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Ansvarig 

Systemförvaltare 

Upprättad den 

2025-08-20 

Upprättad av 

Beata Kosmala-Szczurek 

Reviderad den 

datum 

Reviderat av: 

Namn och efternamn 

 

Manual för gruppledare 

Bakgrund 
Innan gruppledare ska dokumentera i LC utförare måste en vårdtagare vara upplagd i 
systemet. Det är gruppledare eller chef som kan lägga in en ny vårdtagare. Man kan göra 
detta på två sätt: 

1. Genom att bekräfta en beställning som biståndshandläggare skickar – gäller alla 
insatser oavsett vårdtagarens ålder 

2. Genom att starta verkställighet för insats utan beslut enligt nya SoL lagen som 
trädde kraft den 1 juli 2025. 

 

Bekräfta beställning 
På startsida finns rutan med Ej bekräftade beställningar. Tryck på den för att komma till 
sidan med beställningar. 
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Sidan med beställningar används för att hantera och söka bland alla inkomna 
beställningar. Här man kan välja vilka beställningar vill man se: ej bekräftade, bekräftade 
eller alla. I sökfältet kan man söka efter en beställning för en specifik vårdtagare genom att 
skriva namn, efternamn eller personnummer. 

 

 

Beställningar för samma patient måste bekräftas i kronologisk ordning. Om du väljer en 
beställning men det finns redan en som startar tidigare men är ej bekräftat, dyker upp en 
svart ruta med meddelandet på sidan. Då ska man avbryta bekräftelse och börja med den 
beställningen som startar först. 
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Välj en beställning och tryck på Bekräfta. 

 

Innan du bekräftar kan du ändra startdatum. Det ska vara datum när beställning var 
verkställd. 
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När du väljer rätt datum tryck på Bekräfta då hamnar beställning under bekräftade. 

  

Från en bekräftad beställning kan du gå direkt till patientens bild genom att trycka på den 
blåa texten med namn, efternamn och personnummer. 

 

  



 Omsorgsnämnden 

 5 (28) 

 

Starta verkställighet för insats utan beslut 
Gruppledare loggar in i LC utförare som utförarchef IUB och väljer rätt hemtjänstområde. 

 
Under Meny välj Sök brukare  

 
Tryck på Lägg till 
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Fyll i brukarens uppgifter. Fälten med stjärna är obligatoriska. Om personen redan har en 
annan pågående utredning eller beslut fylls uppgifterna per automatik. Tryck Nästa. 

 
 

Nytt fönster kommer med insatskategori Insats utan beslut. Kolla om organisation 
stämmer och fyll i rätt datum för start av en insats. Tryck på Spara. 
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Ny verkställighet är skapad. 

 
 

Personuppgifter 
På personbild välj Personuppgifter. I fickan Person kan du ändra adress, telefon m.m. 
genom att trycka på Ändra. 
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Under Närstående kan du lägga till närstående personer genom att trycka på Lägg till. Det 
finns flera typer av närstående. Längst upp på listan finns personen som man kan kontakta 
i första hand. 
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Under Kontakter genom att trycka på Lägg till går att registrera annan typ av kontakter som 
tex. annan vårdgivare, god man, ansvarig personal m. m. 
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Under fliken Övrig information finns möjlighet att lägga till fler informationer som 
underlåter dagligt arbete tex. information om husdjur, behov av tolk, vägbeskrivningar m.m. 

 
 

Om du väljer rubriken Boende under Övrig information kan du skriva namn på särskild 
boende för den personen som har växelvård. 
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Samtycke 
Biståndshandläggare hämtar in samtycke för att dela information mellan myndighet och 
utförare redan vid uppstart av ansökan. Information om samtycke skickas med 
beställningen.  
Samtycke registreras i Life Care direkt efter när beställning bekräftas. Samtycket registreras 
att gälla i 10 år: lämna uppgifter – handläggare – omsorgsnämnden som förvaltning.  
 

 

 

Här kan du registrera även samtycke för andra personer såsom närstående och kontakter. 
Samtyckeperioden är maximalt 1 år för dem. Vid uppföljning av genomförandeplaner GP 
ska du alltid fråga vårdtagaren om hen vidhåller sitt samtycke. Observera att det finns två 
typer av samtycke – hämta och lämna information.  
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Samtycke får registreras från och med det datum registreringen sker. 
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Samtycke kan registreras först efter att personen har lagts till som Närstående eller 
Kontakt. Om personen inte är inkluderad i dessa listor förblir namnfältet inaktiverat 
(gråmarkerat). 

 

 

OBS! Vid inlämning/inhämtning av informationer följ aktuella rutiner. 
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Insatser 
Här visas de insatser som gäller för vårdtagaren. Insatser markerade med stjärna (*) är 
beviljade av biståndshandläggare, men gruppledare kan lägga till fler inom samma 
insatskategori. 
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För att lägga en ny insats tryck Lägg till och sedan välj Insatskategori 

 

 

Du ska inte koppla insatser till ICF område. I den fältet ska stå Ingen koppling. 
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Bocka i rutan vid GP – Insats enligt ICF och fyll i datum när insatsen börjar sedan tryck på 
Spara. 

 
Genom att trycka på Ändra kan man ändra period för insatsen. 
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Genom att trycka Lägg till/ändra man kan ändra insatstexter.  
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Genom att välja Detaljer kan man lägga frekvens på insatsen. Tryck på Lägg till vid detaljer 
eller Ändra vid befintlig frekvens. Gäller bara för Serviceavtal och Insats utan beslut.  
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Glöm inte att Spara. 

Insatskategorier och insatser: 
1) Serviceinsatser: 

a) GP Serviceinsats Inköp 
b) GP Serviceinsats Städ 
c) GP Serviceinsats Tvätt 

2) GP Trygghetslarm 
3) Hemtjänst Omvårdnad 

a) ADL stöd 
b) Avlösning i hemmet 
c) Dusch 
d) Nattinsats 
e) Personlig ADL 
f) Stöd till aktivitet 
g) Tillsyn 
h) Trygg Hemgång 

4) Insats utan beslut 
a) GP Serviceinsats Inköp 
b) GP Serviceinsats Städ 
c) GP Serviceinsats Tvätt 
d) GP Trygghetslarm 
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Genomförandeplan 
När du har skrivit en text i insatserna gå vidare till genomförandeplan och tryck på Lägg till. 

 

Ny genomförandeplan startas. Kolla Upprättad datum och markera om brukare var 
närvarande vid upprättande. Du kan välja andra som har varit delaktiga i upprättandet. Alla 
insatser kommer per automatik. Fyll i uppföljningsdatum och tryck på Spara. 
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Ny genomförandeplan och journalanteckning är skapade. 
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Dela genomförandeplan 
När du registrerar samtycke kan du dela plan med biståndshandläggare genom att trycka 
Dela genomförandeplan. 

 

 

Markera rutan vid handläggare och tryck Spara. 
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Genomförandeplan är delad och du kan se blå rutan med information om delningen. 

 

Journalanteckningar  
Under journalanteckningar kan du dokumentera väsentliga händelse. Ny journalanteckning 
skapar du genom att trycka Lägg till. 

 

Du får välja vilken insatskategori gäller anteckning hemtjänst omvårdnad eller 
serviceinsatser. 
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Sen väjer du Rubrik för journalanteckning beroende på vad du ska dokumentera. 

 

Under Infoga text finns exempel på några mest förekommande anteckningar. 

 

 

 

 

 

 

 



 Omsorgsnämnden 

 25 (28) 

 
Välj någon från befintliga frastexter eller skriv egen anteckning och tryck på Signera. 

 

 

Infogade dokument  
Här kan du lägga till en fil med instruktioner som rehab har skickat med HSL uppdrag, en 
levnadsberättelse m.m. Alla filer oavsett format är omvandlade till pdf format. 
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Verkställigheter  
Här ser man alla pågående och avslutade verkställigheter. 

 

 

 

Vårdbegäran 
Vårdbegäran underlåter kontakt med legitimerad personal finns i separat manual. 

 

Frånvaro 
Här kan du se när patient är frånvarande tex. pga. sjukhusvistelse.  
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För att lägga till frånvaro tryck på Lägg till. 

 

Sedan välj Orsak 
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Skriv frånvaroperiod i rutor från och till. Glöm inte att spara. 

 

 

 


