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1. Arbete i Lifecare  

1.1 Vad är Lifecare?  

Lifecare är Social och äldreförvaltningens verksamhet för dokumentation kring kunder som tillhör 
förvaltningen samt för kommunikation mellan beställarenheten och utförarenheten.  

I Lifecare arbetar biståndshandläggare, boendesamordnare, utförare samt avgiftshandläggare. 
Tillsammans skapar vi en dokumentation kring våra kunder som är av hög kvalitet och vi har en 
hög rättssäkerhet. 

1.1.1 Processen i Lifecare  

Beställarenheten skickar en beställning om en insats till utföraren. Utföraren bekräftar 
beställningen på sin sida, varpå insatsen påbörjas. I samband med detta startar verkställigheten och 
kunden får månaden efter sin första faktura som innehåller avgifterna (kost och omvårdnad) för 
boende på särskilt boende för äldre.  

1.1.2 Flödesbild  

I instruktionen får du information om hur dokumentation och kommunikation i Lifecare kommer 
se ut.  

 

Bilden illustrerar de delar som finns beskrivna i denna instruktion. 

 

1.2 Instruktioner kring arbete i Lifecare 

Denna instruktion avser de delar du gör i Lifecare avseende kundernas beställning samt 
kommunikation med boendesamordnare på Social och äldreförvaltningen. Information om hur du 
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administrerar dina användare i Lifecare finns beskrivet i en separat instruktion som ska ses som ett 
komplement till denna instruktion.  

1.2.1 E-Learning från leverantören  

Vi har tillgång till E-learning från leverantören. E-learningen hittar du genom samma 
inloggningslänk som till Lifecare.  

Lägg länk här 

Vid inloggning väljer du i stället produkt e-learning och klickar Fortsätt för att komma in till e-
learningen. E-learningen omfattar alla delar i att arbeta i Lifecare.  

 

Den e-learning som är mest lämpad för utförarverksamhet är denna. 
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1.2.2 Support i verksamhetssystemet 

För att få hjälp i verksamhetssystemet mailar du till systemförvaltningen på Social och 
äldreförvaltningen på systemsupportsaf@haninge.se. Supporten är bemannad under kontorstid.  

2. Logga in i Lifecare  
Enklast är att logga in i Lifecare via Vård- och omsorgsportalen.  

Lägg länk här 

 

 

 

 

Klicka på E-legitimation och logga ni med ditt Bank-Id. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)Välj ”Produkt” – Lifecare utförare  

2)Välj ”Roll” – Denna är automatiskt ifylld om   
du enbart har en roll vid inloggning.  

3)Välj ”Enhet” – Denna är automatiskt ifylld om du enbart har 
en verksamhet som du arbetar i.  

4) Om du vill slippa göra samma val vid varje inloggning kan 
du välja att ”Spara mitt val”.  

5) Klicka på ”Fortsätt” för att logga in.  

 

  

mailto:systemsupportsaf@haninge.se
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3. Ta emot beställning och registrera verkställighet 
På hemskärmen har du en box som visar ej bekräftade beställningar. Observera att beställningen 
inte ska hanteras (bekräftas) förrän kunden faktiskt flyttar in i verksamheten. Detta för att minska 
risken för felaktigheter i statistik eller avgifter om inflyttningsdatumet förändras.  

3.1 Läsa och skriva ut beställningen  

Klicka på Ej bekräftade beställningar.  

 

Markera beställningen och klicka på Skriv ut.  
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Klicka i de delar du vill skriva ut och klicka på Skriv ut.  

 

Du kan här läsa beställningen i sin helhet (1) samt skriva ut den genom att klicka på Skriv ut (2).  
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3.2 Starta verkställigheten i Lifecare   

3.2.1 Viktig information om verkställighet 

Observera att dessa steg ska göras först när verkställigheten ska sättas igång. Det är viktigt för 
ersättningar, statistik samt avgifter att verkställigheten sätts igång på korrekt datum. Om du är 
osäker på när verkställigheten kommer genomföras – avvakta hellre med verkställigheten tills du 
är säker på datumet.  

3.2.2 Hur du startar verkställigheten 

Klicka på Ej bekräftade beställningar.  

 

Klicka på beställningen och klicka på Bekräfta. 
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Välj datum då insatsen verkställs och klicka på Bekräfta.  

Observera att du kan verkställa en beställning framåt i tiden. Verkställighetsdatumet går dock inte 
att ändra i efterhand. Du ombeds därför att verkställa i Lifecare först när du vet det faktiska 
startdatumet på insatsen.  

 

Du får informationen att beställningen är verkställd (1). 

Du kan även se att beställningen nu är bekräftad (2).  

Även när beställningen är bekräftad går det att skriva ut beställningen (3).  
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3.3 Se Haninges pågående beställningar i er verksamhet  

Klicka på Ej bekräftade beställningar.  

 

Om du klickar i Bekräftade (1) får du fram alla beställningar från Haninge som är verkställda i din 
verksamhet.  

Om du är intresserad av en speciell kunds beställning kan du söka på denna (2), eller dra dig neråt 
i listan (3).  

Klicka på beställningen (4) för att läsa eller skriva ut beställningen. 
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4. Avsluta verkställighet  
Om kunden avlider eller av annan orsak flyttar från din verksamhet behöver du hantera kundens 
verkställighet.  

4.1 Hur du stänger ner verkställigheten  

Enklast är att söka reda på kunden via Meny – Sök brukare.  

 

Klicka på Sök brukare.  

 

Här söker du på namn eller personnummer på kunden (1) – alternativt kundnummer (2). 
Kundnummer är ett bra sätt att kommunicera med boendesamordnare. Du kan även om du vill 
hitta personen i listan av brukare (3). Klicka på kundens namn för att komma in i akten (4). 
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Klicka på Verkställigheter (1) och på verkställigheten som du vill stänga ner – SoL – Boende (2).  

Klicka på Avsluta verkställighet (3). 

 

Välj datum för avslut antingen genom att skriva datumet (1) eller genom att välja det i kalendern 
(2). 

Välj orsak till avslut (3).  

Klicka i att du är säker och vill avsluta verkställigheten (4).  

Klicka på Avsluta (5).   
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Verkställigheten blir då avslutad. 

 

 

5. Registrera frånvaro  

5.1 Varför behöver frånvaro registreras i Lifecare?  

Om kunden är frånvarande – såväl planerad som oplanerad frånvaro – behöver du registrera 
kunden som frånvarande i Lifecare. Detta för att avgifterna till kunden ska bli korrekta. 

Eftersom registreringen har en direkt påverkan på kundens avgifter är det viktigt att frånvaron 
rapporteras i nära anslutning till den faktiska frånvaron. Du ska alltså inte att rapportera frånvaron 
för långt i efterskott.  

Om misstaget är framme och du missar att registrera frånvaron korrekt ska du ändå registrera 
frånvaron i Lifecare. Undantag för detta är att om frånvaron överstiger 30 dagar behöver du 
skicka in underlag gällande frånvaron till avgiftshandläggare. Avgiftshandläggaren behöver då 
hantera avdraget för frånvaron manuellt. Avgiftshandläggarna behöver då får ett underlag med:  

o Datum för frånvaro 

o Antal frånvarande dagar, dvs Antal hela dagar utan kost. 

Du når avgiftshandläggarna på saf-avgifter@haninge.se. Var noga med att använda kundens 
kundnummer i Lifecare när du för kommunikation via Outlook.  

5.2 Hur du registrerar frånvaro   

Enklast är att söka reda på kunden via Meny – Sök brukare.  

  

mailto:saf-avgifter@haninge.se
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Klicka på Sök brukare.  

 

 

Här söker du på namn eller personnummer på kunden (1) – alternativt kundnummer (2). 
Kundnummer är ett bra sätt att kommunicera med boendesamordnare. Du kan även om du vill 
hitta personen i listan av brukare (3). Klicka på kundens namn för att komma in i akten (4). 

 

 

Klicka på Frånvaro. 
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Klicka på ”Lägg till”. 

 

 

Välj orsak till frånvaron (1) och gör en kort beskrivning av frånvaron (2).  

Välj vilket datum som frånvaron gäller från (3).  

Om du redan nu vet när frånvaron avslutas kan du skriva in det under Till (4).  

Om du inte vet när frånvaron ska avslutas låter du det fältet vara tomt.  

Klicka på Spara (5) för att spara frånvaron. 
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Frånvaron är nu registrerad.  

När frånvaron registreras får avgiftshandläggare en indikation på att kunden är frånvarande. 

 

5.3 Avsluta frånvaro  

Enklaste sättet att avsluta frånvaro är att titta på boxen för frånvaro på hemskärmen. Här hamnar 
all aktuell frånvaro. Om du vill komma in i en kunds akt och avsluta frånvaron kan du klicka på 
pilen i kolumnen för ”Alternativ”.  

 

Du hamnar då i Frånvaro i kundens akt.  

Klicka på ”Ändra” för att lägga slutdatum på frånvaron. 
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Välj slutdatum från frånvaron och klicka på Spara.  

 

Du ser nu att frånvaron fått ett slutdatum.  

 

Samtidigt får även avgiftshandläggarna information att frånvaron avslutats.  
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6. Meddelandefunktionen i Lifecare 

6.1 Meddelandefunktionens funktionalitet  

 

 

Nytt meddelande aviseras genom en boll med en siffra vid meddelandeikonen. 

Den blå bollen (1) indikerar att meddelandet är oläst. Meddelandena presenteras i en lista (2).  

Klicka på ”Nytt meddelande” (3) om du vill skicka ett meddelande.  
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Klicka på meddelandet för att läsa det.  

 

Du kan här läsa meddelandet. Du kan även göra följande åtgärder:  

1) Du kan skriva ut meddelandet.  

2) Du kan radera meddelandet.  

3) Du kan svara avsändaren. 

4) Du kan svara alla.  

5) Du kan vidarebefordra meddelandet.  
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6.2 Kommunikation med boendesamordnare 

Boendesamordnare når du via Lifecare. När du befinner dig i ett nytt meddelande väljer du att 
söka fram Bosam SÄF. På så sätt kommer ditt meddelande nå samtliga boendesamordnare på 
Social och äldreförvaltningen i Haninge. Om du skickar meddelande direkt till någon viss 
boendesamordnare finns risken att mailet missas om boendesamordnaren är frånvarande.  
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6.3 Dela genomförandeplan 

Klicka på ”Nytt meddelande.”  

Välj ”Till” – Bosam SÄF  

Skriv Ämne (2) och skriv ditt meddelande (3). 

Klicka på ”Bifoga fil” (4) och klicka sen på ”Skicka” (5). 

 

När du bifogat filen ser du den i ditt meddelande. 
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6.4 Ledigplats anmälan 

Fungerar på samma sätt som att dela genomförandeplan.  

Klicka på ”Nytt meddelande.”  

Välj ”Till” – Bosam SÄF  

Skriv Ämne (2) och skriv ditt meddelande (3). 

Klicka på ”Bifoga fil” (4) och klicka sen på ”Skicka” (5).  

När du bifogat filen ser du den i ditt meddelande (6).  
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6.5 Avvikelser eller förändrat omsorgsbehov 

Klicka på ”Nytt meddelande.”  

Välj ”Till” – Bosam SÄF  

Skriv Ämne (2) och skriv ditt meddelande (3). 

 

 

6.6 Håll din inkorg för meddelanden tom  
 

Systemförvaltningen i Haninge vill påminna om att kontinuerligt ta bort meddelanden som inte 
längre är aktuella att ha kvar. Meddelandefunktionen är enbart ett sätt att kommunicera säkert i 
Lifecare mellan beställare och utförare. Meddelandefunktionen är inte ett arkiv för information. 
Informationen ska flyttas till verksamhetens verksamhetssystem för dokumentation.  

Du tar bort meddelandet genom att klicka på papperskorgen när du är inne i meddelandet. 

 


