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Information och länkar 

OBS! Bilderna i manualen är exempel för att illustrera funktionen, förändringar i sortimentet 
med mera kan medföra att bilden avviker från nuvarande webSesam-miljö. 

webSesam 
webSesam hanterar beställning av de hjälpmedel och tjänster som Hjälpmedelscentralen levererar 
och används av förskrivare och beställare av personliga hjälpmedel i Västra Götalandsregionen  
och kommunerna, oavsett driftsform. 
I webSesam kan även fakturaunderlag till hjälpmedelsfakturor från hjälpmedelscentralen hämtas. 

Hur man öppnar en länk i en ny flik eller i ett nytt fönster 
i manualen. 

• Högerklicka på den länk du vill öppna.

• Du kommer få fram följande ruta (se bild).

• Klicka på önskat alternativ för att öppna länken,
(se alternativen i den röda rutan).

Instruktioner och guider 
Instruktioner och guider - Leverantör av Hjälpmedel i Västra Götalandsregionen (vgregion.se) 
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Nyregistrering, ändring och avslut av behörighet  
Nyregistrering, ändring och avslut av behörighet - Leverantör av Hjälpmedel i Västra Götalandsregionen 
(vgregion.se) 

Bank för Blanketter, Guider och Beställningsstöd 
Bank för Blanketter, Guider och Beställningsstöd/ formulär - Leverantör av Hjälpmedel i Västra 
Götalandsregionen (vgregion.se) 

Rapportering av avvikelser, fel och förkommet hjälpmedel 
Rapportering av avvikelser, fel och förkommet hjälpmedel - Leverantör av Hjälpmedel i Västra 
Götalandsregionen (vgregion.se) 

Sortiment 
Sortiment - Hjälpmedelscentralen - Leverantör av Hjälpmedel i Västra Götalandsregionen (vgregion.se) 

GITS | eTjänstekort | Support | Kontakt 
eTjänstkort

Beredningsgrupp IT-stöd 
Beredningsgrupp IT-stöd inom samarbetsorganisationen för samarbetsavtal för försörjning av personliga 
hjälpmedel hanterar frågor kring utveckling och anpassning gällande användningen av webSesam. 

Synpunkter och förslag till förbättringar av webSesam kan lämnas till 
mailto:samordning.hjalpmedel@vgregion.se 

https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/webbsesam/utbildning-och-guider/
https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/webbsesam/nyregistrering-och-andring-av-behorighet/
https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/webbsesam/nyregistrering-och-andring-av-behorighet/
https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/blankettbank/
https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/blankettbank/
https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/avvikelser/
https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/avvikelser/
https://regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/sortiment/
https://www.vgregion.se/halsa-och-vard/vardgivarwebben/uppdrag-och-avtal/hjalpmedel-och-lakemedelsnara-produkter/beredningsgrupp-it-stod/
mailto:samordning.hjalpmedel@vgregion.se
https://www.vgregion.se/etjanstekort
https://www.vgregion.se/etjanstekort
https://www.vardsamverkan.se/omraden/hjalpmedel-i-vastra-gotaland/organisation-for-hjalpmedel-i-samverkan/beredningsgrupper/beredningsgrupp-it-stod/


Inloggning i webSesam 

Gå via följande länk  på Vårdsamverkan.
https://www.vardsamverkan.se/omraden/hjalpmedel-i-vastra-gotaland/bestallningssystem-
och-it-stod/websesam/ 

Inloggning i webSesam sker med SITHS-eID. 

Välj legitimeringsmetod: 

"SITHS eID på annan enhet" om du loggar in på eller via en mobil enhet, kräver SITHS-

eID autentiseringsapp.

"Eller SITHS eID på denna enhet". Säkerställ att kortet sitter ordentligt i kortläsaren. 

Skriv in din säkerhetskod och klicka sedan på "OK". Du kommer nu direkt in i webSesam
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webSesam startsida 

När du loggat in i webSesam möts du av den här startsidan. 

I översta fältet på startsidan finns logotyp och namn för din organisation samt ditt namn. 
• När du klickar på ”Information” visar namnet på den skärmbild du befinner dig på.

• När du klickar på ”Skriv ut” kan du skriva ut den information som du har på skärmen just då.

• När du klickar på ”Hjälp”, öppnas ett fönster med hjälptext om den skärmbild du befinner dig på just då.

• Klicka på länken "Lånevillkor" för att skriva ut generell villkorsdokument

• När du klickar på ”Avsluta” då loggas du ut ur webSesam.

Här hittar du även länkar till; 
Instruktion och guider, Sortimentsöversikter, Beställningsunderlag, Handbok, och 
Hjälpmedelstjänsten – information till förskrivare.  

Till höger i det blå fältet finns menyn med de funktioner du kan välja på. 
För att gå till ett fält i webSesam klickar du på det. 

Information till dig på webSesams startsida 
På startsidan publiceras meddelanden med information till dig som webSesam-användare.  
Här hittar du även kontaktvägar till webSesam-supporten samt länk till Hjälpmedelscentralens hemsida. 

Meddelande till dig på webSesams startsida 
Längst ner på startsidan visas de meddelanden du fått med uppgift om avsändarens namn, rubrik samt ankomstdatum. 

Klicka på ankomstdatumet, till exempel 2022-11-30, för att läsa meddelandet.  
Ett kuvert indikerar att du ännu inte har läst meddelandet. 
När ett meddelande är läst ändras ankomstdatum till röd text och kuvertet försvinner.  
Tar du bort ett meddelande försvinner det från listan. 
Du kan ta bort samtliga meddelanden genom att klicka på ”Ta bort samtliga meddelanden”. 
Du kan också läsa dina meddelanden via menyvalet Meddelanden. 
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Hjälpmedel 

7 av 63



Hjälpmedel - Sök mottagare 

Klicka på Hjälpmedel i den blå menyn till höger. 

Välj om du ska söka efter en patient eller en vårdenhet genom att klicka på pilen till höger om fältet 
och markera önskat alternativ. OBS! Patient är förvalt. 
Ange personnummer (12 siffror) för patient eller kundnummer för vårdenhet.  

För att begränsa vilka artiklar (hjälpmedel) som ska visas kan du ange en specifik ISO-kod eller första siffrorna. 

Vill du enbart se artiklar av en viss artikeltyp kan du klicka på pilen till höger om fältet 
Artikeltyp och välja till exempel ”Tillbehör”, då visas endast tillbehör i sökresultatet. 

Bocka i rutan Endast individer för att enbart visa individartiklar. 
Du kan även begränsa sökresultatet genom att filtrera på debiteringsform. OBS! Samtliga hjälpmedel är förvalt. 

När du fyllt i samtliga sökbegrepp klicka på ”Sök”. 

8 av 63



Hjälpmedelsbilden - Hjälpmedelsinformation 

Mottagarens (patients eller vårdenhets) namn och adressuppgifter samt betalningsansvar visas, därefter listas de 
hjälpmedel som beställts. 

För varje hjälpmedel visas positionsnummer, artikel, artikelbenämning, ev. individnummer, 
kundorderdatum (Ord.datum), beställt antal, leveransdatum och levererat antal. 

Beroende på om de finns en hämtorder registrerad eller inte står det Ja eller Nej under rubriken Hämtorder. 

Klickar man på länken med komponentantal, till exempel (4) (som i bilden ovan) visas alla komponenter 
som tillhör individen och om de är beställda eller levererade. 

Klicka på artikelnumret i hjälpmedelsbilden 

Klickar du på artikelnumret dyker det upp en pop-up meny med uthopp till följande; 
Artikelinformation, Ordinationsöversikt, Beställ, Arbetsorder, Retur av hjälpmedel och Felrapport. 

Klicka på artikelnumret för att se pop-up menyn. 

Vill man ha mer information om någon av de artiklar som mottagaren 
(patient eller vårdenhet) har, klickar man på önskat artikelnummer 
och väljer "Artikelinformation" eller "Ordinationsöversikt". 

Registrera alltid arbetsorder via denna länk när man vet vilken artikel 
arbetsordern avser. Är artikeln individmärkt finns uthopp till 
individkortet om man klickar på individnumret. 

Registrera även felrapport via denna länk, om artikeln (hjälpmedlet) 
är registrerad på en mottagare (patient eller vårdenhet). 
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Länkarna i hjälpmedelsbilden 

Återlämnade hjälpmedel  
Vill du se vilka hjälpmedel mottagaren (patient/vårdenhet) haft tidigare klickar du på länken 
"Återlämnade hjälpmedel". 

Beställ (Beställa hjälpmedel) 
För att beställa ett nytt hjälpmedel till mottagaren (patient/vårdenhet) klickar du på länken "Beställ". 

Registrerade ao (Se registrerade arbetsordrar) 
För information om vilka arbetsordrar som finns registrerade för mottagaren (patient/vårdenhet)  
klickar du på länken "Registrerade ao". 

Byte baskod/betalare 
För att byta betalningsansvar klickar du på länken "Byte baskod/betalare". 

Hämtorder 
Klicka på länken "Hämtorder" för att skapa en hämtorder för ett eller flera av mottagarens hjälpmedel. 

Komponenter på väg 
När det finns beställda komponenter till någon individ, som redan finns hos mottagaren (patient/vårdenhet), 
kan man se dem via länken "Komponenter på väg". 

Utskrift låneförbindelse 
För att skriva ut låneförbindelse för ett eller flera hjälpmedel klicka på länken "Utskrift låneförbindelse". 
Bocka för vilka hjälpmedel låneförbindelsen ska gälla och klicka sedan på “Skriv ut”.  
Låneförbindelsen visas då på skärmen och du kan skriva ut den på skrivare. 
Till låneförbindelsen finns även en bilaga, Bilaga 1, med regler och anvisningar. 
Bilagan nås via länken på låneförbindelsen, klicka på länken i skärmbilden, bilagan öppnas  
då i ett nytt fönster där man kan skriva ut den på skrivare för att bifoga låneförbindelsen. 

Baskodshistorik 
Via länken "Baskodshistorik" kan man se vilka baskoder mottagaren (patient/vårdenhet)  haft tidigare. 

Skriv ut
Klicka på länken "Skriv ut" för att skriva ut en lista med mottagarens (patient/vårdenhet)  hjälpmedel. 

Retur av hjälpmedel 
För att avregistrera ett köpt hjälpmedel klickar du på länken "Retur av hjälpmedel". 

Förbrukningsartiklar 
Om mottagaren (patient/vårdenhet) har förbrukningsartiklar kommer de även att finns en länk 
som heter "Förbrukningsartiklar". 
Klickar du på länken visas det vilka förbrukningsartiklar mottagaren (patient/vårdenhet)  har.
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Återlämnade hjälpmedel 

I bilden Återlämnade hjälpmedel visas de hjälpmedel patienten haft tidigare. 

För varje artikel (hjälpmedel) visas positionsnummer, artikel, artikelbenämning, 
ev. individnummer, leveransdatum, levererat antal, returdatum och returnerat antal. 

Här kan du klicka på ett artikelnummer för att gå till någon av funktionerna Artikelinformation eller Ordinationsöversikt. 

Är artikeln individmärkt finns uthopp till Individkortet om du klickar på individnumret under fältet Individ. 
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Byte baskod/betalare

Ange avvikande baskod 

Är nuvarande baskod/betalningsansvar fel och du har behörighet att ange en avvikande baskod kan du göra det här. 
Endast om du jobbar inom kommun eller habilitering. (Undantag finns) 

För att ange en avvikande baskod gör på följande vis; 

• Klicka på pilen till höger om dropplistan och markera korrekt avvikande baskod.
• Klicka sedan på ”Verkställ”, för att ange den avvikande baskoden.

Ta bort avvikande baskod 

Har patienten en avvikande baskod som inte längre är giltig, och du har behörighet att ta bort avvikande baskoden 
kan du göra det här. 
Endast om du jobbar inom Regionen eller för privat vårdgivare. (Undantag finns) 

För att ta bort en avvikande baskod gör på följande vis; 

• Bocka i rutan Ta bort avvikande baskod
• Klicka sedan på ”Verkställ”, för att ta bort den avvikande baskoden.
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Hämtorder - Hämtplats/Åtgärd 

Vilken Hämtplats/åtgärd ska jag välja? 

Det är viktigt att du väljer rätt "Hämtplats/åtgärd" 
för hämtordern du skapar, så att HMC vet hur de 
ska hantera hämtordern. 

Nedan följer förklaring av de olika 
alternativen

Patientens privatadress 
Markera även tillbehör som ska hämtas. OBS! Hjälpmedlet ska vara synligt rent och vid behov 
desinficerat. Hämtorder behöver ej skrivas ut. 

Buffertförråd (har  förrådsnummer i webSesam) 
Hämtning i buffertförråd med nummer i webSesam. Markera även tillbehör som ska hämtas. 
OBS! Hjälpmedlet ska vara synligt rengjort och vid behov desinficerat, innan hämtning. Skriv ut 
hämtorder, placera på avsedd plats i förrådet eller på hjälpmedel. Äldreboende eller annat 
omsorgsboende 

Hämtning på äldreboende eller omsorgsboende där patient vistas. 
Markera även tillbehör som ska hämtas. 
OBS! Hjälpmedlet ska vara synligt rengjort och vid behov desinficerat, innan hämtningen utförs. 
Hämtorder behöver ej skrivas ut. 

Förskrivarens arbetsplats/enhet (Ej buffertförråd) 
Hämtning på förskrivarens arbetsplats/enhet - avser inte hämtning på buffertförråd. Markera 
även tillbehör som ska hämtas. OBS! Hjälpmedlet ska vara synligt rent och vid behov 
desinficerat. Hämtorder behöver ej skrivas ut.

Dödsbo, patientens privatadress 
Hämtning hos patient. Markera även tillbehör som ska hämtas. 
OBS! Hjälpmedlet ska vara synligt rengjort och vid behov desinficerat, innan hämtningen utförs. 
Hämtorder behöver ej skrivas ut.

Avregistrering av inställning 
Används för att ta bort inställningar som är återlämnade men inte blivit avregistrerade. 
En adress måste väljas, men inställningarna tas bort direkt vid verkställande. 

Återlämnat men ej avregistrerat – Reservdel
Används för att ta bort reservdelar som är återlämnade men inte blivit avregistrerade. 
En adress måste väljas, men reservdelarna tas bort direkt vid verkställande. 

Återlämnat men ej avregistrerat – Tillbehör 
Används för att ta bort tillbehör som är återlämnade men inte blivit avregistrerade. 
En adress måste väljas, men tillbehören tas bort direkt vid verkställande. 

Återlämnat men ej avregistrerat – Huvudhjälpmedel
Används för att rensa bort ett huvudhjälpmedel som inte avregistrerats efter utförd 
hämtorder.

Återlämnad i samband med utprovning
Används för att rensa bort ett hjälpmedel från hjälpmedelslistan i de fall hjälpmedlet redan är 
återlämnat i samband med utprovning.
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Hämtorder – Skapa en hämtorder 

• Öppna mottagarens (patientens/vårdenhetens) hjälpmedelsbild genom att klicka på "Hjälpmedel" i högermenyn.
Fyll i mottagarens personnummer alternativt kundnummer och klicka sedan på "Sök".
Klicka på länken ”Hämtorder”.

• Först måste man välja ”Hämtplats/Åtgärd” i dropplistan.

• Välj sedan hämtadress i dropplistan ”Hämta adress från”.
Hämtning sker med ordinarie turbil.

• Hämtadressen visas i fälten till vänster och du kan även komplettera med andra adressuppgifter i fälten.
Det är viktigt att du fyller i telefonnummer och eventuell portkod.

• Har man någon information eller meddelande till HMC angående hämtningen, kan man skriva detta i fältet
”Hämtorderinformation”.

• På artikelraderna bockar du i rutan till vänster för att välja de hjälpmedel som skall tas med på hämtordern.
Skulle du felaktigt bocka i ett hjälpmedel för hämtning kan du bocka ur rutan igen.
Bockar du i rutan i rubrikraden blir samtliga rutor bockade.

• Skulle något hjälpmedel redan finnas på en hämtorder visas det inte i hämtorderbilden.
Du får en tydlig varning på raden när ett hjälpmedel kommer skrotas vid retur.

• När du bockat i de hjälpmedel som skall hämtas klickar du på ”Verkställ”.

OBS! Bockar man i att en individartikel ska hämtas, kommer samtliga komponenter som tillhör den individen också att bockas i
för hämtning. Se bilden nedan. Är det ett enstaka tillbehör som ska hämtas, bockar man endast i komponentartikeln.

Instruktionsvideo – Hämtorder  ITguiden (vgregion.se) 
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Hämtorder som verkställer retur 

• Klicka på ”Hjälpmedel” i menyn till höger.

• Fyll i patientens personnummer (12 siffror) och klicka sedan på ”Sök”.

• Klicka sedan på länken ”Hämtorder” i hjälpmedelsbilden (se bild nedan).

• Välj därefter din enhet i dropplistan "Hämta adress från".
(webSesam kräver att det finns ett namn angivet innan hämtordern kan verkställas).

I och med att du valt denna åtgärd så visas endast de inställningar eller reservdelar eller tillbehör som är 
registrerade men som kan tas bort via hämtorder med åtgärden "Avregistrering av inställning" eller 
”Avregistrering av reservdel” eller ”Avregistrering av tillbehör”, om de redan är återlämnade. 

• Bocka i inställningen eller reservdelen eller tillbehöret.

• Klicka sedan på ”Verkställ”.

Nu är inställningen, reservdelen eller tillbehöret avregistrerat och kommer visas under "Återlämnade hjälpmedel". 

OBS! 
Du får ett hämtordernummer som bekräftelse, men det går inte att söka upp hämtordern i webSesam i efterhand. 
Den visas inte om du går in under ”Dina uppgifter” och ”Sök hämtorder”. 

• Ange i dropplistan ”Hämtplats/Åtgärd” om de gäller
"Avregistrering av inställning", ”Avregistrering av reservdel”
eller ”Avregistrering av tillbehör”.
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Komponenter på väg 

När det finns en kundorder med komponentartikel, som ska komplettera en levererad 
individ, visas länken "Komponenter på väg". 
Länken visas både i hjälpmedelsbilden och på individkortet. 

När man klickar på länken "Komponenter på väg" kommer man till en bild som 
visar vilken kundorder komponentartikeln finns på. 

Klickar man på kundordernumret visas kundorderdetaljer med komplett information om kundorder 
och kundorderrader. 
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Retur av hjälpmedel 

Om din enhet har ett buffertförråd så kan du returnera köpta hjälpmedel till det buffertförrådet.  
Det finns två sätt att returnera hjälpmedel. 

1. Retur av hjälpmedel i hjälpmedelsbilden låter dig välja ett eller flera hjälpmedel ur en lista.

2. Om man endast ska returnera ett enskilt hjälpmedel så kan man i hjälpmedelsbilden
klicka på hjälpmedlets artikelnummer och i pop-up menyn klicka på “Retur av hjälpmedel”
för att returnera endast det hjälpmedlet.

Vid "Retur av hjälpmedel" får man alltid alternativet att även skrota artikeln 
(hjälpmedlet) vid retur, vilket man gör genom att bocka i Skrotas. 
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Hjälpmedel - Ordinationsöversikten 

Ordinationsöversikten visar aktuell information om valt hjälpmedel. 
Du får uppgifter om vem som är beställare, kund och betalare. 
Du kan klicka på beställarens användar-id för att få uppgifter som telefonnummer med mera, 
detta fungerar dock endast på beställningar utförda i webSesam. 

Kundordernummer, orderdatum samt om debiteringsformen är Hyra eller Köp. 
För att se kundordern klickar du på kundordernumret. 
Artikelnummer och benämning, individnummer och artikelenhet visas. 
Finns en beställning kopplad till kundordern visas beställningsnumret. 
Datum avseende leveransstatus visas samt från vilket lager leverans gjorts. 
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Individkort 
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Individkort - Sök individ 

I bilden Individkort söker du fram information om ett visst hjälpmedel via individnumret. 

Ange individnummer och klicka på ”Sök”. 

Känner du inte hela individnumret kan du söka individen utifrån inledande eller avslutande tecken i individnumret. 
Genom att ange en asterisk före eller efter kan man söka fram individer som börjar respektive slutar på vissa tecken. 

Till exempel kommer sökning med 123* att leta fram alla individer som börjar med siffrorna 123, men sökning med 
*123 presenterar alla individnummer som avslutas med 123.
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Individkort - Information om individen och aktuell mottagare 

Information om individen och aktuell mottagare visas i bilden. 

Artikelnummer och benämning visas samt serienummer, lager, leverantörsnummer och namn samt datum 
för senaste förebyggande underhåll (FU) och var individen är placerad. 
Vid Aktivitetstypsschema visas ett sådant om det finns. 

Är individen specialanpassad visas "Specialanpassnings-id" vid Specialanpassning. 
Senaste besiktningsdatum visas om besiktning gjorts. 

Du kan ändra individens placering genom att skriva den nya placeringen i fältet och klicka på “Flytta”. 
Genom att radera innehållet i placeringsfältet och klicka på “Flytta”, kommer befintlig placering att 
raderas. 

Klicka på artikelnumret för att gå till artikelbilden med information om artikeln. 
För information om vilka arbetsorder som finns registrerade för individen klickar du på länken 
"Registrerade ao" och för att läsa individkortstext klickar du på länken "Textinformation". 

För att skapa en hämtorder för ett eller flera av mottagarens hjälpmedel klickar du på länken "Hämtorder" 
och ska du returnera individen klickar du på länken "Retur av hjälpmedel". 
(Retur av hjälpmedel avser endast individer som har debiteringsform Köp). 

När man klickar på mottagarens namn dyker det upp en pop-meny med uthopp till följande;  
”Ordinationsöversikt”, ”Återlämnade hjälpmedel”, ”Hjälpmedel per mottagare” och ”Arbetsorder”.  
Klicka på önskat alternativ för att gå till den bilden. 
När det finns komponenter på individen kan du klicka på länken "Komponenter" för att se komponentartiklarna. 
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Varukatalog 
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Varukatalog – Produktområden 

För att leta i hela artikelsortimentet klickar du på menyvalet Varukatalog. 
Då visas alla produktområden i bilden. 

Klicka på beskrivningen för önskat produktområde till exempel, 

"Hjälpmedel vid förflyttning och aktiviteter relaterade till personlig rörlighet och transport". 

Du kan sedan klicka dig vidare från produktområde till undergrupper och sedan till ISO-kod. 
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Varukatalog – Artiklar 

Via produktområde, undergrupper och ISO-koder visas de artiklar som ingår i vald ISO-kod. 

Klicka på önskat artikelnummer för att gå till artikelbilden. 
Har du kommit till varukatalogen via kundorderrad, finns en kolumn med beställningsrutor. 

Bocka i rutan för de artiklar du vill beställa och därefter klicka på ”Beställ” för att ta med artiklarna 
tillbaka till kundorderraden. 

Under Leveranstid (se gul pil) ser du artikelns leveranstid. 

Artikelns Leveranstid kan vara: 

7=Lagerhållna artiklar, leverans inom 7 vardagar 

i17 = Leverans inom 17 vardagar 

ö17 = Leverans över 17 vardagar 
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Sök artikel 
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Sök artikel 

När du klickat på Sök artikel i menyn så kommer du till denna bild. 

Du kan söka utifrån ett eller flera sökbegrepp och ange antingen hela 
sökbegreppet eller bara några tecken. 

Kan du artikelnumret på den artikel du söker skriver du det i fältet Artikel. 

I fältet Lev. artikelnr kan du ange till exempel ett antal kända siffror i början av 
leverantörens artikelnummer, då visas alla artiklar som börjar på denna 
sifferkombination. 

Du kan även söka utifrån artikelbenämningen genom att ange hela eller del av den 
artikelbenämning du söker i fältet Benämning. 

Genom att ange ett produktnamn i fältet Produktnamn, till exempel Cross, Elite eller Mobil 

visas artiklar som tillhör denna produkt. 

Klicka på pilen i dropplista Leverantör för att se vilka leverantörer som finns. 
Du kan söka fram artiklar hos en viss leverantör genom att markera den leverantören i listan. 

Du kan filtrera din sökning genom att klicka på pilen i dropplistan Artikeltyp och välja 
exempelvis "Tillbehör", då visas endast tillbehör bilden. 

OBS! Du kan ange sökbegrepp i mer än ett fält, sökresultatet kommer då att visa de 
artiklar som uppfyller samtliga sökbegrepp. 

Exempel; 
Söker du en rollator som heter Futura kan du till exempel skriva ”futura” i fältet Benämning. 

När du klickar på "Sök", kommer alla rullatorer som innehåller "futura" i sin benämning visas i bilden. 
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Sök artikel - Varukatalog, matchande artiklar 

De artiklar som matchar din sökning visas i den här bilden. 

För att få se mer information om en specifik artikel, klickar du på det artikelnummer för att komma till 
artikelbilden. 

Har du kommit till varukatalogen via kundorderrad, finns en kolumn med beställningsrutor. 

Bocka i rutan för de artiklar du vill beställa och därefter klicka på ”Beställ” för att ta med artiklarna tillbaka till 
kundorderraden. 

Artikelns status kan vara: 

7 = Lagerhållna artiklar, leverans inom 7 vardagar 

i17 = Leverans inom 17 vardagar 

ö17 = Leverans över 17 vardagar 
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Sök artikel – Artikelinformation 

Artikelbilden innehåller information om vald artikel. 

Samtliga leverantörer och deras respektive artikelnummer visas. Pris vid hyra och försäljning samt giltighetsdatum. 

I bilden kan du se hur många enheter av artikeln som finns tillgängliga i ditt/dina buffertförråd. 

Är det en individartikel du sökt fram kan du klicka på siffran under tillgängligt saldo för att se vilka individer som finns 
tillgängliga i ditt buffertförråd. 

Dessutom visas beräknat leveransdatum om artikeln beställs idag. 

Detta leveransdatum beräknas utifrån artikelns tillgänglighet, lager, ledtider från leverantör och möjlig leveransdag 
via turbilsstyrning. 

Klicka på ”Beställ” för att beställa artikeln. 
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Kundorder 
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Kundorder – Kundorderhuvud 

Detta är den första bilden för att registrera kundorder. 
Kommer du till bilden via till exempel hjälpmedelsbilden är aktuellt personnummer redan ifyllt. 

• Välj först om kundordern avser en patient eller en vårdenhet genom att klicka på pilen
till höger om fältet och markera önskat alternativ.

• Ange patientens personnummer (12 siffror) eller vårdenhets kundnummer.
Skriv samtliga siffror i en följd utan bindestreck, inled personnummer med ”19” eller ”20” för århundrade.

• Är man kopplad till mer än en kund så välj kund genom att klicka på pilen till höger om fältet och
markera önskad kund.

• Klicka i avsedd ring för att ange om kundordern avser;

Beställning av hjälpmedel till patient, Uttag från eget förråd eller Lagerpåfyllnad.

Vid Lagerpåfyllnad och Uttag från eget förråd, klicka på pilen till höger om dropplistan och markerar

aktuellt buffertförråd.

Kundorder - Uttag ur eget förråd 

OBS! Endast beställare med tillgång till buffertförråd kan använda denna funktion. 

• För att hitta vilka individer som finns i ditt lokala förråd går du till bilden Artikelinformation

(via artikelnummerlänk eller sökning).

OBS! För att det ska finnas några individer på ditt förråd, måste förrådet vara inventerat.
Vid uttag ur eget förråd får du en varning om det inte finns tillräckligtantal i lager så att
beställningen orsakar negativt lagersaldo.
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Kundorder – Kundorderrader 

Överst i bilden visas mottagarens namn och betalningsansvar. 
OBS! Vid lagerpåfyllnad, den betalare du är knuten till. 

Ange artikelnummer, antal och kommentar klicka sedan på “Spara ändringarna”. 

Är antalet = 1 behöver du inte ange något i fältet Antal utan kan spara ändringarna direkt när du 
angivit artikelnumret. 

• Om du har bifogat ett dokument till en orderrad klickar du på “Lägg till” innan du klickar på
"Spara ändringarna" för att få det bifogade dokumentet med artikeln till kundorderraden.

• Efter du har lagt till den första artikeln och klickat på "Spara ändringarna" kommer även knappen
“Fortsätt” att visas i bilden.

• Man kan lägga till kommentarer i efterhand genom att klicka på “Bifoga kommentar/bilaga” och
i kommentarsfältet skriva kommentaren och sedan klicka på “Lägg till” och efter det klicka på “Spara”.

• Genom att bocka i rutan i kolumnen Ta bort markeras kundorderraden för
borttagning, verkställ därefter borttagningen genom att klicka på “Spara
ändringarna”.

• Är du osäker på artikelnumret kan du klicka på Sök artikel i menyn till höger.

• Klickar du på ”Avbryt” makuleras samtliga kundorderrader och du kommer tillbaka
till första kundorderbilden.
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Kundorder - Beställning till vårdenhet 

• När du gör en beställning till en vårdenhet (du har valt vårdenhet som mottagare i första
kundorderbilden), kan du markera om debiteringsformen för kundordern ska ändras till Köp.
Ändra debiteringsformen till Köp genom att bocka i rutan innan du börjar registrera artiklar på
kundorderraderna.

• Ange artikelnummer och antal, klicka sedan på “Spara ändringarna”.

• Om du skriver en kommentar och/eller bifogar ett dokument till en orderrad klickar du på “Lägg till”
innan du klickar på "Spara ändringarna" för att få kommentaren och de bifogade dokumentet med
artikeln till kundorderraden.

• Efter du har lagt till den första artikeln och klickat på "Spara ändringarna" kommer även knappen
“Fortsätt” att visas i bilden.

• Man kan lägga till kommentarer i efterhand genom att klicka på “Bifoga kommentar/bilaga” och
i kommentarsfältet skriva kommentaren och sedan klicka på “Lägg till” och efter det klicka på “Spara”.

• Genom att bocka i rutan i kolumnen Ta bort markeras kundorderraden för borttagning, verkställ
därefter borttagningen genom att klicka på “Spara ändringarna”.

• Klickar du på ”Avbryt” makuleras samtliga kundorderrader och du kommer tillbaka till första kundorderbilden.

När ändringarna sparas i exemplet ovan kommer första raden att tas bort. 

När du registrerat samtliga artiklar i kundorderradsbilden klickar du på ”Fortsätt” för att skapa din order.  
Klickar du på ”Avbryt” makuleras samtliga orderrader och du kommer tillbaka till första kundorderbilden. 
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Kundorder - Artikelsökning 

Väljer du Varukatalog eller Sök artikel i menyn när du står i kundorderradsbilden, fyller du i dina 
sökbegrepp. När matchande artiklar visas i bilden har du möjlighet att markera direkt i listan vilka artiklar 
du vill beställa. 

Bocka i beställningsrutan till höger på varje rad för de artiklar du vill beställa. 
Klicka på ”Beställ” för att ta med dig artiklarna till kundorderradsbilden. 

När du registrerat samtliga artiklar i kundorderradsbilden klickar du sedan på ”Fortsätt” för att skapa din kundorder. 

Klickar du på ”Avbryt” makuleras samtliga kundorderrader och du kommer tillbaka till första kundorderbilden. 
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Kundorder - Komponenthantering 

Instruktion – Komponenthantering 

1. När man lägger till en artikel som är en individmärkt artikel med komponenter
(standardkomponenter), visas en siffra inom parentes efter artikelnumret.
Klicka på artikelnumret för att se vilka komponenter som tillhör artikeln.

2. Komponenterna visas i bilden och man kan ändra antal, ta bort komponent och bifoga
kommentar/bilaga.
För att se och beställa tillbehör till individartikeln klicka på ”Vanligaste tillbehören till”.
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3. Här kan man beställa komponentartiklar.
Klickar man på ”Sök” så får man en lista på alla komponentartiklar som tillhör individartikeln.
I beställningskolumnen bockar man i de artiklar man vill beställa och sedan klickar man på ”Beställ”.
Man kommer då tillbaka till komponentbilden (bild 2).

4. Bilden visar 4 komponenter varav 2 är tillagda och 2 fanns med från början.
Kontrollera att de komponenter man bockat för är med och klicka sedan på ”Spara ändringarna”. Klicka sedan på
”Åter till Kundorderrad”, nu kommer komponenterna med på kundorderraden.
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5. Nu ser man på kundorderraden att individartikeln har 4 komponenter (hade 2 komponenter från början).

Fortsätt att registrera kundordern som vanligt.
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Kundorder - Komplettera komponenthanterad individ 

Vill man komplettera en komponenthanterad individ, som är levererad till mottagare, med ytterligare tillbehör 
registrerar man en kundorder på vanligt vis och lägger tillbehörsartikeln på en kundorderrad. 
När man lagt till en komponentartikel visas länken "Komplettera individ". 

I en ny skärmbild visas de individartiklar som finns hos mottagaren.  
Bocka i rutan för den individ du ska komplettera och klicka på ”Verkställ”. 
Då kommer du tillbaka till kundorderraden och kan fortsätta registreringen och sedan verkställa kundordern. 

Redan beställda komponenter kan du se via länken "Komponenter på väg". 
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Komponenthantering frågor och svar 

Vad innebär att hjälpmedlet är komponenthanterad? 
Komponenthantering är ett annat ord för tillbehörshantering och syftar till att underlätta och förbättra 
beställning och retur både för beställare och för Hjälpmedelscentralen.  
Komponenthantering innebär att alla tillbehör kopplas till en individ/huvudhjälpmedel.  
I standardutförandet är produkten utrustad med de tillbehör som ingår i funktionshyran för hjälpmedlet. 
Som beställare kan du välja bort ett tillbehör, men detta ger ingen prisreducering av funktionshyran. 

Jag har gjort ett uttag ur eget förråd på ett komponenthanterat hjälpmedel. 
Hur gör jag för att få med tillbehör som en komponent? 
Se instruktionen för komponenthantering. 

Jag hittar inte det tillbehör jag ska beställa bland de vanligaste tillbehören. 
För att se samtliga tillbehör till hjälpmedlet, klicka på länken ”Vanligaste tillbehören till” och scrolla ner. 
Genom att klicka på ”sök” presenteras samtliga tillbehör som finns till hjälpmedlet i bokstavsordning. 
Man kan också söka med sökord för en kortare lista. 

Hur ser jag vilka tillbehör som finns med i ett komponenthanterat hjälpmedel? 
Hjälpmedel med komponenthantering har en parentes efter artikelnumret.  
Siffran inom parentesen anger det antal tillbehör som levereras med hjälpmedlet. 
Klicka på artikelnumret som är en länk, för att se vilka komponentartiklar som tillhör artikeln. 

Jag vill lämna tillbaka en komponenthanterad rollator men inte den tillhörande korgen. Hur gör jag? 
Man kan återlämna tillbehör eller huvudhjälpmedlet inklusive samtliga tillbehör.  
Däremot kan man inte välja att enbart återlämna huvudhjälpmedlet och behålla komponenthanterade tillbehör. 

Patienten har en rullstol som ska kompletteras med ytterligare tillbehör. Hur gör jag? 
För att koppla ihop beställningen av tillbehöret till rätt individ, klicka på “Komplettera levererad individ”. 
Välj den individ som ska kompletteras och klicka sedan på “Verkställ”. 
Klicka sedan på “Spara ändringarna”. Nu kopplas de nya tillbehören till individen.  
Fortsätt registrera kundordern som vanligt. 

Hur registrerar jag en felrapport på en komponent som är beställd till levererad individ? 
Gå via ”Dina uppgifter” och klicka sedan på länken ”Registrera felrapport”.  
Ange artikelnummer på komponenten/komponenterna och kundorder- eller följesedelnummer 
i fältet ”Beskrivning av händelse/eventuella konsekvenser”. 
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Kundorder - Ersättningsartiklar 

I bilden visas en eller fler likvärdiga artiklar du kan beställa i stället för den du angivit på 
kundorderraden. Den ursprungliga artikeln är urbockad och den likvärdiga artikeln är ibockad för 
beställning. 

• För att välja föreslagen artikel klickar du på ”Verkställ”.

• Vill du ändra något i förslaget kan du bocka i rutorna för att ändra beställningsmarkeringarna.

• När du bockat i vilken artikel du vill beställa, klickar du på ”Verkställ” för att
ta med dig artikeln tillbaka till kundorderraderna.
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Kundorder – Leveransuppgifter 

I denna bild visas samtliga uppgifter från din kundorder och kundorderns totalpris. 
Finns det fler rader än vad som ryms i bilden visas rullningspilar, använd dessa för att se samtliga uppgifter. 

Mottagarens (patientens/vårdenhetens) uppgifter visas samt kundens uppgifter. 
Du kan uppdatera mottagarens telefonnummer, om du vet att det har ändrats. 

Hämta leveransadress från 
Klicka på pilen till höger om dropplistan och markera önskad leveransadress. 
OBS! Uppge alltid mottagarens/kontaktpersonens telefonnummer vid leverans hem till mottagaren. 

Leveransprioritet 
I dropplistan vid fältet Leveransprioritet kan du välja vilken 
leveransprioritet du önskar, Leverans till Utlämningsställe,  
Normal leverans eller Akut. 

Klicka på pilen till höger om dropplistan och markera önskad 
leveransprioritet, Normal leverans är förvalt. 
OBS! Leverans till Utlämningsställe gäller endast vid beställning av Digitala Hjälpmedel. Länk till lathund.

Du kan skriva in fri text i fältet Övrig information genom att klicka i fältet. 
Texten kommer att infogas som inledande textrader på kundordern. 

När du beställer flera olika typer av artiklar på en kundorder, till exempel en rollator, en manuell rullstol och en lyft, 
kommer de olika artiklarna att plockas från olika HMC-lager i VGR. 

Samleverans 
Har du flera kundorderrader på en kundorder så kan du välja Samleverans av artiklarna genom att bocka i rutan, 
Samleverans önskas. Samleverans innebär att alla rader på kundordern kommer att plockas och levereras vid samma 
tillfälle när samtliga artiklar finns tillgängliga i saldo. 

Klicka på ”Verkställ” för att skicka iväg kundordern. 
För att se leveransdatum vid Samleverans, gå till Ordinationsöversikten. 
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Kundorder - Kundordernummer 

När kundordern skickats iväg visas ditt kundordernummer i bilden (se röd markering i bilden). 

Kundordernumret består av år + vecka då ordern registrerades, + löpnummer. 

Leveransdatum är preliminärt och beräknas med hänsyn till disponibelt saldo, turbil med mera. 

Skulle leveransdatumet förändras får du ett meddelande om detta under menyval Meddelanden. 
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Arbetsorder - Registrera arbetsorder 

Registrera arbetsorder via mottagarens hjälpmedelsbild eller via Individkort i menyn till höger. 
När en artikel (ett hjälpmedel) finns registrerat på en mottagare (patient/vårdenhet), ska du alltid 
skapa arbetsordern genom att klicka på det aktuella artikelnumret i mottagarens hjälpmedelsbild 
eller via Individkort i menyn till höger. Då kommer du få med mottagarens uppgifter till arbetsordern. 

• När du klickar på artikelnumret i antingen hjälpmedelsbilden eller i bilden Individkort, dyker det
upp en pop-meny med olika alternativ, här väljer du Arbetsorder.

Registrera arbetsorder genom att klicka på Arbetsorder i den blå menyn till höger. 

• Välj först om arbetsordern avser en artikel (ett hjälpmedel) för en patient eller en vårdenhet genom
att klicka på pilen till höger om dropplistan och markera önskat alternativ. OBS! Patient är förvalt.

• Ange därefter personnummer eller vårdenhetsnummer.
Skriv samtliga siffror i en följd utan bindestreck, inled med ”19” eller ”20” för århundrade.

• Ange Kund/leveransadress genom att klicka på pilen till höger om fältet och välja aktuell kund.

• Fyll i artikelnummer eller individnummer.

• Välj lämpligt alternativ i fältet Typ av åtgärd, genom att klicka på pilen till höger om dropplistan och
välj önskad åtgärd.

• I fältet Felbeskrivning/Information beskriver du den åtgärd du önskar att HMC ska
utföra. (Fältet är rullbart så man kan skriva mer än vad som syns i rutan)

• Klicka i avsedd ring för att ange om artikeln (hjälpmedlet) ska, Hämtas för åtgärd, Utföres på plats eller
Hjälpmedlen lämnas till HMC.

• I dropplistan Hämta adress från väljer du den adress som arbetsordern ska utföras på.

• Klicka på ”Verkställ” för att skicka iväg arbetsordern.

När arbetsordern skickats iväg visas ditt arbetsordernummer i bilden.
Du kan klicka på arbetsorderns nummer för att se samtliga uppgifter på arbetsordern.
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Arbetsorder - Bifoga dokument 

Till arbetsorder för konsultation eller specialanpassning kan du bifoga dokument med 
konsultationsunderlag och specialanpassningsanvisningar. 

Klicka på ”Välj fil” och sök fram dokument du vill bifoga, klicka på dokumentet och sedan på “Öppna”. 

När du valt fil kommer filnamnet visas, klicka sedan på ”Lägg till”. 

Det bifogade dokumentet visas som en länk under fältet Bifoga bilaga. 
Du kan bifoga flera dokument om så önskas. 
När du bifogat ett dokument till din arbetsorder är det viktigt att 
komplettera med en hänvisning till det bifogade dokumentet. 
Gör det genom att skriva, ”Se bifogat dokument” eller liknande i fältet för 
Felbeskrivningen/Information eller Kommentar. 
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Arbetsorder - Koppla arbetsorder till kundorderrad 
 
För att koppla en arbetsorder till en artikel/kundorderrad, registrerar du kundordern och verkställer den som vanligt. 
 

 

 
Klicka på artikelnumret och klicka sedan på ”Arbetsorder” i pop-up menyn. 
 

 
Du kommer då direkt till bilden registrera arbetsorder och får med samtliga uppgifter om 
mottagaren (patienten/vårdenheten) och artikeln till arbetsordern. 
 
Registrera arbetsordern och verkställ den som vanligt. 
 
När du verkställt arbetsordern är den sammankopplad med kundordern. 
Kundordern kommer då inte att levereras ut förrän arbetsordern är avslutad. 
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Meddelande 

I bilden visas de meddelanden som kommit till dig. 

Du ser avsändarens namn, meddelandets rubrik samt ankomstdatum. 

Ett kuvert indikerar att du ännu inte har läst meddelandet. 
När ett meddelande är läst ändras ankomstdatum till rött och kuvertet försvinner. 
Tar du bort ett meddelande försvinner det från listan. 

Klicka på ankomstdatumet, till exempel 2021-01-29, för att läsa meddelandet. 

Klicka på ”Ta bort samtliga meddelanden” för att radera samtliga inkomna 
meddelanden. 

När du klickat på ett meddelande så kan du läsa ditt meddelande, se avsändare och ankomst 
datum. Vill du inte spara meddelandet, bockar du i rutan “Ta bort meddelande” och klickar på 
”Verkställ”. 
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Dina uppgifter 

I bilden finns uppgifter om; 

• Din användaridentitet i webSesam samt ditt användar-ID.
• Vilken kund och betalare du tillhör.
• Vilket lager du får leverans ifrån.
• Vilket/vilka buffertförråd du har tillgång till.

Redigera dina kontaktuppgifter 
Klicka på ditt namn som är en länk för att se dina beställar-uppgifter. 
I rutan som öppnas kan du uppdatera ditt telefon-, mobil- och faxnummer samt din e-postadress. 

Till höger i bilden kan du klicka på följande länkar; 
Öppna kundorder, Öppna arbetsorder, Sök kundorder, Sök arbetsorder, Sök felrapport, Sök hämtorder,  
Sök levererade kundorder, Rekvirerat per beställare, Mallar eFaktura, Hantera utgångna artiklar, 
Baskodshistorik samt Registrera felrapport. 
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Dina uppgifter - Öppna kundorder 

I bilden visas dina öppna kundorder, dvs sådana som ännu inte slutlevererats till 
mottagaren. Därefter visas dina öppna lagerpåfyllnader. 

Du kan titta på en kundorder, eller skriva ut en direktinköpsorder, genom att klicka på kundordernumret. 

Vill du leta efter andra kundorder än dina egna, kan du söka genom att ange användar-id på beställare 
eller kundordernummer och därefter klicka på "Sök". 

Det räcker med att fylla i sökbegrepp i det ena fältet. 
Du behöver inte heller ange hela ordernumret utan kan ange så många inledande siffror du 
känner till, varpå alla kundorder som börjar med denna/dessa siffror kommer att visas. 

När man anger ett specifikt och komplett kundordernummer i fältet visas ordern även om den 
tillhör en annan kund än den kund du är knuten till. 
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Dina uppgifter - Öppna arbetsorder 

I bilden visas dina öppna arbetsorder, dvs sådana där serviceåtgärden ännu inte är färdigrapporterad och avslutad. 

Du kan titta på en arbetsorder genom att klicka på arbetsordernumret. 

Vill du leta efter andra arbetsorder än dina egna, kan du sök genom att ange användar-id på beställare  eller 

arbetsordernummer och därefter klicka på "Sök". 

Det räcker med att fylla i ett sökbegrepp. 
Du behöver inte heller ange hela arbetsordernumret utan kan ange så många inledande siffror du känner till, 
varpå alla arbetsorder som börjar med denna/dessa siffror kommer att visas. 

När man anger ett specifikt och komplett arbetsorder-/aktivitetsnummer i fältet visas arbetsordern även om 
den tillhör en annan kund än den kund du är knuten till. 
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Dina uppgifter - Sök kundorder 

I bilden kan du söka bland befintliga kundordrar (för beställare som tillhör samma kund som du). 

Sök genom att ange användar-id på beställare och kundordernummer. 

Vill du endast se vilka kundordrar en viss kund har, väljer du kund i listrutan. 

Du behöver inte ange hela kundordernumret utan kan ange så många inledande siffror du känner till, 
varpå alla kundorder som börjar med denna/dessa siffror kommer att visas. 

Ange dina sökbegrepp och klicka på "Sök" 

Kundordrarna är sorterade i kundnummerordning, men du kan välja att i stället sortera på status, order- eller 
leveransdatum genom att välja önskat alternativ i listrutan vid fältet Sortera på. 

Lagerpåfyllnader visas i sökresultatet, men inte kundordrar som saknar orderrader. 

Du kan titta på en kundorder genom att klicka på kundordernumret. 
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Dina uppgifter - Sök arbetsorder 

I bilden kan du söka bland befintliga arbetsorder (för beställare som tillhör samma kund som du). 

Sök genom att ange användar-id på beställare och arbetsordernummer och därefter klicka på "Sök". 

Du behöver inte ange hela arbetsordernumret, utan kan ange så många inledande siffror du känner 
till, varpå alla arbetsorder som börjar med denna/dessa siffror kommer att visas. 

Du kan titta på en arbetsorder genom att klicka på arbetsordernumret. 
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Dina uppgifter - Sök felrapport 

I bilden kan du söka bland befintliga felrapporter (för beställare som tillhör samma kund som du). 

Sök genom att ange användar-id på den beställare som registrerat felrapporten, de kundnummer du är 
kopplad till eller nummer på felrapporten, klicka därefter på "Sök". 

Du behöver inte ange hela numret utan kan ange så många inledande siffror du känner till, varpå alla 
felrapporter som börjar med denna/dessa siffror kommer att visas. 

Anger du ett fullständigt felrapportsnummer i fältet kan du se felrapporten även om den är kopplad till en annan 
kund än du själv. 

Du kan titta på en felrapport genom att klicka på felrapportsnumret. 
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Dina uppgifter - Sök hämtorder 

I bilden kan du söka bland befintliga hämtordrar. 

Du kan söka genom att ange hämtordernummer, beställare, mottagare eller kund och därefter klicka på 
"Sök". Vill du se även stängda och makulerade hämtordrar bockar du i rutan Inkludera stängda. 

Du måste ange minst ett sökbegrepp och kan kombinera det med fler för att få färre träffar. 

Du behöver inte ange hela hämtordernumret, utan kan ange så många inledande siffror du känner till, varpå alla 
hämtordrar som inleds med dessa siffror kommer att visas. 

I mottagarfältet är det person- eller vårdenhetsnumret du ska ange och i kundfältet är det kundnumret. 
När man anger ett komplett personnummer i mottagarfältet visas hämtordrar även för andra kunder än den 
kund du är knuten till. 

I listan med hämtordrar som matchar din sökning kan du titta på en hämtorder genom att klicka på 
hämtordernumret. 
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Dina uppgifter - Sök levererade kundorder 

I bilden kan du söka upp levererade kundordrar. 
Du kan söka genom att ange kundordernummer eller följesedelnummer. 

• Ange kundordernummer eller följesedelnummer.

• Klicka på "Sök".

• OBS! Endast levererade rader visas när du söker utifrån ett kundordernummer, men om du
söker genom att ange ett följesedelnummer visas även restnoterade rader.

För att skapa en felrapport för någon av artiklarna på kundordern, klickar du på artikelnumret (5 siffror) 
och i pop-up menyn klickar på "Felrapport". 

För att registrera en arbetsorder klickar du på artikelnumret och i pop-up menyn klickar på "Arbetsorder". 
”Arbetsorder” visas inte om hjälpmedlet är återlämnat. 

I de fall en artikel har komponenter, visas detta genom att det finns en siffra inom 
parentes efter artikelnumret och då kan du klicka på länken "Komponenter" för att se 
beställda komponenter och tillbehör.
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Dina uppgifter - Rekvirerat per beställare

I bilden kan du söka bland befintliga kundordrar (för beställare som tillhör samma kund som du) 
för att se vad som rekvirerats under en viss period, och till vem. 

• Välj vilken tidsperiod du vill söka genom att klicka på pilen till höger i periodfältet och markera önskat 
alternativ; "Innevarande år", "Föregående år" eller "Valfri period".
OBS! Väljer du valfri period anger du därefter fr.o.m.- respektive t.o.m.- datum.
Perioden kan vara max 12 månader.

• Ange användar-id i fältet Beställare
OBS! Du måste fylla i fältet beställare, därefter kan du begränsa sökningen genom att fylla i mottagare, artikel 
eller kundorder.

• I fältet Mottagare anges personnummer (12 siffror) eller kundnummer.
Skriv samtliga siffror i en följd utan bindestreck, inled alltid personnummer med ”19” eller ”20” för århundrade.

• Ange i fältet Artikel artikelnummer eller i fältet Kundorder kundordernummer.

• I fältet Leveranstid väljer du om du vill se levererade eller olevererade beställningar eller
både och. Markera i dropplistan "Samtliga", "Endast lev." eller "Endast ej lev."

• I fältet Sortering kan du välja om beställningarna ska sorteras efter Artikel, Mottagare
eller Datum. Markera önskat val i dropplistan.

• Klicka på "Sök".

I fältet Kundorder behöver du inte ange hela kundordernumret utan kan ange så många inledande siffror du 
känner till, varpå alla kundordrar som börjar med dessa siffror kommer att visas. 

Klicka på "kundordernumret" för att gå till bilden med kundorderdetaljer. 

56 av 63



Dina uppgifter - Mallar eFaktura 

I bilden visas de mallar du kan använda för att visa e-fakturaunderlag. 
Det finns en standardmall för respektive fakturatyp; avtal, försäljning, samlingsfaktura och 
service, som man inte kan redigera eller ta bort. 

Utöver standardmallarna kan du skapa egna mallar, som visar exakt den information du vill se 
för respektive fakturatyp. 

Du kan kopiera dina mallar till andra användare och du kan ta bort mallar du inte använder. 

• Klicka på "Ny mall" för att lägga upp en ny mall.

• Klicka på ett mallnamn för att visa och redigera en befintlig mall.

• För att ta bort en mall bockar du rutan i borttagskolumnen för den, eller de, mallar du
vill ta bort och klickar på "Ta bort mall".

• För att kopiera en mall bockar du rutan i kopierakolumnen för den mall du vill
kopiera och klickar på "Kopiera mall".
Du kommer då till en ny bild där du anger till vem mallen ska kopieras.

Hur man hanterar fakturor beskrivs i instruktionen "Instruktion för E-faktura" som finns på 
regionservice.vgregion.se/hjalpmedel/vardgivare/vara-tjanster/webbsesam/utbildning-och-guider/ 
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Dina uppgifter - Hantera utgångna artiklar 

I bilden Hantera utgångna artiklar, kan du lägga till och ta bort utgångna artiklar som du vill 
hantera i de buffertförråd du har tillgång till. 
Artiklarna du anger här kan du lämna ut och returnera till de buffertförråd du har tillgång till, 
trots att de är utgångna ur sortimentet. 

• Skriv i fältet Lägg till det utgångna artikelnumret.

• Klicka sedan på ”Lägg till”.

Nu har den utgångna artikeln lagts till i listan och du kan göra uttag ur buffertförråd på den utgångna artikeln. 

• När en utgången artikel inte längre ska hanteras av ditt förråd kan du ta bort den
genom att bocka i rutan under kolumnen Ta bort och därefter klicka på "Ta bort".
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Dina uppgifter – Baskodshistorik 

I denna bild kan du söka på en mottagare för att få se mottagarens baskodhistorik. 

• Ange personnummer (12 siffror)
Skriv samtliga siffror i en följd utan bindestreck, inled alltid personnummer med ”19” eller ”20” för århundrade.

• Klicka på "Sök".

I bilden visas mottagarens nuvarande och tidigare baskoder samt mellan vilka datum de gällt.

• Klicka på länken ”Tillbaka” för att söka fram baskodshistorik för en ny mottagare eller
klicka ytterligare en gång för att komma tillbaka till Dina uppgifter.
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Dina uppgifter - Registrera felrapport 
Ibland blir det fel och då är det viktigt att Hjälpmedelscentralen får reda på det.  
Detta görs genom felrapporter som skickas in via webSesam. 
En felrapport registreras på olika sätt i webSesam beroende på vilken typ av händelse den avser. 
Se Felrapport Guiden (finns på nästa sida). 

I bilden kan du registrera en felrapport utan att koppla den till någon mottagare, individ eller artikel. 
Fyller man däremot i mottagare, artikel eller individ kontrollerar systemet att uppgifterna är korrekta. 

• Fyll i mottagare, artikel eller individ om uppgifterna är relevanta för felrapporten.

• Är du knuten till flera kunder, kan du välja kund genom att klicka på pilen längst till
höger i kundfältet och välja vilken kund som felrapporten avser.

• Välj därefter om händelsen betraktas som "Reklamation", "Tillgänglighet" eller "Bemötande".

• Välj Typ av händelse i dropplistan.
• När inträffade/upptäcktes händelsen?

Ange i fältet Datum och fältet Tid när händelsen inträffade eller upptäcktes.
• Beskrivning av händelse/eventuella konsekvenser

Beskriv händelsen och eventuella konsekvenser. Försök gärna att vara så utförlig som
möjligt så har Hjälpmedelscentralen bättre möjligheter att snabbt hantera ditt ärende.

• I fältet Kommentar kan du skriva en kommentar till Hjälpmedelscentralen.
• Önskas ersättningsvara, ange ja eller nej

Ange Ja eller Nej.
• Önskas kreditering, ange ja eller nej

Ange Ja eller Nej.

• Du kan bifoga ett eller flera dokument som bilaga till felrapport.
 För att lägga till en bilaga klickar du på "Välj fil" under fältet Kommentar.
Sök fram dokumentet du vill bifoga och klicka därefter på "Lägg till".

• Klicka på "Spara ändringarna" när du vill spara det du registrerat.

• Klicka på "Avbryt" för att återgå till föregående bild utan att spara något.

• Klicka på "Verkställ" för att skicka felrapporten.
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Felrapport – Guide 

En felrapport registreras på olika sätt i webSesam beroende på vilken typ av händelse den avser.  
I tabellen ser du vilken väg du ska gå för att registrera felrapporten beroende på vad felrapporten avser. 
Här finns även instruktioner och instruktionsfilmer kopplade till olika typer av ärende. 

OBS! Avser felrapporten en komponent som är beställd till levererad individ.  
Gå via Dina uppgifter och klicka sedan på länken Registrera felrapport.  
Ange artikelnummer, kundorder/följesedel i fältet, ”Beskrivning av händelse/eventuella konsekvenser”. 

Ärende Instruktion Länk till instruktionsfilm 
-Levererad vara stämmer ej med specifikation
-Ej komplett leverans
-Leverans till fel adress
-Smutsigt gods vid leverans
-Trasigt gods vid leverans

Gå via Dina uppgifter och Sök 
levererad kundorder  
Ange kundordernummer eller 
följesedelnummer och klicka på "Sök". 
Klicka sedan på artikelnumret för det 
hjälpmedel du vill registrera felrapport 
på och i pop-up menyn väljer du 
Felrapport. 

Video: 
https://itguiden-
ext.vgregion.se/smartass/482.guide 

-Utebliven/Sen leverans av order
-Tillbakalämnat, men ej avregistrerat 
hjälpmedel
-Fel på köpartikel inom garantitid

Gå via Hjälpmedel och klicka sedan 
på artikelnumret för det hjälpmedel 
du vill registrera felrapport på och i 
pop-up menyn väljer du Felrapport. 

Video: 
https://itguiden-
ext.vgregion.se/smartass/479.guide 

-Registrera felrapport på ett individmärkt
hjälpmedel som finns I ett buffertförråd
(Ej förskriven på en mottagare)

Gå via Individkort ange 
individnummer och klicka sedan 
på ”Sök”. 
Klicka sedan på länken Felrapport. 

Video: 
https://itguiden-
ext.vgregion.se/smartass/481.guide 

-Anmärkning på utfört/ej utfört underhåll
-Anmärkning på montering/ installation
-Anmärkning på
konsultation/specialanpassning/anpassning

Gå via Dina uppgifter och Sök 
arbetsorder.  
Ange arbetsordernummer och 
klicka på ”Sök”. 
Klicka på arbetsordernumret och sedan 
klickar du på länken Felrapport uppe i 
vänstra hörnet i bilden. 

Video: 
https://itguiden-
ext.vgregion.se/smartass/477.guide 

-Utebliven hämtning Gå vid Dina uppgifter och Sök 
hämtorder och klicka på artikelnumret 
för det hjälpmedel du vill registrera en 
felrapport på.  
I pop-up menyn väljer du Felrapport. 

Video: 
https://itguiden-
ext.vgregion.se/smartass/480.guide 

-Administration/E-faktura
-Bemötande
-HMC-personal ej nåbar
-Lång svarstid
-Anmärkning på uppackning i buffertförråd
-Brist i buffertförråd (automatpåfyllnad)

Gå via Dina uppgifter och klicka sedan 
på länken Registrera felrapport. 

Video: 
https://itguiden-
ext.vgregion.se/smartass/478.guide 
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Videoinstruktioner för webSesam 

Funktioner på startsidan 2,47 min 

Hur ser jag vilka hjälpmedel patienten har? 1,30 min 

Hur vet jag vad som finns att beställa? 3,20 min 
Varukatalog, sök artikel, sortimentsöversikt 

Hur beställer jag till patient? 5 min 

Hur beställer jag till förråd? 2,34 min 

Varukorg 3 min 

Hur registrerar jag? Hur registrerar jag till patient eller åter till förråd? 

Hur skriver jag en arbetsorder? 1,33 min 

Hur skriver jag en hämtorder? 1,26 min 

Hur ändrar jag mina kontaktuppgifter? 23 sek 

Hur söker jag fram tidigare kund-, arbets- hämtordrar samt felrapporter? 45 sek 

Hur makulerar jag en kundorder? 30 sek 

Hur skriver jag en felrapport? 

En felrapport registreras på olika sätt i webSesam beroende på vilken typ av händelse den avser. 

Felrapport via Dina uppgifter 

Felrapport via arbetsorder 

Felrapport via hämtorder 

Felrapport via individkort 

Felrapport via hjälpmedelsbild 

Felrapport via leverererad kundorder/följesedel 
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Kontakta webSesam-supporten 

Vilken support ska jag vända mig till, webSesam-supporten eller hjälpmedelscentralens kundtjänst? Vad är skillnaden? 

- webSesam-supporten hanterar huvudsakligen frågor som berör webSesam-funktioner och handhavande.
- Hjälpmedelscentralens kundtjänst svarar på frågor som rör Hjälpmedelscentralens verksamhet,

exempelvis status för olika ordrar och sortiment.

För att förtydliga litegrann följer här några exempel på vanliga frågor/problem och vem som kan hjälpa dig. 

Jag har inget SITHS-kort. 
- Vänd dig till din chef.

Hur gör man en anmälan om förkommet hjälpmedel? 
-Detta rapporteras in via Hjälpmedelscentralens webbplats.

Det har blivit fel i en beställning. 
-Kontakta Hjälpmedelscentralens kundtjänst så hjälper de dig att rätta till felet.

Problem att logga in i webSesam. 
- Kontakta webSesam-supporten så hjälper vi dig.
OBS! Vi kan inte hjälpa till om det är fel på ditt SITHS-kort eller att du saknar SITHS-kort.

Kontakta GITS vid problem med ditt SITHS-kort! Länk till Samverkan Västra Götalands webbplats nedan; 
https://www.gitsvg.se/gits/etjanstekort/support/kontakt.4.7587ff16d926d3b41d08a6.html 

Status på beställning. 
- Kontakta Hjälpmedelscentralens kundtjänst.

Jag har bytt tjänst. 
- Skicka in en behörighetsansökan gällande förändring av behörighet. Kontakta webSesam-supporten om du undrar något
rörande ansökningsprocessen. Instruktioner och ansökningsformulär finns på Hjälpmedelscentralens webbplats.

Har du fakturafrågor. 
-Kontakta Hjälpmedelscentralens kundtjänst.

Vilket kundnummer/buffertförråd har vår enhet? 
- Kontakta webSesam-supporten så hjälper vi dig.

Frågor om sortiment eller hjälpmedels funktioner. 
- Kontakta Hjälpmedelscentralens kundtjänst så hjälper de dig.

Problem med din dator, kortläsare eller uppkoppling. 
- Kontakta IT-ansvarig på din enhet.

Jag har problem att registrera kundorder, hämtorder, arbetsorder, felrapport eller retur. 
- Kontakta webSesam-supporten så hjälper vi dig.
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