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Allmän information om uttag av nyckeltal för myndighet VoO. 
Vad som är viktigt att veta är att nyckeltalen för myndighet VoO hämtas från två ställen. Procapita och 

Lifecare.  

Procapita är ett verksamhetssystem som funnits på Socialförvaltningen under en längre tid i Haninge.  
 
Under 2021-2022 infördes ett nytt verksamhetssystem på Social- och Äldreförvaltningen – Lifecare.  
 
Lifecare ägs av leverantören TietoEvry och är en utveckling av leverantörens verksamhetssystem 
Procapita.  
 
Det som tidigare gjorts i Procapita håller på att av leverantören utvecklas och föras över så att det 
framöver ska göras i någon av Lifecares olika moduler. Procapita och Lifecare delar av den anledningen 
databas. Det som görs i Lifecare kan därför även ses i Procapita.  
 
Eftersom det är en pågående utveckling betyder det att Procapita fortfarande används i Haninge i vissa 
delar av verksamhetssystemet.  
 
Till exempel används procapita till största delen fortfarande för att ta ut nyckeltal. Det finns i juni 2022 
enbart en rapport för nyckeltal i Lifecare som avser Beslut. Hur båda dessa moduler fungerar finns 
beskrivet i denna handbok. 
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Procapita  

Allmän information om sökning i Procapita 
Logga in i rollen SAF.Statistik. Klicka på Statistik och klicka på kikaren (Sökverktyget).

 

 

I Procapita VoO kan du söka fram olika saker. På de flesta sökningarna kan du välja att söka på specifika 

beslutsfattare, beställare eller söka brett för hela enheten. Flera av sökningarna kan göras utifrån pågående, 

påbörjade eller avslutade. Du kan enbart få fram ett sökresultat på den enhet som du har behörighet 

att se. 

Du kan till exempel söka på är följande.  

Aktualiseringar – Aktualiseringar gjorda en viss tidsperiod. 

Behandlade och ej behandlade.  

Beslut giltiga alternativt beslut fattade en viss period. 

Denna finns även i Lifecare, se avsnitt Lifecare statistik. 

Beställning (LOV) – Beställningar verkställda eller ej 

verkställda en viss period. Denna används för att få med de 

externa beställningarna.  

Insatser aktuella under viss period.  

Utredningar under viss period.  

Verkställighet (LOV) – här kan du enbart söka reda på 

kommunala utförare. Externa utförare har ingen 

verkställighet. 

När sökningen är gjord kan du antingen se resultatet i en lista eller så exporterar du det till Excel. Det kan 

vara fördelaktigt att göra ”vidare” sökningar i Procapita och sen bearbeta materialet till Excel. På så sätt 

kan du filtrera, sortera och se just vad du önskar se i en och samma sökning.   
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Vilka beslut har handläggarna/verksamheten som går ut?  

Ta ut underlaget 

Logga in i rollen SAF.Statistik. Klicka på Statistik och klicka på kikaren (Sökverktyget).
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Välj Sökmängd VoO Beslut. 

Välj ANTINGEN det Beslut du önskar söka på ELLER den Insatskategori du önskar söka på. Om du 

vill söka på allt oberoende beslut eller insatskategori lämnar du dessa tomt.  

Du kan söka på Beslutsfattare. Du behöver dock då minnas att biståndshandläggare/LSS-handläggare 

inte alltid är beslutsfattare och därför inte kommer upp på de insatserna/besluten. Använder du 

beslutsfattare behöver du även göra en sökning per handläggare/beslutsfattare. 

Välj Organisation om du vill söka brett på organisationen/enheten. Fördelen är att du inte behöver göra 

en sökning per handläggare/beslutsfattare. Det räcker med en sökning per verksamhet. Resultatet kan sen 

bearbetas i Excel.  

Du väljer organisation genom att klicka på trädet till höger om organisation. De organisationer som finns 

valbara är: 

- Beställarenheten 

- LSS barn och unga vuxna 

- LSS vuxna 

- Enhet för socialpsykiatri 

- Enhet för sol u 65 år 

Välj Gäller period om du önskar se insatser/beslut som är pågående/påbörjade/avslutade en viss period. 

Välj Beslut fattade period om du önskar se beslut som är fattade en viss period.  

Klicka på Kikaren för att söka.  
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Du får nu resultatet visat i en lista på flik Resultat. Du kan sortera listan genom att klicka på 

kolumnrubrikerna.

 

 

Om du önskar att se vilka 

kolumner som finns, 

kontrollera under flik 2 på 

Termurval.  

Klicka i det du önskar ska vara 

synligt i resultatet och klicka 

på pilen till höger.  

Ändra sen ordningen på 

kolumnerna genom att 

markera rubriken du vill flytta 

och klicka på pilarna upp och 

ner.  

För att se resultatet – klicka 

igen på fliken Resultat längst 

ner på sidan.  
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Föra över till Excel samt bearbeta resultatet 

Gå till fliken Resultat för att se sökresultatet. Markera översta raden som du vill föra över till Excel. Raden 

blir då blå. Håll in Shift (stor bokstav) och klicka på Page down (pg dn) tills du kommer längst ner i 

resultatet. Hela resultatet blir då blått. OBS! Kom ihåg att det enbart är de kolumner som du ser i 

resultatet som du får med dig över till Excel. Om du vill ha andra kolumner behöver du därför ändra det 

innan exporten. Detta ändras i Termurval.  

Klicka på Ctrl + c för att kopiera resultatet.  

 

Öppna Excel och ställ dig i cellen A 2. Klicka på ctrl + V för att klistra in resultatet.  

Om du vill ändra så att kolumnbredden blir korrekt – se till att innehållet är markerat och klicka på 

Format och Anpassa kolumnbredd. 
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Bearbeta underlaget 

Filtrera resultatet  

Resultatet blir smidigt att hantera om du lägger på och använder dig av filterfunktionen. Först behöver du 

skriva något kort i rubriken på de kolumner du är intresserad av. Du ser rubrikerna i ditt resultat i 

Procapita. Vad som är viktigt att veta är att ingenting försvinner när du filtrerar listan. Det är enbart vyn 

hur du ser listan som ändras. 

Markera översta raden (där filtret ska läggas). Du kan enkelt markera raden genom att klicka på 1. 

Klicka på Sortera och Filtrera. Klicka på Filter. 

 

Nu kan du arbeta med filtren! I filtret kan du antingen söka på specifika saker (som man vet finns i 

kolumnen) eller så klickar du i vad du vill se. På så sätt minskas resultatet ner.  

Filtret kommer du åt genom att klicka på lilla pilen som pekar neråt vid kolumnens rubrik. 

 

Om du tex vill se alla beslut som 

är giltiga till juni 2022 kan du söka 

på 2206 och få upp de som finns 

att välja bland. Klicka på OK för 

att se resultatet.  

Detta sätt att filtrera kan särskilt 

vara användbart när vi talar om 

handläggare. Klicka ur den 

handläggare du inte vill se och 

klicka på OK.   
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Hur gör jag om jag vill backa och tömma filtret?  

Det är lätt hänt att snurra in i sig i vilka filter man använt. Du kan dels se vilka filter du använder genom 

att se på markeringen i kolumnrubrikerna. Pilen försvinner och du ser en annan ikon i de rutor som är 

filtrerade. Du kan även enkelt rensa alla filter genom att klicka på Sortera och filtrera samt Rensa.  

 
Om du enbart vill släppa filtret från en enskild kolumn kan du även göra detta. Till exempel kan det 

vara bra om man söker fram alla beslut som har en viss slutperiod, och sen gå igenom en handläggare i 

taget. Genom att klicka på filterknappen på handläggarbilden kan du klicka på filterknappen på 

Handläggare och klicka på Rensa filter i handläggare. Då rensas filtret enbart i den kolumnen. 

 

Vad som är viktigt att veta är att ingenting försvinner eller tas bort när du filtrerar listan. Det är enbart vyn 

hur du ser listan som ändras. När du klickar på Rensa återställs listan till ursprungsformen. Kom även ihåg 

att du kan filtrera på flera kolumner samtidigt för att få ett mer precist resultat. 
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Sortera resultatet 

Bra att veta är att du även kan sortera resultatet. Detta kan vara extra hjälpsamt om du vill se beslut utifrån 

till exempel datum när beslut går ut.  

Om du har filter påslaget enligt tidigare avsnitt kan du sortera utifrån en viss kolumn genom att klicka på 

pilen vid kolumnrubriken. Välj sortera från minsta till största. På detta sätt kan du enkelt se ordningen 

som besluten går ut. Du kan även sortera efter att du har filtrerat listan efter tex handläggare. 
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Beställningar samt ej verkställda beslut för egen uppföljning 
Du kan antingen söka på Ej verkställda beslut för att göra egen uppföljning. Hur ser det ut med 

verkställighet för era beställningar?  

Detta ser du enklast i söket Beställningar (LOV). Om du enbart vill se de som är beställda men inte 

verkställda klickar du i bocken för Skickade nedan. Om du lämnar det tomt kommer du få beställningar 

som är verkställda, inte verkställda samt de som inte är skickade.  

I denna sökning kan du välja att söka på beställande Organisation (genom att klicka på trädet) alternativt 

baserat på Utförares/företags beställningar.  

Registrerade – Registrerade betyder att beställningen inte är skickad.  

Skickade – Skickade betyder att beställningen är skickad men inte verkställd.  

Bekräftade – Bekräftade betyder att beställningen är verkställd.  

Vad som är viktigt att veta om sökningen är även att om du vill se kvantitet på insatsen i resultatet 

behöver du klicka i bocken ”Visa beställd kvalitet”.  
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Ej verkställda beslut efter 3 månader som rapporteras 

Här kan du använda dig av sammanställningsverktyget för att få fram vilka beslut som inte blivit 

verkställda inom tre månader. Det finns en TietoEvry manual för detta. Du hittar sökningen på 

Sammanställningsverktyg samt sammanställning VoO Ej verkställda beslut.  

 

 

Externa och interna beställningar samt söka per utförare  
Kan jag se hur många beställningar verksamheten har som är interna eller externa i en viss insats? Ja det 

går bra via Procapitas sökverktyg. Vad som är viktigt att veta i sökningen är att handläggare i detta fall är 

beställande handläggare, dvs handläggaren som står som ansvarig för beställningen.  

Ta ut underlaget:  

Logga in i rollen SAF.Statistik. Klicka på Statistik och klicka på kikaren (Sökverktyget). 
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Välj Sökmängd VoO Beställning(Lov). 

 

Vilka fler parametrar du väljer att söka på beror på vad du vill se.  

Du kan välja att gå på Insatskategori, Beslut, Organisation (beställande), Beställare. Vad som är viktigt att 

veta i sökningen är att handläggare i detta fall är beställande handläggare, dvs handläggaren som står som 

ansvarig för beställningen. 

Välj Organisation om du vill söka brett på beställningar skickade från organisationen/enheten.  

Du väljer organisation genom att klicka på trädet till höger om organisation. De organisationer som finns 

valbara är: 

- Beställarenheten 

- LSS barn och unga vuxna 

- LSS vuxna 

- Enhet för socialpsykiatri 

- Enhet för sol u 65 år 

Välj Gäller period om du önskar se insatser/beslut som är pågående/påbörjade/avslutade en viss period.  

Status – Här kan du välja om du vill se både verkställda och inte verkställda beställningar. Om du önskar 

se enbart verkställda beslut klickar du i ”Bekräftad”. Skickad betyder att beställningen är skickad men inte 

verkställd. 

Beställd kvantitet – Bocka i bocken Visa beställd kvantitet om du önskar se kvantiteten i beställningen. 
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Söka utifrån specifik utförare eller företag 

Välj utförare i listan för utförare. Du kan då välja enbart en Utförare.  

 

Observera att om du vill hitta en extern utförare som inte själva arbetar i Lifecare behöver du istället söka 

på Företag. En minnesregel är att – om du skickar beställningen till utföraren på annat sätt än genom 

Lifecare (brev, mail, fax, flaskpost), då skickas den under Företag. 
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Söka på interna/externa/lov-utförare 

Det kan finnas tillfällen när du önskar se det totala antalet interna/externa/eller LOV beställningar. Då 

kan du styra det på hur du söker bland beställningarna. Hur många beställningar har vår verksamhet 

skickat till kommunala hemtjänsten? Hur många beställningar finns på LOV DV? 

Klicka på trädet vid organisation. Här det du gula mappar som visar olika nivåer som du kan söka på. Om 

du väljer noden jag valt nedan får du fram alla beställningar som skickats till noden Hemtjänst intern. Du 

kan med hjälp av insatskategori/beslut filtrera ner det redan i sökningen vad du önskar söka på. 

Klicka OK när du valt noden du vill se.  
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Klicka i bocken för Alla enheter till vald organisation.  

Säkerställ så att övriga urval stämmer, dvs om du vill specificera sökningen med insatskategori, beslut, 

gäller period, status, beställd kvantitet.  

Klicka på kikaren för att söka.  

 

Påminnelse! Kom ihåg att verksamheter som inte tar emot beställningen i Lifecare istället söks under 

Företag.  

 

Klicka på kikaren för att söka.  
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Tips! Utforska gärna vårt organisationsträd för företag och utförare.  

Vårt organisationsträd är det byggt för att du ska kunna ta statistik/nyckeltal på olika nivåer.  

Organisationsträdet är uppbyggt på samma sätt oavsett vilken utförare vi talar om.  

Det betyder att du kan välja att se resultatet på olika nivåer – övergripande, externt, internt, lov. Beroende 

på vilken nivå du väljer får du alltså fram samtliga beställningar som finns under den nivån.  Det kan till 

exempel se ut som nedan.  

 

 

OBS! Kom ihåg att verksamheter som inte tar emot 

beställningen i Lifecare istället söks under Företag.  

 

1. LSS DV ( generell nivå )  

2. LSS DV Intern (kommunal dv)  

3. LSS DV utom kommun ( generell nivå  

  extern)  

4. Daglig verksamhet Extern 

5. LSS DV LOV 
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Du får nu resultatet visat i en lista på flik Resultat. Du kan sortera listan genom att klicka på 

kolumnrubrikerna. 

 

Om du önskar att se vilka kolumner som finns att välja på, kontrollera under flik 2 på Termurval.  

 

Klicka i det du önskar ska vara synligt i resultatet och klicka på pilen till höger.  

Ändra sen ordningen på kolumnerna genom att markera rubriken du vill flytta och klicka på pilarna upp 

och ner.  

För att se resultatet – klicka igen på Resultat.  
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Föra över till Excel samt bearbeta resultatet 

Gå till fliken Resultat för att se sökresultatet. Markera översta raden som du vill föra över till Excel. Raden 

blir då blå. Håll in Shift (stor bokstav) och klicka på Page down (pg dn) tills du kommer längst ner i 

resultatet. Hela resultatet blir då blått. OBS! Kom ihåg att det enbart är de kolumner som du ser i 

resultatet som du får med dig över till Excel. Om du vill ha andra kolumner behöver du därför ändra det 

innan exporten. Detta ändras i Termurval.  

Klicka på Ctrl + c för att kopiera resultatet.  

 

Öppna Excel och ställ dig i cellen A 2. Klicka på ctrl + V för att klistra in resultatet.  

Om du vill ändra så att kolumnbredden blir korrekt – se till att innehållet är markerat och klicka på 

Format och Anpassa kolumnbredd. 
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Bearbeta underlaget 

Filtrera resultatet  

Resultatet blir smidigt att hantera om du lägger på filterfunktionen. Först behöver du skriva något kort i 

rubriken på de kolumner du är intresserad av. Du ser rubrikerna i ditt resultat i Procapita. Vad som är 

viktigt att veta är att ingenting försvinner när du filtrerar listan. Det är enbart vyn hur du ser listan som 

ändras. 

Markera översta raden (där filtret ska läggas). Du kan enkelt markera den genom att klicka på 1. 

Klicka på Sortera och Filtrera. Klicka på Filter. 

 

Nu kan du arbeta med filtren! I filtret kan du antingen söka på specifika saker (som man vet finns i 

kolumnen) eller så klickar du i vad du vill se. På så sätt minskas resultatet ner.  

 

Om jag tex vill se alla beställningar 

som är giltiga till juni 2022 kan du 

söka på 2206 och få upp de som 

finns att välja bland. Se till att de 

är i bockade. Klicka på OK för att 

se resultatet.  
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Om du väljer att filtrera på handläggare/beställare - Du får du ett resultat över vilka beställningar som 

handläggaren har i sitt namn. Du kan härifrån välja att fortsätta med filter. Till exempel utifrån giltig till – 

datum enligt tidigare bild.   

 

Hur gör jag om jag vill backa och tömma filtret?  

Det är lätt hänt att snurra in i sig i vilka filter man använt. Du kan dels se vilka filter du använder genom 

att se på markeringen i kolumnrubrikerna. Pilen försvinner och du ser en annan ikon i de rutor som är 

filtrerade. Du kan även enkelt rensa alla filter genom att klicka på Sortera och filtrera samt Rensa.  

 
Om du enbart vill släppa filtret från en enskild kolumn kan du även göra detta. Till exempel kan det vara 

bra om man söker fram alla beslut som har en viss slutperiod, och sen gå igenom en handläggare i taget. 

Genom att klicka på filterknappen på handläggarbilden kan du klicka på filterknappen på Handläggare och 

klicka på Rensa filter i handläggare. Då rensas filtret enbart i den kolumnen. 

 

Vad som är viktigt att veta är att ingenting försvinner eller tas bort när du filtrerar listan. Det är enbart vyn 

hur du ser listan som ändras. När du klickar på Rensa återställs listan till ursprungsformen. Kom även ihåg 

att du kan filtrera på flera kolumner samtidigt för att få ett mer precist resultat. 
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Sortera resultatet 

Bra att veta är att du även kan sortera resultatet. Detta kan vara extra hjälpsamt om du vill se beslut utifrån 

till exempel datum när beslut går ut.  

Om du har filter påslaget enligt tidigare avsnitt kan du sortera utifrån en viss kolumn genom att klicka på 

pilen vid kolumnrubriken. Välj sortera från minsta till största. På detta sätt kan du enkelt se ordningen 

som besluten går ut.  

Du kan även sortera efter att du har filtrerat listan efter tex handläggare. 

 

Exceldokument med adresser till kunder 
Du kan i Procapita ta fram kunder som har ett visst beslut eller insatskategori och därigenom få deras 

adresser i ett Exceldokument.  

Ta ut underlaget 

Logga in i rollen SAF.Statistik. Klicka på Statistik och klicka på kikaren (Sökverktyget).
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Välj Sökmängd VoO Beslut. 

Välj det Beslut ELLER den Insatskategori du önskar kunder med adresser för.  

Om du vill söka på en specifik organisations kunder väljer du att snäva ner sökningen på Organisation. 

Annars kommer du få alla kunder som finns under vald insatskategori eller beslut (under förutsättning att 

du har behörighet att se fler verksamheter).   

Du väljer organisation genom att klicka på trädet till höger om organisation. De organisationer som finns 

valbara är: 

- Beställarenheten 

- LSS barn och unga vuxna 

- LSS vuxna 

- Enhet för socialpsykiatri 

- Enhet för sol u 65 år 

Välj Gäller period om du önskar se insatser/beslut som är pågående en viss period.  

Klicka på Kikaren för att söka.  
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Du får nu resultatet visat i en lista på flik Resultat. Du kan sortera listan genom att klicka på 

kolumnrubrikerna.

 

Vad som är viktigt när du vill ha adresser är att du har rätt termurval inställt. Klicka på flik 2 – 

Termurval.  

 

Klicka i Adress och klicka på pilen till höger. Upprepa med Ort och Postnummer.  
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Om du vill ändra ordningen på kolumnerna så att adress, postnummer och ort kommer efter kundens 

namn markerar du rubriken och klicka på pilen upp. Upprepa med Postnummer och Ort.  

  

 

För att se resultatet – klicka igen på fliken Resultat längst ner på sidan.  
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Föra över till Excel samt bearbeta resultatet 

Gå till fliken Resultat för att se sökresultatet. Markera översta raden som du vill föra över till Excel. OBS! 

Kom ihåg att det enbart är de kolumner som du ser i resultatet som du får med dig över till Excel. Om du 

vill ha andra kolumner behöver du därför ändra det innan exporten. Detta ändras i Termurval.  

Raden blir då blå. Håll in Shift (stor bokstav) och klicka på Page down (pg dn) tills du kommer längst ner i 

resultatet. Hela resultatet blir då blått. 

Klicka på Ctrl + c för att kopiera resultatet.   

 

Öppna Excel och ställ dig i cellen A 2. Klicka på ctrl + V för att klistra in resultatet.  

Om du vill ändra så att kolumnbredden blir korrekt – se till att innehållet är markerat och klicka på 

Format och Anpassa kolumnbredd. 
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Om du enbart vill ha med dig namn och adresser tar du enkelt bort de andra kolumnerna genom att 

högerklicka på bokstaven ovanför kolumnen (1) och klicka på Ta bort (2). 

  

För att enkelt ta bort flera kolumner på samma gång markerar du bokstäverna över kolumnerna (3) och 

högerklickar och klickar Ta bort (4). 

  

  



  Senast uppdaterad 2022-06-28  

28 
 

 

För tydlighetens skull kan jag när som helst under uttaget välja att skriva rubriker till kolumnerna. Detta 

kan underlätta vid bearbetningen.  
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Hur många kunder har vi boende på specifika postorter?  
Du kan i Procapita ta fram kunder som har ett visst beslut eller insatskategori och därigenom få deras 

adresser i ett Exceldokument. Om man inte vill speca ner det på besluts eller insatskategorinivå kan man 

söka brett från din organisation.  

Ta ut underlaget 

Logga in i rollen SAF.Statistik. Klicka på Statistik och klicka på kikaren (Sökverktyget).
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Välj Sökmängd VoO Beslut. 

Välj det Beslut ELLER den Insatskategori du önskar kunder med adresser för. Alternativt lämna tomt 

för att söka brett. 

Om du vill söka på en specifik organisations kunder väljer du att snäva ner sökningen på Organisation. 

Annars kommer du få alla kunder som finns under vald insatskategori eller beslut (under förutsättning att 

du har behörighet att se fler verksamheter).   

Du väljer organisation genom att klicka på trädet till höger om organisation. De organisationer som finns 

valbara är: 

- Beställarenheten 

- LSS barn och unga vuxna 

- LSS vuxna 

- Enhet för socialpsykiatri 

- Enhet för sol u 65 år 

Välj Gäller period om du önskar se insatser/beslut som är pågående en viss period.  

Klicka på Kikaren för att söka.  
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Du får nu resultatet visat i en lista på flik Resultat. Du kan sortera listan genom att klicka på 

kolumnrubrikerna.

 

Vad som är viktigt när du vill ha adresser är att du har rätt termurval inställt. Klicka på flik 2 – Termurval.  

 

Klicka i Adress och klicka på pilen till höger. Upprepa med Ort och Postnummer.  
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Om du vill ändra ordningen på kolumnerna så att adress, postnummer och ort kommer efter kundens 

namn markerar du rubriken och klicka på pilen upp. Upprepa med Postnummer och Ort.  

  

 

För att se resultatet – klicka igen på fliken Resultat längst ner på sidan.  
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Föra över till Excel samt bearbeta resultatet 

Gå till fliken Resultat för att se sökresultatet. Markera översta raden som du vill föra över till Excel. Raden 

blir då blå. Håll in Shift (stor bokstav) och klicka på Page down (pg dn) tills du kommer längst ner i 

resultatet. Hela resultatet blir då blått. 

Klicka på Ctrl + c för att kopiera resultatet.   

 

Öppna Excel och ställ dig i cellen A 2. Klicka på ctrl + V för att klistra in resultatet.  

Om du vill ändra så att kolumnbredden blir korrekt – se till att innehållet är markerat och klicka på 

Format och Anpassa kolumnbredd. 
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För tydlighetens skull kan du välja att skriva rubriker till kolumnerna. Detta kan underlätta vid 

bearbetningen.  

 

Filtrera resultatet  

Nu kan du med postortens hjälp hitta hur många som finns på respektive postort.  

Börja med att lägga ett filter på översta raden genom att klicka på 1.  

Klicka på Sortera och filtrera. 

Klicka på Filtrera.  
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Du kan därefter göra de filtreringar som du är intresserad av. Du kan till exempel filtrera på kolumnen för 

Beslutsfattare om du vill se specifika beslutsfattare. Du kan även filtrera på Postort.  

Hur gör jag om jag vill backa och tömma filtret?  

Det är lätt hänt att snurra in i sig i vilka filter man använt. Du kan dels se vilka filter du använder genom 

att se på markeringen i kolumnrubrikerna. Pilen försvinner och du ser en annan ikon i de rutor som är 

filtrerade. Du kan även enkelt rensa alla filter genom att klicka på Sortera och filtrera samt Rensa.  

 
Om du enbart vill släppa filtret från en enskild kolumn kan du även göra detta. Till exempel kan det vara 

bra om man söker fram alla beslut som har en viss slutperiod, och sen gå igenom en handläggare i taget. 

Genom att klicka på filterknappen på handläggarbilden kan du klicka på filterknappen på Handläggare och 

klicka på Rensa filter i handläggare. Då rensas filtret enbart i den kolumnen. 

 

Vad som är viktigt att veta är att ingenting försvinner eller tas bort när du filtrerar listan. Det är enbart vyn 

hur du ser listan som ändras. När du klickar på Rensa återställs listan till ursprungsformen. Kom även ihåg 

att du kan filtrera på flera kolumner samtidigt för att få ett mer precist resultat. 
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Sortera resultatet 

Bra att veta är att du även kan sortera resultatet. Detta kan vara bra om du vill se hur många kunder som 

finns i varje postadress.  

Om du har filter påslaget enligt tidigare avsnitt kan du sortera utifrån en viss kolumn genom att klicka på 

pilen vid kolumnrubriken. Välj sortera från minsta till största.  

Du kan även sortera efter att du har filtrerat listan efter tex handläggare. 

 

Ta bort dubbletter i Excel.  
För att hitta hur många enskilda/unika kunder som finns på en enhet behöver du ta bort dubbletter. 

Det finns med största sannolikhet flera rader för samma kund. Genom att sortera på kundens namn eller 

personnummer kan du snabbt se om det förekommer dubbletter i filen. Nedanstående sökning har jag 

sorterat på namn och grönmarkerat samma kund som har 4 beslutsrader. OBS! Vad som är viktigt att veta 

vid borttag av dubbletter är att dubbletterna tas bort oberoende av vilket filter du har inlagt. Excel tittar på 

hela dokumentet.  

 

Det finns med största sannolikhet ett bättre sätt att ta bort dubbletter i Excel. Detta är det sätt som jag får 

det att fungera med.  
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Högerklicka på en kolumn-bokstav i mitten av tabellen. Klicka på Infoga.  

 

Döp kolumnen till något – jag skrev dubblett.  

Klicka på Data.  

 

Klicka på bokstaven över kolumnen som du vill ta dubbletter från – lämpligtvis namn eller 

personnummer.  

Klicka på Ta bort dubbletter. 
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Låt Utöka markeringen vara i bockad och klicka på Ta bort dubbletter. 

 

Klicka i Avmarkera alla.  

Klicka i kolumnerna som du vill att den ska ta hänsyn till – A och I i mitt fall.  

Klicka på Ok.

 

Du får då ett resultat. Du kan även se att några av de gröna raderna försvunnit.  
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Räkna rader i Excel.  
Om du vill slippa räkna antalet rader i Excel kan du ta hjälp av Excel för detta. Håll in Shift (stor bokstav) 

+ ctrl + pil neråt samtidigt. 

 

Längst ner till höger får du då veta hur många celler som du har markerat. 
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Statistikmodulen i Lifecare 

Använda statistikmodulen för Lifecare handläggare 
Logga in på följande länk:  

https://prod-

lcsse.service.tieto.com/We.Flow3/?Idpmethod=SAML&Actor=Actor_Professional&domain=Haninge 

Om du har flera roller i utförarmodulen i Lifecare (Avgifter, utförare, HSL, handläggare statistik) – välj 

följande modul att logga in i – Lifecare Handläggare VoO. 

 

Klicka på Meny

 

  

https://urlrw.advania.guru/?url=https%3a%2f%2fprod-lcsse.service.tieto.com%2fWe.Flow3%2f%3fIdpmethod%3dSAML%26amp%3bActor%3dActor_Professional%26amp%3bdomain%3dHaninge&id=0a79&rcpt=marie.eidstrand@haninge.se&tss=1618901697&msgid=504877d6-a1a5-11eb-a3dd-00505681a7bc&html=1&h=683c2b0b
https://urlrw.advania.guru/?url=https%3a%2f%2fprod-lcsse.service.tieto.com%2fWe.Flow3%2f%3fIdpmethod%3dSAML%26amp%3bActor%3dActor_Professional%26amp%3bdomain%3dHaninge&id=0a79&rcpt=marie.eidstrand@haninge.se&tss=1618901697&msgid=504877d6-a1a5-11eb-a3dd-00505681a7bc&html=1&h=683c2b0b
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Klicka på Statistik. Klicka på Beslut. 

 

Här kan du välja att söka på två sätt. Antingen beslut som Pågår/Påbörjats/Avslutats en viss period (1), 

eller så kan du söka på beslut som fattats en viss period, det vill säga beslutsdatum (2). 

 

Du kan välja att söka brett på vilka beslut/insatskategorier som fattats/är pågående på din organisation, 

per beslutsfattare eller så söker du per kund. De organisationer som finns är: 

- Beställarenheten 

- LSS barn och unga vuxna 

- LSS vuxna 

- Enhet för socialpsykiatri 

- Enhet för sol u 65 år 
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Resultat i TABELL 
Du får resultatet presenterat i en tabell.  

1) Du kan själv välja vilka kolumner du vill få presenterade genom att klicka på Visa/Dölj kolumner. 

Läs mer om hur inställningen fungerar i avsnittet för Visa/Dölj kolumner nedan.  

2) Du kan här spara resultatet. När du sparar resultatet skriver du en benämning för det. Vad är det 

du har sökt på? Det behöver vara ett namn så du senare känner igen det i listan av sparade 

resultat. Vart du återfinner de sparade resultaten finns beskrivet under avsnittet Missa inte detta! 

3) Här kan du välja hur du vill få resultatet presenterat. Vill du se det i en tabellvy – eller vill du rent 

av se det i en graf? Se avsnittet Graf för att få mer information kring detta.  

4) Vill du göra en ny sökning? Klicka på ”Öppna sök” eller klicka någonstans i det fält jag markerat.  

5) Vill du exportera det till Excel? Klicka på exportera till Excel. Mer information om detta i 

Exportera till Excel längre ner i dokumentet.  

6) Skriv ut resultatet genom att klicka på Skriv ut.  

7) Klicka på rubrikerna om du vill sortera om resultatet. Vill du till exempel sortera på handläggare? 

Eller på beslutets slutdatum? Klicka på den gråa kolumn-rubriken för att sortera det i 

stigande/fallande ordning. Klicka igen för att ändra stigande/fallande.  
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Visa/dölj kolumner 

Du kan här välja vilka kolumner du vill se.  

1) Genom att klicka i väljer du vilka kolumner du vill få presenterat. Kom ihåg att de kolumner du 

har med är de som följer med om du väljer att exportera resultatet. 

2) Du kan välja att markera alla om du vill få med alla kolumner.  

3) Med hjälp av dessa prickar kan du välja i vilken ordning du vill se kolumnerna, sett från vänster i 

tabellen.Om du vill flytta en kolumn mer till höger eller vänster tar du tag i prickarna och drar de 

ner respektive upp i listan.  

4)  Klicka på denna om du vill Spara tabellens layout.  

5) Alternativt klicka på Spara tabellens layout.  
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Missa inte detta! 
Det finns några finesser i Lifecare handläggare Statistik som du inte får missa.  

1) Har du gått vilse i sökningen och behöver starta om? Inga problem! Klicka på Återställ och alla 

filter/val återställs.  

2) Har du hittat ett bra urval? Dvs bra inställningar? Spara det! På så sätt behöver du inte klicka i det 

gång på gång. Du kan dock alltid ändra enstaka saker för varje sökning du gör om du skulle vilja. 

Till exempel kan det vara en bra sak att ha om man vill slippa leta rätt på rätt organisation varje 

gång.  

3) Här hittar du dina sparade urval.  

4) Här kan du hitta dina sparade resultat. Vad är ett sparat resultat? Jo det är ett resultat som du fått 

vid tidigare sökning och valt att spara. Kika på bilden ovan så ser du hur du sparar ett sökresultat.  
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Resultat i GRAF eller DIAGRAM 
Kom ihåg att grunden för detta är vad du valt i ditt tidigare urval. Om du valt beslut 

pågående/påbörjade/avslutade är det detta du hittar även i graf-vyn. Om du valt beslut fattade en viss 

period är det dessa du hittar även i denna vy.  

Graf 

Du kan välja att se resultatet i en graf istället för en lista. I grafen kan du välja själv vad du vill få 

presenterat. Detta gör du med hjälp av ett grafurval. Grafurvalet väljer du enligt punkt 4. 

1) Du hittar här de grafurval som finns sparade.  

2) Du kan välja att få grafen presenterad i en tabell eller i ett diagram. Du ändrar vy genom att klicka 

på Visa - Diagram. För att se en bild av hur det kan se ut, se vidare avsnitt för Diagram  

3) Det som verktyget kallar grafurval är det som du finner inom det markerade området. Mer 

information om hur funktionen fungerar finns i avsnittet Grafurval nedan. 

 

Grafurval  

Du kan själv välja hur du vill få grafen presenterad. Vilka parametrar vill du att verktyget ska 

presentera? Du kan enkelt dra de alternativ som finns under Tillgängliga så att du får den 

informationen i den vågräta eller lodräta axeln.  

Testa dig fram med grafurvalet!  

Testa att experimentera med att dra de olika tillgängliga alternativen till någon av tabellens axlar, så att 

du kan se vad du kan få ut av grafen.  
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Exempel 1 – beslut per handläggare och beslut 

Om du tar tag i Handläggare och drar ner den till den lodräta axeln får du in parametern Handläggare i 

grafen. Påminnelse! Handläggare i detta fall är beslutsfattande handläggare.  

 

Grafen kompletteras då med en kolumn och du får resultatet presenterat antal beslut per handläggare.  
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Exempel 2 – Antal beslut per handläggare  

Om du drar upp Beslut igen så att det enbart står Handläggare i lodräta axeln ges du möjlighet att se hur 

många beslut som varje handläggare har som pågående vid angiven period. Påminnelse! Handläggare i 

detta fall är beslutsfattande handläggare. 

 

  



  Senast uppdaterad 2022-06-28  

48 
 

 

Diagram 

Genom att ändra Visa till Diagram ser du istället resultatet. En bra sak med denna vy är att det är bra att 

ha ett snävare urval, dvs inte lika många parametrar inlagda i grafurvalet.  

 

Exportera till Excel 
Du kan enkelt exportera informationen från Lifecare till Excel genom att klicka på Exportera till Excel.  
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Välj om du vill exportera Graf eller Resultatet i tabellform. 

Klicka på Exportera. 

 

Filen laddas då ner som en hämtad fil (bilden avser Google Chorme). 

Dubbelklicka för att öppna filen.  

 

Klicka på Ja. 
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Filen öppnas då i Excel.  

Bearbeta underlaget 

Vilka kolumner du får med dig beror på vilka kolumner du hade i tabellen i Lifecare.  

Om du vill plocka bort urvalet högst upp – markera siffrorna 1-10 längst till vänster. Raderna blir då 

markerade. Högerklicka och klicka på Ta bort.  

 

Filtrera resultatet  

Resultatet blir enklast att hantera om du lägger på ett filter. I filtret kan du antingen söka på specifika saker 

(som man vet finns i kolumnen). På så sätt minskas resultatet ner. Vad som är viktigt att veta är att 

ingenting försvinner när du filtrerar listan. Det är enbart vyn hur du ser listan som ändras. 

Klicka på Aktivera redigering för att kunna arbeta med filen.  
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Börja med att lägga ett filter på översta raden genom att klicka på 1.  

Klicka på Sortera och filtrera. 

Klicka på Filtrera.  

 

Filtret kommer du åt genom att klicka på lilla pilen som pekar neråt vid kolumnens rubrik. Om du vill se 

när besluten går ut på avdelningen (förutsatt att du i Lifecare sökt på hela avdelningen) – klicka på 

filtret/pilen vid Beslut till. Om du tex vill se alla beslut som är giltiga till 2022 kan du söka på 22 i 

sökfunktionen. Om du inte vill söka kan du använda dig av trädet för att klicka i det år och månader 

manuellt. Om du vill se alla beslut som går ut för 2022 klickar du i bocken vid 2022. Nackdelen med att 

klicka i 2022 är att du då får med beslut som gått ut innan innevarande månad. Om du enbart vill se beslut 

som går ut innevarande månad och senare – klicka upp 2022 och välj de månader du är intresserad av att 

se. Klicka på OK för att se resultatet.  
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Om du vill kan du fortsätta filtrera ditt resultat så att du även filtrerar på handläggare/beslutsfattare. På så 

sätt får du veta vilka av alla beslut som går ut 2022 som hör till vilken beslutsfattare.  

 

Påminnelse! För att hitta hur många enskilda/unika kunder som finns på en enhet behöver du ta bort 

dubbletter. Det finns med största sannolikhet flera rader för samma kund. Läs mer under avsnittet Ta 

bort dubbletter i Excel. 

Om du väljer att filtrera på handläggare - Du får du ett resultat över vilka beslut/insatser som 

handläggaren har i sitt namn. Du kan härifrån välja att fortsätta med filter. Till exempel utifrån giltig till – 

datum enligt tidigare bild.   

 

Hur gör jag om jag vill backa och tömma filtret?  

Det är lätt hänt att snurra in i sig i vilka filter man använt. Du kan dels se vilka filter du använder genom 

att se på markeringen i kolumnrubrikerna. Pilen försvinner och du ser en annan ikon i de rutor som är 

filtrerade. Du kan även enkelt rensa alla filter genom att klicka på Sortera och filtrera samt Rensa.  
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, 

Om du enbart vill släppa filtret från en enskild kolumn kan du även göra detta. Till exempel kan det 

vara bra om man söker fram alla beslut som har en viss slutperiod, och sen gå igenom en handläggare i 

taget. Genom att klicka på filterknappen på handläggarbilden kan du klicka på filterknappen på 

Handläggare och klicka på Rensa filter i handläggare. Då rensas filtret enbart i den kolumnen. 

 

Vad som är viktigt att veta är att ingenting försvinner eller tas bort när du filtrerar listan. Det är enbart vyn 

hur du ser listan som ändras. När du klickar på Rensa återställs listan till ursprungsformen. Kom även ihåg 

att du kan filtrera på flera kolumner samtidigt för att få ett mer precist resultat. 

Sortera resultatet 

Bra att veta är att du även kan sortera resultatet. Detta kan vara extra hjälpsamt om du vill se beslut utifrån 

till exempel datum när beslut går ut.  

Om du har filter påslaget enligt tidigare avsnitt kan du sortera utifrån en viss kolumn genom att klicka på 

pilen vid kolumnrubriken. Välj sortera från minsta till största. På detta sätt kan du enkelt se ordningen 

som besluten går ut.  

Du kan även sortera efter att du har filtrerat listan efter tex handläggare. 

 

  



  Senast uppdaterad 2022-06-28  

54 
 

 

Ta bort dubbletter i Excel.  
För att hitta hur många enskilda/unika kunder som finns på en enhet behöver du ta bort dubbletter. 

Det finns med största sannolikhet flera rader för samma kund. Genom att sortera på kundens namn eller 

personnummer kan du snabbt se om det förekommer dubbletter i filen. Nedanstående sökning har jag 

sorterat på namn och grönmarkerat samma kund som har 4 beslutsrader. OBS! Vad som är viktigt att veta 

vid borttag av dubbletter är att dubbletterna tas bort oberoende av vilket filter du har inlagt. Excel tittar på 

hela dokumentet.  

 

Det finns med största sannolikhet ett bättre sätt att ta bort dubbletter i Excel. Detta är det sätt som jag får 

det att fungera med.  

Högerklicka på en kolumn-bokstav i mitten av tabellen. Klicka på Infoga.  
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Döp kolumnen till något – jag skrev dubblett.  

Klicka på Data.  

 

Klicka på bokstaven över kolumnen som du vill ta dubbletter från – lämpligtvis namn eller 

personnummer.  

Klicka på Ta bort dubbletter. 
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Låt Utöka markeringen vara i bockad och klicka på Ta bort dubbletter. 

 

Klicka i Avmarkera alla.  

Klicka i kolumnerna som du vill att den ska ta hänsyn till – A och I i mitt fall.  

Klicka på Ok.

 

Du får då ett resultat. Du kan även se att några av de gröna raderna försvunnit.  
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Räkna rader i Excel.  
Om du vill slippa räkna antalet rader i Excel kan du ta hjälp av Excel för detta. Håll in Shift (stor bokstav) 

+ ctrl + pil neråt samtidigt. 

 

Längst ner till höger får du då veta hur många celler som du har markerat. 

 

 


