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Lathund Lifecare e-tjanst for bistands- och LSS
handlaggare

Syfte

Stod for bistindshandliggare och LSS handliggare for Lifecare e-tjénster

Ansvarig i verksamheten

Uppge vem eller vilka som dr ansvatiga for rutinen/checklistan/lathunden i
verksamheten.

Stoddokument

Lathund f6r férenklad handlaggning Sol. (trygghetslarm)
Checklista aktivering av e-tjanst Ansdékan om st6d

1. Allmant om e-tjansten

e Ansokan gbrs via kommunens Mina sidor. Det finns tva ingangar en for ansékan om stod till

dldre och en for ans6kan enligt LSS.

o https://minasidor.soderkoping.se/BistandAldre
o https://minasidor.soderkoping.se/LSS

Efter inlogg kommer den sokande till en och samma ansokningssida dér de far vilja en insats

och beskriva vilken insats de vill ha stod for.

e En nyansékan kan enbart géras av den person som ska ha insatsen och kriver inlogg med
BankID eller ett FrejalD.

e [or fortsatt kommunikation via e-tjansten maste handliggare aktivera meddelandefunktion
for den sokande.

e En nirstiende kan fd méjlighet att logga in i e-tjinsten 1 den enskildes stille nir en utredning

har inletts. Handlaggare maste koppla pa en nirstiende och aktivera meddelandefunktionen.


https://minasidor.soderkoping.se/BistandAldre
https://minasidor.soderkoping.se/LSS
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2. Se en inkommen e-ansokan

Inkomna e-ansékningar visas under handlidggarens startbild och mappen E-tjanster att hantera.
Klicka pa mappen for att komma till de inkomna ansékningarna.

@ Lifecare
@ Handlaggare
2! I8 1 Missad paminnelse a
1 P&minnelse totalt
Q o L
Y5 2 Ej bekraftade bestallningar
Q ©*® 0 E skickade bestallningar
Q () 4Beslututan bestallning
68

IZIUD E] 0 Ej signerade anteckningar
050L
& 0LsS

0 5FB

~= O 6 e-tjanster att hantera
6 MNya e-ansokningar

00

A

I inkorgen visas alla inkomna ansékningar f6r insatser inom LSS och Sol.. Fran denna bild
kopplas sedan ansokning till en aktualisering och handliggare.

Alla handliggare ser alla ansokningar och har ett ansvar att I6pande se 6ver samt ta hand om
ans6kningarna.

E-ansokningar

Personnummer Namn Insatskategori Status Inskickat den
Test, Josefine Ansdikan om sarskilt boende Iy 2024-08-27
Test, Annika Hemtjanst insatser My 2024-08-27
Test, Annika Trygghetslarm Ny 2024-08-27
Test, Marita Bostad med sarskild service fir vuxen My 2024-03-28
Test, Marita Hemjanst insatser My 202410-02
Test, Marita Ansdikan om sarskilt boende Iy 2024-10-02

e
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3. Koppla en inkommen e-ansdkan

Klicka pa raden f6r den ansékan du ska koppla och sedan pa plustecknet.

Koppla anstkan Personuppgifter z

Ansdkan Personnummer

Valda tjanster Gurig information B

Trygshets ! illar da och d& och kanner mi Fornamn Efternamn

rygghetslarm ag wrillar g ks et

otrygg

Skapad Gatuadress

20240827 Musse Piggs vag
Postnummer ort
60353 NORRKOPING
Telefon 1 Telefon 3
Soknos Soknos
Telefon 2
Soknos
E-post

I fonstret som Oppnas ser du 6verst den insats som den sékande har valt i e-ansokan, samt den
information som den sokande har skrivit i den obligatoriska fritextrutan.

Koppla ansokan

Ansokan
Valda tjanster Gwrig information
Trygghetslarm Jag trillar dé och d och kdnner mig

otrysE

1. Vilj forst Aktualiseringstyp - Ansékan SOL, Begiran LSS eller Férenklad handliggning

[ -Vl - V]

Ansdkan Sol

Begdran L35
Férenklad handldggning
Resursansdkan Kontaktperson

Resursansdkan Srodfamilj

2. Om du valt Begiran LSS behéver du dven klicka for en eller flera LSS insatser.

Aktualiseringstyp *

|l Begaran Ls5 hd |

L55-insatser

Rid och sthd |_| Korttidsvistalse

|:| Perzonlig assiztanz |:| Korttidstillsyn

|:| Ledszgarzemvice |:| Ecoende | familjghem eller bostad m..
Kontaktperson |_| Eostad med sarskild servica for vux...
|_| Avldzarzervice | hemmet |_| Diaglig vertzamher

e
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3. Vilj handliggare, organisation och Fran vem
4. I Aktualiseringssitt viljer du E-ansékan
5. I filtet anteckning kan du skriva in information som foljer med i fortsatt utredning.
Exempelvis det som den sékande har skrivit i ansékan och som visas under ”Ovrig
information”

Tink pa om du senare bifogar aktualiseringen 1 uppdraget till utférare sa visas denna text.

6. Klicka pa Klar.

Koppla ansokan

Ansdkan
Valda tjanster Grvrig information
Trygghetslarm Jag willar d& och di och kEnner mig
otryEE
Skapad
2024-03-27
1.
Aktualiseringstyp *
| Forenkisdhandizggning |
Handlaggare * 3' Organisation * 4'

| _ hd | | Testenhet hd |

Fran vem Aktualiseringssatt *

| Dren enskilde hd | | E-ansdxan A |
Orsak

| -vaij- v

Anteckning

Fran Koppla anstkan -I'Festar ach skriver s3 vi far se hur denna text hdnger
med i processen
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Ansokan visas nu under mappen Nya aktualiseringar hos den aktuella handlaggaren.

@ 3 Nya aktualiseringar
0 Nya aktualiseringar | uppfdljning

Nederst i aktualiseringsvyn under Dokumentation finns ansékan bifogad som en PDF. Klicka pa
raden for att se hela ansékan

Aktualisering Annika Test & @7 0
Aktualiseringsdatum

2024-08-27

Sokande

Annika Test

Aktualiseringstyp

Farenklzd handldggning

Handliggare Organisation

Marita Aronsson Testenhet

Frin vem Akrualiseringssitt

Den enskilde E-ansdkan

Orsak

Sokna:

Gvrig information

Fran Koppla ansékan - Testar och skriver s3 vi far se hur denna text hanger

med i processen

Dokumentation +
Skapat datum Dokumentnamn Skapad av Atgarder

2024-10.02 Automatisk e-ansdkan ECWeb

TILLBAKA

Fortsitt sedan processerna som vanligt utifran om det dar en IBIC utredning eller
en férenklad utredning.

4. Aktivera meddelandefunktionen hos den sokande

For att handldggaren och den sokande ska kunna fortsitta kommunicera i utredningen maste en
meddelandefunktion kopplas pa. Detta bor goras innan beslutet fattas.

For att den sékande ska fa aviseringar vid nya hindelser i e-tjdnsten maste ett mobilnummer
och/eller en e-post anges.

I utredningen, ga till fliken Personuppgifter. I personuppgiftstonstret klickar du pa
redigeringspennan.

Dokumentation Insatser Samtycke Kommunicering Journalanteckningar 0L
—

e
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1. Bocka for rutan Lifecare Meddelande och Digital inkomstblankett
2. Bock for rutan Avisering via SMS och/eller Avisering via e-post.
3. Om SMS avisering viljs, bocka for vilken av telefonerna som ska fa SMS
aviseringen, telefon 1 eller 2
OBS! Det bra om ni handldggare alla anvinder samma falt for detta.
4. Om E-post avisering viljs — skriv in den e-post som ska fa aviseringar
Klicka pa Klar
OBS! Om dven anhérig/nirstdende/Godman ska fa tillging att anvinda e-

tjansten ar det viktigt att tinka pa vem som ska fa aviseringar. Den s6kande och
eller en annan person. Det ar enbart i den sokandes bild du kan ligga till detta.

Funktioner

Lifacare 1 (] Digit=
Ieddelandsn imkemstblankett
Aviseringar

Avisering via SM5
Auizering vis e-post
Telefon far SMS

|§| Telefon 1

|j:'_"j| Telefon 2

3.

Telefon 1

[ _ ] |:_:| Hernligt telefonnummer
Telefon 2

Telefon 3

E-post

(I |

Automatiskt utskick av beslut och beslutsmeddelande

Nir e-tjansten ar aktiverad skickas beslut och beslutsmeddelande automatiskt ut till e-tjansten.

e
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5. Godkanna narstaende

Nir en utredning dr inledd kan du, efter inhdmtat och registrerat samtycke, godkdnna att en eller
flera nirstiende har mojlighet att logga in i e-tjdnsten i den enskildes stalle.

" Aktualisering ‘ Utreda Besluta Utfiorma uppdrag

Klicka pa symbolen Godkinna nirstiende i menyn till vinster.
Klicka pa ikonen + Nytt godkidnnande.

,g?‘% Godkénna nérstaende

Fyll i den s6kandes personnummer och namn
Fyll i den ndrstiendes personnummer och namn
Fyll i frin och till datum f6r godkdnnandet (forslagsvis ett ar)

Fyll i eventuell 6vrig information som kan vara av nytta for er handliggare att kinna till
Klicka pa Klar

SARE i ol S

Godkanna narstaende

| | Nyt godkannande
+ NYTT GODKANNANDE Brukare
Personnummer *
Férmamn * Efternamn *
| Annika | | Test

Narstaende

Personnummer *

Fornamn * Efternamn *

[ Josefine = |
Frdn* il

(e )@ | ®

Gvrig information

Har kan man skriva valfri inf::urmat'o" om samtycket/godkadnnandet m.m.
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Godkinnandet finns nu sparat pa brukaren. Klicka pa plustecknet vid Narstaende
om du vill ligga till fler godkidnda nérstaende.
Godkanna narstaende
0 Brukare sparad. b4
| | Test Annika 0
|- + NYTT GODKANNANDE Personnummer
\% Narstdende  +
Personnummer MNamn Fran Till Argarder

- Test |osefine 2024-10-02 £

6. Kommunicera via e-tjansten

Kommunikation till/frin e-tjinsten sker for handliggarna genom Lifecare
meddelandefunktion

Skicka meddelande

For att skicka ett meddelande 6ppnar du upp ett nytt meddelande och séker fram
brukarens namn i rutan Till klient.

OBS! Du kan hir soka bland alla de brukare som har aktiverat e-tjansten. Var
noga med att det blir ritt person, personnummer stir alltid med efter namnet.

Vill du bifoga ett dokument frin utredning/dokumentation méste det forst sparas
ner till din dator for att sedan bifogas i meddelandet.
(Funktionaliteten att skicka PDF direkt fran Lifecare dr under utveckling).

Z @ [ saoa

Fran:

Marita Aronsson A

Till

Till klient *

Amne i meddelande:

TEST

[ Laskvrro
Bilagor (Upp till 5 bilagor kan infogas med en maximal storlek ov T6MB/styck )

sagsasasasasa.pdf

a Paragraf ~  sans-serif v 12pt v B I
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Ta emot meddelanden

Inkommande meddelanden fran en brukare kommer in i samma inkorg som dina Gvriga
meddelanden. Meddelanden frin e-tjanst har alltid personnummer efter namnet. Klicka upp och
las meddelanden.

Funktionaliteten for att spara in meddelande dr under utveckling i Lifecare VO. Du far kopiera
texten in meddelandet och klistra in 1 en ny journalanteckning. En eventuell bilaga far du forst
spara ner till din dator for att sedan infoga 1 journalen.

7. Ovrigt
Digital inkomstblankett

Efter aktivering av e-tjanten kan avgiftshandlaggaren skicka ut en digital inkomstblankett som
sedan medborgaren returnerar digitalt till avgiftshandldggaren. Viktigt att ni bockar i dven rutan
for digital inkomstblankett nir ni aktiverar kommunikation i e-tjnsten.

Funktioner

ll. Lifecare

IMeddelanden

Journalfora

Information som skickas/tas emot via e-tjanst ar ska journalféras pa samma sitt som ni gor for
handlingar som skickas/tas emot i pappetrsformat.

Ansokan av medborgare ej folkbokford i kommunen

E-tjansten dr instilld sa att en anstkan kan gdras av en person som inte dr
folkbokford i systemet.

Ansokan fran en annan person an den som ska ha stédet

Om en ansokan kommer in via e-tjansten fran nagon annan an den sékande gor sa hir:

e Koppla ansékan som vanligt, registrera som “ansckan atertagen”

e Skriv en kommentar att ansakan ar felregistrerad

e Registrera ansdkan manuellt pé ritt person och skriv ex att information inkommit frin sonen
vi e-tjdnst

e Kontakta den s6kande

Beslut som handlaggare ej har delegation pa

Nir e-tjanst dr aktiverad kommer ett beslut automatiskt skickas ut till den s6kande
via e-tjansten.
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For insatser dir handldggare har delegation pa att ta ett beslut star
handlaggarens namn som beslutsfattare pa beslutsmeddelandet som skickas ut,
ingen skriftlig underskrift eller dokumentation behovs.

For insatser dar en enhetschef har delegation pa att ta ett beslut, exempelvis
for insatsen sirskilt boende for vuxna, star enhetschefens namn som
beslutsfattare pa beslutsmeddelandet som skickas ut.

Beslutet foregas av utredning och informationsutbyte mellan enhetschef och
handldggare. Ingen underskrift behovs av enhetschefen. Detta journalfors av
handldggaren.

For insatser dar beslut tas 1 individutskottet, personlig assistans 6ver 20
timmar, externa placetingar och korttidsvistelse 6ver 14 timmar/manaden —
signeras/sktivs beslutet under i protokollet.

Pa beslutsmeddelanden som skickas ut, stir det att beslutet dr taget av
individutskottet. Ingen underskrift behévs pa beslutet. Skicka aven ut det
underskrivna protokollet via e-tjansten tillsammans med beslutet



