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Avvio 

Il programma viene avviato lanciando il file Avvia.

Cliccando su Avvia Server il programma rimane in memoria ed è accessibile 

dalla rete. Per chiudere il programma ed impedire l'accesso tramite rete, lanciare il 

file Ferma Server.

Login 

La  schermata  di  autenticazione  permette  di  inserire  Nome  Utente  e 

Password necessari per identificare l'utente che sta accedendo al programma.

La  firma  dei  referti  e  di  tutta  la  documentazione  stampata  corrisponderà 

all'utente che ha effettuato l'accesso prima di stampare. Quindi,  ad esempio, se 

entra l'utente  X,  allora  tutti  i  documenti  che verranno  stampati  da  quell'utente 

avranno “X” nella firma.
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Scegliere  l'utente  con  cui  entrare  e  digitare  la  password.  Premere  poi  il 

pulsante Login.
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Pagina principale 

La pagina principale del programma è divisa in sezioni, all'interno delle sezioni 

è possibile selezionare le voci di interesse per procedere con le normali operazioni.

La parte 1 contiene la foto del paziente (se presente in archivio).

La parte 2 è una barra in cui sono presenti le informazioni relative al paziente 

selezionato. Infatti, quando ci sarà un paziente selezionato, la barra mostrerà il suo 

ID  (un  numero  assegnato  al  paziente  che  lo  contraddistingue  all'interno 

dell'archivio), il suo cognome, nome e la data di nascita.

La parte 3 è lo scadenzario. Cliccando su Prossime Scadenze, infatti, vengono 

mostrate le prossime scadenze che è possibile modificare o eliminare.

Per  poter  nascondere  nuovamente  la  schermata  dello  scadenzario,  è 

sufficiente cliccare nuovamente su Prossime Scadenze.

Per  aggiungere  una  nuova  scadenza,  inserire  la  data  e  la  descrizione  della 

scadenza nella casella e premere Aggiungi.

Nell'immagine sono evidenziate in  nero le icone che identificano la cancellazione 

(cestino) e la modifica (matita) della scadenza. In  rosso è evidenziata la data di 

scadenza, in verde la descrizione. In blu sono evidenziati i campi in cui inserire data 

di  scadenza e  descrizione per poi  cliccare sul  pulsante  Aggiungi (evidenziato in 

arancione). Se viene segnata la voce Cadenza Annuale, la scadenza inserita viene 

ricordata di anno in anno.
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Altra parte che possiamo già descrivere è la 11 e la 12, rispettivamente Riepiloghi 

e Flussi.

Inserendo il mese e l'anno (rispettivamente nella casella segnata in rosso e in nero) il 

programma  genera  automaticamente:  rendiconto  prestazioni  (selezionando  il 

pulsante rendiconto prestazioni), statistica invianti, flusso M, flusso SOGEI.

In  particolare  il  Rendiconto  prestazioni contiene  tutto  il  dettaglio  delle  ricette, 

nonché delle prestazioni inserite. 

Cliccando invece sul pulsante  Flusso M o  Flusso SOGEI si  aprirà una finestra e, 

dopo qualche secondo di attesa (qualche minuto nel caso del  calcolo del  flusso 

sogei), sarà possibile scaricare il flusso telematico.
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Cliccando  su  Elaborazione  terminata.  Clicca  qui  per  proseguire  sarà  possibile 

scaricare il flusso telematico (scegliendo Salva, il file sarà scaricato sul Desktop).

Tornando  alla  pagina  principale,  la  parte  relativa  alle  Utilità,  ovvero  la  n.  15, 

contiene due funzionalità:

1. Calcolo del luogo e della data di nascita a partire dal codice fiscale

2. Calcolo  delle  generalità  del  paziente  a  partire  dal  numero  di  una  ricetta 

inserita in archivio.

Per  quanto  riguarda  il  calcolo  del  luogo  e  data  di  nascita  dal  codice  fiscale è 

sufficiente inserire il codice fiscale nella casella ed attendere il calcolo.

Analogamente per la ricerca delle generalità a partire dal numero della ricetta:
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Ricerca/Inserimento di una scheda/paziente 

Per poter effettuare l'inserimento di una ricetta o la generazione di un referto 

medico o lettera al curante è necessario selezionare un paziente (scheda).

Per far questo cliccare su cambia scheda selezionata nella parte 4 (Schede).

A questo punto si aprirà la pagina di ricerca del paziente:

Inserire, a scelta, l'ID del paziente nel campo Scheda n° oppure il cognome e/

o il nome e/o il codice fiscale e poi premere il pulsante Ricerca.

Ad  esempio,  inserendo  nel  campo  cognome i  caratteri  Bo e  premendo  il 

pulsante Ricerca verranno mostrati tutti i pazienti il cui cognome inizia per Bo.

Analogamente, inserendo nel campo nome i caratteri Salvatore e premendo il 

pulsante Ricerca verranno mostrati tutti i pazienti il cui nome inizia (o è) Salvatore.
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Cliccando sulla riga corrispondente (che viene evidenziata), verrà selezionata 

la scheda e, d'ora in poi, tutte le operazioni saranno eseguite su quella scheda.

La scheda selezionata è mostrata sulla barra azzurrina sempre presente in 

alto, oltre che in alto a destra nel riquadro grigio.

Nel caso in cui la scheda non fosse presente, cliccare sul pulsante  Inserisci 

per aggiungere una nuova scheda all'archivio.

Nell'immagine in figura, abbiamo inserito Rossi nel campo cognome, Mario nel 

campo nome. Abbiamo poi cliccato sul pulsante  ricerca, poiché la scheda non è 

presente in  archivio,  ci  verrà mostrato il  messaggio  Scheda non presente e  la 

possibilità di inserire un paziente con quelle generalità (Mario Rossi).
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Ecco la finestra dell'inserimento dei dati di una nuova scheda.

Comunque si scriva qualcosa all'interno dei campi, il testo verrà trasformato 

con prima lettera maiuscola e le altre minuscole (ad esempio  salvatore baglieri 

diventa Salvatore Baglieri).
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La ricerca del comune avviene tramite una finestra che si apre non appena il 

cursore si posiziona nel campo comune (sia esso di nascita o di residenza).

Inserire parte del  Comune o la  Provincia o il  CAP del comune e premere il 

pulsante Ricerca per cercare tutti i comuni con le caratteristiche inserite. 

Se  il  risultato  della  ricerca  è  uno  solo,  allora  la  finestra  verrà  chiusa 
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automaticamente e i dati dell'unico comune risultate verranno inseriti nella finestra 

relativa alla scheda.

Terminato l'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante  Salva per passare alla 

parte relativa ai dati sanitari.

In questa pagina il medico e le esenzioni vengono inserite in maniera analoga 

al comune:

• Il cursore si posiziona sul campo

• Si apre la finestra di ricerca

• Si inseriscono i dati su cui effettuare la ricerca

• Si seleziona l'elemento desiderato (sia esso un medico o un esenzione).

Cliccare sul tasto Salva per terminare la procedura di inserimento della scheda. 
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Inserimento di una ricetta 

Selezionato  il  paziente,  per  inserire  una  ricetta  cliccare  su  Immetti  nuova 

ricetta nella parte relativa alle Ricette (n. 6).

Nella  schermata che si  aprirà è possibile notare la  presenza di  tutti  i  dati 

relativi al paziente selezionato (evidenziati in nero).

Inserire  il  numero  della  ricetta nel  campo  corrispondente,  poi  la  data  di 

prescrizione e prenotazione (evidenziate in blu).

Selezionare il numero di prestazioni da inserire e cliccare o su uno dei pulsanti 

corrispondenti.

Se le prestazioni non appartengono ai tre modelli proposti (1° visita + ECG, 

Ecografia + Ecocolordoppler, ECG + Visita successiva alla prima), allora selezionare 
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il  pulsante  Altro e scegliere singolarmente le prestazioni attraverso la seguente 

schermata.

Anche in questo caso è sufficiente inserire il numero della prestazione (vedi 

colonna Posizione) o cliccare sulla riga corrispondente per inserire le prestazioni.

A questo punto la ricetta è inserita in archivio e, nel caso in cui il  paziente 

fosse Non Esente, verrà generata la ricevuta.
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Nuova visita e nuova prestazione 

Selezionato il  paziente,  è  possibile  eseguire una nuova visita  ed una nuova 

prestazione.

La differenza tra le due voci è illustrata nel referto seguente.

Quindi nella visita vengono inserite le informazioni relative a:

• Diagnosi

• Patologie concomitanti
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• Allergie

• Fattori di rischio

• Anamnesi

• Motivo della visita

• Terapia praticata

• Esame obiettivo

• Esami biumorali

• Note

• Terapia prescritta

Le prestazioni contengono invece informazioni su  descrizione e  conclusione di un 

singolo esame. Le conclusioni, in particolare, vengono mostrate nel referto. 

Vediamo come inserire una nuova visita e prestazione.

Cliccando  su  nuova  visita sarà  possibile  inserire  una  visita  e  singole 

prestazioni.

Cliccando su  nuova prestazione è possibile inserire prestazioni che possono 
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essere stampate singolarmente (con descrizione e conclusioni) oppure stampate 

all'interno del referto di visita (solo la conclusione).

Selezionando nuova visita viene mostrata la seguente schermata:

A sinistra sono presenti i campi della visita, cioè quelli  che appariranno nel 

referto e nella lettera al curante.

A  destra  sono  presenti  i  modelli  (es:  Visita  OK),  cliccando  sulla  riga 

corrispondente al modello è possibile compilare automaticamente tutti i campi. I 

modelli, inoltre, sono cancellabili dalla X presente sulla destra di ogni modello.

Se poi un modello viene modificato o viene inserita una visita dal contenuto 

“interessante”,  è  possibile  salvare il  contenuto inserendo il  nome del  modello  e 

premendo il pulsante Salva.

Alla fine della visita è possibile inserire i dati in archivio o, alternativamente, 

inserire una nuova prestazione. Una scelta espressa dalla selezione (click) di uno 

dei due pulsanti presenti in fondo alla pagina.
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Ovviamente, se viene lasciato un campo bianco (il contenuto di un campo può 

essere cancellato cliccando sul cestino presente nell'intestazione di ogni casella di 

testo), allora questo non sarà presente in referto o in lettera al curante.

Se scegliamo di inserire una nuova prestazione, si aprirà una nuova pagina.

Selezionare la prestazione inserendo il numero di posizione o cliccando sulla 

riga (che verrà evidenziata in celeste chiaro).
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Anche qui è possibile selezionare un modello (evidenziati in  nero) o salvare il 

conenuto dei campi Descrizione e Conclusioni come nuovo modello.

La descrizione appare nella stampa relativa alla singola prestazione.

Le  conclusioni  saranno  stampate  all'interno  del  referto  o  della  lettera  al 

medico curante.

La presenza/assenza della prestazione all'interno del referto è decisa da un 

flag evidenziato in blu modificabile anche in seguito.

Cliccando, infatti,  sulla voce  Mostra e stampa prestazioni effettuate l'utente 

può scegliere se inserire la prestazione nel referto del paziente.

Cliccando sul  flag  In  Referto (evidenziato nella  figura in  rosso)  si  decide la 

presenza o meno: se, ad esempio, cliccassimo sulla X allora l'Elettrocardiogramma 

diventerebbe visibile nel referto.

La parte evidenziata in verde indica la presenza o meno degli allegati.

La parte evidenziata in  blu permette la stampa della singola prestazione. La 

stampa di una singola prestazione, a differenza del referto, ne mostra anche la 

descrizione e non solo le conclusioni.
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Il cestino (evidenziato in marrone) permette la cancellazione della prestazione.

Infine,  in  colore  viola,  la  matita  consente  la  generazione  di  una  nuova 

prestazione  a  partire  dal  contenuto  della  presentazione  selezionata  (relativa  a 

quella riga).

Tutte  le  informazioni  inserite  verranno  mostrate  nel  referto  che  è 

personalizzato secondo le voci presenti in Configura e personalizza.

Nella parte destra è possibile definire nuovi modelli di visita/prestazione e/o 

modificare i modelli già esistenti.

Sono presenti quattro flags che indicano:

• Doppia fima su referti: sul referto compare la firma del medico che entrato 

nel  programma  (vedi  selezione  iniziale  dell'utente)  insieme  alla  firma 

dell'amministratore dello studio medico.

• Evidenzia conclusioni/diagnosi in referto

• La posizione della diagnosi (all'inizio o alla fine del referto).
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Richiesta di teleassistenza 

Il  servizio di assistenza remota prevede il  collegamento diretto al PC per la 

risoluzione del problema.

Cliccare due volte sull'icona di Assistenza:

A questo punto comunicare telefonicamente il  numero segnato in  blu nella 

schermata e premere il pulsante connetti (segnato in rosso).

Il servizio verrà eseguito in accordo alle modalità definite dal contratto di assistenza. Verificare quindi la 

disponibilità di ticket o l'eventuale sforamento del monte ore previsto.
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