 
myndighet. 
Organisation – Socialförvaltningen. 
Ansvarig – Den person som är ansvarig och ska utreda 
uppdragstagaren. 
Mottagare – Den person som tog emot intresseanmälan. 

 

 
5. Klicka på processteget Intresseanmälan. 
6. Börja med rubriken Intresseanmälan och fyll i aktuell information. 

Medsökande är tvingande att fylla i. 
 



  Lathund 
  2020-09-07 
  Sid 6 (31) 

 
 
 
lathund-combine-uppdragstagare Skapad 2015-05-26  Madeleine H Nordholm 
Madeleine Hedqvist Nordholm 

IT́ s a promise 

IT́ s a promise 

 
7. Gå vidare till Lämna samtycke och bocka i att personen lämnat 

samtycke. Det är tvingande att bocka i Polisen, Försäkringskassan 
och att samtycke är lämnat. Du kommer inte att komma vidare om 
du inte gör detta. 

 

 
8. Gå vidare till Intresseanmälan gäller. 
9. Klicka på Lägg till ny. 
10. Fyll i alla uppgifter (tvingande). 
11. Klicka på Ok. 
12. Ange om personen har husdjur (tvingande). 
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13. Klicka på processteget Åtgärd. 
14. Välj åtgärd. 
15. Klicka på Slutför initieringen. 

 

 Planering 

 
1. Efter att du slutfört initieringen hamnar du under processteget 

Planering och underprocessteget Utredningsplan.  
2. Första rubriken är Utredningsplan. Här har du möjlighet att ändra 

handläggare samt lägga till medhandläggare detta gör du genom 
att klicka på Lägg till ny. 
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3. Under Planerade kontakter och Handlingar att begära har du 

möjlighet att registrera kontakter och handlingar som du behöver 
för att kunna genomföra din utredning. 

4. Genom att fylla i ett datum för när kontakt skall tas alt. intyg ska ha 
inkommit så får du en bevakning om detta inte ägt rum när angivet 
datum passerat. 

5. Du har även möjlighet att upprätta ett dokument med de planerade 
kontakterna och handlingarna du önskar begära som du sedan kan 
skriva ut och lämna till uppdragstagaren så att hen har möjlighet att 
ge sitt samtycke till att detta får genomföras. 

 

 
6. När kontakten ägt rum alt. intyg inkommit så bockas du i 

Åtgärdad/Inkommet.  
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7. Nu får du upp en ruta där du kan ange när handlingen kom in alt. 

kontakten ägt rum samt ev. en anteckning. 
8. Klicka på Ok. Nu sparas detta ned som en automatisk 

journalanteckning. 
 

 
9. Klicka på Spara. I och med detta försvinner bevakningen. 

 

 Utredning och status 
 Sammanställning djupintervju och Utredningsdokument 
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1. Klicka på Processteget Utredning och status. Där under hittar du 
underprocesstegen Sammanställning djupintervju (unik för 
familjehem) samt Utredningsdokument. 

2. Välj om du enbart önskar göra en utredning alt. både en 
djupintervju och en utredning. All information som du ev. fyllde i 
under initieringen har nu följt med till utredningen. Fyll på med 
övrig information under aktuella rubriker. 

3. När du är klar klickar du på menyknappen Skapa 

slutredigeringsdokument, . OBS! Detta måste göras för respektive 
processteg. 
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4. Klicka på Skapa ny. 
 

 
5. Klicka på Skapa och signera handling. 

 

 
6. Bocka i Handlingen är slutgiltig. 
7. Klicka på Spara. 

 

 
8. Nu kan du skriva ut dokumentet om du önskar. 
9. Klicka på Signera och stäng. 
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 Status 

 
1. Klicka på processteget Status. 
2. Klicka på Redigera markerad. 

 

 
3. Markera statusraden. 
4. Klicka på redigera markerad. 
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5. Bocka ur Tillsvidare under Till och sätt ett slutdatum. 
6. Klicka på Ok. 

 

 
7. Klicka på Lägg till ny. 

 

 
8. Välj Status. 
9. Sätt ett Fråndatum. 
10. Klicka på Ok. 
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11. Välj vilka insatser uppdraget avser. 
12. Klicka på Ok. 

 

 
13. Klicka på menyknappen Spara process, . 
14. Nu är du klar och kan stänga ned personakten genom att klicka på 

det vita krysset till höger om uppdragstagarens namn. 
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15. Personen är nu sökbar i uppdragstagarregistret som går att 

återfinna under navigeringsfliken Sök och där under 
Uppdragstagare. 

 
 

3 Registrera behov av uppdragstagare 
 Initiering - Matchning 

 
1. För att kunna matcha ihop en brukare/klient med en 

uppdragstagare behöver den socialsekreterare som beviljat en 
brukare/klient insatsen även registrera en initiering av typen 
Matchning-Placering. 

2. Socialsekreteraren väljer att starta en ny initiering och fylla i: 
Typ av initiering – Matchning 
Initieringen avser – Placering 
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3. Organisation – Socialförvaltningen. 
Ansvarig – Den person som ska göra matchningen. 
Mottagare – Samma som ovan. 

 

 
4. Klicka på processteget Placeringsbehov. 
5. Klicka på rubriken Behovsbild och fyll i adekvata uppgifter. 
6. Spara och stäng ned initieringen. 
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7. Nu kan personen som ska göra matchningen hitta initieringen 

under Arbetsöversikt/Handläggning/Initieringar. 
8. Klicka på Sök. 

 

 
9. Markera raden och klicka på Öppna markerad alt. dubbelklicka på 

raden. 
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10. Klicka på processteget Placeringsbehov och rubriken Behovsbild. 
11. Klicka igenom och läs socialsekreterarens dokumentation. 
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12. Klicka på rubriken Matchning. 
13. Fyll i adekvata uppgifter och klicka på Sök. 

 

 
14. Du får nu upp en förteckning över alla tänkbara uppdragstagare. 

 

 
15. När du bestämt vilken uppdragstagare som ska ta uppdraget klickar 

du på processteget Initiering. 
16. Fyll i personnummer samt från vem matchningen kom och hur. 
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17. Klicka på processteget Åtgärd. 
18. Välj åtgärd samt koppla till rätt process. 
19. Koppla till ärende. 
20. Klicka på Slutför initieringen.  

 

 Familjehemsutredning 

 
1. Gäller det en matchning familjehem ska du klicka på processteget 

Familjehemsutredning. Om inte gå direkt vidare till punkt 3.3. 
2. Klicka dig igenom rubrikerna och fyll i adekvata uppgifter. 
3. När du är klar klickar du på Skapa slutredigeringsdokument. 
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4. Klicka på Skapa ny. 

 

 
5. Klicka på Skapa och signera handling. 
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6. Bocka i Handlingen är slutgiltig. 
7. Klicka på Spara. 

 

 
8. Härifrån kan du välja att skriva ut utredningen. 
9. Klicka på Signera och stäng. 

 



  Lathund 
  2020-09-07 
  Sid 23 (31) 

 
 
 
lathund-combine-uppdragstagare Skapad 2015-05-26  Madeleine H Nordholm 
Madeleine Hedqvist Nordholm 

IT́ s a promise 

IT́ s a promise 

 Avtal och beräkningsbilaga 
 Avtal 

 
1. Klicka på Avtal och Beräkningsbilaga. 
2. Klicka på Avtal. 
3. Fyll i adekvata uppgifter om avtalet. 
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. 
8. Klicka på Spara. 
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9. Här har du möjlighet att skriva ut avtalet. 
10. Klicka på Signera och stäng. 

 
 Beräkningsbilaga 

 
1. Klicka på processteget Beräkningsbilaga. 
2. Fyll i adekvata uppgifter. 
3. Klicka på menyknappen Skapa slutredigeringsdokument. 
4. Upprepa punkterna 5-10 under stycket 3.3.1 Avtal. 
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5. Både under Avtal och Beräkningsbilaga finns knappen Lägg till 

längst till höger. Denna ska du använda nästa gång du önskar 
upprätta ett nytt avtal eller en ny beräkningsbilaga för 
uppdragstagaren. Efter man klickat på Lägg till upprepar du 
punkterna under 3.3.1 alt. 3.3.2. 

 

 
6. När du är klar stänger du ned personakten genom att klicka på det vita 

krysset till höger om brukarens namn. 
 

4 Avsluta en uppdragstagare 

 
1. Sök upp uppdragstagaren genom att klicka på Sök. 
2. Klicka på Uppdragstagare. 
3. Fyll i sökparametrar. 
4. Klicka på Sök. 
5. Markera uppdragstagaren och klicka på Öppna markerad alt. 

dubbelklicka på raden. 
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6. Du har nu hamnat i uppdragtagarens kundkort. Skrolla ned till du 

kommer till Processer. 
7. Markera processen och klicka på Öppna markerad alt. dubbelklicka 

på raden. 
 

 
8. Börja med att klicka på processteget Utredning och status och 

underprocessteget Status. 
9. Klicka på Redigera markerad. 

 



  Lathund 
  2020-09-07 
  Sid 28 (31) 

 
 
 
lathund-combine-uppdragstagare Skapad 2015-05-26  Madeleine H Nordholm 
Madeleine Hedqvist Nordholm 

IT́ s a promise 

IT́ s a promise 

 
10. Markera status Godkänd. 
11. Klicka på Redigera markerad. 

 

 
12. Bockar ur Tillsvidare. 
13. Sätt slutdatum. 
14. Klicka på Ok. 
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15. Klicka på Lägg till ny. 

 

 
16. Välj Status Ej aktuell. 
17. Fyll i datum. 
18. Klicka på Ok. 
19. Om personen enbart är vilande väljer du status Vilande och klickar 

på Ok. 
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20. Klicka på Ok. 
21. Klicka på menyknappen Spara. 
22. Om du valde status Vilande är du klar nu och kan stänga ned 

personakten. 
 

 
23. Klicka på kugghjulet i högra hörnet. 
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24. Bocka ur tillsvidare och sätt slutdatum. 
25. Klicka på Spara. 
26. Klicka på Ok. 

 

 
27. Stäng ned personakten genom att klicka på det vita krysset till 

höger om brukarens namn. 
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