
11

Huvudpunkter Release 24.2

RELEASE 24.2 NOVEMBER 2024

ANSTÄLLNINGAR

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – ÄNDRA PERSON

• Förändring av flikar i menyvalet Anställningar

• •

• Hur du kan ändra en befintlig person i systemet via fliken ändring

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – AVSLUTA PERSON 

• Hur man avslutar en person i systemet i fliken avslut

• •

• Information om den nya genomförandeplanen samt vilka förberedelser som behöver göras

• •

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – SKAPA NY PERSON 

• Beskrivning av inställningar som behöver göras samt beskrivning av de nya 

chefsbehörigheterna

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – INSTÄLLNINGAR & CHEF GENOMFÖRANDEPLAN – GRUND & FÖRBEREDELSER

• Flödesbeskrivning i hur du skapar en ny person i det nya anställningsflödet
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Huvudpunkter Release 24.2

RELEASE 24.2 NOVEMBER 2024

GENOMFÖRANDEPLAN – UPPRÄTTA

GENOMFÖRANDEPLAN – KUND & ASSISTENT

• Flödesbeskrivning i hur du upprättar en genomförandeplan och fastställer den

• •

• Information om hur kunder och assistenter kan se genomförandeplanen

GENOMFÖRANDEPLAN - JOURNAL

• Beskrivning av möjligheter för uppföljning av genomförandeplanen

• •

• En sammanställning av rättigheter för att du som kund ska kunna ställa in era 

behörighetsgrupper på rätt sätt

• •

• Övriga förbättringar och rättningar i systemet

ÖVRIGA FÖRBÄTTRINGAR SAMMANSTÄLLNING RÄTTIGHETER

GENOMFÖRANDEPLAN – UPPFÖLJNING

• Hur du hanterar och ser journalloggen och den historiska journalloggen
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Anställningar

FÖRÄNDRING I ANSTÄLLNINGAR

Utveckling av anställningar
I anställningar har vi nu gjort om för att ni som administratörer enkelt på en och samma sida ska kunna använda denna vyn till att lägga till nya 

personer, ändra befintliga personers uppgifter, följa upp delar som rör personernas anställning samt avsluta personerna. 

Vi har även vidareutvecklat anställningsavtalet, avslutsmallar samt en mängd olika behörigheter som anpassas till anställningsflödet. 

Vår förhoppning är att denna sidan ska bli den våra kunder använder för att anställa, administrera samt avsluta personer.

Ett On/Off-boardingflöde direkt i systemet helt enkelt!

Anställningar har nu fyra flikar: Nyanställning, Ändring, Uppföljning och Avslut. I uppföljning har vi ej gjort några förändringar, därav ingen ny 

information i nyhetsbrevet.

För att få tillgång till menyvalet Anställningar behöver ni tilldela rättigheten Rätt att se menyvalet Anställningar. Man kan sedan begränsa 

tillgång på nyanställningssidan på olika sätt. Läs mer om det i stycket som hör till nyanställning. 

Vi kan såklart hjälpa er konfigurera alla rättigheter och utbilda i hur ni som bolag använder flödet på bästa sätt.

Lägg in ett support-ärende så berättar vi mer.
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Anställningsflöde

NYTT ANSTÄLLNINGSFLÖDE

Ett helt nytt sätt att anställa en person
Vi har nu skapat en helt ny flik under Anställningar som heter Nyanställning för att ni som administratörer ska kunna skapa en person på en och samma sida. 

På denna sida kommer ni kunna följa ett flöde från start till slut för att så enkelt som möjligt kunna lägga till personer i systemet.

För befintliga personer i systemet kommer ni även nå en ny flik som heter Ändring där ni kan ändra befintliga anställdas uppgifter, 

löneform, göra en ny kundkoppling, skicka ut ett nytt anställningsavtal etc.

Med rättigheten Tillgång till Nyanställning i anställningar kommer du åt den nya fliken.

Ni som bolag kan skräddarsy ifall ni vill dölja vissa fält eller boxar. Detta kan ni läsa mer om i varje avsnitt. 

Det finns även processbollar till vänster om flödet som dels blir gröna ifall all information är ifylld men klickar man på en boll scrollas 

man till det steget automatisk.
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – ALLMÄNNA UPPGIFTER

Sätta igång med det nya anställningsflödet
I avsnittet Allmänna uppgifter ingår: personuppgifter, bankuppgifter, personbevis/arb-tillstånd, anställningsuppgifter, skyddad 

ID-hantering, huvudarbetsgivare, uppgift till lönerevision samt interna och externa anteckningar. Kursivt är sådana delar ni kan 

välja att dölja med rättigheter.

1. Fyll i personnummer. Knappen kontrollera gör en kontroll ifall personen redan finns i systemet och ger er ett meddelande 

om så är fallet eller om ni kan fortsätta flödet.

2. Fälten som är obligatoriska har en asterisk bredvid rubriken. E-postfältet gör också en kontroll ifall e-posten redan finns 

registrerad på en annan person i systemet. 

3. I välj bank-listan kan du välja specifik bank eller annan bank. Clearing och kontonummer är i systemet inställt med rätt 

banktyp, ni kan även göra en kontroll på knappen. IBAN kan även fyllas i om det önskas.

4. Personbevis/Arbetstillstånd är en ny funktionalitet vi har implementerat. Här kan ni fylla i vilken typ av medborgarskap 

personen har, ladda upp dokumentet som styrker tillståndet samt registrera en uppföljning i systemet. Uppföljningen kan ni 

lägga på er själva alt. dela ut till valfri administratör, den får då ett ärende delat till sig. 

5. I Anställningsuppgifter väljer ni persontyp och ifall personen ska ha en administratörsroll. Om ni använder automatisk 

generering av anställningsnummer så lämnar ni det fältet tomt, annars fyller ni i det som vanligt. Anställd från är 

obligatorisk och beräkningsperioden genereras från startdatum på anställningen och längden är den som ni lagt in i era 

systeminställningar. Denna kan ni såklart själva ändra.

6. Här anger ni om personen ska ha någon utav de skyddade ID-klassningarna.

7. Kryssa i om ni använder er utav huvudarbetsgivare/uppgift till lönerevisionen, dessa döljs om ni ej använder det idag.

8. Använder ni interna/externa anteckningar så klickar ni upp och fyller i informationen här. 

9. När ni klickar på Spara så sparas personen i systemet och ni kan fortsätta med flödet. Spara-knappen gör en koll på ifall
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ni missat att fylla i något obligatoriskt fält.
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – GRUPPTILLHÖRIGHET OCH BEHÖRIGHETER

Tilldela grupper och behörigheter
Ifall ni använder er utav grupper och behörigheter i systemet finns det paneler för det i flödet för att manuellt lägga 

till grupper och behörigheter till personen du skapar. 

Om man i Inställningar/Säkerhet valt att tilldela vissa behörighetsgrupper per automatik till assistenter/kunder så 

kommer personerna få dessa grupper per automatik precis som vanligt.

Vill man ej att administratören som gör anställningen ska se grupptillhörighetspanelen eller behörighetspanelen så 

kan man lägga på rättigheterna nedan.

Det finns många bra användningsområden för både grupper och olika behörighetsgrupper i systemet. 

Har ni funderingar på hur ni skulle kunna använda er av de olika? Hör av er så berättar vi mer. 
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – REGISTERUTDRAG OCH ALLMÄNNA KOMPETENSER

Assistent med registerutdrag
I nyanställning kan ni ej koppla en assistent till en kund som är under 18 år utan att 

registrera att assistenten har registerutdrag först. När ni klickar på ”Lägg till registerutdrag” får ni upp 

alternativet att ladda upp en kompetens som är klassad som registerutdrag. Där går ni in i fliken filer. 

I filer behöver ni välja ifall:

1. Det ej är krav på registerutdrag (exempelvis om det är en förälder ni anställer)

2. Det är ett vanligt registerutdrag (en fil där registerutdraget laddas upp)

3. Det är ett digitalt registerutdrag (där behövs det två filer, en fil som är 

registerutdraget och en fil från polisens digitala kontrolltjänst)

Allmänna kompetenser

I detta steget kan ni lägga in allmänna kompetenser som assistenten har. Valbara kompetenserna 

justerar ni som administratörer själva i Register/Kompetenser. 

I detta exempel har jag lagt in att assistenten har körkort. 

Det kan också vara att en assistent exempelvis har en speciell delegering som kräver intyg.
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – KUNDRELATION OCH CHEF

Anställa assistenten hos en kund
I nästa steg är det dags att koppla assistenten till rätt kund och göra justeringar som hör till kopplingen.

Det är även möjligt att koppla en person till flera kunder i detta steget.

1. Först och främst väljer ni vilken kund personen ska kopplas till via relationsrutan. Försöker ni här koppla en 

assistent utan registerutdrag till en kund som är en kund under 18 år så får ni ett felmeddelande. 

2. Om assistenten ska ha en ytterligare relationskoppling än assistent till kunden så väljer du det här. 

Hushållsgemenskap (FK3066) kryssar även i rätt ruta i FK3066:an som skickas i nästkommande steg. I 

dagsläget har vi ej valt att lägga till Övrigt-relation eller God man. Det finns möjlighet att göra framåt om det 

önskas. Det finns också möjlighet att lägga till en relationskoppling efter att ni lagt till kund.

3. Vi har väldigt många nya rättigheter som begränsar olika vyer ifall du ej är chef över en assistent. Därför kan ni 

direkt här välja vem som är assistentens närmsta chef. Personen måste ligga som koordinator på kunden.

4. När man klickat på Lägg till kund så går man igenom de 4 flikarna för att genomföra stegen. I det första steget 

lägger man till om assistenten ska ha en relationskommentar och relationsdatum till specifik kund.

5. I detta steget kan ni signera och skicka en FK3066:a direkt eller skriva ut den så att assistenten får en bock i 

kundrelationen att den är utskriven.

6. Ni kan även lägga till om assistenten har några kundspecifika kompetenser, om kunden exempelvis kräver en 

viss typ av delegering eller liknande så lägger ni till det här.

Läs om anställningsformen på nästa sida.
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – ANSTÄLLNINGSFORM

Lägga till en anställningsform
I steg 4 i kundrelationen lägger man till en anställningsform/löneform. 

Anställningsformen ser ut som tidigare. Vill ni som bolag ställa in fler benämningar 

på anställningsformer så gör ni det under Register/Bolagsregister.

Ni som bolag kan själva också välja vilka tillägg ni vill ha med i 

anställningsformen/löneformen.

Hör av er till oss om ni vill ändra de tilläggen som ligger idag, så löser vi det till er.

Glöm ej att spara beloppen ni fyller i under lön.

Efter att ni har fyllt i information i anställningsformen klickar ni under 

anställningsavtal på ”Skapa ny”.
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – ANSTÄLLNINGSAVTALET

Skapa ett anställningsavtal
När ni klickat på Skapa ny får ni upp en ny ruta där avtalet ska genereras. För att kunna spara

avtalet behöver ni i Register/dokumentkategorier välja vilken kategori anställningsavtal ska hamna i. 

1. Välj om det är nyanställning eller ändring.

2. Standardtext för semester och annan överenskommelse ställer ni själva in under Inställningar/Standardtexter, här kan ni dock justera dem manuellt vid behov

3. Ni kan lägga till extra bilagor till anställningsavtalet om du laddat upp dokument i kategorin bolagsdokument i systemet. Du kan dock redan i dokumentadmin välja vilka bilagor som ska följa 

med avtalet per automatik. 

4. Vill ni frångå den automatiska ordningen eller radera en bilaga så kan ni göra det här.

5. Förhandsgranska hur avtalet kommer se ut.

6. Ifall du som administratör ska signera avtalet och stämpla det med din BankID-signering så väljer du signera själv.

7. Ifall en av dina kollegor ska signera avtalet så kan ni här dela ut dokumentet till din kollega så den kan signera det. Personen kan signera dokumentet från min sida alternativt från sin dokumentflik.

8. När avtalet är signerat/utdelat till signerare så kommer anställningsformen upp i flödet och om du signerat avtalet får den också status signerad av administratör via grön gubbe till höger.

9. I sista steget i nyanställningsflödet kan du se att anställningsavtalet är skapat, du kan också ladda ner det samt se signeringsstatus
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – SPARA ANSTÄLLD

Kontrollera/Avsluta flödet
När ni känner att ni är klara med flödet kan ni klicka på ”Kontrollera/Avsluta”. Systemet gör 

då en koll på ifall man exempelvis glömt att skicka en FK3066:a eller inte lagt till en 

anställningsform. 

Ni får då ett meddelande men kan spara personen ändå.

Personen blir då sparad med all information som ni har fyllt i, personen har också fått en 

relation till kund samt fått ett anställningsavtal utdelat till sig. 
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – ÄNDRING

Ändra en befintlig anställd
För att ändra en befintlig person i systemet kan ni använda er utav fliken ”Ändring”. Ni behöver rättigheten Tillgång till Ändring i anställningar. Flödet du får upp 

ser ut som i nyanställning men här ligger alla befintliga uppgifter på assistenterna. Detta flödet rekommenderas att använda om du exempelvis ska ändra 

personuppgifter, bankuppgifter, lägga till en ny anställningsform eller om assistenten ska börja jobba hos en ny kund. I ändringfliken ser du även alla 

anställningsformer som assistenten har samt alla anställningsavtal som skapats till assistenten.  
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – AVSLUTA ANSTÄLLNING

Avsluta anställning och skicka uppsägningsbesked
I fliken Avslut känner ni som tidigare använt anställningar till att den tidigare hette ”Assistenter”. Denna sidan fungerar 

som assistenter gjorde tidigare men då huvudfokuset är avslut av befintliga assistenter och filtrering på gamla så har vi 

döpt om den till avslut. 

Den största skillnaden är att på knappen avsluta anställning kan du nu välja mellan flera olika avslutsmallar. Mallarna 

kan du själv justera i bolagsregister. När du avslutar en assistents anställning hos en kund och använder dig utav 

relationsdatum i systemet så får du även upp valmöjligheten att lägga ett slutdatum på relationen här. Önskar ni så kan 

vi sätta upp script som gör att relationen faller bort när datumet infaller. Men då behöver ni kontakta oss. 

Vi har också lagt till ikoner ifall man behöver lägga in en påminnelse i ett ärende om utredning/uppföljning, ifall man 

behöver göra en journalanteckning eller skicka en notis. 

I övrigt är funktionen densamma i att du kan avsluta anställning per kund alternativt avsluta hela anställningen. 
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – AVSLUTSMALLAR

Justera informationen i era avslutsmallar
Ni har nu möjlighet att själva justera viss information i 

avslutsmallarna. När ni går in i Register/Bolagsregister så kan ni under avslutsmallar lägga till och 

redigera befintliga. Ni kan också välja ifall de ska vara aktiva eller ej.

1. Namn är endast namnet på avslutsmallen, det kommer

inte med som text i avslutsmallen.

2. Rubriken läggs under Besked om upphörande av anställning så

att ni själva kan anpassa vad där ska stå.

3. Besked hamnar under rubriken Besked.

När du skapat avslutsmallarna kan du sedan välja dem när du

skapar ett uppsägningsbesked. 1 2 3
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – ÖVRIGA DELAR OCH INSTÄLLNINGAR

Bilagor till anställningsavtalet
I den nya uppdateringen kommer ni som bolag kunna välja vilka bilagor som ska följa med anställningsavtalet och i vilken följd de 

ska komma. I menyvalet ”Dokument” kan ni ladda upp ett dokument i kategorin bolagsdokument. Om ni klickar i att de per automatik 

ska placeras som bilagor på anställningsavtalet så få ni fram vyn där ni kan välja i vilken ordning de ska hamna.

Ärendekategorier och dokumentkategorier

För att kunna lägga ärende kopplat till personbevis/arbetstillstånd behöver ni i Register/Ärendekategorier välja vilken kategori som 

dessa ärenden ska hamna under. 

I Register/Dokumentkategorier väljer ni vilken kategori arbetstillstånden ska laddas upp i.

I dokumentkategorier väljer ni också vilken kategori anställningsavtalet samt uppsägningsbeskedet ska hamna i. 
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Anställningsflöde

ANSTÄLLNINGSFLÖDE – CHEFSBEHÖRIGHETER

Nya begränsningar när man är chef över assistent
För att kunna göra fler begränsningar i systemet vad gäller assistenters lön har vi lagt till två nya rättigheter 

som man kan använda sig av. 

I anställningsflödet kan man välja vem som är chef över assistenten (det kan man även ställa in på 

assistentens personkort).

Man kan då också göra ytterligare begränsningar med hjälp av nedan rättigheter:

Endast se lön på assistenter som chef

Med denna rättigheten får en administratör endast se lön på assistenter som man är chef över. Om man söker 

upp en assistent man inte är chef över kommer det finnas ett hänglås på alla ställen där beloppet visas. Man 

får inte heller ladda ner anställningsavtalet då lönen står på detta. 

Se journal/dagbok som chef för (roll assistent)

Med denna rättigheten får ni ej se fliken journal/dagbok på assistenterna om ni inte är chef över dem. Du kan ej 

heller se journalanteckningar som är gjorda på assistenten i menyvalet Journalföring. 
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Genomförandeplan

GENOMFÖRANDEPLAN - GRUNDEN

Tanken bakom funktionen
Då genomförandeplanen är en central del inom personlig assistans så har vi valt att utveckla en helt ny funktion i systemet som 

endast hanterar detta. Genomförandeplanen är uppdelad i standardinformation och livsområden och följer socialstyrelsens 

arbetssätt kring IBIC.

Assistenter kan även journalföra med direkt koppling till livsområden för att administratören ska kunna inkludera den informationen 

när ny genomförandeplan uppdateras.

För att involvera hela assistansgruppen publiceras genomförandeplanen direkt ut i systemet till kunden och assistenter när man 

som administratör har valt att fastställa den. Självklart finns också möjligheten att spara ner dokumentationen som en pdf.

Vi har även en del nya rättigheter så ni som bolag själva kan styra vem som kan göra och se vad. Rubrikerna i 

standardinformationen och livsområdena kan man redigera med en högre behörighet. Möjlighet för uppföljning av olika slag finns 

också. 

Vad är IBIC?
Individens behov i centrum, IBIC, är ett arbetssätt som kan användas i socialtjänsten för att beskriva resurser, behov och mål för 

personer med behov av stöd i det dagliga livet.

Individens behov i centrum, IBIC, är ett arbetssätt för dig som arbetar med personer som behöver stöd i sitt dagliga liv oavsett ålder 

eller funktionsnedsättning utifrån socialtjänstlagen, SoL, och lagen om stöd och service till vissa funktionshindrade, LSS.

Läs mer om detta på socialstyrelsens hemsida: https://www.socialstyrelsen.se/kunskapsstod-och-regler/omraden/individens-behov-

i-centrum-ibic/ 

https://www.socialstyrelsen.se/kunskapsstod-och-regler/omraden/individens-behov-i-centrum-ibic/
https://www.socialstyrelsen.se/kunskapsstod-och-regler/omraden/individens-behov-i-centrum-ibic/
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Genomförandeplan

GENOMFÖRANDEPLAN - FÖRBEREDELSER

Panelen på personkortet

För att kunna skapa en genomförandeplan på en kund behöver panelen genomförandeplan slås igång på den persontypen man 

önskar ha en genomförandeplan på. 

Vi rekommenderar alltid att man har en enskild persontyp för kunderna i systemet. Har man inte det går det bra att lägga på  

panelen för persontypen som kunderna ingår i. 

För att få fram panelen på kunderna behöver man gå in i System/Paneler för persontyp. Där kan man slå igång Genomförandeplan 

och panelen läggs då till på personkortet för vald persontyp. Ni behöver dock fler rättigheter för att kunna se panelen. Se här.
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Genomförandeplan

GENOMFÖRANDEPLAN - RÄTTIGHETER

För administratörer

För att ni som administratörer ska kunna använda genomförandeplanen på rätt sätt så finns det en del rättigheter ni behöver tilldela rätt behörighetsgrupper. 

Rättigheterna för administratörer är de som är nämnda på bilden nedan. 

Ni bestämmer själv ifall ni vill begränsa vilka som exempelvis får fastställa eller radera genomförandeplanen. 

För assistent/kunder

För assistenter och kunder finns det två rättigheter som ni behöver lägga in i deras behörighetsgrupper för att de ska kunna ta del utav en fastställd genomförandeplan.
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Genomförandeplan

GENOMFÖRANDEPLAN – UPPRÄTTA, STANDARDINFORMATION

Upprätta en genomförandeplan

När man öppnar panelen genomförandeplan första gången så finns det ingen genomförandeplan skapad. 

Första gången behöver man därför klicka på Upprätta för att skapa en ny. När ni upprättar en 

genomförandeplan behöver ni fylla i ett start och slut-datum. Detta blir genomförandeplanens 

giltighetsdatum. Två genomförandeplaner kan aldrig överlappa varandra i datum.  

När genomförandeplanen är upprättad får ni som administratörer fram fält som går att redigera. 

Ni kan redigera vem som är ansvarig för uppföljning samt planerad uppföljning. Dessa två fält går 

att följa upp på Min sida samt i Admin menyvalet Genomförandeplan.

Ni kan sedan fylla i standardinformation. Alla fält måste vara ifyllda för att genomförandeplanen i

ett senare skede ska gå att fastställa. 

Under Ej ifylld info kan du se om du har missat att fylla i något fält.
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Genomförandeplan

GENOMFÖRANDEPLAN - LIVSOMRÅDEN

Lägga till livsområden

I genomförandeplanen kan ni lägga till livsområde inom IBIC. Detta gör ni genom att 

klicka på Nytt livsområde. 

Ni kan välja att skapa ett eller flera livsområde samtidigt. Om ni håller muspekaren över livsområdet 

ser ni vad livsområdet innebär i sin helhet. I detta steget fyller ni även i bedömt funktionstillstånd eller 

anger om det ej ska vara specificerat. 

När livsområdet är sparat fyller ni i mål samt behov och insatser. Alla fält måste vara ifyllda för att 

genomförandeplanen senare ska gå att fastställa.

När ni lagt till ett livsområde så finns det ett utropstecken vid varje livsområde som beskriver vad 

innehållet i livsområdet innebär. 

När ni fyller i information i genomförandeplanen sparas den hela tiden per automatik, ni behöver inte 

aktivt klicka på någon spara-knapp utan informationen stannar kvar när ni skrivit in den. 

Ett tips är att man kan fälla ihop ett livsområde när man skrivit klart för att lämna mer plats.

Man kan också endast vara en användare inne åt gången och redigera. 
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Genomförandeplan

GENOMFÖRANDEPLAN - FASTSTÄLLA

Fastställa genomförandeplanen

När ni som administratörer fyllt i standardinformationen, lagt till de livsområdena som ni önskar samt 

fyllt i dem, så kan ni, om ni ha rättighet, fastställa genomförandeplanen.

När ni fastställer genomförandeplanen så intygar ni att allt innehåll är korrekt ifyllt. Först när ni 

fastställer genomförandeplanen blir den synlig för kund och assistent (om den ligger inom dagens 

datum, alltså är aktuell). Det är möjligt att fastställa en genomförandeplan som ligger framåt i tiden, den 

syns då inte för kund och assistent förrän giltighetsdatumet infaller. 

Efter att planen är fastställd behöver ni rättighet för att redigera innehållet. 

Ni kan även på Skapa dokument spara ner en pdf-kopia av genomförandeplanen, den lägger sig då i 

kundens dokumentsflik.
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GENOMFÖRANDEPLAN – UPPDATERA

Uppdatera genomförandeplanen

Efter att man en gång har upprättat en genomförandeplan kan man använda sig av alternativet Uppdatera.

1. Ni får då möjlighet att välja vilken genomförandeplan du vill uppdatera.

2. Per automatik läggs startdatumet dagen efter slutdatumet på den senaste genomförandeplanen. Det 

nya slutdatumet blir ett år fram, men det går såklart att justera både start och slut manuellt. 

Genomförandeplanerna kan ej överlappa varandra i datum.

3. Ni kan här också kopiera all information i standardinformationen, livsområdena samt information från 

livsområdena från valda genomförandeplanen. 

4. När ni klickar på Spara får ni upp en ny genomförandeplan hos 

kunden som ni kan börja redigera.

5. Varje gång ni uppdaterar en genomförandeplan får ni fram knappen

”Historisk journallogg”, läs mer om det här. 

1

2

3
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GENOMFÖRANDEPLAN – HISTORIK

Se historiska genomförandeplaner

När ni skapat en genomförandeplan på en kund så skapas det alltid en ny version av den som läggs i 

historik. I historik kan ni se med hjälp av färger och symboler vad den har för status. I filtreringen som 

visas när ni klickar in på historik ser ni alla genomförandeplaner som är skapade inom ett år från 

dagens datum. Ni kan filtrera fram äldre genomförandeplaner under från-fältet.

Färgstatusarna innebär:

• Endast blå ram - ej fastställd och ej inom dagens datum

• Orange - ej fastställd men inom dagens datum

• Helgrön - fastställd och gällande genomförandeplan inom dagens datum

• Helblå och öga - gfp som man har öppnad just nu

• Endast grön ram - fastställd men ej inom dagens datum
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GENOMFÖRANDEPLAN – JOURNALKOPPLING

Journallogg

I genomförandeplansarbetet har vi självklart inkluderat att assistenterna ska kunna journalföra avvikelser mot de olika livsområdena som ingår i genomförandeplanen. 

Se i avsnittet för assistenter hur det ser ut från assistenternas vy när de journalför mot livsområdena.

För dig som administratör så ser ni som vanligt journalanteckningarna i kundens panel Journal/Dagbok. Men när ni befinner dig i genomförandeplanen så finns det även något som heter Journallogg 

och Historisk journallogg.

Journallogg

Om en genomförandeplan är fastställd och befinner sig inom 

dagens datum så för assistenterna journalanteckningar mot livsområden i den 

genomförandeplanen. Ni hittar dessa journalanteckningar genom att klicka på 

Journallogg. 

Där kan ni även ändra livsområde ifall assistenten valt fel och du 

kan även ta bort kopplingen. Klickar du på knappen igen så stängs rutan. 
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GENOMFÖRANDEPLAN – HISTORISK JOURNAL

Historisk journallogg

När ni upprättar en ny genomförandeplan finns det även en möjlighet att se vilka journalanteckningar som förts mot en tidigare genomförandeplan. Detta så att ni kan använda dessa som 

underlag när ni ska uppdatera en ny genomförandeplan. När ni känner att ni har använt er av informationen i journalanteckningen kan ni markera den som hanterad och den får då en grön 

bock. Dessa försvinner då när ni ska uppdatera en genomförandeplan nästa gång. 
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GENOMFÖRANDEPLAN – ASSISTENT/KUND

Vy för assistenter och kunder

Om assistenter och kunder har de rättigheterna de behöver så kan de när de loggar 

in se genomförandeplanen via menyvalet Genomförandeplan. Genomförandeplanen 

behöver vara fastställd och vara inom dagens datum för att de ska kunna se den. 

Assistenterna kan även klicka i att de tagit del av informationen och kunderna kan 

godkänna innehållet i genomförandeplanen. 

Ni kan då som administratörer via knappen Deltagande se vilka assistenter som tagit 

del av genomförandeplanen och när. Ni får också en indikation ifall kunden godkänt 

innehållet i genomförandeplanen genom en grön bock och text.

Via menyvalet Journal/Dagbok kan assistenterna lägga en journalanteckning och 

koppla den till ett livsområde som finns i kundens genomförandeplan. 

Detta för att kunna dokumentera avvikelser. 

Om de klickar på ögat bredvid livsområdet ser de också innehållet i 

genomförandeplanen i just det livsområdet. 

Assistent Kund
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GENOMFÖRANDEPLAN – FÖLJA UPP GENOMFÖRANDEPLANER

Uppföljning på Min sida

På min sida finns det nu en ny panel som heter Genomförandeplan. I denna panelen kan ni följa upp alla era kunders 

genomförandeplaner, när de har planerad uppföljning, ifall de är aktiva/ej aktiva, när den är giltig och vem som är ansvarig för 

uppföljning. För att kunna lägga till panelen på min sida behöver du rättigheten Se genomförandeplan under Min Sida.

Du kan såklart också filtrera på från och till-datum, vilken status (alla, aktiva, ej aktiva eller utgående).

Uppföljning menyval Genomförandeplan

Det finns även ett nytt menyval ute till vänster i adminvyn 

som heter Genomförandeplan. I detta menyvalet kan ni följa upp 

liknande delar som på min sida men här kan du också filtrera fram

kunder ni vill se. På pennan kan du också justera 

genomförandeplanen direkt på sidan. 
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GENOMFÖRANDEPLAN – RUBRIKER OCH DOKUMENTKATEGORI

Dokumentkategori

Under Register/Genomförandeplan Mall behöver ni välja vilken filkategori 

genomförandeplanen ska hamna i ifall ni sparar ner den som ett dokument. 

Dokumentkategorin behöver vara skapad i 

Register/dokumentkategorier för att kunna väljas här.

Rubriker

Som bolag kan ni också välja ifall ni vill att huvud/underrubrikerna

i genomförandeplanen ska benämnas annorlunda. 

Det ställer ni in genom att klicka på pennan vid en speciell rubrik.

Rubrikerna ändras då i alla genomförandeplaner. 

Livsområdena kan ni ej justera då de är inlagda enligt IBIC.
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Övriga förbättringar

FÖRBÄTTRINGAR

Nytt namn och benämning

FAST blir AlfaeCare Welfare Personlig Assistans! Då vi på AlfaeCare har ett flertal system 

inom vård och omsorg kommer nu logotypen i systemet ändras till AlfaeCare Welfare. 

FAST-loggorna är alltså utbytta och vi kommer benämna systemet som Assistans.

Om ni håller muspekaren över logotypen i admin så ser ni vilka moduler som är integrerade 

till Assistans. I dagsläget har vi inga integrationer till AlfaeCares andra system, men det 

kommer att komma i framtiden och man kommer då lätt kunna klicka sig vidare där. 

Er webbadress är fortsatt opåverkad, den kommer fortsatt vara xx.fasttid.se.
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FÖRBÄTTRINGAR

Ny dokumentvisare

Vi har uppdaterat dokumentvisare i systemet när användarna förhandsgranskar dokument. 

Tidigare kunde dokument upplevas suddiga och att det var svårt att se hela dokumentet. Nu har vi 

förbättrat detta i alla enheter. Den nya dokumentvisaren finns i alla enheter. 

Dubbelbokning i grundschema

Om en assistent redan har pass ute i kundens faktiska schema och man publicerar ut ett 

schema där assistenten ligger på pass under samma tid så får man ett meddelande om att 

det skett en dubbelbokning och vilka pass som blir påverkade. Schemat publiceras ut men ni 

som administratörer kan gå in och justera passen som blivit dubbelbokade. 
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FÖRBÄTTRINGAR

Signera dokument via min sida

När ni som administratörer fått ett dokument till dig som du ska BankID-signera (exempelvis assistenternas 

anställningsavtal) så får du en notis på min sida. 

Vi har nu förbättrad notisen när du klickar på den så nu kan ni signera dokumentet direkt via notisen på min sida. 

När signeringen är genomförd försvinner det från listan. 

Automatisk säkerhetsgrupp per roll

När en person skapas med rollen assistent eller kund så kan man i Inställningar/Säkerhet välja ifall 

en behörighetsgrupp per automatik ska läggas på personen I Inställningar/Säkerheter. 

Tidigare var inställningen att alla personer man skapade fick gruppen per automatik.

Nu kan ni styra ifall behörighetsgruppen ska läggas på assistenter eller kunder. 

Observera att om man tidigare har haft en behörighetsgrupp som tilldelats alla roller så är både assistent och 

kund ikryssad i den nya hanteringen när ni får releasen, det kan ni själva gå in och justera.
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FÖRBÄTTRINGAR

Assistent se och kunna ladda upp filer i kompetenser

På assistentens min sida har vi nu utökat rättigheter ifall man vill att de ska kunna se och ladda upp filer till sina kompetenser. 

Detta kan ni styra med ”Assistent får se filer i kompetenser” samt ”Assistent får ladda upp fil i kompetenser”. Assistenten kan 

då klicka på pennan vid kompetensen och där dels se filen som är uppladdad till kompetensen samt själv ladda upp en fil. Kan 

vara exempelvis ett intyg eller liknande. 
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FÖRBÄTTRINGAR

Min sida för assistent: panel anställningsavtal

När man skapar ett anställningsavtal till en assistent läggs det nu på assistentens

Min sida så att assistenten snabbt och enkelt kan komma åt alla sina anställningsavtal

därifrån. Där kan de också se ifall de eller administratör har signerat avtalet.

Beräkningsperiod antal dagar

Vi har tidigare gjort en begränsning när man lägger en beräkningsperiod för en assistent där man endast på 

dagar kan fylla i 31 som max. Detta gjorde vi då vi hade fall där man råkade lägga datum istället för dagar i 

antal-fältet. Då vi fått in fall där kunder vill lägga en beräkningsperiod på fler dagar än 31 och att 

beräkningsperioden ska starta och sluta mitt i en månad så har vi nu utökat att ni kan lägga max antal 

dagar till 400. 
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FÖRBÄTTRINGAR

Förbättrade processer

När man skapar en process-mall är det nu möjligt att skriva information om process-steget så 

man i panelen processer vet vilken typ av information steget ska innehålla. Vi har även en ny 

rättighet som heter ”Får inte se/skapa processer med högre behörighet”. Detta gör att man kan 

flagga en viss typ av process med högre behörighet.

De som har rättigheten får då ej se processen på personkortet. Det kan användas vid tillfällen 

där man exempelvis inte vill att arbetsledare ska kunna se en viss typ av process men ej en 

annan.
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FÖRBÄTTRINGAR

Tjänstgöringsgrad assistent

För att följa upp en assistents tjänstgöringsgrad kan man nu inne på Schema 

för assistent/Schema/Tjänstgöringsgrad filtrera på datum och se en 

sammanställning på tjänstgöringsgrad i jämförelse med garanterade timmar i 

löneformen. Denna funktionen har tidigare funnits men ej fungerat som den 

ska. Men den ska nu göra en korrekt beräkning. 

Förbättrad integration Microsoft AD

Vi har gjort en förbättrad integration till Microsoft AD när det gäller det nya 

anställningsflödet och licenser.

Hör av er till oss om ni vill ha mer information. 
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Rättigheter

SAMMANSTÄLLNING RÄTTIGHETER

Får ej se grupptillhörighet i 'Anställningsflödet' Användaren får inte se grupptillhörighet i 'Anställningsflödet'

Får ej se behörigheter i 'Anställningsflödet' Användaren får inte se behörighetsmodalen i 'Anställningsflödet'

Tillgång till Ändring i anställningar Får rätt att ändra en person i ändringsfliken i anställningar

Tillgång till Nyanställning i anställningar Får rätt att skapa en ny person i nyanställning

Redigera en fastställd genomförandeplan Redigera en fastställd genomförandeplan

Radera fastställd genomförandeplan Radera fastställd genomförandeplan

Får fastställa genomförandeplaner Får fastställa genomförandeplaner

Se genomförandeplan Se panelen genomförandeplan på min sida

Assistent får se genomförandeplan
Assistenten får se aktiva och fastställda genomförandeplaner för 

kopplade kunder

Kund får se genomförandeplan Kund får se aktiva och fastställda genomförandeplaner

Radera genomförandeplan Radera genomförandeplan

Redigera genomförandeplan Redigera genomförandeplan

Redigera rubriker i genomförandeplan Ger användaren rätt att redigera rubriker i genomförandeplan

Redigera slutdatum för fastställd 

genomförandeplan
Redigera slutdatum för fastställd genomförandeplan

Se menyvalet Genomförandeplan Användaren får tillgång till menyvalet Genomförandeplan

Tillgång till panelen Genomförandeplan (admin) Tillgång till panelen genomförandeplan (admin)

Upprätta genomförandeplan Användaren får upprätta en genomförandeplan

Får inte se/skapa processer med högre behörighet Användaren får inte se/skapa processer med högre behörighet

Får se garanterade timmar på person Ger rätt att se garanterade timmar på assistentpanelen

Se journal/dagbok som chef för (roll 

assistent)

Får endast se journal/dagboksanteckning som 

man är chef för (roll assistent)

Endast se lön på assistenter som chef
Får endast se lön på assistenter som man är 

chef för

Assistent får ladda upp fil i kompetenser Assistent får ladda upp fil i kompetenser

Assistent får se filer i kompetenser Assistent får se filer i kompetenser
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