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Inloggning och sekretess
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Via inloggningsbilden får Du tillträde till SAM3001, under förutsättning att Du är noterad som behörig i sekretessystemet.

I sekretessystemet har registeransvarig person noterat vilka bilder/formulär som Du skall kunna läsa, ändra eller göra nyuppläggning i för att kunna utföra Dina arbetsuppgifter.

Då Din behörighet skapas, ger systemet Dig en tillfällig sekretesskod som Du måste byta vid första inloggningen.

Sekretessen bygger på att var och en håller sin personliga kod hemlig. Koden hindrar obehöriga från att komma in i systemet. Inte minst skyddar den Dig från att felaktiga uppgifter noteras i registren med Din signatur. Skulle någon råka få tag i Din hemliga kod - byt den omedelbart.

Det är naturligtvis också viktigt att Du loggar ur när Du inte ska använda PC:n och lämnar Din arbetsplats, så att ingen ges tillfälle att komma in i systemet på 
Din kod.

Logga in genom att:

1. Skriv in Ditt personnummer, 10 siffror. När Du noterar siffrorna kan Du ej läsa dem på bilden av sekretesskäl.

2. Skriv Din sekretesskod, 6 tecken. Kan ej avläsas i formuläret.

3. Skriv in systembeteckningen för SAM3001: ‘SF’.

4. Skriv eventuell enhetsbegrepp.

5. Tryck ENTER.
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Senaste byte: 976267 ( Byte av kod niste ske senast 986207 )

en ging till

1) Din sekretesskod &r_Din nyckel till terminalsystemet. Nycklar skall man
vara rédd on. Har n3gon F3tt tag i Din nyckel? D3 ska Du byta nyckel.

2) Du ska vdlja en kod som ingen enkelt kan lista ut.
3) Du ansvarar For uppgifter som noteras d§ Du ‘loggat in‘ p& terminalen.

4) Ldnna aldrig terminalen med mindre att Du ‘loggar av

5) Uppgifter i registerna har i vissa fall lagstadgat sekretess-skydd.

BLOCK




Byte av sekretesskod:

Sekretesskod måste Du byta redan vid första inloggningen. Då kommer Du automatiskt till bild 014 SEKRETESSKOD i sekretessystemet. 

Sekretesskoden ska bestå av sex tecken och innehålla minst 1 bokstav och minst 
1 siffra. Skriv Din egen valda kod två gånger i formuläret. Du kan inte läsa 
koden på bilden. Bekräfta bytet genom att trycka ENTER. 

Om systemet inte godkänner koden så prova igen. För ‘enkla’ koder godkännes ej.

Om Du skulle råka glömma Din kod kan arbetsledaren hjälpa Dig genom att ge Dig en ny tillfällig kod.

F11
Skulle Du vilja byte kod vid annat tillfälle skall Du trycka F11 istället för 
ENTER vid inloggningen. 
En gång om året tvingas Du till att byta sekretesskoden.

Bilduppbyggnad

De flesta formulär är uppbyggda på samma sätt och består av följande delar:
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1. Nyckel

I den översta vänstra delen av bilden notera nyckelvärden. Den kan bestå av flera olika begrepp som anger vilka uppgifter Du vill ta fram. Personnummer är en vanlig nyckel i många bilder. Växlar Du mellan olika bilder så ”hänger” nyckeln i de flesta fall med mellan bilderna.
2. Bildnummer

Varje bild har ett unikt bildnummer som finns i översta radens högra del. 
3. Fält

Nyckel, bildnummer är exempel på fält. Alla uppgifter som finns i bilderna är placerade i fält. I vissa fält kan Du endast läsa uppgiften medan andra fält är öppna för registrering. De allra flesta fält är innehållsdefinierade och systemet kontrollerar att endast godkända värden noteras.
4. Datum och klockslag

Dagens datum och klockslag visas upp till höger i samtliga bilder. Klockan visar 
aktuell uppgift när Du tar fram bilden och ändras sedan endast då nya uppgifter tages fram i bilden.
5. Systemmeddelande

I nedre vänstra hörnet får Du systemmeddelanden. Om felaktig uppgift noterats eller när ändring är godkänd får Du besked här.
6. Funktionsval

I många bilder finns i nedre delen av bilden, högra delen, uppgifter om speciella funktionsval som gäller i just denna bild. Se även nedan för standard för övriga funktionsval.

Funktionstangenter

Enter
När Du vill läsa en uppgift eller vill uppdatera en uppgift
F1
Utgång, tillbaka till huvudkatalog/inloggningsbild.

F2
Ett steg tillbaka i hanteringen.

F3
Till byte av bild.

F4
Nästa sida

F5
Första sidan

F6
Borttagning

F8
Till nyckelfält

F9
Till handbok och tillbaka...

F13/
Bläddra tillbaka till föregående post, t ex nästa person, bil

Page Up

F14/
Bläddra till nästa post, t ex nästa person, bil

Page Down
Övriga specialtangenter

Home
Markören ställer sig på första öppna fältet i bilden.

End
Markören ställer sig på sista öppna fältet i bilden.

Insert
När Du vill korrigera en felstavning i ett fält så kan Du skjuta in 

tecken med insert.
Delete
För att ta bort tecken i ett fält.

Shift F5/
Skriv ut aktuell bild med uppgifter på skrivare. I förekommande 

Print Scrn
fall.

