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Sesam 2

Den har instruktionen beskriver grundldaggande funktioner i Sesam 2, som ar ett verksamhetssystem
for hantering av hjdlpmedel. Funktioner som beskrivs i instruktionen ar bland annat arbetsytan,
navigering, sokning och sortering.

Arbetsytan

Huvudfonstret i Sesam bestar av tre delar. | mitten finns arbetsytan med den funktion du valt i

menyn. Det ar i denna del du i huvudsak utfor ditt arbete; laser, registrerar och uppdaterar uppgifter.

Overst i skarmbilden finns informationsraden med inloggad anvandare och knappar fér meny,
startsida, kortkommandon och hjélp, se vidare nedan.

l. Sesam 2.0

Informationsraden éverst i skarmbilden innehdller bl.a knappar fér meny, kortkommandon och hjdlp.

Den vanstra kolumnen ar inledningsvis dold, men innehaller en sékfunktion, som du kan 6ppna fran
falt dar sokning ar aktuell. Till hoger hittar du Funktionsmenyn med de funktioner som ar kopplade
till den vy du befinner dig i. Darunder hittar du Mina genvagar. Under Mina genvagar viljer du sjalv
vilka funktioner du vill ha, t.ex de du ofta arbetar med, for att pa sa satt nd dem snabbt och enkelt
var du an befinner dig i systemet, se vidare nedan.

Funktionssektionen till héger kan du visa / dolja genom att klicka pa symbol med pilar, se bilden
nedan.
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Leveranssatt Forskrivartyper Leveransvillkor

Flikar, aktiv flik i ljus farg Subflikar

Kundorder - Farskrivartyper -
Dolj kolumn

Lista

Filtrera

T e T — S N

ASS Assistent Assistenter v 5 b4 Yisa detaljer

AT Leg. Arbetsterapeut Legitimerad Arbetsterspeut v & 5 x A
Funktionsmeny

ATBITR ibitrade A pibitrade v & @ = Redigera post

BMA Biomedicingk analytiker Biomedicinsk analytiker v & 5 x

DIET Dietist Dietist v & 5 Radera post

For att ga till den funktion du vill anvéanda finns flera alternativa vagar. Du kan ga via huvudmenyn,
vélja bland 6ppna flikar eller vélja en av dina genvagar.

Hjalpfil
Hjalpfilen ar dynamisk, vilket innebar att du far hjalp for just den bild du befinner dig i nar du klickar

pa hjalpsymbolen . Nér du klickar pa hjalpfilen 6ppnar den sig i en ny flik i webbldsaren. Sesams
hjalpfil ar skapad av systemleverantoren och dr gemensam for alla hjalpmedelsverksamheter som
anvander Sesam.

Lokala instruktioner

P4 vissa sidor finns det lokala instruktioner. Dessa instruktioner visas under symbolen ‘&,
Flera instruktioner kan finnas till samma bild, vilka de ar visas ndar du for muspekaren éver symbolen.

Huvudmeny

) =]
Oppna huvudmenyn genom att klicka pa nagon av menysymbolerna eller .

=]
Med snabbmenyn Oppnas menyval och undermenyer efterhand som du pekar pd dem med
muspekaren. Klicka pa 6nskat menyval for att 6ppna funktionen.
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Kundorders

Tjansters
Inkdpe
Lagers
Fakiurering»
Ekonomix
Prigshanterings
Artiklars
Parters
Administrations
Grundregisters
LMz

Importz

Under utvecklings

Fakluraunderagsiversikt
Fakiuraoversiki
Fakiurajournalzoversikt
Fakiurering
Hyresavialsoversiki
Patientavgiftzdwversikt
EME
Kreditorderoversikt
Kreditorder

Grundregisters

Arikelansvar

Bazkoder
Betalaravial
Betalningsansvar
Betalningsvillkor

Fakiuragrupper

Fakiuralayouter @

Faklureringsvillkor
Funkfionsrader
Funkfionsradsid
Kloktyper
Kreditordertyper
Kreditorsaker

Momskoder

Klickar du pa oppnas hela menyn och du kan skrolla skarmen for att se samtliga menyval. For att

dolja menyn klickar du pa E | huvudmenyn klickar du pa 6nskad funktion.

Kundorder Tjanster
e ™
Orderdwversikt Aktivitetzdversikt
Bestalining Aktivitetzplan
Fdrzkrivning My aktivitet
Lagerflytisorder Resurstilldeln. - FU/Bes.
Fragor Resursplan. - FU/Bes.
Hjm per mottagare Tidrapportering
Individéversik: Rekond.akiiviteter
Lagersaldodversikt Owversikt avik frekl.
Sok artikel Fragor
Turbilstider Him mottagar
Individdversiki
Kundorderadministration B .
Lagersaldodversikt
Rensa bort hjm N :
] Sak artikel
Owersikt rens. hjm
Uppfaljning Grundregister
Akdivitetzprioriteter
Grundregister o
Aktivitetstyper
AEN v .
Allvarighetsgrader
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Flikar

De funktioner du 6ppnat visas i Sesam som flikar. Du kan ha manga funktioner / flikar 6ppna
samtidigt. Den funktion du befinner dig i, aktiv funktion, visas i ljus farg pa fliken. For att vaxla mellan
o6ppna funktioner klickar du pa 6nskad flik.

Hjm per mottagare Hamtorderoversikt Retur Aktivitetsdwersikt

/ langst upp till hoger pa flikraden, eller stang alla flikar genom

Stang aktiv flik genom att klicka pa &

att klicka pa ==

Subflikar

Langst upp till héger i varje flik finns ett antal subflikar. Vilka subflikar som finns varierar mellan
funktionerna och néar de ar aktiva och klickbara varierar beroende pa situation. Subflikarna visar t.ex
om du klickat pa en ldnk och 6ppnat en detaljvy, da kan du klicka pa subflik for att ga tillbaks till
foregaende vy.

@ §

I mdnga funktioner kan du anvénda subflikarna for att véixla mellan listvy eller detalj- och
redigeringsvy.

[e} &

Pé kundorderrader kan man anvdnda subflikar t.ex fér att vixla mellan orderhuvud, orderrader och
artikelsékning.

Mina genvagar

| funktionsmenyn finns genvagar, direktlankar, till de funktioner du sjalv definierat som genvagar.
Vilka funktioner du vill ha som dina genvéagar definierar du i menyval Administration / Mina
genvagar. Dar markerar du de funktioner som ska vara dina genvagar. Férutom i funktionsmenyn
visas dven dina genvagar direkt pa forsta sidan nar du loggat in i Sesam. Du kan alltid lagga till och ta
bort funktioner fran dina genvagar.
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Forflytta sig med kortkommandon
For att snabbt hoppa mellan falt och knappar i bildskdrmen finns flera kortkommandon man kan
anvanda. Se vidare avsnittet om symboler, knappar och kortkommandon. Du kan éppna en vy med

samtliga kortkommandon genom att klicka pa symbolen i informationsraden.

Smarta kortkommandon

Oversikter, Ctrl + mellanslag = IE
listvy:

Ctrl + enter = @
Shift + enter =
Falt Ctrl + mellanslag = IZI

Ctrl + enter =

Skarmtips

Pa manga stéllen i systemet kan man ldsa skarmtips. Dessa visas ndr man for muspekaren over ett
omrade pa skdrmen. Manga rubriker, funktionskommandon, lankar och knappar har skarmtips som
fortydligar vad som avses.

Req. daj;

2016-0 ——
'-3"*&[1- Registreringsdatum ]

Sortering

| listor kan du sjalv valja sorteringsordning genom att klicka pa en kolumnrubrik. Listor visas i
utgangslaget sorterade efter forsta kolumnen. Genom att klicka pa en annan rubrik sorteras listan
om i stigande ordning efter posterna i denna kolumn, vilket visas med en lite uppatpil efter
kolumnrubriken, se bilden nedan.

4-26 |Plockad

4-26 Registrerad

For att i stallet sortera listan i fallande ordning, klickar du ytterligare en gang pa kolumnrubriken.
Fallande sortering visas med en nedatpil efter kolumnrubriken, se bilden nedan.
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4-27 | Utlevererad

4-26 | Utlevererad

Bladdra i listor

| langa listor kan du bladdra dig framat och bakat pa olika satt, beroende pa hur manga sidor du vill
hoppa i taget. Du kan vélja hur manga rader per sida som ska visas; 5, 15, 20 eller 50. Du kan ocksa
exportera hela sokresultatet till ett excelark. Féljande alternativ finns:

10

> » Visarader iswv  [x)

p Visarader

15 W

Markera i listor

Klicka har for att komma till listans forsta sida.
Klicka har for att ga till foregaende sida i listan.

Klicka har for att hoppa 5 sidor bakat / framat.
Foregaende / foljande fem sidnummer visas.

Klicka pa onskat sidnummer, aktuell sida ar
skuggad.

Klicka har for att ga till nasta sida i listan.
Klicka har for att komma till listans sista sida.

Som standard visas 15 rader per sida i listor, men
du kan valja att visa 5, 15, 20 eller 50 rader per
sida i stallet.

Klicka pa excelsymbolen for att exportera hela
sokresultatet till ett exelark. Du kan darefter
dopa excelarket och spara det pa din pc for vidare
bearbetning.

| listvyer finns, i vissa funktioner, maojlighet att valja vilka rader man avser genom att markera en ruta

pa raden, t.ex:
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n Kundorder

(] 11480520
W] 11010356
W] 10080251
[ 10280382

112400482

For att markera samtliga rader markerar man rutan i kolumnrubriken:

B Kundorder

(] 11480520
(] 11010356
(] 1008025+
U] 10280382

112400482

Da markeras samtliga rader pa den listsida som visas, finns det flera sidor i listan maste man markera
rubrikrutan pa samtliga sidor. Man kan darefter avmarkera enstaka rader, om inte alla ska tas med.

Kundorder

] 11480520
W] 11010356
M1 10060251
1 10280382

W] 12400482

Listrutor

Pa manga stallen i Sesam ar falten s.k listrutor/rullningslistor. Det innebar att du inte fritt kan fylla i
varden i faltet, utan maste valja bland ett antal givna varden. Klicka pa pilen till hoger om faltet for
att se vilka alternativ som finns.

Dokumenttyp

Adresszetikett
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De alternativ som finns visas i en listruta.

Dokumenttyp L}
Akdivitet

Artikelinformation

Avlidna med hjalpmedel

Faktura

Fakturajoumnal

Fdljesede

Farzkrivningskvitto

Farzkrivningsdversikt

Farskrivningsstod

Godsmottagningzunderiag

Hamtorder

Individetikett

Inkdpsorder

Inventering

Kontinenzkort

Karorder

Lageretikett

Lageretikett godsmottagning

Leveransorder

Orderbekrafielze

Patient

Plocklista

Retursedel

Sambestallningsunderag

Utflyttade med hjalpmedel

Uttag

Vitesunderag

Du kan hoppa fram och tillbaks i listan genom att trycka en siffra eller bokstav pa tangentbordet.

Trycker du t ex "g" pa tangentbordet kommer markeringen att hoppa till det férsta vardet som borjar
pa bokstaven g. | langa listor kan du dven bladdra med tangenterna "Page up" och "Page down".

Efterhand som du lar dig alternativen i de funktioner du ofta anvander och har lart dig alternativen i
ett falt, behover du inte 6ppna listrutan. Vet du vilka alternativ som finns i ett falt kan du markera
faltet, eller hoppa dit med snabbtangent, och trycka begynnelsebokstaven pa ditt valda varde, som
da kommer att visas i faltet.

Datum

Datum i Sesam anges alltid med formatet ar-manad-dag, t ex skrivs den 28 juni 2005 sa har: 2005-06-
28. Nar du fyller i ett datum i ett datumfalt racker det att du skriver tva siffror for artalet, du behéver
inte heller skriva nagra bindestreck, t ex kan du skriva 050628 for datumet ovan. Sesam kommer
automatiskt att andra detta till 2005-06-28 nar du sparar. Vid samtliga datumfalt finns en liten
symbol for almanacka, klickar du pa den 6ppnas ett fonster med en almanacka déar du kan klicka pa
det datum du 6nskar skriva i faltet.

| datumfalt kan du trycka bokstaven t (today) for att automatiskt fylla i dagens datum.

Tangenterna Pil-upp och Pil-ner kan anvandas for att fylla i morgondagens respektive gardagens
datum, dessutom kan du med flera tryckningar dndra datumet vidare framat eller bakat. Du kan dven
anvanda tangenterna med punkt (.) och komma (,) eller > och < fér att stega framat och bakat i
datumfalten.
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Nar du anger ett artal med tva siffror tolkar Sesam artalen 50 - 99 som 1900-tal och artalen 00 - 49
som 2000-tal.

Kommentarer

Kommentarsfalt i Sesam kan innehalla maximalt 1000 tecken. | alla falt dar du kan skriva och bifoga
kommentarer kan du infoga texter med hjalp av textforkortningar, se ovan. Du kan ocksa skriva text i
falten och formatera den med hjalp av html-taggar, t.ex for stycke, fetstil och kursiv stil. I listvyns
beskrivningsfilt visas texten formaterad.

Skriv tagg inom <> fore texten som avses och </> efter. Vanliga taggar:
<p> resp </p> for styckeavgransning (paragraph),

<b> resp </b> for fetstil (bold),

<i> resp </i> for kursiv stil (italic),

<u> resp </u> fér understrykning (underline).

Felmeddelanden

Nar du verifierar eller sparar varden i en funktion visas felmeddelanden i en ruta langst ner till hoger i
skdarmbilden. Felmeddelanden skrivna med bla text ar upplysningar, som inte kraver nagon atgard,
t.ex om en kvantitet dndrats pga forpackningsstorlek. Felmeddelanden i rod text innebar att nagot i
falten ar felaktigt och maste korrigeras av dig innan vardena gar att spara. Det finns dven
felmeddelanden i gul text, vilka ar varningsmeddelanden om nagot anviandaren bor uppmarksamma.

Aktiv / inaktiv

For samtliga registerposter kan man ange om den ska vara aktiv eller ej (dvs inaktiv). Att en post ar
aktiv visas med markering i rutan vid faltet Aktiv i respektive registervy. Som standard ar rutan
markerad. Vid s6kningar visas enbart matchande poster som ar aktiva. For att soka bland inaktiva
poster maste man vélja detta genom att anvdanda avancerad sokning.

Alternativa varden
| vissa falt kan det finnas olika varden att valja bland, t ex om en forskrivare ar kopplad till fler an en
kund. | sddana fall kan man kontrollera vilka alternativa vdarden som ar maojliga genom att klicka

pa .

Inloggning och lésenord
I inloggningsbilden finns en lank, Glomt ditt I6senord?, som anvandaren kan klicka pa for att fa sitt
I6senord tillsant sig med e-post.
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Sokning

Generellt

Vid all s6kning ar det de inledande tecknen i koder eller del av varje enskilt ord i bendmningen som
ger traff. Anger man tva soékord géller att bada ska uppfyllas i kod eller bendmning, dock spelar inte
ordningsféljden nagon roll. Antal tecken i sokfaltet ar helt fritt, men blankt innebér att alla poster
hamtas. Versala eller gemena bokstaver har ingen betydelse i s6kbegrepp eller traffar. For
artikelsokning finns en systemparameter som styr om man enbart vill ha med status Aktiv i
sokresultatet.

Enkel sékning
Enkel s6kning forekommer i manga falt dar du ska ange varden fran ett register, t ex forskrivare,

resurser, mottagare, lager. Du kan ange en del av det sokta vardet och darefter klicka pa sékknappen.

Finns endast en matchande post, kommer denna att visas i faltet. Finns det flera 6ppnas
sokkolumnen till vdanster pa skdrmen och dar visas matchande poster. Genom att klicka pa en post,
fors den over till utgangsfaltet. Vardet valideras automatiskt. Vid enkel sékning séker systemet
enbart bland aktiva poster, dvs dar rutan Aktiv ar markerad.

Avancerad s6kning
Avancerad sokning innebar att du kan s6ka pa flera sokbegrepp och forfina sékningen utifran, for

andamalet, lampliga kriterier. Nar du fyllt i sokfélten klickar du pa m For att radera

Mollsta

samtliga sokfalt klickar du pa . Vid avancerad sokning har du mojlighet att vdlja om sdkningen
ska goras enbart bland aktiva poster (dar rutan Aktiv ar markerad), icke-aktiva poster eller bade och.
Du kan spara dina sokbegrepp fér en avancerad s6kning genom att ge sokningen ett namnii

faltet Spara s6kning. Att spara sokningen innebar att den kommer att visas under Mina sékningar i
fortsattningen, sa att du enkelt kan s6ka utifran samma kriterier pa nytt.

o

Mina sokningar L=
Du kan spara dina sokbegrepp for en avancerad sékning genom att ge sokningen ett namni

faltet Spara s6kning. Att spara sokningen innebar att den kommer att visas under Mina sékningar i
fortsattningen, sa att du enkelt kan s6ka utifran samma kriterier pa nytt. Nar du klickar pa

s

knappen L= | visas dina sparade sokningar i en lista, dar du kan redigera och radera dem.

Filtrering

| enkla registervardsbilder i systemet finns en form av sékning, som vi kallar filtrering. Eftersom de
flesta registren i systemet innehaller valdigt manga poster ar filtrering ett satt att stegyvis filtrera fram
relevanta poster, genom att ange ett, eller flera, ord eller tecken som ska inga. Anger du mer &n ett
sokbegrepp vid filtreringen géller att alla sokbegreppen ska vara uppfyllda for att inga i sOkresultatet.

Vid filtrering kan du filtrera efter de kolumnrubriker som visas understrukna, nar du pekar pa dem
med muspekaren.
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| registervardsbilder kan du alltid filtrera pa kod och benadmning.

Filtrera

Skriv ditt filtreringsbegrepp i faltet och klicka pa . De poster som innehaller
filtreringsbegreppet i endera av de filtreringsbara kolumnerna kommer att visas pa skarmen. Du kan
darefter vilja att filtrera de poster du har pa skarmen en gang till efter ett annat filtreringsbegrepp.
Du kan ocksa goéra en helt ny filtrering bland samtliga poster. For att gora en ny filtrering bland
samtliga poster maste du forst klicka pa Himta alla i funktionsmenyn.

Validering
| manga falt kan man kontrollera att ett inskrivet varde &r korrekt genom att klicka pa

valideringsknappen IZ Ar vardet korrekt visas fullstindig benamning direkt efter filtet och dess
knappar. Benamningen visas som en lank, som du kan klicka pa for att fa ytterligare information. Nar
du validerar ett varde hamtas i manga fall tillhérande varden till andra falt, varfor validering kan vara
ett satt att hamta korrekta varden.

Far du vid valideringen i stéllet ett felmeddelande att vardet saknas, kan du istéllet klicka pa . I
sokfonstret till vanster kan du da vélja bland poster som matchar ditt inskrivna varde.

Dokumentet ar utarbetat av: Terese Alexandersson
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