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1. SIP-ARBETETS OLIKA STEG – PROCESSEN 

 
SIP–processen är indelad i 3 faser som stöds av IT-stödet Prator och beskrivs enligt ovan.  

• Förberedelsefas: Initiativ, SBAR och Kallelse. SBAR används inte i Västmanland. 

• Genomförandefas: Mål och aktivitetsplan och Uppföljning av plan och förnyade 

planer. 

• Avslutsfas: Kallelse till Utvärdering och Utvärdering. 

Informationsmeddelandefunktion kan användas när initiativ till ett ärende skapats. 

I IT-stödet sänder man initiativ och kallelser till enheter. Till hjälp finns en ”adressbok” på 

www.regionvastmanland.se 1(i fortsättningen benämnt hemsidan). 

Frågor och svar om processen i SIP: SIP@regionvastmanland.se . 

Vid problem med IT-stödet Prator, behörigheter och lösenord, SITHS-kort svårt att komma 
igång så kontakta den lokala Prator administratören. Om inte dom kan hantera frågan så 

anmäler dom ärendet till landstingets IT-support (021-1)735 00 knappval 1. 

 

2. SKILLNADER MELLAN SAMORDNAD INDIVIDUELL PLAN (SIP) OCH 
SAMORDNAD INDIVIDUELL PLAN VID UTSKRIVNING (SPU) 

Samordnad plan vid utskrivning (SPU)  Samordnad individuell plan (SIP) 

Kallas i dagligt tal Prator  Finns som särskild flik i kommunernas och 

landstingets IT-stöd Prator 

Utgår från organisationernas behov av 

planering 

 Utgår från den enskildes behov 

samordning av vård och omsorg 

Avser utskrivningsklar patient. Sker 

utifrån betalningsansvarslagen 

 Den enskildes samordnade individuella 

plan, utgår från den enskildes  behov av 

samordning 

Sker i slutenvård vid utskrivning  av 

patient från slutenvård 

 Sker oftast i öppenvård, även i den 

enskildes hem 

Tre parter: 

• primärvård, psykiatrisk öppenvård, 

• biståndshandläggare/hemtjänst/hem

sjukvård 

• slutenvård 

 Ingen begränsning för vilka ytterligare 

parter som kan involveras, t ex: 

• landstingets öppna specialist-

mottagningar och primärvård 

• IFO och skola (Prator är inte 

tillgängligt) 

• FK och AF (Prator är inte tillgängligt) 

Kallelse skickas från slutenvården inför 

utskrivning. Kommunikation mellan 

yrkesgrupper i SPU. 

 Den som ser behovet av samordning är 

sammankallande. Initiativ och kallelse till 

SIP görs till enheter. 

                                                           
1 Adress till regionens hemsida för SIP är: www.regionvastmanland.se – Vårdgivare & samarbetspartners 
– Samverkan – Kunskapsutveckling och samverkan – SIP-Samordnad individuell plan 
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Biståndsbedömare leder ofta mötet  Samordningsansvarig utses på mötet, 

kanske den som har mest kontakt med 

den enskilde 

Ansvaret för uppföljning hos primärvård 

/psykiatrisk öppv och/eller kommunal 

hemsjukvård , hemtjänst 

 Samordningsansvarig ansvarar för 

dokumentation och för att uppföljning 

kommer till stånd 

Vårdplan justeras  Överenskommelse undertecknas 

3.  ALLMÄNT OM IT-STÖDET PRATOR 

3.1 Underlätta bevakning av inkommande ärenden 
För att underlätta bevakning på inkommande ärenden kan den lokale administratören lägga 

in avisering som kan ske via mail, sms eller fax till den/de som har uppdraget att bevaka 

”lådan”. Det är möjligt att få avisering vid följande tillfällen: 

• SIP-Initiativ för kvittens eller makulerat 

• SIP-Kallelse till planering för kvittens eller makulerad 

• SIP-Kallelse till utvärdering för kvittens eller makulerad 

• SIP-Plan låst eller makulerad 

För pågående ärenden ansvarar den som handlägger ärendet själv för bevakningen. 

Informationsmeddelande är inte möjligt att bevaka med avisering. 

3.2 Följa SIP-processen 
Det är viktigt att alla stegen följs i IT-stödet Prators process, då avsteg kan ge störningar i 

Prators funktionalitet. Det innebär att initiativ och kallelser besvaras inom 1 arbetsdag samt 

mål och aktivitetsplan upprättas och signeras inom 2 arbetsdagar och sedan låses och skrivs 

ut. Uppföljning av planen dokumenteras och när planen inte behövs längre avslutas. Allt i 

enlighet med denna lathund. 

3.3 Logga in med lösenord: 
Adress: 

https://ltv.prator.systeam.se/PratorLogin  

• Skriv in ditt användarnamn, tänk på att 

använda versaler 

• Skriv in ditt lösenord 

 

3.4 Logga in med SITHS-kort: 
Adress:  

https://ltv.prator.systeam.se/eleg/PratorLogin  

• Sätt i SITHS-kortet i läsaren. 

• Gå till inloggningssida, legitimera dig med 

ditt lösenord till SITHS-kortet 

 
Här finns också E-learning om SIP i Prator som är bra att repetera innan man använder IT-

stödet. Gå in på Manual, E-learning, Utbildningsfilmer för Prator SIP . 
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3.5 Första sidan för vårdplanering vid utskrivning (Översikt SPU) 
 

 

Om du inte kommer direkt till SIP-översikten, klicka på fliken SIP för att komma dit. 

3.6 SIP Översikt 
Pågående ärenden för SIP i översikt. 

Ärenden kan filtreras för att få fram olika alternativ. Alternativet Pågående är förvalt när du 

loggar in. Om du vill filtrera fram ärenden där din enhet har en uppgift att utföra, klicka på 

dropdown-listen och välj Att göra. 

 

 

Pågående ärenden filtrerade på ”Att göra”, d v s där det finns en röd ikon (något att göra). 

         

 

SIP i Prator har 3 olika faser samt möjlighet till informationsmeddelande. 
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• Förberedelsefas: Initiativ, SBAR och Kallelse. SBAR används inte i Västmanland. 

• Genomförandefas: Mål och aktivitetsplan och Uppföljning av plan 

• Avslutsfas: Kallelse till Utvärdering och Utvärdering 

• Allmänt: Här finns informationsmeddelande (jmfr med extrameddelande eller 

meddelandefunktion) 

 

Symbolförklaringar 

 

4. FÖRBEREDELSEFAS 

4.1 Skapa initiativ 

 

Klicka på nytt ärende 

 

 

Skriv in personnummer på den enskilde/patient. 

 

 

Klicka på Skapa ärende så kommer du till initiativ. 

•  (Övre rutan) Ärendeinformation  

• (Nedre vänstra rutan) Visar SIP information. Hur långt man kommit i ärendet.  
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• (Nedre högra rutan) Visar information för den del av SIP man har navigerat sig in på. I 

detta fall är det Initiativet. 

 

 

4.2 Om pågående SIP finns aktiv 
 

Om det redan finns en pågående SIP får du information om detta samt vilken enhet som 

skapade SIP:en. 

Ta då kontakt med denna enhet och be dom lägga till er. 

 

 

Samordningsansvarig 

När någon skapar ett ärende blir denne automatiskt samordningsansvarig. 

Detta går att ändra under den aktuella SIP:ens hela livslängd.  

Klicka på knappen byt för att byta samordningsansvarig 
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Skriv in namnet på den som skall vara samordningsansvarig och sök.

 

Bekräfta att rätt namn är valt 

 

 
4.3 Skicka iväg initiativ  
 

Initiativet skickas enligt nedan: 

Initiativ från kommunen: 

• där det finns en pågående relevant kontakt med specialistvården så skickar kommunen 

initiativet till den verksamheten 

• i övriga fall och vid frågetecken är det alltid den enskildes vårdcentral som har 

grundansvaret. Om inte den enskilde vet vid vilken vårdcentral som denne är listad 

kontaktas Vårdvalsservice 021 – 17 44 44, vardval@ltv.se . Inga personnummer får 
sändas per mail. 

 

Initiativ från Landstinget: 

• där det finns en pågående relevant kontakt med verksamhet inom kommunen så skickar 

landstinget initiativet till den verksamheten 

• i övriga fall och vid frågetecken är det de/de verksamheter som har grundansvaret inom 

kommunen. Dessa finns beskrivna kommunvis i ”Initiativ och kallelser till Samordnad 

individuell plan” som finns på hemsidan. 

 

Bestäm vilka som bör delta på mötet. Alla enheter som får initiativ ska kvittera genom att du 

bockar i ska kvittera i checkbox. 
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Klicka på knappen mottagare för att lägga till fler deltagare. 

 

När samtliga verksamhetsföreträdare som bör delta är tillagda går man vidare till nästa del av 

Initiativet 

• Fyll i initiativorsak (Text: Behov av samordning) 

• Vem som är initiativtagare till SIP 

• Samtyckesval 

 

• Spara om du vill fortsätta vid senare tillfälle. 

• Annars skicka. 

• Makulera vid behov. 

 

Initiativet har blivit blått hos den som tar initiativet: Indikerar att inte alla har kvitterat sina 

meddelanden. 
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4.4 Ta emot ett initiativ 
 

Den kallade parten får nu denna vy på översikten: 

Röd symbol indikerar att denne inte ännu kvitterat initiativet. 

Klicka på röd symbol. 

 

 

Mottagaren kan nu läsa den information som avsändaren fyllt i. 

 

Läs, skriv ev kommentar. 

Neka eller acceptera: 

De verksamheter som inom kommunen fått initiativ till SIP: 

• ska om den enskilde har känd pågående relevant kontakt bekräfta mottagandet av 

initiativet genom att kvittera inom 1 arbetsdag. 

• ska om den enskilde ej har känd pågående relevant kontakt bekräfta mottagandet av 

initiativet genom att neka och ange i kommentarsfältet vilken verksamhet som istället 

ska erhålla ett initiativ inom 1 arbetsdag. 

 

De verksamheter som inom landstinget fått initiativ till SIP: 

• ska om den enskilde har känd pågående relevant kontakt bekräfta mottagandet av 

initiativet genom att kvittera inom 1 arbetsdag. 
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• ska om den enskilde ej har känd pågående relevant kontakt bekräfta mottagandet av 

initiativet genom att neka och ange i kommentarsfältet vilken verksamhet som istället 

ska erhålla ett initiativ inom 1 arbetsdag. 

Vid nekande syns följande text samt att de övriga deltagarna kan se att enheten nekat SIP i 

initiativdelen: 

 

 

Vid acceptans: Grön symbol att du är färdig med denna del. 

 

 

Översikt: Även den grönmarkerad 

 

 
4.5 Kartläggning enligt SBAR (används inte i Västmanland) 
 

I Västmanland använder vi inte SBAR-delen vid SIP i IT-stödet Prator. Det går bra att helt 

bortse från den. 

4.6 Kallelse till planering 
 

Klicka på knappen kallelse till planering. Det går att göra både från Meddelande och 

information och i Översikten. Förvalda mottagare utifrån initiativ. 

På samma sätt som i initiativet kan man lägga till/ta bort deltagare samt om de ska kvittera 

kallelsen. 

En * betyder tvingande fält. 
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Sluttid är inte tvingande men kan vara bra om man misstänker att möte kommer att pågå 

länge så övriga deltagare kan planera in sin tid. Kallade enheter ska kvittera inom 1 

arbetsdag. 

 

 

Under övrigt anges ytterligare deltagare som kallats via brev, t ex AF, FK, anhöriga. 

Spara eller skicka 

5. GENOMFÖRANDEFAS 

5.1 Mål- och aktivitetsplan 
 

När mötet är avslutat dokumenteras detta. Gärna i samband med, annars så fort som möjligt 

dock inte senare än 2 arbetsdagar efter mötet. 

5.1.1 Deltagare 

Klicka på Mål och aktivitetsplan från Meddelande och information eller i Översikten. Förvalda 

mottagare utifrån kallelse. 

Ange huruvida den enskilde/patient deltog på mötet. 

Markera vilka som deltog i mötet. 

 

Genom att klicka på Person eller Deltog får man upp en lista med personer som är upplagda 

som användare på den enheten. Välj den representant som var där och bekräfta ditt val. 
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Om någon som varit kallad inte närvarat, klicka på Deltog ej. 

Om någon felaktigt blivit kallad kan man här ta bort enheten genom att klicka på Ta bort. 

Här kan deltagare som inte representerar en verksamhet läggas till t.ex. god man eller 

närstående. Även verksamhetsföreträdare som inte har tillgång till prator kan läggas till t.ex. 

personal från försäkringskassan.  

 

 

När man lägger till verksamhetsföreträdare får man upp en sökruta där man kan söka på 

namn på den som deltog. Klicka på välj och sedan bekräfta ditt val. 

 

 

När man lägger till deltagare som inte finns i upplagda som användare i Prator får man 3 

fritextrutor att fylla i. 

 

Upprepa genom att åter klicka på lägg till deltagare. 
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Lägg till information i respektive fält. 

 

 
5.1.2 Mål 
 

För att lägga till mål klicka på knappen Nytt mål. 

Rubrikerna utgår från den enskilde då det är dennes plan. 

 

Ansvarig: I dropdown-listen kan man välja alla närvarande på möte inkl den enskilde.  

Under Välj annan kan man endast lägga till verksamhetsföreträdare som ansvarig. 

 

Klicka sedan på knappen ny aktivitet för att koppla en aktivitet till uppsatt mål. 

 

Fyll i aktivitet samt vem som är ansvarig. Om det inte finns något klardatum, utan aktiviteten 

ska pågå under hela SIP-perioden, lämna fältet tomt. 

Om det finns ett uttalat datum när aktiviteten ska vara utförd, t.ex. beslut om egenvård som 

ska vara behandlat ett visst datum, så fyll i detta. 
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5.1.3 Aktivitet 

 
Fyll på med samtliga mål och samtliga aktiviteter som ska kopplas till respektive mål enligt 

den SIP ni gjort. 

 

 

5.1.4 Signera/Redigera planen 

 

När du är färdig kan du välja mellan att spara och signera. 

 
 

Vid signering får mål och aktivitetsplanen följande utseende för dom som har behörighet i 

ärendet. Alla kan skriva i planen oavsett om man är samordningsansvarig. 
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Genom att klicka på knappen redigera, öppnar jag mål och aktivitetsplaner för ändringar 

varefter jag sedan signerar. Man kan också ändra på andras text. Knappen redigera är bara 

tillgänglig efter att planen signerats. 

                     

5.1.5 Låsa planen 
 

Den enda som kan låsa planen när den är färdig är samordningsansvarig. Först när planen är 

låst, får man möjlighet att skriva ut Mål och aktivitetsplanen 

 

5.1.6 Skriv ut mål- och aktivitetsplan 
 
Knappen skriv ut blir tillgänglig först när man låser planen. Planen går inte att skriva ut före 

det. Detta är funktion för att man inte ska skriva ut en icke godkänd plan till den enskilde. 

Genom att klicka på knappen Skriv ut skrivs planen ut. Utskrift av planen får inte ske på annat 

sätt. Om annat sätt för utskrift väljs så kommer det ut ett felaktigt dokument. 

 

 

Utskriften har rader för underskrift av både deltagare och den enskilde. 
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Den enskilde har då sin SIP i handen och kan ha den som stöd för sin situation. 

Längst ner i Mål och aktivitetsplanen går det välja att Öppna eller Makulera denna. 

 

Väljer man att öppna den kan man åter Redigera/Låsa planen. 

Väljer man att makulera slutar den att gälla men man kan gå tillbaka och titta på makulerade 

planer högst upp i Mål och aktivitetsplanen. 

När planen är låst får man en grön symbol som visar att den är färdig. 

 

Cosmic-användare i landstinget åtgärdskodar med kod AU124 i Cosmic efter upprättad 

samordnad individuell plan. 

 

5.2 Uppföljning av mål- och aktivitetsplan 
 

Klicka på Uppföljning av plan vilket går att göra från både i Meddelande och information och 

Översikt. 

 

 

Det är nu möjligt att Aktivera uppföljning av plan.  

Klicka på knappen Följ upp aktivitet. 
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Nu finns möjlighet att rapportera in ej påbörjad, pågår (delrapportering), klarmarkera eller ej 

genomförd. 

 

 

Om man väljer Pågår är det möjligt att följa upp aktiviteten. 

Om man väljer Klar blir denna aktivitet inte längre möjlig att följa upp. 

 

 

Man kan nu välja att Låsa eller Makulera uppföljningen. 

När man låser Uppföljning av plan får den grön färdigmarkering. 

 

Cosmic-användare i landstinget åtgärdskodar med kod AU124 i Cosmic efter uppföljning. 

 

Om förändring av uppföljning sker kan man öppna Uppföljning av plan. 
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Om man behöver kan man makulera Uppföljningen.  

  

Klicka på datumet för att läsa den makulerade Uppföljningen. 

 
5.3 Kalla till en ny SIP  
Ofta finns behov av att kalla till nya möten under en pågående SIP och förnya planen. 

När Mål- och aktivitetsplanen är låst är det möjligt att kalla till en ny planering. En ny knapp 

blir tillgänglig, Ny plan.  

Den enskilde behåller sin gamla plan och den gäller ända fram till ny planering är gjord och 

signerad eller om den av andra skäl upphör att vara giltig. 

5.3.1 Skapa ny mål- och aktivitetsplanen 

Genom att klicka på knappen Ny plan skapas en ny kallelse, plan och uppföljning med 

utgångspunkt från de existerande planerna och den gamla planen kommer att göras 

historisk. 

 

Följande kontrollfråga dyker upp. 

 

Det som nu händer är att det är möjligt att skicka en ny kallelse och skriva en ny Mål- och 

aktivitetsplan. 

Det är inte längre möjligt att göra en uppföljning av plan. Denna status gäller fram till att man 

låst Mål- och aktivitetsplanen. 
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Man kan även se att det finns en historik. 

Före         Efter 

 

 

5.3.2 Ny kallelse till planering 

 

På samma sätt som tidigare kan du nu kalla till ett nytt planeringsmöte.  

De deltagare som var kallade till förra mötet är förvalt som förslag. 

Gör dina nya val gällande plats, datum, tid etc. och skicka iväg kallelsen. 

 

Den Mål- och aktivitetsplan som nu finns är i osignerat läge och man får med sig den första 

planens innehåll. Att planen är osignerad betyder att ingen annan kan skriva i planen förrän 

planen signeras. När planen är signerad kan alla skriva i den och samordningsansvarig kan 

låsa planen som tidigare. 
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5.3.3 Läsa historik 

När man klickar på historikknappen fälls en dropdown-list och samtliga historiska planer 

visas. Genom att klicka på något av datumen kan man läsa gamla versioner av den pågående 

SIP:en. 
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Det är tydligt att det är en tidigare version då man ser att den är makulerad samt vad orsaken 

till makulering är. 

 

Uppföljning sker enligt Uppföljning av mål- och aktivitetsplan på sid 15. 

6. AVSLUTSFAS 

6.1 Kallelse till utvärdering av mål- och aktivitetsplanen 
Klicka på Kallelse till utvärdering vilket går att göra från både översikt och inne i planen. 

Kallelse till utvärdering fungerar precis som Kallelse till planering. 
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När kallelse gått iväg får det följande utseende hos avsändaren. 

 

 

6.2 Utvärdering av mål- och aktivitetsplanen 
Klicka på Utvärdering av plan vilket går att göra från både Meddelande och information och 

Översikten. 

Utvärdering av plan ser till första delen ut som Mål och aktivitetsplan. 

 

 

De personer som deltog i Mål och aktivitetsplan är med som default deltagare, vilket även 

gäller Övriga deltagare. 

Om man vill lägga till eller ta bort deltagare gör man på samma sätt som i Mål och 

aktivitetsplanen. 

En * indikerar tvingande fält, vilket inkluderar Utvärderingen. 

Valen Spara eller Signera finns. 

När utvärderingen har signerats finns möjlighet att låsa denna. När planen är låst, syns detta 

genom en grön symbol som visar att utvärderingen är färdig. 
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Cosmic-användare i landstinget åtgärdskodar med kod AU124 i Cosmic efter utvärdering. 

 

6.3 Avslutning av mål- och aktivitetsplan 
Det kan bara finnas en aktiv SIP-plan i IT-stödet Prator. 

Om planen är uppföljd och låst och någon utvärdering inte behöver göras, kan man avsluta 

planen genom att hoppa över Kallelsen och gå till Utvärdering av plan och anger vilka som 

deltagit i beslutet om att avsluta planen med kommentar i Utvärderingsfältet. 

7. INFORMATIONSMEDDELANDE 

Informationsmeddelande är en kommunikationsväg om man vill meddela sig till andra 

verksamhetsföreträdare som kan beröras av ärendet, som ett internmail. Här kan bl.a. förslag 

på tider för möte diskuteras. 

Klicka på Informationsmeddelande vilket går att göra från både översikt och inne i planen. 

Förvalda mottagare är de som initiativ eller kallelse går till. 

Man kan välja att ta bort dessa mottagare eller ta bort kvittenskrav genom att bocka ut 

checkboxen Ska kvittera. Övriga mottagare får då meddelandet för kännedom. 

 

Genom att klicka på knappen Mottagare kan man lägga till enheter. 

Klicka på dropdown-listen och skriv in delar av eller hela namnet på den enhet du eftersöker, 

välj enhet och bekräfta ditt val. 

Skriv in ditt meddelande och klicka på Skicka-knappen. 

När meddelandet skickas blir det läsbart och när man kan följa vilka som ska kvittera och 

vilka som har kvitterat meddelandet. 
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Alla meddelanden är läsbara i kronologisk ordning och man kan makulera dessa. 

När samtliga meddelanden är kvitterade får man en grön symbol vid 

Informationsmeddelande-knappen. 

 

8. MAKULERA DE OLIKA DELARNA 

Du kan makulera initiativ, kallelse, mål- och aktivitetsplan med uppföljning, utvärdering samt 

informationsmeddelande med angivande av orsak, (t ex på den enskildes begäran, fel på 

datum osv). Makulera gör man genom att klicka på knappen till höger längst ner på sidan. 

Makulera kan bara den som är samordningsansvarig göra. 

När en makulering skett så kan man göra nya initiativ, kallelser, mål- och aktivitetsplaner med 

uppföljning, utvärderingar samt informationsmeddelanden. 

 

9. AVISERINGAR  

I Prator kan man ställa in aviseringar så att någon/några på enheten får mail/sms/fax 

när inititiv, kallelser, plan låst samt informationsmeddande för kvittens skickas till 

enheten. Det är även möjligt att få dessa aviseringar när makulering görs. 

Om detta inte är gjort måste enheten själv kontrollera dessa förändringar. 
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Region Västmanland tillsammans med kommunerna i Västmanlands län.  

Sedan den 1 januari 2010 finns en lagstadgad skyldighet i HSL (3 f §) och SoL (2 kap. 7 §) som 

innebär att kommunen och landstinget tillsammans ska upprätta en samordnad individuell 

plan (SIP) när den enskilde har behov av stöd med samordning av insatser från båda 

huvudmännen. 

Syftet med en samordnad individuell plan är att den enskilde ska ha inflytande och vara 

delaktig i planeringen och genomförandet av sin vård och omsorg och därmed säkerställa att 

den enskilde får sina samlade behov av insatser tillgodosedda. Den ska även tydliggöra 

ansvaret mellan olika huvudmän och förbättra vård och omsorgskedjan. Vid SIP för barn och 

unga är familjens delaktighet centralt i hela arbetet. Utifrån barns ålder, mognad och 

motivation ska barns delaktighet säkerställas genom att barnet och vårdnadshavare deltar i 

planeringen Planen ska påbörjas utan dröjsmål, det vill säga inom några dagar. Målgruppen 

för SIP omfattar alla personer som behöver en samordnad individuell plan för att få sina 

behov av hälso- och sjukvård och socialtjänst tillgodosedda, både vuxna och barn. 
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