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Note introduttive

Doctor’s Office & un’applicazione in continuo syifid per garantire la soddisfazione delle richidsienostri
Clienti. Anche per questo puo accadere che alcartedell’'interfaccia siano leggeremente differedi
guelle riportate in questo manuale, senza comustijaeolgere la rilevanza delle istruzioni. E’ nastura
cercare di aggiornare la documentazione il piudfeagemente possibile, ma nel caso in cui qualche
funzionalita non vi sia chiara per questo, Vi pliagio di contattarci per informazioni (una lista taiti e
riportata alla fine del manuale).

Vi preghiamo di consultare la pagina delle domainelguenti sul sito
(http://www.doctorsoffice.pro/Faqg.aspger una eventuale risoluzione veloce ai VosthlduAltre notizie e
aggiornamenti anche sul bldugftp://doctorsoffice.wordpress.cominhfine vi invitiamo a vedere i video
dimostrativi disponibili su youtube e qunttp://www.doctorsoffice.pro/Demonstration.aspx

Le schermate di questo manuale sono state effethgatia maggior parte su Windows 7 e 8. L’applmae
funziona naturalmente allo stesso modo su tutstesi Windows supportati.

Windows 8: Microsoft ha scelto con Windows 8 di eliminare ié&nu di avvio tradizionale. Quando nel
manuale ci si riferisce al menu di avvio tradizienai puo trovare gli stessi collegamenti nellaesmata
‘Tutte le app’, raggiungibile premendo il pulsadestro e ‘Tutte le App’ nel nuovo menu di avvio.

Glossario

Alcuni termini di frequente utilizzo:

» Postazione:computer su cui € installato il programma. Ognitapiene condivide gli stessi dati con |l
resto dello studio.

» Server (Server SQL) Postazionadibita ad archiviare i dati. Puo risiedere su sjaalPostazione
configurata come tale (vedere apposita sezione)

» Client: Postazioneollegata aServer

» Password di Amministrazione Serverla password deberverche protegge tutti i compiti
amministrativi tecnici. Scelta in fase di instal@aze (vedere apposita sezione)

* Amministrazione dello Studia diverso dal punto precedente. E’ un Utente dedanel
Poliambulatorio che puo visualizzare tutti i dati.

* Impostazioni / Opzioni. questi termini vengono utilizzati con lo stesgmgicato e rappresentano

tutto cio che e compreso nella finestra ‘Opziorngi@che non é essenzialmente un dato dello studio.

(Attivazione e Licenza)

» Seriale di Licenza:é un codice formato da lettere, numeri e simbaligsempio
z19r%2bQPa3u%2fSNbqWBiM%2blLtka0%3d) che permétielizzo dell’applicazione

» Seriale di Licenza Temporaneoé unSeriale di Licenzaalido per un periodo limitato di tempo, a
fini di prova del software.

* TAN: codice numerico (ad es. 4357506337708585514838A1F9710) fornito dall’assistenza che
permette di attivare il programma via internetoevere urSeriale di Licenza Temporaneo.

» Codice per Attivazione Licenza via Email:da inviare all'assistenza per attivare il progranviaa
email, generato nella finestra di Licenza del paogma. Usare in mancanza di TAN.



INSTALLAZIONE

Doctor’s Office 2021 € una applicazione altamentéessibile che permette di servire diverse
configurazioni di ufficio e luoghi di lavoro. Il processo di installazione € completamente automatizaze
documentato tramite istruzioni passo-passo sullo Bermo. In ogni momento dell’'installazione potete
raggiungerci per assistenza diretta tramite I'appo#o pulsante in alto a destra o i contatti sul sito

Requisiti hardware

Requisiti minimi:
* Processore Pentium 3 0 AMD 500 Mhz
* 350 MB RAM (Server) / 256 MB RAM (Client)
» Hard disk in formato NTFS (comune nei moderni sisje
» Spazio libero su Hard disk: 400 MB (Server) o cit€@MB (Client)
* Risoluzione 800x600 pixels

Requisiti per un uso normale:
* Processore Pentium 4 o AMD 1 Ghz o superiore
 1GB RAM (Server), 512 MB RAM (Client)
* Hard disk in formato NTFS (comune nei moderni sisje
» Spazio libero su Hard disk: 500 MB (Server) o cit€@MB (Client)
* Risoluzione 1024x768 pixels
» Supporti esterni per copia di sicurezza (USB sselcondo disco fisso, etc)

Requisiti ottimali per un uso intenso:
» Processore Core Duo o superiore
» 2GB RAM (Server), 1GB RAM (Client)
» Hard disk in formato NTFS (comune nei moderni sisje
» Spazio libero su Hard disk: 500MB (Server) o ci28MB (Client)
* Risoluzione 1280x1024 pixels o superiore
» Masterizzatore CD e/o altri supporti per copiaidugezza (USB stick, secondo disco fisso, etc)
» ADSL per avvalersi dell' assistenza remota o caddre i dati via internet

Requisiti software

* Versioni di Windows supportate:

Doctor’s Office 2021: Windows 2008 Server / VisM/indows 7 / Windows 8 / 2012 Server

Doctor’s Office 2014: Windows XP SP2 / 2003 Sersérl / 2008 Server / Vista / Windows 7 /
Windows 8 / 2012 Server

Non completamente supportati (su 2014): Windowsart&, Windows 2000

Per motivi di fine supporto da parte di Microsafagvisa I'utente che Windows 2000 non € completatimsupportato, benché il
funzionamento della stragrande maggioranza detizidmi non dovrebbe trovare problemi, non lo passigarantire.

Windows 7 Starter non dispone di buona parte dgflezionalita necessarie al programma ed € altanssmesigliato



* E’importante assicurarsi di aver installato tgttiaggiornamenti e Service Pack disponibili per la
propria versione di Windows (tramite Windows Updatever riavviato il computer, prima di
installare il programma, sia per ragioni di sicaeezsia di compatibilita.

In particolare e necessario avere installato infeéa&ork .NET 4.5. Tale componente e installato
automaticamente con gli aggiornamenti di Windowes muove versioni. Se per qualche motivo
particolare non ne si dispone, scaricarlo sepaetérda qui:
https://www.microsoft.com/it-it/download/detailspx®id=30653

* E’ necessario avere Windows Media Player installtmdows Media Player € normalmente gia
installato insieme a Windows tranne su alcune lilagiani personalizzate, mentre su Windows Server
2008/2012 € necessario attivare “Esperienza Deskpavere Windows Media Player.

* Requisiti per esportazione a Excel / Microsoft Offie:

Il software ha due tipi di esportazion&xacel:

o La principale, attraverso la reportistica, che pasere ottenuta da Statistiche e Report e da
altre parti del programma con la medesima interdad€ riconoscibile dalla barra strumenti
da cui si puo esportare a Word, Excel, PDF e Stampa
Questa funzionalita non necessita di MS Office inatlato

o Una seconda piu integrata e flessibile in alcumeifuni specifiche del programma. Si possono
impostare i campi da esportare e viene salvato oiatemente un file Excel
Questa funzionalita richiede MS Office installato

Per contro le importazioni di dati in formato Exoel programma richiedono MS Office
specificatamente.

Infine per esportazioni RowerPointe sincronizzazione@utlook € invece necessario MS Office.
Le versioni supportate sono Microsoft Office 2008uperiore con inclusa Interoperabilita .NET
(vedere risoluzione problemi in caso si incontritiificolta).

» Per utilizzare I'Installazione Avanzata e necessdisporre di Windows 7 o0 superiore oppure avere
installato Windows Installer 4.5 separatamente.

» |l programma puo0 essere installato su una VirtuatMne, in genere senza alcun problema. Puo
accadere specificatamente su aggiornamenti dilBlgrahe si manifestino alcuni problemi di
accettazione della licenza. Per istruzioni dettaglsu Virtual Machine e su Mac vedere Appendice 5

* ANTIVIRUS: attenzione ! Alcuni antivirus tra quelli troppogrgssivi, come Avast!, entrano spesso
in conflitto con l'installazione e I'utilizzo delrpgramma. Si raccomanda di scegliere antivirus meno
aggressivi, 0 quando proprio non sia possibilefigararli per non intralciare il lavoro di progrannm
legittimi come Doctor’s Office.

Istruzioni per l'installazione

La procedura di installazione permette di instalibprogramma e configurare il Server Dati per onu
Medici.



In particolare per ogni Medico configurato verraaio:
* Un Utente di livello ‘Dottore’, con permesso di adere ai dati medici, protetto da Password
* Una sezione di dati separati dagli altri Medicualai solo ha accesso.

Oltre a questi verranno creati:
* Un Utente ‘Segreteria’ con accesso a tutti i dzgt¢lusi quelli medici
* Un Utente ‘Ammministratore dello Studio’ con acaesstutti i dati

L’anagrafe e altri dati sono automaticamente castia i vari medici, mentre € opzionale se coidbve
fatturazione e altro (vedere sezione Poliambulalofiramite la Gestione Database € possibile iniszg
modificare i Medici, gli account utente, i permesaicondivisione, etc (vedere sezione Gestionalizete).

Dopo la guida passo-passo vi € una sezione es@apli di come installare il programma nei diveigi di
studio medico / poliambulatori.

Guida passo-passo per l'installazione

Installazione scaricabile da internet:Scaricare il file in una cartella a scelta, aplareartella e cliccare sul
file scaricato (“Installazione-DoctorsOffice-Base'Installazione-DoctorsOffice-Avanzata”). Si racoanda
guando possibile di utilizzare I'Installazione Awvaita.

Per questioni di sicurezza € necessario averdggivdi amministratore di sistema, non € inoltregbile far
partire I'installazione da una cartella condivisaus altro computer in rete — copiare prima il peagma di
installazione su una cartella del computer su icuiigle installare Doctor’s Office. Lo stesso vpky i
programmi di aggiornamento.

Installazione da CD Seguire le istruzioni sulla custodia del CD margdartire I'installazione. La procedura e
identica a quella scaricabile da internet

Una volta comparsa la finestra di installazioneeterguidati tramite istruzioni sullo schermo dueatutto il
processo. Fare riferimento ai dettagli delle fésneate qui di seguito se necessaria una spiegapionn
dettaglio. Un pulsante in basso a destra con a¢Atranti” fa proseguire 'installazione al passacsessivo.

1) Licenza assicurarsi di leggere e accettare i terminicginza. Immettere il nome dell’intestatario della
licenza (in genere il nome dello studio o il tit@alello stesso).

2) Impostazioni generali € ora necessario scegliere se questo computaphara da Server centrale o
meno. Se il programma andra installato solo suommptiter € possibile evitare la spiegazione seguente
selezionare l'installazione Server centrale, inmjoauesta € l'unica possibilita. Fare anche nfiento alla
sezione seguente riguardante configurazioni tipsiwdio medico.
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INSTALLAZIONE SU WINDOWS SERVER 2003/2008/2012/etc:se si sta installando il Server di
Doctor’s Office su una di queste piattaforme, prolhaontinuare selezionare la casella ‘Avanzatedécare
di avviare il server come LocalSystem. Solo seanifiestano problemi durante I'installazione, ripmos
I'installazione impostando una porta superiore a080.

GESTIONE CARATTERI UNICODE PER LINGUE ORIENTALI O N ON-LATINE: se si desidera
attivare il supporto per inserire caratteri oridingrabi, etc ovvero la codifica ‘Unicode’ dei ad#teri, €
possibile specificarlo in questo momento nelle Istppioni Avanzate. E’ anche possibile creare urvauo
DB con supporto Unicode dalla Gestione Database.ilNBpporto Unicod@on € necessario per la maggior
parte dei caratteri europei, inclusi eventuali ttaragermanici, islandesi, francesi o spagnolimed>, EC,

b e si sconsiglia di attivarlo se non necessariguianto necessita di piu spazio per i dati e pilpteper la
lettura degli stessi.

NB: Una volta installato iServer del programma, le seguenti installazi@tient verranno effettuate molto
piu rapidamente tramite una connessiongealer.

Password di amministrazione

Al momento di installare il Server Microsoft SQL vara richiesto di creare una Password di
Amministrazione. La Password di Amministrazione delServer SQL é estremamente importante, in
guanto permette di modificare tutte le impostazionidel programma (come i permessi e le altre
password degli utenti), ripristinare copie di sicuezza, disinstallare e reinstallare il programma. E’
estremamente importante annotare questa password) guanto per ragioni di sicurezza, essa non puo
essere reperita in seguito.

La nostra Assistenza Remota puo effettuare il cambidi password di amministrazione, in caso sia
andata persa, solamente dietro sottoscrizione assraza. Vedere I'appendice per i comandi avanzati
per cambiare la password da utilizzare in caso dirergenza.

La password di amministrazione deve:

- contenere almeno un carattere maiuscolo (ad aseMp
- contenere almeno un carattere minuscolo (ad eseaip
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- contenere almeno una cifra (ad esempio: 1)
- essere lunga almeno 10 caratteri
Esempi di password corrette: StudioMedico56 — n#2¥ERDI — Ambulatorio93

3) Installazione Componenti il programma necessita di alcuni componenti dincun € assolutamente
necessario conoscerne i dettagli (specificatansorie: il server di dati Microsoft SQL 2005/2008 e
Componente dei Report di Microsoft). Il programniandtallazione identifichera automaticamente qdali
guesti componenti sono da installare e quali sea@igsenti 0 non necessari. Alla pressione dindivi
programma procedera ad installarli, una volta teata verra mostrato lo stato delle installazioreriffcare
che le installazioni sono andate a buon fine eai@®ano messaggi di errore e premere nuovamenani.

L’installazione del server SQL puo richiedere antf@eminuti su computer non particolarmente velsici,
prega di avere pazienza. L’installazione del Se8@L avviene solo sul computer Server

ATTENZIONE: in caso si rilevino errori in fase di installaziotieanche solo uno dei componenti, &
opportuno interrompere l'installazione e contattareostra assistenza per risolvere il problema.
L’applicazione non puo funzionare senza questmponenti e proseguire I'installazione puo causaie u
installazione incompleta e incorretta.

Dettagli tecnici: Il server € automaticamente cgofiato per ricevere connessioni sulla porta 2301q&ndi
necessario, nel caso si voglia collegarlo in retaternet ad altri Client, permettere le connessisun questa
porta configurando adeguatamente il firewall, calternativa utilizzare strumenti di VPN.

4) Configurazione Medict se si sta installando il programma sul ‘Servaraspossibile ora impostare i nomi
dei Medici che verranno inclusi nel programma.

Per ogni Medico viene creata una sezione appositdadi (appuntamenti, cartella clinica, etc) ptiatela
password. | permessi di accesso possono poi aseeliicati tramite la Gestione Database..

NB: Configurare il programma sul Server per TUTTI i Medici dello studio che lo utilizzeranno anche
da altre postazioni. L’accesso ai dati di ogni Medb € poi regolato dalla sua password.

Installando il programma per piu Medici sara passitcegliere se condividere tra i vari Medici dsiadati
tra cui la Fatturazione, da impostare in comune Igestudio stesso che fattura ai Pazienti seguandcaola
numerazione.

Queste impostazioni possono venire modificate guse tramite la Gestione Database o0 piu in paldieo
tramite assistenza.

Per un alto numero di Medici pud essere opportuitiazare I'importazione di un file di testo
(precedentemente esportato dal programma oppusgaiermanualmente). Il file deve essere un fileesliio
(.txt) con un Medico per riga e i suoi dati sepadatvirgola:

5) Installazione Programma:l'installazione procedera ora ad installare ilgmaonma vero e proprio e creare
il Database nelle cartelle indicate. Si consiglia@h modificare le cartelle preimpostate.
Premere “Avanti” ed attendere il completamento.

6) Impostazioni Finali Facoltative: queste impostazioni possono essere saltate masigtiamo di
consultarle almeno rapidamente. Da qui € possibile:
» scegliere quali collegamenti al programma creareesktop
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* se creare un documento con tutte le password dwata (e che vi consigliamo di eliminare subito
dopo, per ragioni di sicurezza)

* seinviarci il resoconto dell'installazione. Il ;epnto € necessario nel caso richiediate assisp@iza
risolvere qualche problema (vi consigliamo di imbacomunque per futura referenza).

7) Fine: Note sul programma e dettagli tecnici.

La configurazione iniziale del programma e dei Megduo essere in seguito alterata tramite lo stnimdi
Gestione Database. Per altre configurazioni pitiquaari € possibile richiedere I'intervento deisistenza
se sottoscritta annualmente.
Dalla Gestione Database tra l'altro & possibile:

* Nascondere o mostrare il Profilo Paziente a untaten

* Nascondere o mostrare la cartella clinica a untet@rascosta alla Segreteria inizialmente)

* Nascondere o mostrare la fatturazione a un utente

* Nascondere o mostrare il riassunto fatturazione atente

* Nascondere o mostrare il report statistico fattutm utente

* Rinominare i Medici

* Rinominare gli Utenti

» Cambiare le password

* Impostare la condivisione particolare di dati tkeari Medici

* Aggiungere Medici

» Disabilitare Medici o eliminarne i dati

Configurazioni tipo dello Studio Medico e Poliambul atorio

Di seguito vengono indicati alcune tipologie comdnstudio medico e Poliambulatorio. Le indicazisallo
schermo durante l'installazione insieme alla GlRdaso-Passo di seguito, dovrebbero essere suifijgean
guidarvi nell'installazione del programma. In caa@ubbi o necessita di informazioni vi preghiamo d
contattarci tramite email o i contatti sul sito.

1. Medico Singolo - Senza Segreteridl programma verra installato sul computer del Med
a. Awviare linstallazione sul computer del Medico.
b. Selezionare I' "Installazione Server”
c. Quando viene richiesto, configurare un solo Medico.
2. Medico Singolo - Solo Segreteriall programma verra installato sul computer dekai®teria.
a. Awviare linstallazione sul computer della Segreter
b. Selezionare I' "Installazione Server”
c. Quando viene richiesto, configurare un solo Medico.
3. Medico Singolo — Medico + Segreterian questo caso e consigliabile (ma non obbligajori
installare ilServer sul computer della Segreteria €llent sul computer del Medico.
a. Eseguire l'installazione del punto 2 (Medico SirgelSolo Segreteria)
b. Assicurarsi che dal computer del Medico e possHxleedere (in rete o via internet) al
computer della Segreteria
c. Awviare l'installazione sul computer del Medico
d. Al momento di selezionare il tipo di installaziose]ezionare la seconda opzione, ovvero
“Installazione Client” e immettere nella caselladiNe del computer su cui risiede il Server
centrale” il nome di rete del computer della Segrat
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e. Proseguire con l'installazione seguendo le istmizsoillo schermo.
4. Poliambulatorio — Solo Segreteriall programma verra installato sul computer dekgyi®teria. Da
guesto sara possibile lavorare sui dati dei divdesiici su una finestra unica o su finestre distint
a. Awviare l'installazione sul computer della Segreter
b. Al momento di selezionare il tipo di installaziose)ezionare la prima opzione, ovvero
“Installazione Server”
c. Quando richiesto immettere i nomi di tutti i Meda®llo studio
5. Poliambulatorio — Segreteria + Medici:In questo caso il programma andra installato soiputer
della Segreteria e di alcuni o tutti i Medici.

a. Eseguire il punto precedente per l'installazionali@iPnbulatorio — Solo Segreteria)

b. Assicurarsi che dal computer del Medico e posstulgedere (in rete o via internet) al
computer della Segreteria

c. Awviare linstallazione sul computer del Medico

d. Al momento di selezionare il tipo di installaziose]ezionare la seconda opzione, ovvero
“Installazione Client” e immettere nella caselladiiNe del computer su cui risiede il Server
centrale” il nome di rete del computer della Segiat

e. Proseguire con l'installazione seguendo le istmizsoillo schermo.

f. Ripetere lo stesso processo sugli altri computevalke Medici.

6. 2 0 piu Ambulatori / Poliambulatori connessi ad Inernet: L'applicazione permette di essere
utilizzata via internet condividendo i dati tra pasoni allo stesso identico modo che in rete kecal
L’unico requisito € una linea DSL che permetta @ssioni entranti (Telecom, Libero e molte altre lo
permettono). Tale requisito puo essere verificalbabsistenza anche prima dell’acquisto.
L'applicazione puo essere anche utilizzata in mita&Veb (vedere pagina apposita del sito)

a. Rivolgersi al personale tecnico, all’assistenzamsaltare I'apposita sezione del manuale

7. 20 piu Ambulatori / Poliambulatori senza connessiwe ad Internet: in caso si voglia utilizzare il
programma in piu luoghi ma non si disponga di appata connessione ad internet, &€ possibile optare
per lavorare separatamente su un computer non semaé Server centrale per poi importarne i dati.
Nella descrizione che segue questo computer vieiaenato “Server distaccato”, mentre il Server che
risiede nello studio principale viene chiamato {®ercentrale”. Contattare I'assistenza per ulterior
informazioni.

E’ sufficiente impostare il computer che non &€ @ss0 al Server centrale per lavorare singolarmente
come Server anch’esso (Server distaccato). In questlo si disporra di un archivio separato in cui
poter immettere i dati esattamente come in quelidrale. Questi dati verranno poi esportarti in
formato “Doctor’s Office 2021” e importati nel Sernvcentrale tramite I'apposita funzione del menu
‘Strumenti’.

E’ peraltro possibile avere un portatile che op&iin modalita Client normale connessa al Server
centrale (ad esempio quando si lavora nell'ambti@te come Server distaccato quando lo si porta
con se dove non esiste una connessione al Semntealeg(ad esempio andando a casa, dove non si ha
connessione internet). Sara sufficiente installgseogramma sul portatile come Server e poi
scegliere I'archivio a cui connettersi dalla Gastiddatabase ogni volta che ci si sposta da casa
all’ambulatorio.
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Attivazione della licenza del programma

Al primo avvio del programma verra richiesto il e seriale di licenza prima di proseguire. Questtale
di licenza puo essere temporaneo a fini di pravgénere valido per tre mesi), oppure permanentease
si abbia acquistato il programma.

La registrazione del seriale licenza, sia temparaie definitivo, € guidata dal programma.

Attivazione tramite TAN: un codice TAN permette I'attivazione automatichmtegramma per prova
gratuita di 3 mesi. Se vi e stato gia fornito udice TAN in seguito ad una vostra richiesta, seggireste
indicazioni:

- All'apertura del programma indicare “Desidero ati la prova gratuita” e “Dispongo gia di un
codice gratuito”

- Seinvece ci si trova gia all'interno del programmmere ‘?’ in alto a destra e “Dettagli Licenza”
Premere “Utilizza codice TAN” sulla destra

- Immettere il codice TAN dove indicato, assicuraisessere collegati ad internet, e premere |l
pulsante per ottenere un seriale di licenza valiglotre mesi.

NB: un TAN (Transaction Authentication Number)téizzabile solo una volta.

Attivazione via email: nel caso in cui I'attivazione tramite TAN non vaal@uon fine, oppure si abbia
acquistato gia la licenza per questa postazione:

- Allapertura del programma premere ‘Ho gia acqudstaa licenza per questa postazione’ e ‘Non
dispongo ancora di seriale licenza per questa posia

- Se invece ci si trova gia all'interno del programmamere ‘?’ in alto a destra e “Dettagli Licenza”
Premere “Attivazione via email” sulla destra.

- Premere “Genera codice di attivazione” e incollaoedice generato (tutte le righe della casella di
testo) in una nuova email direttando @doctorsoffice.itIncludere nella email: nome e cognome,
societa/professione e citta.

| seriali di licenza, sia generati automaticameérgmite i TAN, sia ottenuti via email, sono stratente legati
al computer per cui sono stati generati: quesgpoifsta che sono riutilizzabili unicamente reinkado il
programma sul medesimo computer e inserendo gkistiati in fase di registrazione, ovvero:

* instestatario della licenza

» data della licenza

» configurazione Server o Client

* numero di Medici configurato

» stessa versione del programma Major.Minor (esxXp.

NB: sostituzioni di componenti hardware principgliali: CPU, hard disk, scheda madre e aggiornamenti
bios comporteranno l'invalidazione del codice: uiesto caso € necessario richiedere all’assistenpaavo
codice. Il software controlla automaticamente cbie vengano utilizzate piu installazioni di quancemhze
siano state acquistate.

Si prega di contattare I'assistenza prima di effett aggiornamenti di sistema (ad es. da Windoa4 Q)
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Configurare il programma per lavorare in rete e int  ernet

Il programma puo condividere i dati tra diversi gauter in una rete locale (ad es. all'interno défitio) o
attraverso internet (ad es. con un computer Samvuan ambulatorio, un computer Client in un altro
ambulatorio e un ulteriore Client a casa).

Dove trovare il nome di rete di un computer:Configurando il programma per essere utilizzateete sara
necessario conoscere il nome con cui appare inlig@ever. Per fare questo premere il pulsantérdes
sull’icona “Risorse del Computer” (“Computer” su Mdiows Vista/Seven) sul Desktop e scegliere
‘Proprieta’. Dalla nuova finestra scegliere la set@ pagina tramite le linguette in alto e annoilaneme di
rete del computer mostrato.

Dettagli Tecnici: Per quello che riguarda la comoazione dei client con il server in una rete locsdga
sufficiente assicurarsi di permettere le connesssahServer sulla porta 2301 configurando adeguzeate
il firewall. E' necessario aprire sul firewall anehe porte che si utilizzano per la comunicaziagaautenti
(da 5488 in poi, configurabile nella sezione “Dhtse” delle opzioni).

Per permettere ai client di collegarsi al servarimternet € necessario un passo di configurazitiegore
oltre a quelli per la rete locale. E’ inoltre nexasa una verifica da parte dell'assistenza sirkal DSL
perche sia disponibile una connessione entranteta@are I'assistenza anche prima dell’acquisto per
ulteriori informazioni.

Utilizzando il programma in rete o via internetaturalmente necessario mantenere acceso il Senrdren
si utilizzano i Client. Il Server puo tuttavia essetilizzato normalmente da un utente in ogni matoe

Utilizzo da parte di un utente senza privilegi di A mministratore

Per permettere ad Utenti di Windows senza prividégimministratore di Sistema di archiviare files
multimediali € necessario concedere i permessiakss0 alla cartella in cui questi vengono arcliivia
Queste cartelle risiedono sul Server (di normagottProgrammi\Andrea Sabbatini\DoctorsOfficeDB) e
sono individuali per ogni Medico (ad esempio Me@iger il secondo Medico configurato).

Contattare I'assistenza o eseguire i seguenti:passi
» Accedere a Windows con un account di amministratore
» Dal menu di avvio scegliere ‘Esegui’ e nella fimastomparsa scrivere CMD e premere Invio
* Nella finestra che compare (prompt dei comandiysoe questa riga di comando sostituendo
NomeDellaCartella con il nome reale della cartella dei Files Multdhadi tra virgolette e
NomeUtente con il nome dell'utente di Windows che deve accedé programma pur non
avendo privilegi di amministratore (opzionalmenéeell’accesso a un gruppo di utenti)

cacls “NomeDellaCartella "[E/G NomeUtente :F

Sicurezza computer, privacy e DPS

La nostra applicazione é stata sviluppata con sintinaltamente professionali di ultima generaziahe,
offrono un grado di protezione, funzionalita e iedita molto piu alto degli ormai obsoleti Access
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Filemaker, etc. E’ stata inoltre progettata peusa che non includa cartelle condivise sempre estjpttica
di sicurezza e professionalita.

E’ tuttavia necessario, affinché lo studio sia emdi legge, attenersi alle norme del garanteesigu
prevede delle accortezze da parte del personaleEtee amministrativo dello studio al di fuori gehiostra
applicazione, come assicurarsi che il computemsil programma é installato sia aggiornato, comfajo e
protetto, che le copie di sicurezza risiedano aghu sicuri e in genere che vengano rispettatetene sulla
gestione privacy e DPS.

Allontanandosi dalla postazione con il programmertp € possibile evitare di chiuderlo e riaprirlo
bloccandolo con password. Per fare cio selezidif@eione in fase di chiusura oppure premere ispate
‘Pausa’ sulla tastiera.

E’ possibile aumentare notevolmente il grado di sigezza dello studio crittografando le cartelle del

Database, dei Files Multimediali. Consultare I'appadice riguardante Dettagli Avanzati sul Server per
ulteriori informazioni.
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INTRODUZIONE AL PROGRAMMA

Struttura del programma: Il programma e diviso in piu sezioni (Agenda, Aradgr Visite, Fatture,
Prestazioni, Note, Farmaci, etc) ognuna con unaidme diversa ma interconnessa con le altri partiizzo
veloce e pratico. Inserendo ad esempio un appuntamell’agenda e possibile cercare un Paziente
dall'anagrafe, inserire prestazioni e generarefattara automaticamente per I'appuntamento.

La struttura del programma e tale da lasciare sahelie i dati tra segreteria e Medico opportunament
proteggendo i dati medici sensibili. Per fare goégbrogramma mostra una seziohgendain cui sia la
segreteria che il Medico possono prendere appumtidmgedere la situazione della settimana in nranie
grafica e una sezione riservata al Medico denomivathivio Visite, in cui per ogni appuntamento il
Medico stesso puo utilizzare come cartella climifggtronica, annotare testo, immettere immaagiriineati,
etc.

Awvio del programma: Per avviare il programma cliccare sull’icona di Bwts Office 2021 sul desktop o
tramite menu di avvio.

Accessoall'apertura del programma viene presentata unarsdita di accesso in cui immetere il nome
utente e password per connettersi al database.

' B
4 Doctor's Office 2011 - Accesso lﬁ

Auterticazione ™

10 Lhente: Dot Buonamoti Michelangelo -
Password: wess

|| Salva Password [ Mostra Fassword

Lingua [} 'tzlianc -

F H}"ﬂ'ﬁ"”‘ mﬁrr‘ -

Eestinmae vtudla mlﬂl:u

? _ Effettua Connessione
al Database

Per avviare il programma immettere i dati di acogde®me utente e password) e premere il pulsante di
connesione. E’ possibile accedere al programmaredipi di utente:
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» Segreteria
Garantisce una visuale di tutti i dati di agendegrafica, fatturazione, magazzino.

* Medico
Puo accedere anche alla Cartella Clinica. Nel padislatorio ha accesso limitato ai suoi dati.

* Amministratore dello Studio
Nel Poliambulatorio dispone di accesso a tuttiti detutti i Medici

Durante l'installazione l'utente sceglie una stgsassword unica per tutti gli utenti. Vedere laicez
“Gestione Database” per come gestire utenti e passw

Se vi sono problemi con la connessione al dataf@@sesempio se la password e sbagliata o se cendesi
in rete c’e un problema nel raggiungere il serffapplicazione non partira e notifichera che tipgrbblema
si e incontrato. Per risolvere eventuali probleimdahnessioni, verificare I'apposita sezione ineqice. Se
il problema persiste o0 non € elencato, disponemndottbscrizione all'assistenza remota é possiiplertare
per intero il messaggio di errore mostrato al paskotecnico.

Primo Accesso/Attivazione:al primo accesso verra richiesto il codice sefialecenza. Se non si dispone di
un codice seriale e possibile richiederne uno gragall'assistenza per effettuare la prova del progma di

tre mesi, tramite I'apposita pagina di downloadsit o il form di contatto. NB: Il programma stess
dovendo attivare la licenza prova via internet, gportare evidenti tentativi di attivare I'applane senza
un seriale di prova valido, insieme all’'IP di origicome indicato nei termini di licenza del prognaam

Primo Accesso/Configurazionein seguito al primo accesso di un utente verragstgpuna configurazione
guidata facoltativa guidata delle principali opZidn seguito sara possibile accedere al rang@zibai
completo tramite I'apposita funzione dal menu S&uth E’ inoltre possibile mostrare dei suggerinnent
introduttivi per le principali funzioni del prograna. Tali suggerimenti possono essere richiamatiiteail
menu indicante un punto interrogativo in alto atidesella barra strumenti.

E’ molto importante, anche a termini di legge, corifjurare una copia di sicurezza automatica sul
Server, possibilmente su supporti rimovibili. Si casiglia di effettuare saltuariamente anche una copi
manuale su un supporto diverso o su CD/DVD.

<add key="AutoLogin" value="yes"/>

Introduzione all'interfaccia del programma

Doctor’s Office incorpora in se un numero molto elevato di funal@a in ogni suo componente. Per questo
l'interfaccia e stata disegnata in modo profesd®mmamodo da accomodare ogni funzione in un luogo
velocemente raggiungibile piuttosto che nascostamplicati menu. | vari componenti sono statiitutt
disegnati in modo simile con una barra degli stmtin@ella parte alta, che contiene dei pulsanti digegni
esplicativi della funzione.
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Per non sacrificare lo spazio disponibile alla slstzzazione dei dati, il testo che accompagngtabanti
viene mostrato solo passandoci sopra il puntaterenduse. (seguono esempi)

a . . RN -
sofferma con il mouse sopra di esso: quando guest& sufficentemente

& || O - g0 | ZHva Ogni pulsante dell’applicazione ha una breve diaitthe compare quando ci si
Cra Muovo P.ppuntamentu:ul : : - : : X
esaustiva per un primo utilizzo fare riferimentqueesta guida.

] Alcuni pulsanti sono divisi a meta e presentansegno di spunta. Premendo il pulsante stesso (la
L
parte sinistra con la lente in questo caso) sileségzione del pulsante stesso (in questo eseihpio

pulsante apre la Ricerca Appuntamenti)

\ Premendo invece il segno di spunta a fianco (gatée destra del pulsante

1 Corca Orario Disponibie con la Iente_) s! apre un menu che cor_1tiene yodli:gate a}ll’a}zione_ q_el
pulsante principale (in questo esempio la RicesraQrari Disponibili)

Quando un pulsante appare cosi € disabilitatoirdioa che la sua funzione non é al

Torna alla Settimana
momento disponibile (in questo esempio I'agendaémgvisualizzazione settimanale)

t, Aggiorna | 3 Strumenti - | @ _

z [ 9 | [ Visite Paziente

-

=
—==' | Quando una barra degli strumenti non é sufficeateenampia per

contenere tutti i pulsanti (ad esempio se si stads una risoluzione molto bassa o la finestraenon
massimizzata) un pulsante al termine della bama,una freccia in basso e un trattino, permettesgckdere

ai pulsanti non visibili.
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Guida di riferimento veloce

Questa breve lista di consigli puo essere utileipeiare ad usare le funzioni di base del prograanivii
preghiamo di consultare anche la pagina domandeueati: http://www.doctorsoffice.pro/Faqg.aspx

Inserire un appuntamento nella Gestione Appuntanditicare sul giorno desiderato (se in modalita
Settimanale, cliccare sull’'orario desiderato elimse dati. Immettere tutti i dati se il Paziemten e
registrato, o ricercarlo dalla lista se gia immeg&Sgossibile configurare in modo esteso il
comportamento dell’agenda dalle opzioni.

Eliminazione dati: non & possibile recuperare i dah volta eliminati se non tramite ripristino
backup.

Generare il codice fiscale di un Paziente e nedess&erire nome, cognome, data e luogo di nascita
e sesso e premere I'apposito pulsante.

Modificare i dati di un Paziente, anche il noméa@ignome, é necessario accedere alla sezione
dell’'anagrafica o al pannello ‘Dettagli’ dalla fistea dell’appuntamento.

Eliminazione Paziente: eliminando un Pazienteisiisbranno tutti i dati a lui pertinenti (anagrafjc
appuntamenti e dettagli medici, ma non le fatture)

Segreteria Poliambulatorio: nel configurare il pgogma per uso all'interno di un Poliambulatorio,
quindi su piu postazioni e per piu Medici, acceddreomputer della Segreteria tramite l'utente ad
accesso ridotto (“Segreteria”). Sara poi possiWidealizzare i dati dei diversi Medici tramite ilemu

in alto a destra con la lista dei Medici dello stud

Appuntamenti/Visite: ad ogni appuntamento dellati®as Appuntamenti corrisponde uno spazio nel
componente Archivio Visite in cui registrare i @defi medici. Eliminando un’Appuntamento é
possibile mantenere o eliminare la Visita corrispente (vedere Opzioni->Visite).

File Multimediali possono venire inseriti dentroMesite dei Pazienti. Eliminando una Visita verrann
eliminati anche i File Multimediali inseriti in glie Visita.

Il Listino Prestazioni fornisce uno strumento faatvo per immettere appuntamenti, creare richiami
e compilare fatture piu rapidamente.

Fattura: La configurazione della fattura permetteeddere diversi tipi di calcolo totale. Fare
riferimento a questo manuale nella sezione opzlehprogramma. Per impostare una numerazione
particolare, premere il tasto # in Fatturazione

Copia di sicurezza: € molto importante, anchemaiterdi legge, configurare la copia di sicurezza
automaticasul Serverfin dal principio su supporti rimovibili diversi.i8onsiglia di effettuare
saltuariamente anche una copia su un supportmatien o su CD/DVD.

Intestazioni/Pie di pagina: consultare la sezidrehivio Visite->Editor di testo’ per impostare
rapidamente le intestazioni dello studio
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Barra degli strumenti

@Appuntamentii &1 Anagrafe | [0 Dettagli Visite | ) Fatturazione | [[#] Prestazioni | &+ Magazzino |'® Note | [ Ricette 5~ | 0 Aggiorna | €3 Strumenti + | @i

Nella parte alta dell'applicazione compare la baeacomponenti, da qui € possibile accedere alte\parti
dell’applicazione:

* Gestione Appuntamenti
* Anagrafe Pazienti

* Archivio Visite

» Fatturazione

e Listino Prestazioni

* Magazzino

e Note e Memo

e Farmaci e Ricette

» Strumenti e Opzioni

Il pulsante “Aggiorna” serve quando piu personetano sugli stessi dati contemporaneamente dasiliver
computer in rete: premendolo si aggiornano i diiwtime modifiche. Nelle opzioni si puo inoltre
impostare se ricevere una notifica della modifieadhti o aggiornarli automaticamente.

Il pulsante precedente ad “Aggiorna” con una peaisshun fumetto permette di inviare messaggi digii a
utenti che utilizzano il programma collegati ineret via internet. Esso compare disabilitato (igigyiquando
non vi sono altri utenti collegati.

L’ultimo pulsante (?) (Help) mostra una lista dinga di aiuto quali:
» Suggerimenti veloci sul componente mostrato — veagoostrati anche automaticamente
» Configurazione veloce - viene mostrata al primoi@adel programma
* Manuale - questo documento
» Tutorial - animazione esemplificativa
* Informazioni sul programma
» Dettagli Licenza - informazioni sulla registrazione
» Assistenza in Desktop Remoto — contattare I'assst@rima di avviarla
* Homepage

Il tutorial € un’animazione (purtroppo ormai obga)e utile a comprendere i funzionamenti di baamite
esempi: si riferisce ad una versione precedentprdgramma e quindi non include numerose funzitaali
correnti ed appare diverso in qualche dettaglioerma buon aiuto per compiere i primi passi e irsteg
guesta guida. Purtroppo i frequentissimi aggiornantel programma non lasciano al momento tempo per
aggiornare anche il tutorial.
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Gestione del Poliambulatorio

Il programma incorpora diverse funzionalita pegéstione dei diversi Medici del Poliambulatoriopdate
della Segreteria e quando appropriato, dei Medtksiss. Disponendo dell'accesso di ‘Segreteria’ o
‘Amministratore dello Studio’ sara possibile cambiaapidamente il Medico su cui si opera tramite il
pulsante in alto a destra sulla barra degli strumervisualizzarne una panoramica.

7 Medici - i Aggiorna | 3 Strumenti -

L )

20 .7 Pancramica Studio e della Settimz

2™ Lista Medici domenica 30

|2 Alighieri Dante

Boccaccio Giovanni

Buenarroti Michelangelo |
J T DaVinci Leonardo

Sanzio Raffaello

I" Savonarcla Michele
[11:00 [11:00

Per accedere ai dati di altri Medici & naturalmergeessario conoscere la password di accesso ditSea o
Amministratore dello Studio.

Tale pulsante e funzionalita non e visibile quaihgpogramma € configurato per un solo Medico

Questa visualizzazione € indicata naturalmentdap®egreteria, ma puo venire utilizzata anche dzdid
stessi quando il lavoro debba venire condivisouopplall’amministratore dello studio.

Passando da un Medico all'altro verranno visuatizazesti dati relativi al Medico selezionato:
Agenda Appuntamenti

Listino Prestazioni

Fatture (se configurate separatamente)

Note Post-It®

Ricette salvate

arwnE

Visualizzazione Panoramica

Selezionando la ‘Panoramica Studio’ si puo otten@evisualizzazione totale di tutti i dati deigghi
Medici contemporaneamente. Questo puo risultatécparmente utile alla Segreteria per la gestioegli
appuntamenti ma puo essere utilizzata anche pesediipi.

In particolare in ‘Panoramica Studio’ vengono viszati:

Agenda: tutti gli appuntamenti dei diversi Medici, annotdiinome e colore identificativo
Anagrafe: nessun cambiamento (I'anagrafe € in comune)

Archivio Visite: tutte le visite di un Paziente dei diversi Medannotate per Medico
Fatturazione: nel caso in cui la fatturazione sia separata, tattatture emesse dai diversi Medici,
annotate per Medico

©xo~NOo
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10. Listino Prestazioni: tutte le prestazioni dei diversi Medici, annotage Medico
11.Note, Ricette:nessun cambiamento (relative all'utente che hate#t® I'accesso)

E’ possibile lavorare normalmente per effettuarasjtutte le operazioni anche in ‘Panoramica Stueduob
esempio creando un nuovo appuntamento verra riohpes quale Medico si sta effettuando I'operazione

E’ possibile avere dei resoconti totali degli apjammenti, fatture e altri dati del Poliambulatorfeeduando
una ricerca mentre si € in ‘Panoramica Studio’ gzbeando i risultati ottenuti, € peraltro anchegoile
utilizzare lo strumento Statistiche e Report (vedszione apposita).

Reparti (Gruppi di Medici)

Per facilitare 'uso del programma nel Poliambulaospecialmente se esteso, il gestionale mette a
disposizione una funzione Reparti, ovvero un mogforaggruppare piu Medici che effettuano lo stégso
di Prestazione (o comunque che conviene accomuedraarli come filtro sulla visualizzazione deiida

7 Reparti ~

aob Gestisci Reparti

™ Fisioterapia

L]

Cardiclogia

L )

Gastroenterclogia

L]

Mutrizione

Questo puo risultare particolarmente utile in Ageridbve é anche possibile accomunare ad un Rapato
serie di Luoghi di Lavoro. In questo caso, scegl@on reparto verranno mostrati solo gli Appuntatingei
Medici che ne fanno parte e i luoghi di Lavoro ancoati.

Allo stesso modo il filtro del Reparto viene appdotsul Listino Prestazioni e sull’Archivio Visi{per
I’Amministratore).

La funzione Reparti non € naturalmente disponiidel’'utente di livello Medico, in quanto egli sifgone
acceda solo ai suoi dati.

L’'uso dei Reparti e accessibile tramite il meneradina di fianco a quello dei Medici. Tramite laceo
“Gestisci Reparti”, € possibile creare, impostatekminare i reparti tramite I'interfaccia mostaati seguito.
Nell’lesempio sono impostati alcuni Repatrti e iltdglio del Reparto Fisioterapia mostra alcuni Medic
Luoghi selezionati. Selezionando poi dal menu depdrti il Reparto Fisioterapia nel programma veroan
mostrati i dati solo di questi Medici e su questoghi di lavoro.

Il Reparto, in pratica, opera come una Panoramigdi&ridotta. Un tipico esempio di utilizzo pucsese
questo:

» La Segreteria riceve una telefonata per una Ecegtfulare

* La Segreteria seleziona il Reparto di Oftalmologia

» Nell’Agenda puo cosi visionare gli Orari disponiliegli Oftalmologi

Oppure, se in dubbio puo anche consultare nelndg@restazioni quale degli Oftalmologi esegue Eafogyr
Oculari
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Informazioni

| Reparti (o Gruppi) aiutano a fitrare I'Agenda & il Listino tramite una combinazione di Medici e Luoghi. Liile, ad esempio. peridentificare quale Medico di una certa Specialita & disponibile in un certo oraria,

Luoghi di Lavoro

Reparti Medici
o Aggiungi nuovo Reparte mm Elimina Reparto selezionato Medici
Mome Mote E gx gﬁore_:
ore_7
Fisioterapia Dot Dottors_11
Cardiologia Dott Dottore_18
Gastroenterologia Dott Dottors_20
Nutrizione [#] Dott Dettor=_6
| [¥] Dott Dottore_8
[+ Dott Dottare_9
[] Dett Dettors_3
[] Dott Dottore_4
[] Dot Dattors_5
[] Dett Dottore_13
[] Dot Dottore_15

Reparto Selezionato
MNome Fisicterapia

Note

A Corferma
Modifiche

[] Dott Dottors_16
[] Dot Dottors_17
[] Dett Dottore_15
[] Dett Dottore_12
[] Datt Dottore_1
[] Dett Dotters_10
[[] Dott Dottore_14

I
Professione

Cardiologo
Cardiologo
Fisioterapista
Fisioterapista
Fisioterapista
Fisioterapista
Fizioterapista
Fisioterapista
(Gastroenterologo
Gastroenterologo
Gastroenterologo
Mutriziorista
Nutriziorista
MNutrizionista
MNutrizionista
MNutrizionista
Oftalmologo
Ctornolaringoiatra
Ctorinolaringoiatra
Ctorinolaringoiatra

|[] Ambulatorio N. 1
|[¥] Ambulatorio . 2
| Am 3

O
] Ambulatorio N. 5
[] Ambulatorio N. &

Annulla

Seleziona/Deseleziona tutti

Seleziona/Deseleziona tutti

Condivisione Dati e Permessi nel Poliambulatorio

La tabella seguente illustra come vengono divisdrdivisi i dati nel Poliambulatorio.
In particolare e possibile mettere in condivisitraei diversi Medici la Fatturazione e il Magazzjtiamite
la Gestione Database -> Manutenzione Straordifegidere sezione).

Dato da condividere

Appuntamenti
Anagrafe Pazienti
Sezione Visita Medica
Fatturazione

Listino Prestazioni
Magazzino

Note (bigliettini)
Ricette salvate

Luoghi di lavoro
Colori in agenda

Individuale per Utente Individuale per Medico Condiviso tra tutti gli
(Medici, Segreterie, etc) Utenti
o
([
o
Q ©)
]
Q )
[ ) (invio nota) (invio nota)
(]
([
Q )

) Predefinito

©) Configurabile tramite Gestione Database e/o in fase di installazione

Allo stesso tempo e possibile gestire i permessiale utenti per configurare ulteriormente gli assi sia
nell’Ambulatorio che nel Poliambulatorio. | permeassegnabili e rimovibili sono:

12. Editor di Note Profilo Paziente (sezione per anpiota in anagrafica)

13. Fatturazione e Costi Prestazioni
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14.Modifiche ai Listini Prestazioni

15.Riepilogo Fatturazione

16. Statistiche e Report

17.Compensi dei Medici

18. Modifiche all’Agenda Appuntamenti
19.Visualizzazione e Gestione della Cronologia Eventi

| permessi vengono gestiti dalla Gestione Datab&&estione Medici e Utenti. Fare riferimento all’agpa
sezione del manuale.

Fatturazione Condivisa nel Poliambulatorio

In caso si decida di impostare una Fatturazioneaucwndivisa tra tutti i Medici del Poliambulatqgrie
Fatture stesse verranno archiviate in un'unica ieh numerazione comune progressiva. Ovverotigréat
stesse non sono catalogate per Medico: in casgppiartuno dovere effettuare delle ricerche, analisi
esportazione a fini statistici, retributivi o fisicaer ogni singolo Medico, e possibile utilizzar€odici
Prestazione per identificare le singole prestaziongni Medico e/o ricercare le fatture emesseteotenti
tali codici.

Consultare la sezione Fatturazione e Lista Prestaper comprendere come utilizzare i Codici Paetee
per risalire alle fatture di ogni singolo Medico.
Consultare le stesse sezioni anche per utiliztasddolo automatico dei compensi per i Medici.

Attenzione: se la fatturazione non e condivisdutt i Medici del Poliambulatorio, non sara posigilcreare
Fatture e operare altre modifiche in visualizzagiPanoramica Studio’, ovvero sara necessario aceed
singolo Medico dall’apposito menu.

Configurazione delle Impostazioni per i diversi Medti e visione Multi-Medico:

Per gestire i diversi Medici flessibilmente, il gramma puo gestire lenpostazioni del programma di
conseguenza. Pénpostazionsi intendono tutti quei settaggi che possono trsivaella finestra opzioni e
nell'interfaccia del programma (ad esempio i cotogli orari in agenda, i caratteri di stampa didttera e
della fattura, etc) e in genere tutto quello che feoparte dedlati del programma (appuntamenti, pazienti,
dati clinici, etc).

Ad esempio e possibile visualizzare I'agenda dii dggdico con colori diversi oppure impostarli tutguali,
impostare le fatture con un formato unico per futtedici (ad esempio in poliambulatori con faticae
unica) oppure impostarlo separatamente per ognicmeeic.

Una volta impostate queste parti per un Utentpossibile effettuare una rapida copia a tutti fti &tenti
tramite la Gestione Database->Manutenzione Straaridi.
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Chat tra utenti

Tramite il pulsante in alto a destra sulla barrarsenti raffigurante una persona con un fumetmssibile
inviare messaggi in tempo reale (in stile instaassaging) agli altri utenti correntemente collegliinterno
dell’ambulatorio e/o fuori dallo stesso, nel casaui il programma stia lavorando via internet con
ambulatorio remoto.

| = || & |[#&%] In questo esempio, dalla finestra della Segretsrista

7 Medici = |G -| @ Aggioma | € Strumenti ~ | @~ PET comuniqare con il Dott. Verdi, che sta utilzda
|— ||! Doctor’s Office su un altro computer

= Dott Buonarroti Michelangelo

Se non vi sono altri utenti collegati, il pulsaaggarira in grigio e non sara abilitato.

Alla ricezione del messaggio si verra allertatirtit® un segnale sonoro e comparira il messaggssaia cui
sara possibile rispondere.

s Segreteria
Rl

% 11/08/2009 (¥) 12.54.38

Dovrebbe venire a fimare un documento, guando
possibile

Amivo tra un attimao

Invia Chiudi

Dal pannello di opzioni (Opzioni->Database->secoseEone) € possibile configurare:
20.il nome con cui si appare in chat
21.se mostrare un avvertimento sul pulsante inveegulie i messaggi in arrivo automaticamente
22.se emettere un suono alla ricezione del messaggio
23.altre opzioni di connessione

NB: per usufruire della comunicazione con altri uteti (chat, avvisi di aggiornamento dati, invio note
etc) e necessario che la rete permetta liberamerieconnessioni tra i vari computer, eventualmente
configurando i firewall di conseguenza.

Allo stesso modo via internet € necessario chenpzger possano ricevere connessioni entranti. dhicaui
cio non sia possibile (fastweb+altro operatorengemsb per navigazione, etc) € possibile utilizzare
programmi gratuiti come LogMeln Hamachi per corereti computer, di cui pero non effettuiamo
manutenzione, € consigliabile rivolgersi a chi pestla rete dello studio.
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GESTIONE APPUNTAMENTI

La Gestione Appuntamenti &€ sostanzialmente unadagavanzata con funzioni di ricerca, annotaziome co
colori e icone e blocco orari non disponibili erogaeferiti.

|@ Agenda Appuntamenti | € Anagrafe Pazienti | [ Dettagli Visite | () Fatturazione | () Prestazioni | ® MNote | [ Ricette 7 Medici ~ | - | () Aggioma | §) Strumenti ~ | @~
D (=R Q\ - & ;m\n’aia Data | [ | Visione della Settimana @ | | UfficioN.1 = &7 | lun 17 agosto 2009 - dom 23 agosto 2009

lunedi 17 martedi 18 mercoledi 19 giovedi 20 venerdi 21 sabaio 22 domenica 23
7 Joe:00 Toso0, " |osioo Scarlath Alessandro

Frescobaldi Giovanni

Scarlatti Alessandro

oSt Gioatting [ rm—

Ershms Johznnes

11:00 i 11:00 11:60

\Verdi Giuseppe

Paganini Niccold

i Debussy Claude
0 1 Debussy Claude 6:00 i 50
= 2 |Pergolesi Giovanni Battista
Pergolesi Giovanni Battista | i
[i7:00 |77 1700
‘E‘

) [5ehuber Franz Mascagni Pistro el
Paganini Niccold

Frescobaldi Giovanni Etﬁ 15000

O In Attesa Il Dott Buonarroti Michelangelo | | [¥5121313 18/08/2009

Questa visione € la visione settimanale, al cesitpuo vedere I'agenda stessa con il dettagliadell
settimana.

La visione settimanale serve ad avere una visioimsigme e a trovare rapidamente spazi liberi.iRsgrire
e modificare appuntamenti si passa alla visiondgbrnata facendo click con il mouse su una aoéodi
una giornata (vedere di seguito).

Gli appuntamenti sono indicati da riquadri colosgcondo le preferenze dell’'utente e distinti ingadi (blu
nell’esempio), futuri (bianchi), o con colori digea discrezione dell’'utente (nell’esempio si evizia
un’appuntamento con il fuchsia). Per un ulteriovello di dettagli si possono utilizzare delle ieocome
‘Richiamare’ (il telefono), ‘Consegnare letteraa fhusta), etc etc.

| riquadri semitrasparenti grigi che contengonalivieto sono Orari non Disponibili e possono essere
immessi per bloccare orari o giornate, indicandaome ragione.
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Premendo su una delle sette giornate viene mosiratsualizzazione del giorno:

|@ Agenda Appuntamenti | € Anagrafe Pazienti | [ Dettagli Visite | ) Fatturazione | [ Prestazioni | ® Mote | [B Ricette 7 Medici | - | @) Aggioma | 3 Strumenti -~ | @ -
j (=R (_,,2 - @ m‘faia Data | (3 ETorna alla Settimana gy | || UfficioN.1 ~ % | martedi 18 agosto 2009
08:00 | 1115 [ 14:30 | 17:45 |
18:00 Schubert Franz
AUDICMETRIA
Buonarroti - 09:15 - (50 Minuti) i | A Buonarroti - 19:00 - (60 Minuti)
Brahms Johannes 19:00 Frescobaldi Giovanni
=5 16:00 Debussy Claude
AUDIOMETRIA
Busnarrofi - 13:00 - (30 Minuti)|TEDANA A Busonarroti - 19:30 - (30 Minuti)
545
2;):-]5
Buonarroti - 10:40 (40 Minuti)
20:45
=
/ !\\
O In Attesa [l Dott Buonarroti Michelangelo | |[¥5121314  [{18/08/2009

La visualizzazione é simile a quella della settimara piu in dettaglio, con la giornata divisa sattjo
colonne.

Da qui € possibile interagire con gli appuntameartyi ed in genere effettuare la maggior partéedel
operazioni. Tramite un’apposito pulsante & possitidlurre la visualizzazione da quattro colonnelarma
singola: questo permette una visualizzazione migl®| caso di numerosi luoghi di lavoro (vedere di

seguito).

E’ anche possibile effettuare uno “zoom” sulle cwle della giornata premendo sull'intestazione dalsse
[ FB i | 11:15 I 14:30 [ 17.45 |

Per ottenere una visuale piu ingrandita e dettzglia
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=5 Buonarrofi - Doctor's Office 2008 =R

|§§ Agenda Appuntamenti| & Anagrafe Pazienti | [ Dettagli Visite | () Fatturazione | [ Prestazioni | ® Mote | [B Ricette 7 Medici - - | @ Aggioma | €3 Strumenti - | @~
j @-ir- |G -8 | VaiaData | 9 ] Tornaalla Giemata (% | || Ufficio N.1 + % | martedi 18 agosto 2009
08:00
0800

Frescobaldi Giovanni

Buonarroti - 09:15 - (60 Minufi)

09:37
O In Attesa I Dot Buonarrati Michelangelo | |[¥5121317  [{18/08/2009

Per tornare alla giornata premere “Torna alla Gitat) per tornare dalla giornata alla settimananare
“Torna alla Settimana”

Per una spiegazione dei richiami automatici coasela sezione “Prestazioni”.
Per una lista di tasti rapidi di navigazione ved#rseguito ‘Navigazione Agenda’

Barra degli strumenti della Gestione Appuntamenti

A@-%-G-8 [T]1 Colonna Ufficio M.1 ~ & lunedi 5 aprile 2010 | @ ] Torna alla Settimana &)

|E 3 Crea Appuntamento:

La funzione Crea Appuntamento permette di impostarauovo appuntamento nell’lagenda e mostra una
finestra di dialogo per I'immissione dei dati. Li@azione di un appuntamento pud anche avvenireacidto
sull’orario della giornata appropriato. La fineg@imposta I'orario e la data con il punto cliccaha puo
essere modificata manualmente.
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o )

.;‘_?::I Dettagli appuntamento (Dott Buonarroti Michelangelo) | = = .

Paziente Diata, ora e luogo
Cognome Frescobaldi |
1 agosto 2009 4
Mo Eavas : lun  rnar mer gio wven sab dom
, 7 B ¥ 3 34 ¥ 2
Data di Mascita |42 gennaio 1353 - 3 4 5 g 7 g q

10 31- 312 13 I1& I 1B

sk 17 23829 20 M 2 2B

| Modffica | | ™% Seleziona un ' : A 5 2§ 23 3 ?—? 30

Stz anagrafica | | @M Paziente diverso 31 E £ 3 i J b
: Today: 18/08,/2009

Prestazioni dell'appurtamento

| Prestazione Tempo Costo
| AUDIOMETRIA 60 150
[ ! Ora 0815 £
DA Add Remove i
& Durata (Minuti) 602
| Insensci nchiami per le prestazioni
Fine appurtamento 09:15 ==
Mote
Ufficio M. 1
. altro
Delete A Anagrafica —F Gl
OK Annulla Appoirtmert | | (Ul Pasierte :ui Dettagli Visita

La finestra propone una interfaccia per:

* Inserire nome e cognome del Paziente o cercarlaniagrafe. Inserendo un Paziente nuovo verra
richiesto se immetterlo nell'anagrafe. Nelle opzi@mpossibile configurare se compilare interamente
I'anagrafica di nuovi Pazienti o riservare questo gopo.

» Impostare la data, I'ora e la durata dell’appuntaime

* Impostare le prestazioni dell’'appuntamento (vedeszguito)

* Annotare altri dettagli testuali liberi

» Inserire il luogo dell’appuntamento, se si operpisuambulatori/stanze (vedere opzioni)

Una volta immessi i dati premendo OK I'appuntamerg@a creato e comprarira come un rettangolo atdor
nella visione della settimana o del giorno.

Immettendo una o piu lettere del cognome o nonmemendo il pulsante ‘Cerca con nome che inizia ger...
(o premendo Invio) il programma aiuta I'immissiatieun Paziente gia in anagrafe restringendo lagéai
Pazienti con cognome o nome che iniziano per tereeimmesse. Ad esempio immettendo ‘V’ nel cognome
vedremmo tutti i Pazienti il cui cognome inizia pér.

Premendo ‘Lista Completa Pazienti’ invece, la taemon sara limitata ai dati immessi.

E’ possibile scorrere piu rapidamente la finestma ka lista dei Pazienti premendo la prima letteha
cognome che si ricerca.

Premendo il pulsante ‘Dettagli’ verra aperta umagtra con I'anagrafica del Paziente da cui e pidesi
modificarne i dati, incluso il nome e cognome redain cui 'appuntamento e stato preso, per esempi
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telefonicamente per il proprio figlio. Cambiande@ce nome e cognome nella finestra dell’appuntament
stesso si scegliera un altro, differente, Pazipatd’appuntamento.

Premendo il pulsante ‘Anagrafe’ si accedera al comepte delle anagrafiche e verra selezionato ieRtz
dell’appuntamento.

Cliccando su un appuntamento dalla visione detiangita dell’agenda & possibile modificare un
appuntamento tramite la stessa finestra “Dettagputamento”.

Per modificare nome, cognome e data di nascita iaziente, € necessario accedere alla sezione
dell’'anagrafica o al pannello ‘Dettagli’ dalla fistea dell’appuntamento. Modificando nome, cognondata
di nascita direttamente dalla finestra dell’'appuorgato verra creato un nuovo Paziente.

Altri dettagli: premendo il pulsante con la freccia nella parteasso a destra della finestra (“altro”),
verranno mostrati ulteriori dettagli riguardantplieenotazione dell’appuntamento e la relativa fattione.
Questi dettagli vengono automaticamente imposiiatcaeazione dell’appuntamento e relativa fattimae,
ma possono essere modificati manualmente tramigggbsiti comandi ‘Cambia’.

Tramite il pulsante ‘Cambia’ relativo alla Fattui@ze, € possibile indicare come verra fatturato
'appuntamento, oppure se € gia stato fatturato.

In particolare tramite ‘Imposta Manualmente’ si padicare al programma come legare I'appuntamento a
contatto collegato del Paziente (es. Parente cefodi appartenenza), oppure ad un’altra Societa
convenzionata, 0 comunque ad un altro contattoagiafe.

Al momento di creare la fattura, verra presa instdgrazione questa impostazione. Questo pud anche
risultare utile ai fini della ricerca e esportaadratture, in cui vi € un parametro per ricercate k fatture i
cui Appuntamenti sono stati impostati manualmeramite questa finestra.

3 Fatturazione Appuntamento B

illlil

MHomale

|mpostazione manuale fatturazions

Al Paziente Contatto Societa Ricerca tra tutti i
Imposta stesso collegato al Paz. o Ente contatti
| manuaimerte | S '
Fattura a:

€

Appurtamento
gia fatturato

| & o Annula
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Inserimento Prestazioni:L'inserimento delle Prestazioni permette di imposfaiu velocemente la durata
dell’'appuntamento, generare fattura precompilagastire richiami.

Per utilizzare le Prestazioni € prima necessanopiiare il Listino Prestazioni nell’apposita sezon
consultare il capitolo del manuale dedicato. Pserime una Prestazione nell’Appuntamento, cliccare
sull’apposito pulsante (o piu velocemente premere-E).

Note Prestazione: € possibile aggiungere ad urse2iene delle ‘Note’, ad esempio per ricordardéedel
comunicazioni da dare al Paziente o alla Segretieiidettagli. Le Note Prestazione vanno configuretdila
Prestazione stessa nel ‘Listino Prestazioni’. Intemeto poi una Prestazione nell’Appuntamento € pdssi
visionare le Note premendo I'apposito pulsantelahgeggera se cosi configurato nelle Opzioni dirkige
>Altro.

Gestione automatica della durata: la durata di ppulstamento puo essere determinata dalle Prestazion
immesse nell’Appuntamento stesso. Si prega di stgwe la durata delle singole prestazioni nel hesti
Prestazioni.

= Crea Orario Non Disponibile:

La creazione di un Orario non Disponibile funziemananiera analoga alla creazione di un appuntamment
ma invece di immettere i dati di un Paziente si ettmla ragione o descrizione del blocco. Una fraedi
dialogo estesa permette di immettere Orari nond@igpli singoli, per un periodo di giorni (es. D22
Dicembre al 8 Gennaio per chiusura), settimanalen@. Tutti i Lunedi mattina), o mensilmente {agti i
13 del mese).

13:00 Un orario non disponibile viene visualizzato iregto modo, oscurando in parte con
un colore grigio 'agenda e marcando il campo comlivieto e il testo descrittivo.
1400 @

Pauga pranzo
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'© Orari Non Disponibili ==
Giomata Singola Craro Mon Disponibile
E Dalle Mle
ot Giomo 01 giugno 200¢ = DEZ?'E: = . 1230 12
Singola || Tutta la giomata
Perodo
[ B
Settimanale
=
Mensile
Descrizione Luogo
5 &1 | Tuttii luoghi di
= :-j lzvoro
| OK | | Annulla |

Finestra per immissione Orari non Disponibili

Il blocco degli appuntamenti riguarda sempre gliteventuali luoghi di lavoro in cui € suddivisagenda.
Allo stesso modo degli appuntamenti, cliccandorsblocco gia inserito sara possibile modificarlo.

Crea Orario Preferito:

Tramite questo pulsante o premendo il pulsanteasstuna parte vuota dell’agenda, € possibile stgve
degli Orari Preferiti alla stessa maniera deglirOxn Disponibili. A differenza di questi, i prafé
verranno evidenziati con un colore chiaro e uniasteppure evidenziati piu chiaramente oscurahdesto
dellagenda (vedere comando successivo)

7 v
Ll

F Mascondi Orari non Preferik

| Nascondi Orari Non Preferiti:

Premendo sul segno di spunta vicino alla stellinlagappare un comando con cui & possibile evideaz
ulteriormente gli orari preferiti, oscurando il teslel’agenda con un colore scuro impostabileedafizioni.
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Questo puo risultare utile ad esempio per impogiueari in cui un Medico é presente nell’ambaola (e
soprattutto nel Poliambulatorio). Vedere I'esengeguente:

lunedi24

martedi 25

Toscanini Arturo
\Vivaldi Antonio

Donizetti Gaetano

Pergolesi Giovanni Battista

I—

Salieri Antonio

Orari preferiti: Martedi e Venerdi tutta la gioraat Giovedi dalle 12 alle 17.30

giovedi 27

venerdi 28

0800
Mozart Wolfgand Amadeus

Paganini Niccold

Pergolesi Giovanni Battista

Donizetti Gastano

Scarlatii Alessandro

Pergolesi Giovanni Battista

Toscanini Arture

Brahms Johannes

Puccini Giacomo

14:00

Drebussy Claude

Paganini Niccold

Schubert Franz

Toscanini Arturo

sabato 29

domenica 30

lunedi 24 martedi 25 giovedi 27 venerdi 28 sabato 29 domenica 30
0500 0800 08.:00 00 05:00 08:00- 08: 00
Toscanini Arturo Mozart Wolfgand Amadeus
[Vivaldi Antonio
FE FEETa 05:00 Paganini Niccold |es:00 o8:60
1000 000 10:00 10:00 Brahms Johannes [#6:00° 10:00
B o The0 11:00 T 500, The0
1Zm TZO0 1200 200 Pargolesi Giovanni Battista. [12:00- Tizoo
1300 Donizett Gzetano 13:00 Donizett Gaetano Scarlath Alessandro 1300 1300
Pergolesi Giovanni Battista |Toscanini Arturo
14:00 Pergolesi Giovanni Battista 300 Brahms Johannes 1400 =1 1400 00
Puccini Giacomo L\?
1500 15:00 1500, Debussy Claude 1500 1500 1500
Paganim Miccole
1600 1550 16:00 Schubert Franz 16:00 16:60- 16:00
Toscanini Arturo
1700 T 1700 17:09 1700 A7.00 17,60
h
1200 Ressin Gioacchino 18:00 16:00 Verdi Giuseppe [18:00° 18.00
Paganim Niccold
75:00 Salieri Antonio 15:00 19:00 1500 19:00, 15:60
’?ow 2500 20:00 20:00 20:00 20:00. ’Ee:m
| % i

Premendo il pulsante destro su un orario prefeata possibile modificarlo o eliminarlo. L'interfaa per

La stessa visualizzazione senza Oscurare il redtagenda

gestire gli orari preferiti € identica a quella l@gari non disponibili.
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b Y Ricerca Appuntamenti

La ricerca appuntamenti propone una finestra dog@ada cui ricercare gli appuntamenti precedeitori.
Da qui si puo scegliere che campi utilizzare perderca:

23 Ricerca Appuntamenti S
Paziente I Luogo dell'Appuntamento
——i| Cognome Riossini Cerca Paziente con nome v . )
0 | : ; 2 che inizia per.. c Ufficio N. 1
o Nome | Gioacchino : Luogo
;i ) i =y Apri la lista completa dei
Ui Datadi Nascta |29 febbraio 1952 B || Pazierti e Dt
{3) Mirima {mirti) (=
Data =
i 1 : Biirata Massima {minuti) 100}
?’?’i | Dal domenica 30 dicembre 2012 e ‘m%
= L | binazi att
Dsta Al incluso) mercoledi 30 gennaic 2013 E Preset ?%EE""“ inazione esatta)
=R | LI Avvisare il paziente A
‘i : ) | ] @ Da corfermars
} ] La Descrizione contiene la frase IO Mo i e <
[ feme | °
| Descriz. - Colore personalizzato
— = | Prestazioni dell Appurtamento | B
|\/-|_-J | ‘
: E: :j = | Colore
Prestaz. : o
Data Prenotazione FEI‘t;[LIIEZIDnE .
T 5 | Periodo di Attesa I | o I = Man
"“,“'}lv Dal venerdi 21 dicembre 2012 w Min. | Qualsizsi v | J \ _J o | | e Fatturato
| Prenotaz. | Al {incluso) gloved- 2-1.1.-_g_ennaio ?_Aja_ g W Max | Qualsiasi ] | Fattura | |:| {f:gzt:ﬂ_?vﬂ'; i;_lngszt;:ioﬂi di 'T'“
i' 1
JiE3 Cerca | Annulla Salva paramet di icerca per il futuro

Premendo sui pulsanti Cliente, Data, Descriziomest@zioni, Luogo, Colore, etc compaiono 0 sconmaio
campi di immissione con cui eseguire una ricerceoitiata degli appuntamenti. Se ad esempio sotio sta
selezionati Cliente e Data, si possono immetteadiidel Paziente e il periodo degli appuntameattercare
e verranno mostrati gli appuntamenti del Paziertegpel lasso di tempo.

Il pulsante ‘Preset’ € un utile scorciatoia per asfare un range di date, come ad esempio: mesesa,c
anno passato, settimana seguente, ieri, etc

Salva parametr di ricerca per il futuro . . ) o .
Ricerca Rapida: Salvare dei parametri di ricerca peil futuro

Dalla finestra di ricerca € anche possibile salv@arametri della ricerca stessa, in modo da rawedi
reimmettere nuovamente. Se ad esempio € necesffetioare una ricerca o esportazione ogni fineenpes
un certo tipo di appuntamenti (marcati con unaa@on un colore o relativi ad un luogo in parize), e
sufficiente inserire questi parametri e prima detfiare la ricerca, premere il pulsante appostosplvare.

Q, - Una volta salvata, una ricerca e accessibile teih#tegno di spunta
a fianco del pulsante di ricerca sulla barra stmtmdramite tale
menu € possibile anche automaticamente ripetdtariairicerca
effettuata. Per rimuovere una ricerca, premempulsante destro.

Riapri ultimi parametri di ricerca

L4 Mese scorso

Si prega di notare che salvando una ricerca cdasso di tempo (Data) selezionato da ‘Preset’,|&aso di
tempo si considera sempre relativo al momento irsicesegue la ricerca. Ad esempio salvando umacac
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con Preset: settimana scorsa, ogni volta che esieniga tale ricerca, verranno presi in considerazjibon
appuntamenti della settimana scorsa rispetto al@mtonin cui la si effettua.

s

Risultati della Ricerca Precedente

Premendo il pulsante “Risultati della Ricerca Pderge” sara possibile ripetere I'ultima ricerceetfiata.

Differentemente dal Ripetere una ricerca tramiteifeeione precedente, in questo caso vengono solo

riproposti i risultati, senza ripetere la ricert@ssa. Questo puo risultare utile quando la ricectéede del
tempo.

Risultati della Ricerca
Dalla finestra dei risultati della ricerca e podlsib
» Esportare i dati (vedi paragrafo seguente)
» Creare le Fatture relative a tutti gli Appuntamenti
In questo caso verra mostrato prima un riepilogouda possibile esportare una lista delle Prestéazi
da fatturare, in piu formati
» Stampare un memo da dare al Paziente per ricodigtg\ppuntamento
e Tenendo premuto Control (CTRL) € possibile eliminutti gli appuntamenti mostrati

g5 Appuntamenti Trovati E|E|
Data Ora Cognome Mome Duratas Descrizione Prestazioni i
18/08/2009 08.15 Frescobaldi Giovanni 60 AUDIOMETRIA
18/08/2009 10:00 Salier Artania 40 VISITA =
18/08/2009 11:15  Vivaldi Antonio 35 PEDANA ‘
18/08/2009 1230 Brahms Johannes 30 & |
18/08/2009 16:00 Debussy Claude 110 AUDIOMETRIA N\ PEDANA
- 18/08/2009 18:00  Schubert Franz &0 AUDIOMETRIA
18/08/2009 19:00 Frezcobaldi Gigvanni 30
15/08/2009 09 e Rossini Gipacchino &0
15/08/2009 10:30 Diorizetti Gaetano 45
15/08/2009 11:15 Haydn Joseph 45
19/08/2009 1500 Mozar Wolfgand Amad... « I
19/08/2009 1630 Pergolesi Giovanni Battista 30
19/08/2009 18:00 Mascaani Pietro 30
- 20/08/2009 0900 Frescobaldi Gigvanni &0 -
sben| | s | A RIS =

Risultati della ricerca appuntamenti

Esportazione Appuntamenti

Tramite il pulsante “Stampa e Esporta”, sceglieadianco il formato di esportazione, e possibilecztare
gli appuntamenti in:
* Una lista testuale, modificabile e stampabile
* Un foglio di Excel
* Una lista CSV (valori separati da virgola) per imtpaione in altri programmi
* Un Report degli Appuntamenti e Prestazioni, che gagere esportato a Excel, PDF, Word, etc
NB: &€ anche possibile esportare un report ‘di Fatione’ tramite il pulsante ‘Crea Fatture’
* Un Savefile di Doctor’s Office, file utile per sgase dati da un computer all’altro per particolari
ragioni. Il file puo essere importato tramite il moe Strumenti’ del programma
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ii  Cerca Orario Dispornibile

Ricerca Orario Disponibile

Premendo sul simbolo di spunta di fianco alla Riagkppuntamenti si apre un sottomenu da cui € anche
possibile effettuare una “Ricerca di orari dispdiiib

=)

i1 Ricerca Orari Disponibili
Parametr Ricerca

Giomi della Settimana  Qrario della Giomata Ricercada Ricerca entro Luoghi diLavoro
[¥] Lunedi : = : : @ ; : [@] Ufficio M. 1

7] Martedi ~1 Tutto il giomo (08:00-21:00) i Oaai . . ? Un mesel [ Uicio N. 2

[¥] Mercoledi @ Matting (08:00-13:00) _) Prossima Settimana () Due Mesi [¥] Uficia N. 3

[7] Giovedi “) Pomenagio (13:00-21:00) ~ Prossimo Mese _) Sei Mesi

[¥] Venerdi ot ; = " = - o ————
] : : = 18/08/2009 -~ ] - 1811052009 -

Bl Sobuto 1 Prima matnrmta {PS.D‘DL‘ID.E-D} ") Data: 2 _| Data: 2 e
'rTJ Domenica ) Tarda mattinata {10:30-13:00)

TSR (=) Primo pomeriggio (13:00-17:00)

) Tardo pomeriggio {17:00-21:00) _ — o . ] %u
m } - ‘ Ricerca almeno 30 minuti disponibili “J\:; |
[ Settimana Lunga O T 1224 | 224 |2 : Cerca Ripristina

Risultati Ricerca

Data Ora Inizio Ora Fine Durata Giomo della Settimana Luogo di Lavoro App ti della giomata App ti stesso luogo

18/08/200% 0%:15 10:00 45 min. Martedi Lifficio N. 1 ] g

18/08/2009 1040 11:15 35 min. Martedi Lifficio N. 1 5 8

18/08/2003 0800 1300 3040 min. Martedi Lifficio M. 2 9 1]

18/08/2009 0800 13.00 300 miin. Martedi Lifficio M. 3 5 o

19/08/2009 og:00 09:00 60 min. Mercoledi Iifficio N. 1 7 3

19/08/2003 10:00 10:30 30 min. Mercoledi Lifficio N. 1 7 &

19/08/2009 12:00 13.00 60 min. Mercoledi Ufficia N. 1 7 6

19/08/2009 og.00 13:.00 300 min, Mercoledi Ufficio M. 2 7 o

19/08/2003 0g:00 13.00 300 mir, Mercoledi Lifficio N. 3 7 o

Usa selezionato |

Annulla |

Questa finestra permette di cercare orari libexosdo dei parametri quali: giorni della settimaban-Dom),
orario della giornata (mattina, pomeriggio, etagdo di tempo della ricerca, luoghi di lavoro egemminimo
disponibile da ricercare.

& Mostra legenda colori

Legenda Colori

=

.ertarda
D Urgente

Il pulsante Mostra legenda colori fa comparire pitaola legenda dei colori
personalizzabili nelle opzioni della Gestione Aptaimenti. Nell’esempio
delle schermate precedenti, Wolfgang Amedeus Ma&zarprobabilmente
in ritardo. Fare riferimento alla sezione OpzioAppuntamenti per come
configurare i colori personalizzati
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Luoghi dell'appuntamento

Utficio M. 1 =

Ufficio M. 1
4 Ufficio M. 2
Ufficio M. 3

4 Visicne Multi-Luogo

#  Finestra lucghi

Nel caso in cui si operi in pit luoghi o ambulat®mpossibile configurare questi tramite le impaostaizdel
programma (vedere Opzioni). Ad ogni Luogo di Lavpum essere assegnato un nome (ad es. Ambulatorio 1
Ambulatorio 2, Fisioterapia, etc) e un colore/icanscelta tra i 10 disponibili. In seguito sullarbastrumenti
dellAgenda verra mostrato un menu simile a queportato sopra.

Nell’esempio sopra le prime tre icone servono atraos gli appuntamenti dei rispettivi ambulatorgmtre
selezionando la quarta verranno mostrati piu lueghtemporaneamente (non necessariamente tut) hiv
colonne.

Ecco un esempio di visualizzazione della stessadsgper il primo ufficio, poi per il secondo uffice infine
dei due uffici contemporaneamente:

Ufficio N.1 - il Ufficio N. 2 - o Visione Multi-Luogo ~
11:15 11:15 11:15

11:15 Haydn Joseph| [11:15 11:15  Haydn Joseph
11:30
11:45 Scarlatti Alessandro 11:45 Scarlatti
- lessandro
NSITA Buonarroti - 12:00 - (45];; Pty =

Buonarroti - 12:00 - (45 Minuti) Minut) | V1SITA
12:00 12:00
12:15 -
) _ o [ESE Buonarroti - 12:25 - (40

e Buonarroti - 12:25 - (40 Minuti) A Minuti)

12:30 12:30 12:30

12:45 12:45 12:45

Visione degli appuntamenti di una stessa datatmartdlue luoghi differenti e contemporaneamente

Per decidere quali luoghi mostrare contemporane@mnpremere il pulsante successivo ‘Finestra Luoghi

40



® - o Scegliendo ‘Multi-luogo’ e cliccando su ogni

luogo lo si aggiunge o rimuove dalla
visualizzazione.

Luogo

C _ﬂ Nel caso in cui si operi su numerosi luogh

] Uicio N. 2 guesto aiuta a non ‘schiacciare’ troppo i
riquadri degli appuntamenti.

U f | Mficio M. 3 3 9 gl app
Questa configurazione e altamente flessibile
e puo essere utilizzata non solo per indicare
diversi luoghi (sale, ambulatori, poltrone del
dentista), ma anche tipi diversi di
appuntamento.

’-:-j Muttiduogo Tutti Nessuno QK

4 Col 1 Col '
)4 Colonne | [[1 Colonna ¢, 5ttr0 Colonne / Colonna Singola

La visione predefinita della Agenda in giornatarilisiisce I'orario su quattro colonne, in modo dara piu
spazio in verticale per mostrare i dettagli di ogpuntamento. Nel caso in cui si debbano mostnameerosi
luoghi di lavoro contemporaneamente, puo essesith cambiare visulizzazione a Colonna Singolaitie
I'apposito pulsante. In questo caso si dispormiwispazio in orizzontale per mostrare i diversighi.

5 Visione in Lista

Questo pulsante permette di cambiare la visualianazda grafica (con i rettangoli degli appuntament
disegnati sulla grigila) a semplice lista di Appamenti. Il risultato € simile a quello mostratold&icerca
Appuntamenti

© [ Tomaalls Settimana D N4y igazione dellAgenda

Questi pulsanti servono alla navigazione dell’agenel tempo e a cambiare visualizzazione. E’ anche
possibile effettuare la navigazione con le freadiadastiera e tramite la rotellina del mouseifgpostato
nelle opzioni).

Premendo su un giorno dell’agenda in visualizzazgettimanale si passa alla visione in dettagligeno.
Premendo su “Torna alla Settimana” mentre si eanedlualizzazione della giornata si torna alla
visualizzazione settimanale.

[ T i | 11:15 I 14:30 [ 17.45 |
Premendo sulle intestazioni delle colonne nelleowis della giornata viene mostrato il dettaglidalel
giornata, ovvero uno “Zoom” sulla colonna seleztan®er tornare alla giornata premere “Torna alla

Giornata”
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Premendo le frecce a sinistra e a destra ci siagpadietro e avanti nel tempo ovvero alla settimAgiornata
/ parte della giornata precedente o seguente adadella visualizzazione corrente (settimanaierhgliera
/ dettaglio giornata)

Eﬁﬂﬁ aprile 2010 - 11 aprile 2010

£l lunedi 5 aprile 2010 Settimana / Giornata Corrente

Premendo la data corrente si aprira un calendaricudselezionare il giorno a cui spostarsi.
Tasti rapidi per la visualizzazione e ricerca apputamenti:

- Freccia a Destra:vai avanti nellagenda

- Freccia a Sinistra: vai indietro nell'agenda

- Freccia in Bassowvai a oggi nell’agenda

- Freccia in Alto: torna alla visione settimana/giornata dalla visigiornata/segmento

- Pagina Avanti: vai un mese avanti nellagenda

- Pagina Indietro: vai un mese indietro nell'agenda

- Control (CTRL) + S: Inizia invio SMS pianificati

- Control (CTRL) + H: Nascondi/Mostra nomi Pazienti in agenda

- Control (CTRL) + W: Visualizzazione a 1 0 4 colonne in Giornata

- Control (CTRL) + L: Visualizzazione in Lista

Dalle opzioni & anche possibile attivare lo spostatim della data tramite la rotellina del mouse.

Menu Contestuali

Rossini Gisacchino Frescobaldi Giovanni
mercoledi 19 agosto 2009 i
| — L
10:00 | .. R _ i
i Vai al giorno selezionato
Donizg
&y Elimina Eventi della Gicrnata L
(- - : : ¢
Haydn| ¢  Elimina Appuntamenti della Giornata |
}ET ] Sposta Eventi della Giornata
-] Sposta Appuntamenti della Giornata l
g 5t Lista A t ti L
s ampa Lista Appuntamenti i
& StarnpaImmagine Appuntarnenti 3
Tl {3 Settimana precedente i
b & Settimanaseguente i

Menu 'Settimana

Premendo il pulsante destro del mouse sulla coldnhoaa giornata nella visione settimanale comgare
menu relativo a quella giornata. Nell’esempio sphemuto il pulsante destro sopra martedi 14 Ag2eay.
Da questo menu e possibile:

» eliminare tutti gli eventi (inclusi gli orari norigpbonibili e preferiti) o solo gli Appuntamenti del
giorno selezionato (martedi 14 Agosto nellesem®@r sicurezza é necessario tenere premuto Ctrl
mentre si conferma.
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» spostare tutti gli eventi (inclusi gli orari norsgdonibili e preferiti) o solo gli Appuntamenti dgbrno
selezionato (martedi 14 Agosto nell’esempio).

» stampare una lista degli appuntamenti della giarsatezionata o della settimana. La stampa puo
essere filtrata per luogo dell’'appuntamento, wdizdo il sottomenu per ogni luogo (ad esempio nel
caso in cui si debba elencare gli appuntamentudishle diverse), oppure per tILJtti i luoghi.

|-* Stampa Lista Appuntamenti

» “:l Settimana b |

& Stampa Immagine Appuntamenti

3 Settimana precedente
&) Settimana seguente

k :ﬁ Gicrnata k |

&

Ufficio M. 1
Ufficio M. 2
Ufficio M. 3
Tutti i luoghi di lavoro

* stampare una tabella immagine degli appuntamenti
» spostarsi alla settimana precedente, successivastrare il giorno selezionato.

16:30

|19:45

20/08/2009 16.30

16:43

oL

Crea Orano Preferito

Torna alla Settimana

17:15

Vai al dettaglic giornata

Giorno precedente

SO @M =

Giorne seguente

17:20

Crea Nuove Appuntarmento

Inserisci Craric Mon Disponibile

Menu Giornata

Se ci si trova nella visualizzazione della giorn@aettaglio Giornata) e si preme il tasto destrana parte

vuota dell’agenda comparira questo menu relatioratio selezionato.

Da questo menu si puo:

* inserire un nUOVO appuntamento
* inserire un orario non disponibile
* inserire un orario preferito

» tornare alla visualizzazione della settimana
» spostarsi al giorno successivo o precedente.
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15:00 Puccim Giacoma [18:15
WISITA

18:30

1845
Puccini Giacomo 20/08 /2009 15.00

Dott Buonarroti Michelangelo

T Maostra Dettagli Appuntarmento
Elimina Appuntamento
Colori Personalizzati 3

Icone Personalizzate »

B @ KE

Wai all'Anagrafe Paziente

Buon Crea Promemaoria

Imposta avvertimento ]

1 &

il Cerca Orarioc Disponibile 3

&

1843 Mostra tutti gli appuntamenti

£

Dettagli Visita

Crea Fattura per I'appuntamento

Torna alla Settimana

17:15 Giorno Precedente

GOl 0=

Giorno Seguente

17:30 It20:4&
Menu Appuntamento

In visione Giornata (o dettaglio Giornata), premengulsante destro del mouse su un Appuntamento
comparira il menu relativo a tale Appuntamento.
Da questo menu é possibile:

* Mostrare la finestra dei dettagli dell’appuntamefata cui € possibile modificarlo)

* Eliminare 'appuntamento

* Colorare il rettangolo dell'appuntamento
Per esempio di fuchsia per indicare un ritardatario

* Inserire un’icona (per esempio una busta per imdioaa lettera da consegnare)
Un sottomenu indica le icone possibili. Per rimueven’icona selezionarla nuovamente
Vedere la sezione Opzioni->Appuntamenti per commegralizzare la lista

* Visualizzare I'anagrafe del Paziente
Si accedera alla parte del programma che contelaagrafiche

» Creare un promemoria stampando un piccolo bighietber ricordare I'appuntamento
E’ necessario configurare la pagina di stampa ftorbaliettino e inserire I'intestazione in
modo simile a lettere e fatture. Ogni promemoria pontenere fino a 3 appuntamenti.

» Impostare un avvertimento visuale e/o sonoro Egpluintamento (qualche minuto prima o al

momento stesso). Tale avvertimento puo esserelizizat nel componente “Note e Memo”
* Ricercare un orario disponibile per inserire uncadppuntamento per lo stesso Paziente
* Mostrare i dettagli medici della visita
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Si accedera al componente dell’archiviazione viss#tervato al medico

» Creare una fattura per il Paziente
Verranno automaticamente inserite anagrafica équiesi dell’appuntamento.
La fattura verra normalmente creata con la datarndie il primo numero disponibile in
fatturazione.
Per creare una fattura con la data dell’Appuntaméd esempio se si deve redigere
nuovamente una fattura eliminata) tenere premussib ‘Control’ (CTRL) sulla tastiera
mentre si clicca sulla voce del menu. Continuaenare premuto il tasto se si desidera anche
selezionare il numero fattura manualmente.
E’ anche possibile creare un Preventivo automatcdenal posto di una Fattura in questo
modo, tenendo premuto il tasto SHIFT mentre silgedégvoce dal menu.

» Tornare alla settimana o spostarsi al giorno preaedo successivo

Eliminazione di un appuntamento

Tramite I'apposito menu é possibile eliminare upwagamento, dopo una richiesta di conferma
'appuntamento verra eliminato definitivamente @ ara piu possibile recuperarlo. Le eliminaziaaii d
programma sono permanenti e non lasciano tractiinasd disk: I'unico modo per ripristinare datii@linati
e ripristinando una copia di sicurezza recenteo8siglia quindi di fare attenzione a cosa si alami

Ogni appuntamento dell’agenda ha una corrispondealta sezione dell’archiviazione visite in cuMedico
inserisce i dettagli a lui utili (esame obiettivmmagini etc). Alla eliminazione di un appuntamesi@otra
mantenere i dettagli-visita del Medico o canceliadieme all’appuntamento: questo comportamento e
inoltre controllabile dalle opzioni (vedi opzionWisita).

L’'utente con livello di accesso ‘Segreteria’ noromliminare i dettagli di una visita se gia immessi

NB: E’ consigliabile non eliminare visite passateenza prima verificare che non contengano dettagli
importanti.

Taglia/Copia/lncolla Appuntamenti

Tramite queste funzionalita avanzate (da attivetler©pzioni Appuntamenti->Altro) & possibile cogia
spostare un Appuntamento di un Paziente sia delésa@ Agenda del Medico originario, sia sul’Ageddan
altro Medico.

Nel caso in cui si spostino/copino AppuntamentiMiedici che utilizzano un Listino Prestazioni disey il
programma cerchera una corrispondenza alla/e Rres¢di secondo il nome o il codice. Se non dovesse
trovare una prestazione adeguata I'’Appuntamentweviereato senza Prestazioni.
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ANAGRAFE PAZIENTI

L’anagrafe Pazienti contiene la lista dei Pazideti’ambulatorio ordinata per lettera in manieraig ad un
elenco telefonico. Le singole anagrafiche poss@mire inserite qui oppure mano a mano che si inanett
appuntamenti per nuovi Pazienti.

&4 Buonarroti - Doctor's Office 2008 =n =8
% Agenda Appuntamenti I&j Anagrafe Pazienti || [] Dettagli Visite | () Fatturazione | [ Prestazioni | ® Note | (B Ricette 7 Medici - D Aggiomna | £ Strumenti ~ | @~
Ax Ea-a ABCDETFEGHI I JKLMNO PO QI[R|S T UV WX Y Z| Crea~| (@ Attivita | [ Visite Paziente
Cognome Nome Data di Na... Nome \ Nascita : Indirzzo di
& Rachmaninov  Sergei 28/09/1943 ) s
- i pracaps E 4| Usalr
8 Ravel Maurice 01/01/1950 Cognome Rossini Data 01/08/1954 =
3 Respighi Cttorino 31/01/1939 = o o P Cognome
& Finaldi Antorio 01/01/1950 tiome ikl e eindd e
&, Rosselli Giovanna 23/10/1338 Sesso ] Societa Nazionalts  ltaliana =
& Rossi Mario Z7/05/1944 5 Indirizzo
& Rossi Maria 28/10/1947 = = F Completo
& Rossii Gioacchina 01/02/1354 S 475\ g Cod. Fisc:
Indirizzo Viale Rossini, & z Cod: Fiscale RS5S GCH 54M071 G475E i Partita IV}
Gitts -Proy.  Pesaro PU ] Genem
CAP 61100 Partita VA 03478932222 PR
Teleforo. 07215959 [&] C ldentta  AHB33874 ASL
Cellulare 3280918273 SMS T.Sanitaia 8920717823832 Tipo Ass.
Lifficio 072187433 Categoria Nomale - MNome Ass
Stato / Altro /“‘u Contatti col
Diata Insenmento .1 0/08/2003 - = Professione Compos'rtore 7 & assot
'_. Modulo Privacy compilato Email gio@rossini it
[ Non presertato all'appuntamenta Rifeftoda  Verdi ,Q '
Sl T ] 3
Profilo
HE 2D e MEY T & AN TimesNewRomar + 11 - ﬂ'&;— ELI 7 [0 g =l IF
2= H8
[Campo di testo libero per dettagh aggimiivi]
» Testo libero Testo libero Testo libero Testo libero Testo libero
* Testo libero Testo libero Testo libero Testo libero
* Testo libero Testo libero Testo libero Testo libero|

0 In Attesa [l Dott Buonarroti Michelangelo [¥7154512  [3117/08/2000
g ¥ 3

Il pannello di Anagrafe e diviso in tre parti, sulinistra viene mostrata la lista dei Pazientiagiestra in
alto vengono mostrati i dati del Paziente selezmsa tale lista, mentre a destra in basso vi éditor di
testo libero per annotare dati sul Paziente stdsde.'Profilo’ del Paziente puo essere nascostol@ro che
non hanno accesso di livello ‘Dottore’.

La lista dei Pazienti sulla sinistra mostra tudtioco il cui cognome inizia con la lettera seleatmsulla barra
strumenti (nell’esempio sopra, con la ‘R’). In afttativa, utilizzando la casella di ricerca rapided] piu
avanti) possono venire mostrati Pazienti o So@etacognomi con lettere particolari o stranierde c
iniziano con un numero.
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Lista Pazienti lato sinistro

A XH %-& A8 CcDEFGHTIJ K I |nqguestalista vengono mostrati i Pazienti cagnome
Cognome Nome Data di Na.. Nome con la lettera selezionata sulla barra strumeppuce
& Rachmaninov  Sergei Syt inserita nella casella di ricerca rapida a fianeopilsanti
& Ravel Maurice 01/01/1350 Cognome AN .
& Respighi Cittorino 11/01/1335 delle lettere (Vedel’e pu avant|).
& Rinaldi Artonio 01/01/1950 i Cliccando su un Paziente e possibile visionare e
%22::?”‘ - il Sesso modificare i suoi dati di anagrafica sul pannelidestra.
& Rossi Mario 28/10/1947 , Cliccando con il pulsante destro su un Pazienteevie
L e———ee— e Residenizs . - .
L Visite Paziente | mostrato un menu con diverse funzioni relative.
1 Creanuova Lettera/Prescrizione Eseguendo un doppio click sul nome di un Pazieelle n
%] Mostra gli appuntamenti passati e futuri del Paziente lista sulla sinistra, si accedera alla lista d@ii su
O CreaFattura per il Paziente appuntamenti (per la Segreteria) o alla lista dalle
B9 Crearicetta per questo Paziente visite (per il Dottore). Vedere di seguito per alewlelle
S tarmp T hetia i Paenie funzionalita elencate nel menu.

T UATICIG

Dettagli Anagrafica Paziente Lato Destro

Nome \ Nascita Indirizzo di Fatturazione

@ Ll 71 i : : - J
Cogrome Rossini Data [D1/08/1954 - || Usa Indinzzo Residenziale per Fatturazione
Cognome
MNome Gipacchino Luogo Pesarn i
MNome Societd
Sesso [] Societa Nazionalta  ltaliana x
Indirizzo =
= = Completo -
esidenza <5 r - )
%-)’E‘ L_,-'( Cod. Fiscale
Indirizzo Vigle Rossini, 8 = : Cod. Fiscale RSS-GCH 54[\'1{‘;1 G479E Partita IV
Cita -Prov,  Pesan PU
CAP £1100 R Paita VA 03478332022 Assicurazione o
Lugd
Teleforo 072159595 C.identts  AHE93874 ASL AT =
Cellutare 3280918273 SMS T.Sanitana 8520717823892 Tipo Ass. Statale hd
Ufficio 072187439 Categona Nomale - Nome Ass. -
Stato _ / Pltro ,—;—u Cortatti collegati D
1 Yl S N i C
Data Insenmento 10/08/2009 ~ i Professione  Compositore I & associate con Verdi Giuseppe .
[| Madulo Frivacy compilata Email gio@rossini it il
[] ‘Non presentato al'appuntamento Rifetoda  Verdi .;_Ja Aggiungi 39 Rimuovi

Nella parte in alto a destra vi & un pannello inicumettere i dati del Paziente selezionato.

Nome e Cognomeé obbligatorio inserire entrambi i campi. E’ angwossibile formattare automaticamente i
campi con lettere maiuscole, tale impostazionei8itpovare nelle Opzioni Anagrafe.

SessoPer impostare il sesso premere sull’apposito ptes&e si utilizza solo la tastiera, tramite “TA&Er

passare da un campo all’altro, € possibile impegiaesto campo premendo ‘M’ (maschile), 'F’ (femiheiyy
'N’ (non definito), 'S’(non definito, marca ancha tasella Societa)
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Nazionalita: e possibile inserire del testo manualmente o ingplostia una lista di nazionalita predefinite
che puo essere impostata dalle Opzioni Anagrafe.

CAP/Provincia: il CAP e la provincia possono essere ricercatdathbase dei CAP italiani a partire dalla
Citta e Frazione. La funzione di ricerca cercaavdre automaticamente anche il CAP per grandi citt
secondo parte dell'indirizzo fornito. Dalla stefis@stra di ricerca & anche possibile ricercaréaGit
Provincia a partire da un CAP.

Telefono:inserendo i numeri di telefono nei campi sara foolespoi in seguito inviare un sms
automaticamente tramite I'apposito servizio presatoscrizione (vedere apposita sezione) o chiaihare
numero tramite I'applicazione VolP predefinita gitema (ad esempio Skype, VoipCheap). Per mostrare
nascondere i pulsanti di chiamata accedere alléo@p&nagrafe.

Codice FiscalePer generare il codice fiscale premere il puls&@tnera” dopo aver immesso nome,
cognome, sesso, data di nascita e luogo di ngsaita la citta, non inserire la provincia). Peri@éitestero
inserire il nome della nazione nel luogo di nas@tame da tesserino). Tenere premuto CTRL mentre si
preme ‘Genera’ per ottenere i dati anagrafici dalice fiscale (DDN, sesso, luogo di nascita)

Categoria: e possibile dare una categoria ai diversi Paziengostando una lista predefinita dalle Opzioni
Anagrafe o immettendo del testo manualmente.

Privacy: Per creare un modulo precompilato per la privagynare il pulsante “Crea” vicino all'apposita
voce “Modulo privacy compilato”. Il modulo predeitio pud essere sostituito con uno personalizzadeke
di seguito nelle Opzioni->Anagrafe come personalizz

La modulistica di Doctor’s Office permette una fisle auto-compilazione dei dati del Paziente,mperzo
di un editor di testo con campi standard, oltra ptssibilita di firma tramite smartphone/tabldtrdedulo
stesso.

Il modulo pud essere conservato in PDF nel datahiisegerno del programma dopo essere stato gémera
automaticamente, compilato manualmente e/o opziwerate firmato tramite app di Doctor’s Office. Ahé
di creare un PDF dal modulo e necessario dispoMémtows 10 o superiore oppure di avere instalRii-
Creator, come indicato separatamente nella seegmertazione fatture di questo manuale.

Data Inserimento: la data di inserimento viene automaticamente ingtast puo essere utile per esportare
periodicamente i Pazienti immessi di recente.

Email: premendo I'apposito tasto si aprira il programmpalta elettronica con una email diretta al Pagient
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—Indinzzo di Fatturazione |

[T Usa Indiizzo Residenziale per Fatturazione -—')

Cognome ICnnsen-'atu:uriD

MNaome IHDssini V¥ Societa
L ia Branca, 18 =]
Complot 51000 Pesaro PU =
Cod, Fiscale I

Partita (VA I1EEE?E?£ 323

Indirizzo di Fatturazione: questo indirizzo separato puo essere utilizzapmsio di quello residenziale al
momento di generare automaticamente le fatturd paziente.

Assicurazione:questi campi contengono i dettagli dell'assicuvaeimedica del Paziente. E’ possibile
preimpostare una lista di valori per “Tipo Assiaicme” dalle Opzioni Anagrafe.

Contatti Collegati: in questa sezione € possibile indicare eventitaliRazienti o Societa in Anagrafe che
hanno un rapporto con questo Contatto. Aggiungemdoollegamento é possibile specificare ancheal di
relazione tra i due contatti, ad es. se in Anagsafeovano due contatti “Rossini Gioacchino” e 4mi
Giuseppe”, saro possibile impostare la relaziones4$ti Gioacchino ¢ il figlio di Rossini Giusepp&ale
relazione comparira nella lista Contatti Colleghgi due. Facendo doppio click su una relazionesdera
all’Anagrafica del contatto collegato. Per rimuavena relazione é sufficiente selezionarla e premer
I'apposito pulsante.

Convenzioni da fatturare a fine mesecampo specifico per utilizzo con Societa e ListBumntistiche.
Vedere apposita sezione del manuale a riguardmbitrestazioni e Scontistiche.

Parte Bassa dell’Anagrafica “Profilo”: L'editor “Profilo” in basso € ideale per dettaghicne non medici a
discrezione dell’'utente. Esso puo anche contemste the individui certi Pazienti particolari esgguito
individuare questi Pazienti effettuando una ricet@avisibilita del Profilo puo essere limitatacaitaff
medico dalla Gestione Database.

Per ulteriori dettagli su come utilizzare I'edittirtesto, consultare la sezione dedicata al Melettera nel
capitolo dedicato alla Visita.

Barra degli strumenti dell’Anagrafe Pazienti

AX EHI&-&|a8CcDEFGHTIJKLMNOPR IR|STUYWXYZ B [ O | [@ Visite Paziente

g X

Crea / Elimina Paziente

Il pulsante Crea Paziente permette di immettesgiigssenziali di un nuovo Paziente ovvero nomgnome
e data di nascita. La data di nascita € obbligafoer non incorrere in casi di omonimia. Una votimessi €
possibile completare gli altri dati come Indiriztaiogo di Nascita, Codice Fiscale, etc, ma tutésjucampi
sono facoltativi e possono essere lasciati vuoti.

49



Premendo “Elimina Paziente” si eliminera il Patéecorrentemente selezionato. Attenzione: tutti gli
appuntamenti, le visite e i dati del Paziente vercairremediabilmente cancellati.

H

" Salva Paziente Selezionato

Il salvataggio dei dati avviene in tutta I'applicaze al momento di un qualsiasi cambio di selezipee
esempio quando viene selezionato un altro Pazigun&ado viene cambiata la lettera selezionata, alla
chiusura dell’'applicazione etc...Puo pero esseke sdlvare le modifiche senza cambiare selezidne a
esempio nel caso in cui si usi I'applicazione i@ reon altri utenti e si voglia mostrare i dati ¢aati anche
ad essi.

Normalmente questo pulsante puo essere ignorato

L 2 . . . . .
. _* ® Ricerca Pazienti / Mostra Risultati Ricerca Precedate

La ricerca di Pazienti apre una finestra di dialogoui selezionare i criteri con cui ricercare:

£ Ricerca Pazienti o
Generalita principali Altro
&
4 Cognome Societa Indifferente v = Professione v
)
Nome/ Nome Sesso Indifferente. v 'F), Email
Sesso Alfro
Riferito da v
Data e luogo di nascita
DataNescta  01/01/1300 @+ | [ A Eepe d
12 !
o= Luogo Nascita Profilo
Nascita .
v
st /,) Contiene il testo...
bl o e Profil NON contiene il testo...
Telefono (casa/cell./ufficio) o .
Q\ Assicurazions
= Indirizzo F ] :
Contatto = Azl di appatenenza W
3 M
CAR o Prov, “.l;:\:’:;_[ Tipo Assicuraziona W
Assicuraz, - i
Stato Nome Assicurazione ]
Modula Privacy compilato s () No (@) Entrambi
= = = =
_){ Non presentato allapp. L Je () No (®) Entrambi
et Regstratotrail 30112012 w|eil 30122012 w|| Presst
|
(i Cerca Annula Salva parametri di ricerca per il futuro

Ogni criterio puo essere selezionato in combinazmn altri oppure non utilizzato, ad esempio ésiie
ricercare per luogo di nascita e professione copteaneamente o solo per data di nascita: per cagnbia
criteri basta premere sui pulsanti a fianco di aggaione (Nome, Nascita, Contatto, ID, Stato, Aktc).
Premendo il pulsante “Al” nella data di nascitp@ssono cercare Pazienti nati in un lasso di tepipttposto
che sono in una data.

Puo essere utile effettuare una ricerca per t@tizienti che dispongono di email, ad esempio per
comunicazione. Per ottenere tutti i Pazienti coaiepresente, immettere il carattere * nel campaiédi
ricerca.

Una volta immessi i dati premendo “Cerca” verramisnalizzati i Pazienti che rispondono ai criteri
Dalla finestra di ricerca € anche possibile salvg@arametri della ricerca stessa, in modo da rovedi

reimmettere nuovamente. Se ad esempio € necesffatioare una ricerca ogni fine mese per un dgrto
di Paziente (riferito da, etc), & sufficiente inseguesti parametri e prima di effettuare la eempremere il
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pulsante apposito per salvare. E’ possibile aceeals ricerche salvate tramite il segno di spwidao al
pulsante con la lente. Per rimuovere una ricerbatsa premervi il pulsante destro sopra.

(Per ulteriori dettagli sulle Ricerche salvategfaferimento alla sezione Appuntamenti. Le Ricershlvate
funzionano allo stesso modo nelle diverse seziehpbgramma)

Premendo il pulsante “Risultati Ricerca Precedemsgianno mostrati i risultati della ricerca preeett
senza dover immettere nuovamente i criteri.

Pazienti risultati della ricerca

€. 24 Pazienti Trovati =R sl ===
Cognome Mome Data di Nascita 2 ‘ £y Mostea |
i Brahms Johannes 01/08/1950 [ -
& Debussy Claude 30/01/1950 I PR e ]
5 Dorizetti Gaetario 04/04/1555 -
& Frescobaldi Giovanni 23/01/1559
& Haydn Joseph 01/06/1553 =
& Mascagni Pietro 01/01/1950
ﬁ Mozart Walfgand Amadeus 01091350
E; Faganini Niccaold 28.10/1924
i Pergolesi Giovanni Battista 01071960
& Puccini Giacomo 29/01/1350
& Rachmaninov Sergei 28/09/1543
& Ravel Maurice 014011550
4 Respighi Ottoring 31/01/1939
&% Rinaldi Antonio 01./01./1350 S _
& Rosel Giovanna 29/10/1932 =
% Danw LB VT MNE/ABAS =
Invia SM5 ai | Prepara lettera per [ Esportai Pormato esportazione:
Pazienti selezionati | ={ Pazienti selezionati ‘ |j Pazierti selezionati | | Testo semplice v|

Dalla lista dei Pazienti risultati dalla ricerca@ssibile effettuare diverse operazioni:

24.Inviare un SMS ai Pazienti selezionati (previaasaitizione a servizio di invio SMS). NB: i campi
utilizzabili per la compilazione automatica dell’S\sono quelli relativi all’anagrafica. Per utilizea
campi della agenda, impostare I'invio automaticledapzioni relative.

25.Inviare una email ai Pazienti selezionati

26.Preparare una lettera da stampare indirizzata aidRagiente. Premendo il pulsante ‘Stampa’ dopo
aver generato il testo e configurato l'intestazisaga stampata una lettera per ogni Paziente
selezionato con il suo nome e indirizzo impost&tgossibile configurare nelle opzioni il luogo in
cui I'indirizzo verra stampato per far si che comapattraverso le buste con finestra trasparente.

27.Esportare la lista in formato testo o per impodagiin altri programmi (vedere “Esportazione
Pazienti” di seguito)

Ricerca Veloce dei Pazienti / Altri simboli e numar

’_IAE!CDE
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Per visionare la lista di Pazienti il cui cognomiiicon simboli stranieri o particolari (come akmpio b, 3,
E, etc) & possibile utilizzare la piccola caselltedto a fianco ai pulsanti delle lettere delkdiéto. E’
sufficiente inserire la prima lettera del cognorhe si ricerca per mostrare tutti i Pazienti relativ

Questa casella puo essere anche utilizzata pecares'cognomi’ di Pazienti o Societa che inizirmmc
numeri, allo stesso modo, inserendo la prima cifra.

La casella di ricerca funziona anche come riceatace dei cognomi dei Pazienti. Ad esempio perarerc

tutti i Pazienti il cui cognome inizia con ‘Ros-p@ssibile scrivere tali lettere nella casella. ep- ad
esempio — per ottenere tutti i Pazienti di cogndrRessini’ € possibile inserire interamente il cogre

Ricerca Veloce Tutti i Pazienti / Pazienti Fatturat

Tramite il segno di spunta di fianco al pulsant®uierca (Lente di ingrandimento) si puo ricerdae
esportare) la lista di tutti i Pazienti, o dei Fauti Fatturati. (vedere “Esportazione Pazientiseljuito).

Crea -

[E  Crea ricetta per questo Paziente
Crea nuova Lettera/Prescrizione

3 Crea Fattura per il Paziente

Crea Ricetta / Lettera / Fattura

Il pulsante “Crea Ricetta” imposta una ricetta ip@z correntemente selezionato.
Il pulsante “Crea Lettera/Prescrizione” imposta lettera per il Pz correntemente selezionato.
Il pulsante “Crea Fattura” imposta una fatturaipBz correntemente selezionato.

Per impostare l'intestazione nella finestra dedléelra, premere sul pulsante “Intestazione” e ptiorspazio
bianco: comparira un editor di testo in cui immettéintestazione che verra salvata per i fututlizgi. La
stessa intestazione verra utilizzata nel compordgite visite. Stessa cosa per il pie di pagingdssibile
configurare nelle opzioni il luogo in cui I'indirzp verra stampato per far si che compaia attraversaste
con finestra trasparente.

La fattura verra creata con la data odierna a@nh@mnumero Fattura disponibile. Per selezionaraumero
particolare (se disponibile), tenere premuto dda€ontrol’ (CTRL) sulla tastiera mentre si clicsal
pulsante.

@ Attivitd | Riepilogo Attivita Paziente

Il Riepilogo Attivita mostra in una singola scheta#utti i dettagli del Paziente riguardanti: Appamenti,
Prestazioni e Fatture. La lista Appuntamenti elguéhtture possono essere estrapolate ed é pessibil
operarci come per le finestre di risultato ricefggountamenti e Fatture, ad esempio per stampa o
esportazione. Per estrapolarle premere sulla fxddaiin alto a destra.

ol Visite Paziente \10strg Visite Paziente

Questo pulsante, visibile solo al Medico, accetiesdzione dedicata alle visite (Archiviazione ¥ésidel
Paziente correntemente selezionato
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Esportazione Pazienti
Dalla finestra Risultati di Ricerca Pazienti & pbis esportare la lista in uno dei diversi formati

» Testo: la lista verra generata in testo normakgditor separato (in formato Rich Text)

» Excel: lalista verra esportata in un foglio Exd&glnecessario avere Excel installato.

» CSV: (Valori con separatore) — questo formato eesaémente compatibile, risulta particolarmente
utile per importare i dati in altri programmi o foati.

» eBridge: simile a CSV, questa esportazione € cardig particolarmente per importazioni in questo
programma di contabilita. Il formato esportato pasato da carattere impostabile nelle opzioni é:
Codice Fiscale / Cognome / Nome / Via / CAP / Citexovincia / Prefisso Tel. / Numero Tel.

» Doctor’s Office Save File: tramite questa opziofazienti e tutti i loro appuntamenti/visite veman
salvati in un formato particolare di Doctor’s O#idl file potra in seguito essere importato sempre
Doctor’s Office tramite I'apposita funzionalita. tuesto modo e ad esempio possibile esportare certi
Pazienti da un computer e importarli in un altrov®edi Doctor’s Office nel caso in cui non si
disponga di una connessione con il Server stesso.

Stampa Etichetta con Dati Pazientetramite questa funzione (raggiungibile dal meeliadista Pazienti
lato sinistro) & possibile stampare una etichatthrdensioni di circa 8,8cm x 4,8cm (contattatesi p

Stampa Etichetta Paziente

% A Impostazioni | Stampa

=

€3 Chiudi

S E - | 100% .

Rossini Gioacchino - 01/08/1954
Viale Hossini, 8
61100 Pesaro
Cell. 3280918273

Tel. 072159595
Uff. 072187439

CF RS5 GCH 54M01 G4T9E
gio@rossini.it

sviluppare altri formati) con i dati
anagrafici del Paziente.

Cliccando sulla funzione viene
mostrata inizialmente una anteprima
dei dati da stampare. E’ possibile
modificare i dati stampati e i margini
di stampa cliccando su Impostazioni.

Visualizzando I'anteprima di stampa
verra mostrato come I'etichetta viene
posizionata rispetto ad un tradizionale
formato A4: questo per permettere di
allineare la stampa al proprio formato
di etichetta, mediante i margini nelle
Impostazioni.
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& | Impostazioni Campi Etichetta @

Impostazioni Campi disponibili
Cognome Telefono Lificio
Riah MNome CodiceFiscale
i DDN PartitalVA
> M -[DDN Indirizzo Cartaldentita
[Cogrome] [Nome] - [ ] LuogoMascita Email
Indiri CAF Professione
lindinzzo)} Citta Sesso
Pravincia Datalnsermento
Righe  [CAP] [Citta] Righe  Tel. [Telefono] Telefono RiferitoDa
a a Cellulare PrivacyCompilata
ginistra  Cell. [Cellulare] destra  Uff. [Telefonalticio] . = -
Righe

in - Inserisci Campo Selezionato
basso CF [CodiceFiscale]

Perinserire un dato del Paziente usare uno
[Email] dei campi qui sopra, includendolo tra
[parentesi quadre]

Margini di stampa
SX 0.15= DX 0,15[= Alta 0.15= Bazso 0.15=

Annulla

Impostazioni Etichetta

In questa finestra e possibile scegliere qualidiaporre sull’etichetta. | campi disponibili sonisualizzati
sulla destra: per usarne uno scriverlo nella riga@priata circondato da parentesi quadre [ | opjpare
doppio click sul campo stesso. Impostare da gugsstra anche i margini di stampa se necessario pe
centrare la stampa sull’etichetta.

Per includere anche delle righe del Profilo Pagefieditor nella parte inferiore dell’anagrafall esempio
nel caso in cui si includano regolarmente alcutii dtamettere [ProfiloRigal] (per la prima riga),
[ProfiloRigaZ2] (per la seconda riga), etc.

NB: le diciture [ProfiloRigal], [ProfiloRiga2], etoon includono spazi

Importazione Pazienti

Importare una lista di Pazienti puo essere utilariiase iniziale di utilizzo il programma, per c@mtire i dati
gia a disposizione. E’ per questo possibile di &rgadi alcune modalita.

In primo luogo all’interno del programma é dispal@luno strumento standard di Importazione Anaglegi
che puo acquisire un file Excel (xIs o xIsx) o da i valori con separatore (CSV o TXT). Lo strunteé
raggiungibile da Strumenti->Importa File.

In entrambi i casi (Excel o CSV), il formato detiddeve essere di una anagrafica per riga, setma sulla
prima riga, con questo ordine di dati — tra pargritexumero massimo di caratteri per ogni campo:

Cognome (60)

Nome (60)

DDN (formato: gg/mm/aaaa oppure gg-mm-aaaa oppure g gmmaaaa oppure ggmmaa)
Luogo di nascita (50)

Sesso (M/F oppure Maschile/Femminile)

Indirizzo (250)

CAP (10)

54



Citta (30)

Provincia (10)

Telefono Casa (30)
Telefono Cellulare (30)
Telefono Ufficio (30)
Codice Fiscale (20)
Partita IVA (20)

Tessera Sanitaria (20)
Carta di Identita (20)
Email (255)

Professione (255)
Riferito da (512)
Categoria (60)
Nazionalita (30)

Societa (P/S oppure Paziente/Societa)
Asl di appartenenza (30)
Nome Assicurazione (30)
Tipo Assicurazione (30)

Per quello che riguarda i file CSV o TXT, ovverlefii testo semplici con separatore, € necessariodere
un campo (colonna) vuoto anche laddove il valome sia presente. Il carattere separatore deve eSsere

Per eseguire I'importazione, scegliere Strumentidrta File e indicare il tipo di file appropriatella parte
bassa della finestra di scelta file. E’ qui anchsgibile scegliere file con estensione do8, ov¥iézo
precedentemente esportati da Doctor’s Office.

Una volta selezionato il file verra presentata anteprima delle anagrafiche da importare.

Se si riscontrassero problemi con questa funzitznalse i dati a propria disposizione non sono @iifniti
con il formato da importare o se infine si desidarportare dati in modo diverso, € possibile rideie una
importazione personalizzata all’assistenza, fornandesempio dei dati da importare per ottenere una
valutazione della fattibilita e costo.

Lettore di tessere Smartcard (Carta di identita, CN S, CRS, etc)

Il programma e compatibile con tutti i lettori aihartcard standard presenti sul mercato. Tali igttessono
leggere tutte le tessere dotate di microchip camaubve carte di identita, la Carta Nazionale Sera
Carta Regionale Servizi e in genere tutte le tesslee seguono tale standard.

Per utilizzare un lettore collegato, prima di tudtmlitare la funzione nelle Opzioni->Anagrafica.deguito,
andare in Anagrafica e immettere una tessera ttetdeil programma automaticamente mostrera iidtde
se gia presente in anagrafica, oppure offrira taiite di crearne uno nuovo con i dati presentagelsera.
Non tutti i dati anagrafici sono presenti sullealse tessere: in particolare la CNS e la CRS repodgono
di indirizzo, cap e nazionalita.

Al momento la funzionalita di lettore € disponibilen tutti i lettori che rispettino lo standard. dJpiuttosto
diffuso e a basso costo € prodotto dalla Manhattan
http://www.manhattan-products.com/lettore-di-sneate 2

In caso il link non sia disponibile é sufficientercare lettore di smart card Manhattan. Il costgsgjira
intorno ai 15€

55



56



ARCHIVIO VISITE

L’archiviazione visite & (secondo gli accessi pfeut#) una sezione riservata al Medico e contienenerosi
strumenti per I'immissione dei dettagli della v@sitina cartella clinica, archivio multimediale efionalita
aggiuntive. La lista delle visite del Paziente sleato (indicato in alto a destra) e riportatangsta.

&5 Buonarroti - Doctor's Office 2008 =
£k Agenda Appuntamenti | 82 Anagrafe Pazienti || [ Dettagli Visite || () Fatturazione | [ Prestazioni | ® Mote | [ERicette 7 Medici = - | @ Aggioma | ) Strumenti ~ | @i~
j ¥ |H E“"a i - i |8 Strumenti Multimedia ~ {3} ) =| Strumenti Testo - & | Mome: Rossini Gioacchino | DDM: 01/08/1954

Data Visita Luogo S Memo ILﬂ I'l"ledia] fﬁ Leﬂela] @ ‘u"lsita] [j Cartella] 21 Intervento] Eﬁ Dimissione]
[ 25/08/08  Ufficio N. 1 =

[F]19/08/09  Ufficio N. 1 ! — - — - —

[ 28/07/08  Ufficio N. 2 B R&AD &M R& AW Mosoitsansser - 16 - [Be 0 00825328 = B8

[ 01/07/09  Uificio N. 1 . P
%ww&a w1 || [Dagli esami risulta:

e Timpanogramma nella norma
¢ Esame audiometrico nella norma
¢ ABR nella norma

esequire TAC e raqggi X

Dati in formato tabulare

¥ i | b

o = ) Fa

i W Raggi ¥ laterale collo Ragai X frontale ‘1 tac
& - b 3 N
& -
-

=
D In Attesa [l Dot Buonarreti Michelangelo | | 5193837 [3117/08/2009

Le sezioni dell’Archivio Visite, delineate in se¢mi sono:

* Memo — editor di testo per scrivere in maniera libeeppuntare dettagli sulla visita

* Multimedia — visualizza 'immagine, suono o animazione seleaia dalla barra sottostante. Il
pannello in basso riporta i files multimediali asisdi alle visite del Paziente (vedi Archivio
Multimediale).

» Lettera — editor di testo con intestazione e pié di pagimecifico per stampare lettere

* Visita, Cartella, Intervento, Dimissione— Questi Dettagli Schematici della Cartella Claic
completamente personalizzabili tramite le Impostaizdel programma, hanno diversi scopi, tra cui la
generazione documenti, I'analisi e comparazionke desite a posteriori.

» Eventuali Componenti personalizzati — estensioneektagli della visita con funzionalita avanzate
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Pannello Lista Visite

Data Visita Luogo Ora Il Pannello alla sinistra rappresenta la listaal¥lisite effettuate o
F125/08/09 Uficio N.1  18:00 programmate per il Paziente selezionato. Cliccandona visita ne
[]19/08/09 UFicioN.1 0900 verranno mostrati i dettagli sul pannello di degii@mo, Lettera,
[] 28/07/09  Uficio N. 2 15:30 Dettagli della Visita, eventuali componenti perdazati). Per
[ 01/07/09 UicioN.1  1%:30 redigere una visita: selezionarla e immettereiirggltpannello di
[jmwlgﬂ destra. | dati riportati nel pannello di destrasoglativi alla visita
] VaiallAppuntamenta correntemente selezionata (nell'esempio la visidal@/11/2008).
& Vaiall'anagrafe del Paziente Premendo il pulsante destro su una visita comparaenu tramite il
3 Crea Fattura per la Visita guale é possibile eseguire alcune azioni relative.
[ Crea Ricetta per il Paziente In particolare:
* Modificare il tipo (visita, esame, intervento, dgsione)
e . permette di marcare la visita in modo diverso
@ Invia Visita per Email « Inviare la Visita selezionata per Email — impacthetati
™ Visita condivisa della visita in una email pronta per essere inviata
. e » Condividi Visita — Vedere di seguito sezione apfaosi

Barra degli strumenti dell’archiviazione visite

14 H S g - ) @8l Strumenti Multimedia = {g] ©) =| Strumenti Testo - & | Mome: Rossini Gioacchino | DDN: 01/08/1954

g x Crea / Elimina Visita
Questi pulsante funziona esattamente come quellameeazione degli appuntamenti. Nel momentauirst
crea una visita viene creato un appuntamente porngente e eliminandola viene eliminato anche
'appuntamento.

H

— Salva Dati
Per sincronizzare i dati in rete. Il salvatagg@muéomatico al cambio di selezione.

_ ™ Ricerca Visite / Risultati Ricerca Precedente

Effettua una ricerca visite con un esteso numemitdiri selezionabili con gli appositi pulsanterRutti
campi ad inserimento rapido (con il pulsante 'liseéra fianco) € possibile specificare piu di amiine da
ricercare usando la virgola come separatore.

E’ possibile scegliere quali campi visualizzarespaetare nei risultati di ricerca dalla finestra gultati.

Il pulsante dei risultati precedenti mostra l'uléimicerca senza dover immettere nuovamente i dati.

~ | Cognome: Yerdi | Nome: Giuseppe | Data di Mascita: 1041041913 . .
“' Dati Paziente

Questa parte mostra i dati del Paziente. Premaniticena si passa all’anagrafe.
Tenendo premuto il tasto Control (CTRL) sulla tastj mentre si clicca il pulsante del Pazientenastra o
nasconde il Profilo al posto delle anteprime mugiiha.
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Condivisione Visite

Attraverso il menu contestuale della lista dellsi¥é (ottenibile premendo il pulsante destro sapra
Visita), & possibile impostare una Visita come Guisd 0 meno.

Una Visita Condivisa € una Visita che pur rimaneddproprieta del Medico che I'ha creata/compilata,
disponibile per consultazione da parte degli digidici.

Le Visite Condivise vengono marcate in grigio slidta del Medico stesso che le ha condivise (il
proprietario) e in azzurro sulla lista degli aktedici.

Tramite le Opzioni della sezione Visite, & possiliidicare che automaticamente tutte le Visitearero
condivise con gli altri Medici.

La condivisione Visita non é relativa al’Amminiatore dello Studio che gia per definizione puo dece a
tutti i dati dello studio.
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Editor di testo Cartella Clinica (Memo e Lettera)

‘Q; Mema

Kﬂ Media | D Lettera | % Visita | @ Cartella | .5:!. Interverto | fﬁ Dimizsione |

B2 D kI ® & AW Mosoitsansser -6~ [l ® @D uw = ([EE2 3235 =HB
Dagli esami risulta:

¢ Timpanogramma nella norma
¢ Esame audiometrico nella norma
¢ ABR nella norma

esequire TAC e ragai X

Dati in formato tabulare

La cartella clinica include due editor di testoagi con simili funzionalita, dedicati all’'annotaze
manuale di testo (Memo) e la compilazione autoraaio manuale di eventuali documenti (Lettera) da
consegnare al Paziente.

Per la Compilazione Automatica, vedere la sezioe#dgli schematici della Cartella Clinica Elettrocai di
seguito. E’ inoltre incluso un collegamento al Cirhaci per immissione rapida.

L’editor della lettera include una intestazioneaé @i pagina facoltativi che possono essere impiosta
premendo sull’apposito campo.

Files multimediali nel testa € altamente sconsigliabile immettere immaginito fles direttamente nel
testo, in quanto questo rende I'applicazione pilidenel caricamento. Se si desidera allegaredllasvisita
(immagini, video o qualsiasi altro formato) e prédée farlo nell’Archivio Multimediale (vedere dieguito)
e quando opportuno introdurre un collegamentdeahiel testo, tramite 'apposita funzionalita cstrimando
il file stesso dalla barra delle anteprime neldest

In questo modo € anche possibile stampare le immegilegate direttamente in mezzo al testo stesso.

Modelli per compilazione (o Modelli di Testo):per velocizzare I'immissione di testo, come nelccdi
certificati o documenti, & possibile personalizdapplicazione con dei Modelli per Compilazioneiig.
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Intestazione / Pie di Pagina

(Queste istruzioni valgono anche per per la fathimae e ovunque vi sia da immettere intestazioni)

Per impostare una intestazione o pié di paginecaile sul campo corrispondente, dove indicato, cgime
vede nellimmagine seguente.

¥ Mernol [ Media [ Lettera |fb ‘u"lsital [ Cartellal 8 Interverrtol i Dimissionel

«— Cliccare sul campo
per impastare

™ Intestazione "
HRA2D kMBS & AW MasoitSansser -6 - [@ 10 0w =[EE328 = 88
‘4 Farmaci

Si aprira un editor di testo separato in cui € jpilesmmettere testo formattato e/o un logo adi@n

ek M EY T & | D || Verdana BEEE

ﬂ@ I_E_|IH. = EHE ZF & = |E B | K Seleziona/ Salva =
E% Andrea Sabbatini

Otorinolaringoiatra
Viale Cantarini, 44

61121 Pesaro

Tel 07211011141

C.F. e P.IVA ...{

Margine

Nella parte destra compare I'editor normale dideste si puo trovare anche nel resto dell’applmaei si
puo utilizzare per formattare il testo in modo dagorre l'intestazione dello studio e/o altri datientre
I'altezza dell'intestazione viene automaticamerdstiga dall’applicazione (puo essere alta quanto
necessario), la larghezza del campo puo esselitagesihualmente, ad esempio per restringere laspaz
mandare a capo automaticamente il testo.

NB: Per restringere o allargare il campo e suffitéerestringere o allargare la finestra stesséedétbr.

Sulla parte sinistra e invece possibile (facoltatiente) includere una immagine come logo delloistud
premendo ‘Immagine’. E’ anche possibile introdultego e testo completo dello studio se lo si ha
scannerizzato, tuttavia si sconsiglia di utilizziemenagini di grandi dimensioni: cio puo ritardare i
caricamento dell’applicazione e il passaggio dedico all’altro nel poliambulatorio. Per togliere
un’immagine precedentemente selezionata, preme¢edasa, mentre sotto e possibile ridimensionare
limmagine stessa.

61



Nella parte bassa si pud immettere nel campo ‘Mardo spazio da lasciare tra 'immagine e il testo
dell’editor.

Salvataggio di intestazioni alternative

Per salvare diverse intestazioni in modo da potatgeamare velocemente, utilizzare il pulsantelé3mna /
Salva”.

» Immettere l'intestazione che si desidera salvare

* Cliccare il pulsante “Seleziona / Salva”

» Scegliere “Salva intestazione corrente” e immetter@ome di riferimento per l'intestazione

» Selezionare “Chiudi”

* Ripetere la procedura per altre eventuali intestazi

* Per selezionare una intestazione velocementeaolicul segno di spunta di fianco al pulsante

“Seleziona / Salva” e scegliere una intestazioagtrelle salvate

Compilazione di altre Lettere o utilizzo di editordi testo separato

Il programma prevede che nella maggior parte dgisia sufficiente compilare al massimo un tesierd
nel Memo e uno nella Lettera (includendo una fotazadne piu dedita alla stampa), oltre naturalmegte
altri campi piu schematici della visita.

Nel caso in cui si renda opportuno redigere piurdi Lettera, oppure comunque si desideri utilizaare
editor separato da quelli menzionati, il programmreite a disposizione un editor di testo separatalésal
Memo) direttamente dalla Visita e permette di @eaara Lettera per il Paziente dalla Anagrafe dekgso,
utilizzando il pulsante sulla barra strumenti. tregti due casi, gli editor da utilizzare sono terapei,
ovvero il testo immesso non e salvato nella vigitane avviene invece per Memo e Lettera) ed érlicato
affinché venga stampato, esportato come PDF o asathato come file separato.

Nel caso in cui si desideri stampare e salvare esathpio — due lettere per la stessa visita, siga di
redigere la prima, immettere un separatore di @adirstampa (dalla barra strumenti dell’editoryesgguire
con la seconda lettera. Al momento di stampareawen divise in due lettere separate.

Per ulteriore flessibilita nel numero e nel tipaeditor della visita, consigliamo rivolgersi all&stenza per la
realizzazione di un componente dedicato.

Modelli di Testo per compilazione veloce

Per venire incontro alle necessita di modulistieatificati e rapida compilazione, refertaziondarga di
testo preimpostato, il programma mette a disposezima funzione apposita, gestibile autonomamente
dall'utente e flessibile quanto basta per la maggaste delle situazioni.
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HQaDld DR & AW

£} Modelli =

Informativa Consenso Privacy

Costituzicne

Guarigione con Postumi
Guarigione senza Posturni
Permesso

Sport non agonistico
Buona Salute

Inail Apertura

Inail Chiusura

Inail Continuazione

E?  Gestisci Moduli

L'utente stesso puo impostare negli editor del paogna dei ‘Modelli di Testo’ o in altre parole la
compilazione di Moduli automatizzata dal programingratica si tratta di redigere (o caricare de fi
esistenti) delle pagine da stampare, come ad eseaagificati (ad es. di Guarigione), che andraimparte
compilati automaticamente dal programma (ad esi dati anagrafici del Paziente) e in parte dal Med
dove opportuno (ad es. con la malattia dalla glifdeziente € guarito).

Questi Modelli possono essere anche integrati eduiste Personalizzate, allo stesso modo che con le
Prestazioni. Nell’esempio appena fatto, e possirdare una Lista delle diverse malattie (ad eésntéita
MALATTIE) e inserire nel testo il campo [MALATTIEflove va riportata la malattia stessa. Al momento di
scegliere il modello, il programma chiedera all’btedi scegliere la malattia dall’elenco predeéinit

Per scegliere un Modello, o gestire gli stessigdece tramite il menu ‘Modelli’ sulla barra deglissnenti
dell’editor di testo.

| campi per compilazione automatica sono i seguenti

Dati Paziente

[ COGNOME ]
[NOME]

[DDN]

[SESSO]

[ LUOGONASCITA]
[PROFESSIONE]
[RIFERITODA]
[DATACREAZIONE]
[EMAIL]
[INDIRIZZO]
[CAP]

[CITTA]
[PROVINCIA]
[INDIRIZZOCOMPLETO]
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[NAZIONALITA]
[TELEFONO]

[ TELEFONOCELLULARE ]
[TELEFONOUFFICIO]
[CODICEFISCALE]
[PARTITAIVA]
[TESSERASANITARIA]
[CARTAIDENTITA]
[ASL]
[NOMEASSICURAZIONE ]
[ TIPOASSICURAZIONE]

Dati Medico
[TITOLOMEDICO]
[NOMEMEDICO]

[ COGNOMEMEDICO]
[DDNMEDICO]

[ LUOGONASCITAMEDICO]
[PROFESSIONEMEDICO]
[CODICEFISCALEMEDICO]
[PARTITAIVAMEDICO]
[EMAILMEDICO]
[INDIRIZZOMEDICO]
[CAPMEDICO]
[CITTAMEDICO]
[PROVINCIAMEDICO]

[ TELEFONOMEDICO]

[ TELEFONOCELLULAREMEDICO]

Dati Generici
[DATAODIERNA]
[ORA]

Dati Visita
[DATAVISITA] (solo disponibile in Visita)

Dati Privacy
[INTESTATARIOPRIVACY] (solo disponibile in Anagrafica)

Per indicare al programma di compilare dati divdedisemplice testo, utilizzare queste formule aase
[#:PARAMETRO] Per indicare un numero (ad es. [#:ALTEZZA])

[S/N:PARAMETRO] Per indicare un SI/NO (ad es. [S/N:FUMATORE])

[DATA:PARAMETRO] Per indicare una data (ad es. [DATA:DATA PRIMI SINTOMI])

[ORA:PARAMETRO] Per indicare una orario (ad es. [ORA:ORARIO TERAPIA])

[RTF:PARAMETRO] Per indicare un testo formattato libero (ad es. [RTF:TESTO LIBERO])
[NOMEPARAMETRO : PARAMETRO1 | PARAMETRO2 | PARAMETRO3| ] Per indicare una lista veloce di valori possibili
(ad es. [MESI DI CURA:1 mese|2 mesi|3 mesi])

In breve, i Modelli rappresentano un modo piu velper compilare e stampare dei form, documentiro al
materiale stampabile, da fornire al Paziente, opplfine di generare il testo del Memo/Letterafityo
Alcuni esempi possono essere i moduli per unaegsthidi esame, un referto veloce, o la compilazibnma
ricetta particolare.

Infine & possibile realizzare moduli privacy pem@azati in anagrafica tramite la stessa procedura.
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Per strumenti piu complessi di refertazione, vedargezione “Componenti Aggiuntivi della Visita”.
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Dettagli schematici della Cartella Clinica

Le sezioni schematizzate della visita (Visita, €dat Intervento, Dimissione) sono preconfigurate yenire
incontro ad un tipo di esigenza generica, ma passssere configurate a piacere dalle opzioni (\é&ter
sezione apposita). E’ possibile sostituire ai capnpdisposti (Esame Obiettivo, Esami Strumentédi, ie
campi necessari alla propria attivita e se lots&nme opportuno, rinominare le 4 sezioni.

Dettagli della visita — maschere ad inserimento

Le maschere ad immissione rapida, sono una ‘sclieraaione’ in quattro sezioni e hanno lo scopo di
compilare rapidamente la cartella clinica del patdeOgni campo ha a fianco a sé un pulsante ib@eche
apre una lista di voci frequentemente utilizzateipente al campo stesso.

Queste voci sono a disposizione del Medico stessegsere compilate, ovvero € una lista inizialmeobta
che puo essere compilata secondo le proprie nézessi

QL;, Memo] ;jj Media] _:‘ Lettera % Visita l |—.'-J'-,| Cartella | Q:_h Intervento | fé; Dimizgione |

F% Esame obiettivo & [ |
|Dali'esame obiettivo risulta; Sigla Testo :I Esame Cbiettivo
Lieve acufene bilaterale, Deviazione DX - convessa IACL] LIEV? a_cufene bilaterale ~ Py Insersci
DDX Deviazione DX - convessa =
DSX Deviazione SX - convessa
Esami effetiuati MDT  Malditesta | Esami Stumentai
Raggi X, Tomografia assiale computerizzata 4 il k . i}.._l Lo
& Inserisci [ Inserisci Nuove 3 Chiudi o3 Nuova - :
# Modifica &) Elimina ~ & Importa = % Esporta -~
|1jnserire un testo descrttivo o imuovere questa intestazione) _| Famaci

Nell'esempio si sta immettendo una voce dell’esalmettivo: facendo doppio click su “ACU-Lieve acofe
bilaterale” o selezionandolo e premendo “Inseriddésto verra immesso nel campo dell’esame abeett
(come gia appare).

Le voci possono essere immesse premendo “Nuovairepinserisci Nuovo” che oltre a creare una nuova
voce la inserira nel campo dell’esame obiettivdeBenando una voce e premendo “Modifica” e “Eliaiin

si puo modificarla o eliminarla. Chiudi chiude iadstra di immissione senza inserire testo.

Tutte le maschere ad immissione hanno un’intestazfoell’esempio “Dall’esame obiettivo risulta: e
oltre a rendere piu leggibile il campo concorra alleazione della lettera o del report. Premengdoldante
“Crea Lettera” in fondo ai dettagli della visitandatti possibile generare una lettera testualaréirp dai dati
immessi. Lo stesso vale con gli altri pannelli €bat, Intervento, Dimissione. Il pannello della @da ha
inoltre un pulsante che copia i dati della cartdlifla visita precedente.

L™ Copia da un'altra Visita

Copia da un'altra Visita

Questo pulsante e gli altri corrispondenti neltesagezioni della cartella, permettono di preimpasta
visita/cartella/intervento/dimissione corrente @plo i dati di una visita/cartella/intervento/disite
precedente dello stesso Paziente. Questo pudarsuitile a chi debba ripetere quasi uniformemkngtessa
visita modificando pochi valori di volta in volta.
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& Creain Editar

(aenerazione aukomatica tesko 2 Crea nel Memo

Crea nella Letkera

Vedere di seguito “Strumenti di Testo”

= Strumenti Testo v|

~
.

Genera Testo completo nel Memo

Genera Testo completo nella Lettera

1 e

Genera Testo completo in editor separato

L

Crea Report completo

Apri Testo del Meme in una finestra separata

&l E

Apri Testo della Lettera in una finestra separata
Invia la Visita Selezicnata per Email tramite Office Outlook

Inserisci Prodotto dal Magazzine nel Testo

Inserisci Farmaco nel Testo

| Aggiungi Muowva Lettera

Generazione Automatica Testo

Strumenti testo

Questo menu incorpora alcune funzionalita
legate ai due editor di testo (Memo e Lettera) e i
Dettagli della Visita.

Genera Testo Completo

Tramite il menu degli Strumenti Testo e i
pulsanti che si trovano nelle sezioni
schematizzate della visita (Visita, Cartella,
Intervento, Dimissione) & possibile generare
automaticamente del testo secondo i dati
Immessi nei campi schematici della visita. Ad
esempio, avendo i due campi della schermata
della pagina precedente, alla pressione di uno
dei pulsanti per generare il testo (sia nel menu

in alto, sia al termine della sezione Visita) vagednerato del testo simile a questo:

Dall’esame obiettivo risulta:

Lieve acufene bilaterale, Deviazione DX -

Convessa.

Esami strumentali:

Raggi X, Tomografia assiale computerizzata.

Crea Report completo

Apre una finestra separata in cui viene creatcepont propriamente formattato con le sezioni déléa a
scelta del Medico. Questo include Memo, Letterd, $ezioni della Visita e i Valori. Puo essere giatu,

esportato, salvato o anche inviato per email.

Infine questo formato di report e fornito come bssadard, ma é possibile su richiesta personatieda

diverse parti e I'aspetto.

Apri Testo in una finestra separata

E’ anche possibile ‘distaccare’ gli editor del Memabettera in una finestra separata, per esemgioeadli

mostrarli ad un paziente su un altro monitor.

pr

7 Tnvia Visita per Email

Parametri dellinvio visita

Invia a: Diott Boccaccio Giovanni

| Includi Anagrafica dettagliata del Paziente

V| Invia Memao

| Invia Lettera

| Invia Files Multimediali

| Invia Dettagli della Visita

Annulla

-

=

Invia la Visita selezionata per Email

Tramite questa funzionalita e possibile
generare una Email con al suo interno i
dettagli del Paziente e della Visita e in
allegato alcuni o tutti i documenti
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relativi (Memo, Lettera, Dettagli Visita, Files Mwhediali). E' anche possibile indirizzare autormatnente
'email a uno degli altri Medici registrati dellouslio.

Inserimento nel testo

Tramite questi comandi € possibile includere neiridelettera e altri campi di testo, una voce dal
magazzino (scorciatoia ALT+M) o un farmaco (ALT+E).anche possibile configurare un filtro automatic
sul campo Patologia del Magazzino, tramite I'ultitab delle Opzioni Visita.

Aggiungi Nuova Lettera
Permette di aggiungere una ulteriore pagina ditdrat alla visita selezionata. Per chiudere urtafef a
parte la prima, cliccare sulla X in alto a destedallettera stessa.

Valori (Esami o Analisi)

L Memol | Medial Lerteml v ‘u'is'rtal [ Cartellal b Intervento] il Dimissione &% Valori
710 {8-50)
Glicemia 74,0012 mgyd Azotemia 20,0012 mg/dl
(€13 (30-200)
Creatinina 07013 mg/dl Trigliceridi 92.001% mg/di
(130-220) {32-72)
Colesterolo Totale 126002 mgydl Colesterolo HDL 3500/% mg/dl

In questa sezione, come le altre facoltativameatetiizzare se rilevante o utile alla propria gsdione,
possibile introdurre dei Valori relative alla vasib a un Esame. Ad esempio qui sopra si puo vedene e
stata configurata la cartella per introdurre leliandel sangue.

La personalizzazione dei valori avviene allo stemssdo del resto della cartella clinica, dalle Opzidisita.
Per ogni valore é possibile impostare:

Nome (es. Glicemia)

Unita (es. Mg/dl)

Valore di riferimento (es. 70-110)

Premendo il pulsante con la freccia verde, il valorparticolare viene esteso per mostrare unayrafello

storico valori delle visite del Paziente. E’ natorante necessario che vi sia piu di una visitagyere un
grafico che abbia valore.
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Cartella Medica Elettronica Personalizzata (Compone  nti aggiuntivi)

Componenti Aggiuntivi Personalizzati

Doctor's Office 2021 da la possibilita di realizastensioni del programma secondo i desideri eelidd. ||
Medico puo cosi integrare all'interno del progranpaanelli e strumenti dedicati alla Sua specialigalLui
in particolare, disegnati da lui stesso o acquistiguelli realizzati per Medici della stessacpkta.

QuestiComponenti aggiuntivi permettono di archiviare, manipolare, ricercavesaalizzare una cartella
clinica personalizzabile e funzionale. | componeidi sviluppati sono disponibili per essere scéirica
versione prova direttamente dalla pagina del Sitdla stessa pagina € anche visibile il costo’pequisto
dei componenti gia sviluppati.

Di seguito alcuni esempi, Vi consigliamo comunqueathsultare I'apposita pagina sul sito per glinege
completi:http://www.doctorsoffice.pro/VisitCustomForms.aspx

Lo sviluppo di questi componenti personalizzatuhacosto conveniente e la loro struttura permette d
integrare le piu diverse funzionalita e campi.

In particolare i componenti danno la possibilita di

* Schematizzare i dati secondo le necessita delfagsione

* Velocizzare la compilazione dei dati

» Effettuare una ricerca avanzata a posteriori

» Generare e stampare testo e reports piu facilmente

* Implementare I'annotazione di immagini e diagrardenstampare o archiviare
* Importare file multimediali da altre strumentazioni

» Utilizzare altre funzionalita avanzate secondode 8chieste.

Si evidenzia infine che i Componenti aggiuntivi c@so per essere utilizzati generalmente dal Medinon
sono visibili tramite I'utente di livello Segretariné tramite I'utente Amministratore dello Studio.
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Aggiornamento dei Componenti

Aggiornando il programma ad una nuova versionegas&re necessario aggiornare anche componenti (Si
viene avvertiti durante I'aggiornamento stesso).

Per aggiornare i componenti scaricare |'ultima \ers disponibile dal sito e utilizzare I'appositmgione di
aggiornamento dalla finestra di installazione.
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Archivio Multimediale

L’archivio multimediale permette I'inserimento,\l&sualizzazione e I'inclusione nel testo di divergi di
documento:

e Immagini (PNG, JPG, GIF, BMP, TIF, etc)

e Immagini Dicom (DCM)

* Video (MPG, WMV, AVI, MKV, etc)

* Audio (MP3, WAV, OGG, etc)

* Qualsiasi altri tipi di files (PDF, DOC, XLS, etc)

| file di immagine e Dicom possono venire analiza@mite il visualizzatore di immagini interno del
programma, che presenta diversi strumenti quabnzdviisurazione, Griglia, etc. Le stesse immagini
possono venire manipolate e reincluse nel progratremaite un editor di immagini esterno, esportatana
presentazione Powerpoint, salvate singolarmentisso, stampate, o incluse nel testo del memaeréet
come collegamenti. Stampando un testo che incladmllegamento ad una immagine, tale collegamento
puo essere rimpiazzato dall'immagine stessa: sidtd utile ad esempio nella necessita di stamjare
documento da rilasciare al Paziente che contergarisultati di un esame (grafici o foto), sidaekto che il
Medico stesso ha annotato.

Anche i files Video e Audio possono essere visaalizcon il lettore interno al programma. | resiaipi di
documento verranno aperti nel programma predefpetal loro formato (ad esempio PDF verra apearto i
Acrobat Reader)

NB: 1 file multimediali sono legati alla visita dBlaziente. Prima di poter inserire un file € nemessaver
creato almeno una Visita in cui allegare i filedoAtesso tempo eliminando una Visita, verrannchan
eliminati i file multimediali inseriti in essa.

Titolo, Descrizione e Etichette Files Multimediali

Per coadiuvare I'uso dei files multimediali da padtel Medico, il programma mette a disposizione
'annotazione del file stesso con diversi campli @ampi permettono in seguito di effettuare ri¢erenirate
e esportazioni.

Innanzitutto ilTitolo (0 nome) identifichera il file stesso all'interdel programma, nella barra anteprime e al
momento di esportare/salvare i files. In esso imege € appropriato immettere una brevissima desng
codice identificativo atto a recuperare il file ¥eémente.

La Descrizionerappresenta un campo piu esteso in cui a diserezlel Medico possono essere inseriti piu 0
meno dettagli sul file stesso. E’ quindi a disovee del Medico considerare quanti dettagli insenrguesto
campo e quanto piuttosto descrivere i files negjlioe di testo e i campi offerti dalla cartellarstia, tenendo
presente che & anche possibile inserire neglirediitesto collegamenti ipertestuali (hyperlinknsgi a quelli

di internet) cliccando sui quali sara possibileeatare al file multimediale stesso.

Le Etichette infine sono uno strumento estremamente utile pali| e rielaborazione dei dati a posteriori.

E’ possibile identificare quindi ogni file multimede con uno o piu termini specifici (etichette apfo) che
sono poi ricercabili tramite I'apposito strumento.
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La Ricercadei files multimediali (raggiungibile dal menu Stranti Multimediali) permette di utilizzare i
campi indicati come parametri per ricerca e espate dei files stessi.

Strumenti per la Gestione dei Files Multimediali

Collegamenti nel testo

Per immettere un collegamento ad un file multimiedie! testo del memo o lettera, trascinare ildéddla
barra delle anteprime nel testo. Per immettereniagine intera nel testo, trascinare il file dakerh delle
applicazioni al testo tenendo premuto il tasto SH{uello per fare le maiuscole).

| modelli personalizzati possono contenere deiigrafdelle immagini risultato di esami, e offrolzo
possibilita di annotare queste immagini e grafan testo, simboli e disegno a mano libera.

Gestione Files Multimediali
~  Tramite questi pulsanti, di fianco alla barra delfgeprime, € possibile gestire i files multimeideal
s - cambiare la visualizzazione della barra stessa.

0 -
op -| =l Aggiungi Immagine Aggiungi

d Aggiungifile Dicom Per aggiungere una immagine o altro documento clatle sul

@ Aggiungi Audio/Video pulsante con il + verde e selezionare il tipo diutaento

o (Immagine, Dicom, Audio/Video, Altro).
o Aggiungi altri tipi di documento . :
Rimovi
3 Rimuovi selerionato Selezionando “Rimuovi” & possibile eliminare ikfil

multimediale selezionato al momento nella barrapnime.

| file aggiunti come ‘Altri Files’ (Word/Excel/PDEtc), vengono aperti con il programma associato
predefinito da windows, ma le modifiche effettuatquesti files non vengono salvate automaticamsaite
programma: & necessario salvarli a parte e rertisezi programma.

[0 ~|[¥] Nascondibarra anteprime Nascondi barra anteprimefa scomparire la barra

© Cambia Visualizzazione

T Mostra sutormati . oo Cambia Visualizzazionecambia il formato delle
O5Tra automaticamente oarra an EFIFII"I"IE antepl‘lme

J ] Cambia Posizione barra anteprime

Mostra Automaticamente fa apparire e scomparire la barra anteprime autoamente

Cambia Posizione Barrala orienta in maniera diversa

& Questo simbolino a fianco delle immagini nella batelle anteprime indica che I'immagine & partéadel
visita correntemente selezionata. Il simbolo comalo in certe visualizzazioni.

Al primo inserimento o visualizzazione di un filaitimediale occorrera un tempo di caricamento maggi
rispetto alle seguenti operazioni.

Aggiungere e in seguito rivedere file multimedildimensioni notevoli (come ad esempio video
particolarmente lunghi e di grande formato, o immiagd altissima risoluzione) pud impiegare diverso
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tempo se ci si connette via internet.

) a8l Strumenti Mulkimedia ~ [a} )

Menu Strumenti Avanzati Multimediali

Tramite questo menu € possibile eseguire alcunepipai avanzate (e facoltative) sui file multimediPer
aggiungere, rimuovere o modificare file multimedidllizzare il menu di Gestione Files Multimediali

Tramite le frecce gialle e possibile selezionaféalmultimediale precedente o successivo.

% Inserisci Madela Immagine | & immagini modello si trovano nella sottocartéf@mplate images” nella
cartella del programma, aggiungere e rimuovere igimaecondo le proprie necessita da essa atti@vers
explorer.

Inserimento veloce Multimedia

Permette di impostare delle cartelle ‘preferita’ai
importare i files. Vedere di seguittmiportazione di immagini dagli strumenti dello studio”

| % EsportaSalvaMutimedia  Apre una finestra da cui impostare I'esportazidelée immagini in una
presentazione su Powerpoint, o salvarle in altreiena. Vedere di seguitdSportazione immagini”

M} Invia file selezionato via email tramite Office Cutlook

Prepara il file selezionato come attachment didolt

=4 Inserisci Collegamenta al Media selezionato nel Memo

=4 Inserisci Collegamenta al Media selezionato nella Lettera Inserisce un collegamento, simile a quello di pagina

internet, all'interno del testo (Memo o Lettera)ic€andoci sopra verra aperto il file corrispondemter una
visualizzazione rapida. Opzionalmente, durantédmpa, tale collegamento puod anche essere rimpazza
dallimmagine stessa, rendendo possibile integrameagini di un esame all’interno del testo delli®sa
stesso.

0 Cambia dimensionamenta immagine . s g - . - .
? Cambia la modalita di Zoom dell'immagine, ovveende I'immagine

interamente visibile o ingrandita.

EI Apri Immagine visualizzata in una finestra separata Apre una finestra separata con I’immagine selestimrin

guesta finestra separata € anche possibile corepguiasta immagine con altre, affiancandole o
sovrapponendole. Lo strumento € ideale anche pstrane immagini al paziente su eventuali altri nbami

g m—— s 5| 1N QUESHa finestra si trovano pulsanti per

cambiare la visualizzazione (nellesempio
affiancata). Premendo la piccola freccia a
fianco di ogni pulsante é possibile selezionare
le immagini da visualizzare.

Tramite i pulsanti sulla destra e possibile
mandare la finestra ad altri monitor
automaticamente
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Visualizzatore di Immagini

Il visualizzatore di immagini integrato nel prognama fornisce alcuni strumenti di base, accessitailtramite
la barra sul lato destro, sia tramite menu conédstoremendo il tasto destro del mouse sullimmagin

Luminosita e Contrasto: tramite questi comandi & possibile ottimizzareitaalizzazione
dell'immagine, specialmente per i file dicom, ragtiafie, etc

Zoom: i diversi strumenti permettono di allargare o riegere I'immagine

Zoom con rotellina: permette di cambiare lo zoom immagine con la liotedel mouse
Dimensionamento immagineper ingrandire automaticamente I'immagine a dinmresottimale
Stampa, salva:permettono di stampare (con anteprima) o di salNaneagine su disco
Copia Immagine: permette di inserire nella clipboard di sistenraithagine

Editor di immagini: apre 'immagine in un editor esterno configuraliédle opzioni
Misurazione: permette di applicare alcune misure sullimmagine

Cambia scala misurazionepermette di applicare una diversa scala allimmagin
Griglia: mostra una griglia sopra 'immagine

Tutti i parametri di luminosita, contrasto, zoomgga e misurazione non vengono salvati nell'imnmag
ovvero é possibile manipolare 'immagine con qusstimenti a piacimento senza modificare 'immagine
stessa sottostante.
Per modificare 'immagine in modo permanente, &oion I'editor di immagine tramite I'apposito conak.
NB: le immagini Dicom vanno aperte con un editofilds Dicom appropriato.

Spostamento ()

Zoarn (2]

Foorm In (T}
Zoom Out {0
Grandezza originale (R

Zoom con rokelina ('
Cambia dimensionamento {5)

Stampa Immagine (Crrl + P
Copia Immagine {Ctrl + )
Salva Immagine su file (Ckrl + 5)
Editor di Immagini (Cerl + E)

Image Metadata

Menu contestuale:Premendo il pulsante destro su un’immagine verra
mostrato un menu con alcune delle principali fungiper una lista

pit completa utilizzare la barra strumenti sullatcse

Tra parentesi e riportata la combinazione di tagtida per richiamare

la funzione senza menu.

Spostamento/Zoom/Misura cambia la modalita con cui operare il
mouse cliccando sull'immagine.

Cambia Dimensionamentomostra I'immagine per intero o con
zoom.

Zoom con rotellina: cambia lo zoom con la rotellina del mouse.
Copia Immagine inserisce 'immagine nella Clipboard — premere
Control-V in un programma di grafica per incollarla

Editor di Immagini : apre 'editor configurato nelle opzioni.
Proprieta immagine: Informazioni inserite dalla macchina
fotografica.
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Importazione di immagini e video dagli strumenti de llo studio (quali ecografo, etc)

Inserimento veloce Mulkimedia 3 . L
Questo strumento, raggiungibile dal menu

“Strumenti Multimediali” della Visita, puo esseuéle in casi in cui si collegano diversi strumeahdi cui
prelevare i files regolarmente. Scegliendo la v@mnfigura’ € possibile impostare le cartelle ‘prefe’ da
cui prelevare le immagini.

Cartelle per linserimento veloce di files multimediahi

i 4|1 ofl | b bl | dr X | [ Sfoglia cartelle |
Prefiszo al
Nome Carella — File Videa
7 Ecografo C:\Programmi“EcografoImmagini ECO |
#

Per impostare:

» Fare doppio click sulla casella sotto “Nome” e irsaoe un nome di riferimento

» Premere ‘Sfoglia Cartelle’ per ricercare la castétl cui lo strumento di cui si vuole importare le
immagini (ad esempio I'ecografo) salva i files.

* Impostare facoltativamente un prefisso da aggilmgenome del file automaticamente

» Seifiles che vengono importati sono video pidtahe immagini, selezionare I'apposita casella

Cliccare Ok quando si ha terminato di impostare.
Strurnenti Mulkimedia v||I| ) || = Strumenti Testa = ||

4 Inserisci Modello Immagine 8 Dirmissione |
[l Copia Multimedia Selezionato

e e

& Esporta [ Salva Multimedia Configura

La cartella preferita apparira nella lista del soténu, per importare rapidamente le immagini dallo
strumento.
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Esportazione di immagini a Powerpoint o salvataggio

su hard disk
% Esportazione multimedia a PowerPoint / Salvataggio EI@
.y —~ Impostazioni Immagini
o N -8
- - s @ i i Sinistra: 20 Largh.: 600
Haggglllgtelale Raggi X frortale tac Alto: 50 Mtezza 430
ingrandisci
[ imm. piccole
T Centra immagine 7l Center image
" orizzortalmente ™ verdically
Impostazioni Testo
Sinistra: - 20 Mto: 20
Carattere

Impostazioni Presentazione

e continua ad
Largh.: 720 M aggiungere alla
] : — gtessa
Altezza: 540 presentazione
D Esporta & PowerPoint

- {=zolo immagini)

Salva su disco L Colore Sfondo
‘H {immagini & video) x Chiugi

Tramite questo strumento, raggiungibile dal mentuteenti multimediali” della visita, & possibilerggare
delle presentazioni su powerpoint delle immagirliedésite del paziente, oppure salvare in blocoaerto
numero di esse sull’hard disk. E’ necessario avestallato Powerpoint sul computer.
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FATTURAZIONE

Il componente della fatturazione genera e contenlt@maticamente la numerazione in relazione alla di
emissione per evitare incongruenze con la numaraaonua.

E-:lﬂ Buonarroti - Doctor's Office 2008 |E||El
2% Agenda Appuntamenti | % Anagrafe Pazienti | [ Dettagli Visite if Fatturazionr::: [ Prestazioni | ® Mote | (B Ricette 7 Medici ~ D Aggioma | £y Strumenti ~ | @~
AMmEex H S Q- @ 0 3 2~ [ | [5] Dettagli Fattura selezionata | 55| Intestazione/Pié di Pagina/Note = | % Configurazione Righe del Totale - @ Riepilogo
| @ 1. Verdi Giuseppe (27/08/09) | )
i Data: 27/08/2009
r :j Andrea Sabbatini
Paziente  Verdi Giuseppe
gﬂ%é:?)r;tsa;;|, 44 Indirizzo: Viale Verdi, 191
P.IVA 123123123123 Parma
eI Codice Fiscale: VDRGSP1234423
[ Metodo di Pagamento
M
Numero Fattura: 1 |@ Pagdto ‘ [Bancomat / POS i)
'_' 5 " Insensci =
lJ Crea Riga Vuota Lﬂ Prestazione 3
X| #  Codice Descrizione Importo >
. 1 ESAM l Esame audiometrico l 150,00 l
2 ESADZ . Esame Pedana . 100.00 .
Totale Importo 20N
Ritenuta d'acconto 2L
Totale meno Ritenuta 200
Bollo ad
Totale da corrispondere A
'0- In Attesa lll_“bott Buonarroti Michelangelo l. r" 19.04.47 l Ei?_.-‘OS_QOOQ -

Le funzioni per I'emissione, stampa e manipolazidnktture:

Creazione di fattura, preventivo e nota d’accremtitoumerazione progressiva
Creazione di fattura con numero o data particatarecontrollo numerazione progressiva
Numerazione controllata, modalita progressiva p@oa continua

Impostazione dell'intestazione, salvataggio distagioni alternative, logo opzionale
Impostazione del formato di stampa, caratteri, totthmensioni, margini

Impostazione dei Formati Fattura (Bollo, Ritend¥&4, etc) configurabile

Inserimento automatico di prestazione e/o genenaziella fattura dall’appuntamento
Ricerca, modifica, eliminazione esportazione di falire emesse (vedere Ricerca Fatture)
Generazione di riepilogo e statistiche (vedere arstatistiche e report)

Pie di pagina e note per immissione di altri dét&gliciture

Metodo di pagamento, flag Pagato/Non Pagato, Ddagamento

Codici di prestazione per riepilogo

Configurazione dei campi facoltativi (Quantita/URrezzo Unitario/IVA/etc)
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Barra degli strumenti della Fatturazione

113 & % =] 9 Q- Q @ @iz~ [5] Dettagli Fattura selezionata | 5 Intestazicne/Pié di Pagina/Note = | % Configurazione Righe del Totale - i@ Riepilogo

A [ & Crea Fattura

J Il primo pulsante permette la creazione di unaufatcon data odierna e numero progressivo automati
piu recente, ovvero preimposta una fattura conoggimo numero progressivo disponibile e pud vansato
normalmente per ogni nuova fattura.

L

7 : . . . : R
= Il secondo pulsante permette la creazione di attarf con data diversa da oggi per cui verra ratsstr
un elenco di numeri-fattura disponibili in relazéoa quelle gia emesse. Il programma non permeéte un
numerazione incongrua con le date e i numeri dattare gia emesse

s Il terzo pulsante permette la creazione di un@aifatcon un numero particolare per cui viene pesmes
solo un periodo di date che non discordi con leifatgia emesse. Questo pulsante puo risultaeintil
diverse situazioni:
- intransizione al programma, per riprendere la maziene utilizzata fino ad ora
- se per ragioni particolari bisogna saltare tempsaarmente uno o pit numeri
- per proseguire la numerazione dello scorso annagesi desidera ricominciare dal n.1,
secondo le direttive di numerazione in vigore dal2
- per emettere (ove permesso) una fattura con stessero di una esistente, ma con suffisso
bis, ter, quater, etc. per rimediare ad un errore

Nota sulla numerazione fattura:
Secondo normativa vigente (aggiornata al 2015)ulaerazione fattura puo avvenire in tre modi

- ripartendo dalla n.1 ogni anno (es. 1, 2, 3) ovueenme semplicemente avveniva fino al 2013
- come sopra, in piu includendo un suffisso con l@ates. 1/2015, 2/2015, 3/2015)
- continuando la numerazione dell’anno passato (¥s4:2..829, 2015: 830, 831, 832)

Doctor’s Office permette tutte queste possibilita.

La prima modalita € automatica.

La seconda modalita € anch’essa automatica, indiccdusuffisso dell’anno dalla finestra di opzioni.
Per la terza modalita é sufficiente creare la piffiati@ra dell’anno con numerazione particolare ikon
pulsante #.

Una volta emessa, una fattura non e piu direttagnegata ai dati anagrafici o delle prestazioninsseguito
all’emissione vengono cambiati i dati del Paziemta dicitura di una prestazione immessa, la fathun
verra automaticamente aggiornata ai nuovi datii@@inti andrebbe emessa nuovamente) e, se necgssari
andra modificata manualmente e ristampata.

Altri tipi di Documento_ Tramite questo menu € possibile creare Note d'@ditw e Preventivi. Vedere |l
paragrafo piu avanti per una descrizione di gdestnati.

% Elimina Fattura I pulsante Elimina Fattura elimina la fatturam@mtemente mostrata. Per eliminare una
fattura passata, e sufficiente ricercarla tramatedosito strumento (vedere Ricerca Fatture diisgg@aprirla
dai risultati di ricerca e premere sul pulsantertiiha Fattura”.
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Il numero di una fattura eliminata, in caso siaspéa, diventa nuovamente disponibile per esseegacre
tramite I'apposito pulsante con il simbolo #.

= Salva Fattura
Il salvataggio delle modifiche & automatico al ceonb selezione ma puo essere utile effettuarlo

manualmente per inviare le modifiche a utenti cesnm rete

~% ! Ricerca Fattura / Mostra Risultati Ricerca Precedete
La ricerca di fatture (pulsante con la lente drarglimento) permette di cercare e mostrare fagfiremesse

specificando criteri di ricerca quali Paziente,&umero e Pagamento
Il pulsante a fianco mostra velocemente i risutiiatla ricerca precedente senza dover immettereamente

i criteri.

o Ricerca Fatture
’ Paziente Tipologia Documento
~ e : il
rca Paziente che 7
@ Cognome Rossini Cerca P h 1 P :
) Nome Gioacchino ? AR PEL .. Wote =

| Pazierte | B e S | Fatture | d'Accredito Preventivi Accorti
: ) Data L Mumero

17 Tl sab 01 dicembre 2012 @~ o i .

L i 8 L .-ré'.ﬂ % Trail ! b4 Singola

Bz | B ckase) lun 31 dicembre 2012 B~ || pros | M| Etits

Totale Fattura Contentente questi codici prestazione

= Tra 0.00 B . 0.00 P [

> [ ESAT

Tokale Formato Fattura “ & L_,] |
L +

Euse | Prestaz. |
..) Stato Pagamente | Entrambi w | Metodo |Qualsiasi metodo w
Pacim Pagato tra il 01122012 »| eil [31/12/2012 w Presst
Accorto Verssto | Con o Senza Acconto W
L4, Cerca ‘ Annulla Salva parametrn di ricerca per il futuro

La ricerca fatture pud essere eseguita per unaeftgcriteri 0 combinandone diversi:

» Fatture, Preventivi e Note d’Accredito intestatenaPaziente particolare

» Fatture emesse in un periodo di tempo (é possbdgliere da una lista di periodi predefinita)
* Numero di fattura

» Formato Fattura (Bollo, Ritenuta, etc)

» Totale Importo Fattura

* Metodo, stato e data pagamento
» Fatture che includono prestazioni con un certoadiutile per poliambulatori con fatturazione @anic

che suddividono le prestazioni per codice relatidagni medico

Dalla finestra di ricerca € anche possibile salvg@arametri della ricerca stessa, in modo da rawedi
reimmettere nuovamente. Se ad esempio & necesffatioare una ricerca ogni fine mese per un dgto
di fatture (non pagate, con acconto, etc), & daffie inserire questi parametri e prima di effeua ricerca,
premere il pulsante apposito per salvare. E’ pdeslccedere alle ricerche salvate tramite il segdjrspunta
vicino al pulsante con la lente. per rimuovere toarca salvata, premervi il pulsante destro sopra.
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(Per ulteriori dettagli sulle Ricerche salvategfdaferimento alla sezione Appuntamenti. Le Ricershlvate
funzionano allo stesso modo nelle diverse seziehptbgramma)
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Risultati della ricerca fatture

4 1 Fatture Trovate EI@
MNumero Data Paziente Subtotale  Totale Finale
@1 27/08/2009 Werdi Giuseppe 250 201,81

Mostra
Selezione

Hzl Esporta

&5 aCsv

> o

=

|

‘ Anrulla ‘ ‘

Dalla finestra dei risultati ricerca fatture e gb#e aprire una o piu fatture eseguendo un dopfk o
selezionando la/le fattura/e e premendo “MostraBehe”. Per selezionare piu fatture tenere prenhtésto
Control (CTRL) o Shift e cliccare sulla lista.

Una volta aperta una o piu fatture dai risultatérca e possibile operarvi modifiche o eliminade s
necessario.

Dalla finestra dei risultati di ricerca € possilaeportare le fatture in diversi formati:
* Testuale
* Foglio di Excel
 CSV (Comma Separated Values) - per importazioradtinprogrammi

Il formato testuale permette di modificare i d&tirecessario prima di stamparli o fornirli a terzi.

Il formato Excel e ideale per effettuare altri tifpicalcoli particolari sui dati

Il formato CSV e una esportazione dei dati suddoésseparatore, uno per riga, spesso utilizzato pe
limportazione in altri programmi. E’ comunque pitste richiedere lo sviluppo di formati di espori@ze
particolari quando necessario o di Report particpler dati gia elaborati.

Vedere “Esportazione Fatture” per tutte le modalitasportazione della fatturazione.

€ @ Chiudi Fattura Visualizzata / Chiudi tutte le Fatture
| pulsanti chiudono, senza eliminare, la fatturae@atemente visualizzata (il primo) o tutte ldded
visualizzate (il secondo).

4 2 H strumenti di stampa

81



Questi strumenti permetto I'anteprima, la stampergaginazione della Fattura. Per numerose opazibni
formattazione di stampa, vedere la sezione Opziehprogramma->Fatturazione verso la fine del menua
Vedere di seguito per I'esportazione a PDF e ipapnemail.

[] Dettagli Fattura selezionata Dettagli

| dettagli della fattura aprono una finestra in wadificare i dati del Paziente, la data, etc.

E| Intestazione/Pié di Pagina/Note - . e
== (Mestanione/vie diragina/iete ™ | ntestazione, Pié di Pagina, Note

L’intestazione, il pié di pagina e le note sono padi testo per personalizzare la fattura. Le mpaesono
venire selezionate opzionalmente nelle opzionid@liturazione e compariranno di fianco al totaler (
esempio per le coordinate del pagamento o il hdibsconsigliabile caricare in questi campi imnmagii
grandi dimensioni specialmente se si accede inoreta internet. Per una descrizione completa dieo
gestire questi campi, fare riferimento alle istaimzidella sezione “Archivio Visite->Editor di testdel
manuale.

@& Configurazione Righe del Totale ~ . .
“s -ontigurazione Righe 8eL 108 ™ Configurazione Formato Fattura

Il Formato Fattura permette di scegliere come irtgres| calcolo del totale e altri dettagli del&thira tra
diverse impostazioni, come Bollo, Bollo e Ritenui&, etc. Questi Formati Fattura possono essere
modificati premendo I'apposito pulsante del meneralina che compare.

Dalle opzioni & anche possibile scegliere qualerao utilizzare come predefinito e quale utilizzaltee
una certa somma (ad esempio sopra i 74.77€ pardatbn Bollo).

X Riepil o .
@ MEPIPIR | Riepilogo Fatturazione

Questo pulsante apre una finestra di riepilogcedaliture passate in cui € possibile seleziongreribdo di
interesse e esportare i dati come testo o immafjitedbella. Il Riepilogo rappresenta uno strumeagtuale /
tabulare di rapido utilizzo per consultazione asianti semplici, per esportazioni piu complessesghare la
sezione Statistiche e Report o utilizzare I'esotze dalla finestra Ricerca Fatture.

Fagato

=/ 16/02/2010 Data di pagamento:Cliccando sul pulsante ‘Non Pagato’ / ‘Pagataambia lo stato del

pagamento della fattura. Selezionando ‘Pagatoavanche apposta la data di oggi al pagamento. Per
cambiare manualmente la data di pagamento, clidganésante destro sul pulsante stesso.

Metodo di Pagamento
| Bancomat / POS

) Modalita di pagamento:

Nella finestra della fattura & anche possibile éamgoche tipo di pagamento verra o e stato esepgeaitogni
singola fattura e in seguito ricercare le fatturehee secondo questo criterio. Dalle opzioni e [issi
selezionare se stampare questo campo sulla fattura.

Come iniziare ad utilizzare la fatturazione

La Fatturazione e una delle parti piu flessibili pl@gramma, al fine di andare incontro al clieme) essere
necessario operare una certa configurazione irizizlseguito alcuni consigli su come iniziare.

Scegliere se si utilizzera il campo IVA o menoQuesta configurazione avviene gia in fase di@iamite
la configurazione guidata. In genere, se lo std@épone di prestazioni (a listino o inserite mamaite) che
includono anche saltuariamente I'lVA, & opportunediiere il formato fattura relativo nelle Opzioni.
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Continuare con la numerazione attualmente utilizzad: al fine di continuare la numerazione dall’ultima
fattura emessa, utilizzare il pulsante ‘# in Fedzione. E’ anche possibile inserire 'anno coniéisso dalle
opzioni.

Impostare una intestazione e un pié di paginadopo aver impostato una intestazione, & possibithe
impostare un pie di pagina e note a fianco deldoRu0 essere opportuno effettuare alcune prove di
anteprima di stampa per ottenere il risultato d&sith per la grandezza del testo ed eventuali irmnhag

Compilare il listino: non rappresenta un passo necessario per emettene f ma si raccomanda altamente
di utilizzare tale strumento piuttosto che immaetdtiervoci di fattura manualmente.
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Formato Fattura (Calcolo del Totale)

“#% TVA su ogni Singola Prestazione v|

Semplice
Ritenuta
Bollo

Bollo e Ritenuta

IVA su ogni Singola Prestazione (Predefinito)

BEEE | 8 R OR O

IVA e Ritenuta

IVA su ogni Singola Prestazione + Bollo

B

Il Formato Fattura indica come andra calcolatotile e
diversi parametri di formattazione.

E’ raccomandabile scegliere un formato predefidatie
Opzioni, specificando anche quando applicare ildol

Al momento di emettere fattura e poi possibile rfiodre il
formato manualmente (se opportuno) tramite il me&nu
tendina in alto a destra. Nell’esempio il formato
correntemente selezionato e indicato sulla barra.

Oltre al calcolo del totale, un formato Fatturarpette di impostare le relative note a pié di pagmaote a
flanco del totale, e i campi da stampare, in maalagporre diciture particolari per quel formato €éadmpio

la dicitura esente IVA sulle fatture con bollo)

Di seguito una descrizione dei Formati Fatturaiprpestati nel programma. E’ possibile generarneudivi

a partire da questi o modificarne di esistenti.

| formati fattura possono essere divisi in duelogee: semplici e completi. | formati semplici norcludono
un calcolo dell'iva sulla singola prestazione equo® essere usati in studi che NON fatturano mail'\¢é,
oppure che includono raramente I'I'VA e non necassitdi una analisi completa nella reportistica.

Semplici

» Semplice

Il formato piu semplice, con a totale la somma diegborti. Non include un campo IVA ed é
raccomandato solo nei casi in cui si € piuttostt denon fatturare prestazioni soggette a IVAio d
effettuarlo piuttosto raramente. Negli altri casiaecomanda ‘IVA su singola prestazione’, anche
guando la maggior parte delle Prestazioni hanno &\A

* Bollo Semplice

E’ il formato applicabile quando il formato ‘Semgai raggiunge la soglia tipica per applicare il
Bollo. Il valore del Bollo (standard 2,00€) e dedlaglia (standard 77,47€) puo essere impostate dall

Opzioni di Fatturazione

* Ritenuta Semplice

Simile al formato Semplice, ma inclusivo di un -28%b totale

» Bollo e Ritenuta Semplice

Come sopra con incluso il Bollo

* IVA e Ritenuta Semplice

In questo formato I'lVA viene calcolata su totagdtéira. E’ un esempio di come si possa includere
I'IVA separatamente dalle Prestazioni calcolandolpercentuale sul totale. ATTENZIONE: in
guesto modo la reportistica e I'esportazione noa awdo di calcolare I'lVA separatamente sulle
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singole Prestazioni. E’ quindi raccomandabile ze#irla solo se non si fa uso estensivo della
reportistica. In caso contrario utilizzare i forimampleti elencati di seguito

Completi

» Standard (IVA su ogni Singola Prestazione)
Questo e il formato raccomandato per gli studisdidtiariamente o piu frequentemente fatturano
Prestazioni soggette ad IVA. Utilizzando questaorfato € possibile separare gli importi soggetti ed
esenti IVA, sia in fattura che nelle esportazioniedia reportistica.
In genere risulta pratico impostare I'lVA dellagola Prestazione direttamente sul Listino
Prestazioni.

* Bollo (IVA su ogni Singola Prestazione e Bollo)
Questo formato, identico al precedente con inciuBollo, puo venire selezionato automaticamente
qguando I'importo delle Prestazioni esenti IVA supler soglia del Bollo

» Senza esenzione (IVA su ogni Singola Prestazione)
Questo formato, identico al formato Standard, perire selezionato automaticamente quando
'importo delle Prestazioni non include esenzidrd] in modo da non mostrare la tipica dicitura a pi
di pagina per I'esenzione art.10.

Vedere di seguito e la sezione ‘Opzioni->Fattunagiger ulteriori dettagli.

Per creare/modificare un Formato Fattura:

» Selezionare il Formato e premere “Modifica il Fotm&elezionato” o crearne uno nuovo

» Dalla finestra che appare € possibile aggiungenedificare o rimuovere le righe Totale e indicare
con un nome il Formato Fattura.

» E’ anche possibile impostare delle Note e Pie dirnmadifferenti da quelle del formato predefinito.
NB: ‘Non modificare’ significa che le Note e Piehgina che verranno utilizzate saranno quelle del
formato predefinito — NON che il campo comparirétu

* Aggiungendo una nuova riga o modificandone unam@@pia Finestra di inserimento e
configurazione Riga del Totalglvedere di seguito) da cui e possibile impostacalitolo da eseguire
in quella riga

* Una volta terminate le modifiche, premere OK pévaa il formato.

* Per impostare il Formato come predefinito utilizzbapposito pulsante. Per impostare il formato
oltre un certo totale fattura (ad es. Bollo olti®&€) aprire le opzioni di fatturazione.

Utilizzare anche gli esempi preimpostati come nif@nto.

Inserimento e configurazione Riga del Totale

Le “Righe del Totale” rappresentano un modo perast@re un calcolo a fine fattura particolare. Qgra
puo eseguire un calcolo sugli importi precedertti€a. sommare il bollo al totale oppure calcolb2®% di
iva) e mostrarne il risultato. Una riga puo anchastrare semplicemente un importo fisso (ad es. de8ll
bollo o 20 per la percentuale IVA).

Per impostare un nuovo Formato Fattura con caldeldotale particolare si consiglia anche di visi@ni
Formati gia presenti come riferimento.

85



‘#% Dettagli Riga del Totale E=n ol

Posizione della Riga del Totale

La posizione della Riga del Totale come appanra nella stampa. Guesto valore non pud essere modificato ma pud essere utilizzato

1 come Primo o Secondo operatore. Il ‘Primo Totalg”, che & il totale fisso della somma delle voci della fattura, non ha indice

Descrizione della Riga del Totale

Ritenuta d'accaonto I nome dellz Riga del Totale come apparira in fattura

Operazione da compiere in questa Riga del Totale

L'operazione che daré luogo al contenuto di questa Riga del Totale. Per esempio pud
essere la percentuale del Primo Totale e un valore fisso, la somma di due Righe del Totale, etc

| Percentuale >

Primo Operanda

Il valore da utilizzare come Primo Operstore dellOperazione da compiere.
Questo pud essere il 'Primo Totale”, il contenuto di un'altra Riga del Tetale, o il Valore Fisso pil sotto

|Totale Importa -

Secondo Operando

Il valore da utiizzare come Secondo Operatore dell Dperazione da compiere (52 necessano),
Guesto pud essere | Primo Totale’, il contenuto di un‘altra Riga del Totale, ol Valore Fisso pil sotto

|Va|cure Fisso >

Valore fisso

GQuesto Valore Fisso pud essere utilizzato come Pramo o Seconda Operatore. Pud essere mostrato con |Operazione Mostra Valore Fisso’,

20 OppUne per esempio in una pencentusle, oppure per aggiungere degli ammontare fissi.

[C.orrfen'na | | Annulla |

Finestra di inserimento e configurazione Riga del dtale

Premendo 'Aggiungi nuova riga’ o ‘Modifica rigaezébnata’ comparira questa finestra da cui é pitessib
configurare la riga del totale appena aggiunta difitare una aggiunta precedentemente.

Posizione Riga del Totaleindica su che riga si sta lavorando

Descrizione Riga del Totaleil testo che comparira su questa riga

Operazione da compiereil tipo di operazione da compiere per calcolaraiore da mostrare in questa riga,
essa puo essere:

» Mostra valore fisso: verra semplicemente mostratgalore da indicare (ad es. 2,00€ di bollo)

e Somma: verra mostrata la somma tra i valori diniglee del totale o di una riga e un valore fisso
» Sottrazione, Divisione, Moltiplicazione: vedi somma

* Potenza: verra mostrato I'elevamento a potenzaraeb valore per il secondo

» Percentuale: verra mostrata la percentuale delopvatore calcolata sul secondo

Tutte le operazioni da compiere tranne mostraraldre fisso richiedono due valori che possonoresse
valori di due righe del totale precedenti o una gun valore fisso. Nell'immagine di esempio ¢ rilel
totale n.2 calcola la somma tra il primo totalddokato sugli importi) e la riga n.1, che mostranevalore
fisso il costo del bollo (2,00€).

In seguito all'eliminazione di una Riga del Totéd@plicazione provvedera ad aggiornare gli indilie
righe di conseguenza, ma sara bene controllare alraeuate che il nuovo ordine sia conforme a ciosihe
desidera.

Esempio di impostazione per Fattura con Ritenuta &/A su singola Prestazione:

In questo esempio creiamo un formato fattura simifl&’ A su singola Prestazione’ ma che abbia inglus
anche la Ritenuta. Puo essere utile per capire coeaee nuovi formati o modificare quelli esistenti
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Aprire le Opzioni -> Fatturazione. Passare allasez ‘'Formato’
Premere su ‘Modifica i Formati Fattura’
Nella finestra che compare premere ‘Crea nuovo BtorRattura’
In questo caso partiremo con un formato vuoto, rpassibile utilizzare uno schema predefinito.
Impostare il nome del Formato (ad es. IVA singolesfazione e Ritenuta)
Premere ‘Aggiungi Nuova Riga’
Configurare la nuova riga con:
o Nome: Totale IVA
o Operazione: Mostra Totale IVA
Premere Conferma
Premere nuovamente ‘Aggiungi Nuova Riga’
Configurare la nuova riga con:
o Nome: Totale + IVA
o0 Operazione: Somma
0 1° Operando: Totale Importo
0 2° Operando: Riga del Totale 1
Premere Conferma
Premere nuovamente ‘Aggiungi Nuova Riga’
Configurare la nuova riga con:
o Nome: Ritenuta 20%
o0 Operazione: Percentuale
0 1° Operando: Riga del Totale 2
0 2° Operando: Valore Fisso
o Valore Fisso: 20
Premere Conferma
Premere nuovamente ‘Aggiungi Nuova Riga’
Configurare la nuova riga con:
o Nome: Totale da corrispondere
o Operazione: Sottrazione
0 1° Operando: Riga del Totale 2
0 2° Operando: Riga del Totale 3
Premere Conferma
Nelle Colonne della Fattura, selezionare Colonréidedari e selezionare almeno IVA e Importo piu
IVA
Premere OK
Il formato appare sul menu a tendina della Fattarez

Questo formato e piuttosto complesso ma esempbhiicana parte delle potenzialita della
configurazione.
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Stampa Fattura e PDF

- Utilizzare I'apposito pulsante per stampare laufatt
correntemente visualizzata.

Per stampare una o piu fatture contemporaneanamntbe
saltando la finestra di conferma per velocizzare il
S T S R ST FR SO processo, cliccare sulla spunta a fianco del ptésan

Stampa tutte le Fatture correnternente aperte (mostrato qui a sinistra).

Stampa fattura senza conferma impostazioni

Stampa Fattura senza conferma x2

Esporta a POF

Invia PDF per emnail

Stampa

E’ possibile visionare un’anterprima e impostaneairgini e il formato della pagina dagli appositlgaunti
sulla barra (a fianco del pulsante stampante).eDalpostazioni di pagina, tra 'altro, & possilifgpostare
un margine a fondo pagina che lasci meno spazitaftere con poche righe, oppure (sia in alto chieasso)
che lasci spazio per la carta intestata. Per iafipestazioni di stampa vedere la sezioni ‘Opzigiil avanti.

In caso il formato di stampa dei numeri non fossellq desiderato (ad esempio 1,300€ invece di £800

controllare che le impostazioni regionali nel pdimnéi controllo di Windows rispecchino il paeseriaito
(ad es. Italia).

Esportazione a PDF e invio per email

Windows 10 e successivi:
Per esportare fatture e altri file a PDF e inviaitleemail, non & necessaria nessuna installazione.

Altri sistemi operativi:

Per tutti gli altri sistemi, puo essere opportumstallare uno dei tanti programmi gratuiti pertingpa su file
PDF. Tali programmi creano una stampante virtua&epiuttosto che stampare la fattura ne generdeaun f
PDF.

Doctor’s Office pud comunicare direttamente cosoitware gratuitd®DF Creator, che tuttavia va installato
separatamente non essendo di nostra competenza.

La versione di PDFCreator (1.2.1) compatibile con Betor’s Office e scaricabile da qui:
http://www.andreasabbatini.org/Files/DoctorsOffataff/PDFCreator-1_2 1 setup.exe

Sito di PDFCreatomttp://www.pdfforge.org/download

Una volta installato e riavviato il software & pbse utilizzare i pulsanti che compaiono sul dropah di
stampa (mostrati nellimmagine) per esportare laifi PDF e salvarlo, oppure inviare il PDF dirgiente
all’email del Paziente per il quale si effettuddttura.
L’invio automatizzato per email & gestito tramitécMsoft Office Outlook.
NB: purtroppo le versioni successive di PDF Creatorswro compatibili con Doctor’s Office al momento.
Se per errore € stata installata una versioneggiente sara necessario disinstallarla e reinsgaiiaella
corretta seguendo questa procedura:

- Disinstallare PDFCreator dal Pannello di Controllo
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- Riavviare il computer

- Eliminare completamente la cartella dove era itetaPDFCreator (tipicamente
C:\Programmi\PDFCreator

- Installare la versione corretta

Fatturazione nel Poliambulatorio

La Fatturazione laddove il programma sia utilizzédgiu Medici puo essere configurata in comune o
singolarmente per ogni Medico. Questa configurazijomo essere impostata inizialmente in fase di
installazione e a posteriori dalla Gestione Dated&Sestione Medici e Utenti (vedere apposita se)idper
configurazioni miste, ad esempio in cui alcuni Medievono condividere una fatturazione comunere alt
devono averla separata si prega di contattaradtasza.

Nel caso in cui si abbia configurato una Fattunagianica, possono risultare di particolare impadaan
codici prestazione per rintracciare le fatture ghicsingolo Medico. Impostando un listino prestazio
differente con codici diversi per ogni Medico spassibile ricercare, analizzare e riassumere a&postle
fatture emesse e le prestazioni realizzate dasiggolo Medico. Per farlo € possibile utilizzarat@&tiche e
Report, Riepilogo Fatturazione e in particolar®ieerca Fatture per Prestazioni emesse (vederensezi
precedente Ricerca Fatture).

| codici prestazioni risultano comunqgue utili anctet caso in cui si utilizzi Fatturazione sepamgzer fini
statistici.

Attenzione: se la fatturazione non e condivisdutti Medici del Poliambulatorio, non sara posigilzreare
Fatture e operare altre modifiche in visualizzagid®anoramica Studio’, ovvero sara necessario aceed
singolo Medico dall’apposito menu.

Automazione della Fatturazione
Specialmente nel Poliambulatorio, o nello studio tdensa attivita di fatturazione, puo risultatibeucercare
di automatizzare completamente la fatturazionefdtercio e sufficiente una combinazione di athiyit
OVVero:
» Disporre nel Listino di tutti i dettagli le Prestaai dello studio
» Disporre dei dati anagrafici completi per fattuoama nelle Anagrafiche dei Pazienti
* Creare sempre una fattura a partire dall’ AppuntamenAgenda

In questo modo sara anche possibile verificareaoonratezza gli appuntamenti fatturati e quellioaaaa
fatturare. Naturalmente in questo modo si evitepagmori di compilazione e si snellira I'attivitékb studio.
Se si desidera impostare questo tipo di procedurseaequisito, ovvero non permettere di emettetara
compilate manualmente, vi € una impostazione dedivelle Opzioni di Fatturazione

Esportazione Fatture

Il programmma mette a disposizione dell’Utente kad@mministrazione dell’Ambulatorio e Poliambulaim
un vastro numero di strumenti per esportare, riasse e analizzare la fatturazione dello studiol Tal
esportazioni possono essere importate in altrinaragi, fornite al commercialista o agli organismi
competenti.
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Nei rari casi in cui gli strumenti gia presenti r&dano abbastanza flessibili, puo essere valuteseiluppo di
strumenti e formati di esportazione particolareeQa puo essere utile in caso di analisi partioodgute
complesse.

Esportazione da Ricerca Fatture

Effettuando una ricerca delle fatture dall'intedal programma, sezione Fatturazione, si ricevesadista di
fatture risultanti dai criteri inseriti. Tali paratmi di ricerca possono essere salvati per fututdizzo, al fine
di non dover reimmettere ogni parametro manualmewteare delle esportazione ‘standard’ facilmente
ripetibili nel tempo.

Dalla lista delle fatture risultanti, si disponediversi metodi di esportazione, elencati di seguter buona
parte delle necessita si consiglia di partire @aaaldo I'esportazione configurabile a Excel.

FORMATO: Testo semplice

Rappresenta un breve riassunto delle Fatture ni@stra

FORMATO: Esportazione configurabile Fatture

Questa esportazione e la segueappresentano un ottimo punto di partenza peraetae i dati, analizzarli,
o fornirli ad altri programmi e funzionalita.

L’esportazione pud manipolare tutti i dati relate fatture disponibili nel programma, esporsatisingole
colonne, riordinabili, in Excel o CSV (valori coamaratore).

Qualsiasi rielaborazione dei dati necessaria élidis puo partire da questa esportazione.

L’esportazione peFatture esporta ogni Fattura su una riga separata, skdetiaglio delle singole
Prestazioni. | Campi esportabili in questo casmson

 Numero

e Data

» Paziente

» Codice Fiscale
» Partita IVA

* Indirizzo Esteso
e Indirizzo

« CAP

 Citta

* Provincia

e Data di Nascita
e Subtotale
 Totale

e Pagato

* Metodo di Pagamento
 Data Pagamento

* Formato Fattura

* Acconto
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* Bollo

* [VA Fattura

* Ritenuta

» Aliquote IVA (4%, 10%, 22%)

* Importi soggetti ad aliquote IVA (esente, 4%, 1@2%)

E’ anche possibile includere tutti i dettagli delziente disponibili in anagrafica, attraverso leiopi di
fatturazione. In questo modo si possono esportamesaolo | dettagli salvati in fattura, ma ancheatut
'anagrafica del Paziente per cui la fattura éastathessa (ad esempio per includere il luogo ditadsc

FORMATO: Esportazione configurabile Prestazioni Faturate.

Esportando |®restazioni fatturate, verranno esportate tutte le singole Prestazrgghé della Fattura), una
per riga di Excel o CSV. Questo formato, in congiane con una corretta configurazione dei campi IVA
delle singole prestazioni, pud generare una esporte pressoche pronta per essere reimportat&iin al
gestionali, quasi senza rielaborazione.

Attenzione: tramite questa esportazione, Fattuneas@restazioni (vuote) non verranno esportate.

| campi disponibili per questa esportazione si aggono a quelli disponibili per I'esportazione ditfare,
ovvero per ogni Prestazione esportata e possiigladere sulla stessa riga il dettaglio della Fataucui
appartiene:

* Indice Prestazione

» Codice Prestazione

» Descrizione Prestazione
e Quantita Prestazione

» Unita Prestazione

» Costo Unita Prestazione
* Importo Prestazione

* |VA% Prestazione

* |VA Prestazione

e Importo+IVA Prestazione
e Indice Medico

«  Nome Medico

» Compenso Medico

» Scontistica

Il formato del file di esportazione pud esseretscieh:

» CSV: ovvero un file di testo con dei valori separatiwirgola o altro separatore

» Excel: in parte equivalente a CSV. Per esportare in qiestoato € necessario disporre di Excel
installato sul computer. Verificare la parte dethca MS Office per ulteriori dettagli
Si prega di notare che anche non disponendo dil ihgtallato, il formato CSV e piu che sufficiente
per rielaborazioni e reimportazioni in altri progmaui

FORMATO: Elenco Fatture
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FORMATO: Elenco Prestazioni Fatturate

Questi due report elencano le prestazioni fattudéesingole prestazioni. Sono semplici e possssere
usati per eventuali rielaborazioni.

FORMATO: Importi per Contabilita
FORMATO: Contabilita e Scontistiche

Questi due formati risultano in genere utili danfog al commercialista e distinguono gli importllddatture
in soggetto IVA, esenti art. 10 e Bolli.

Il secondo formato include anche le scontisticlienate

Per usufruire di questa esportazione, & necessamgttere fatture utilizzando i formati fattura préditi IVA
su Singola Prestazione o equivalenti. In sostaneeceéssario disporre sulle fatture degli imporogi
prestazione e IVA su ogni riga.

Affinché il report inclusivo di scontistiche ripodorrettamente i dati, € necessario effettuarltada
Panoramica Studio.

FORMATO: Saldo Preventivi / Fatture
FORMATO: Prestazioni Fatturate / Preventivate

Genera un confronto (e saldo) tra i preventivi fataure esportate. Naturalmente al fine di avereanfronto
utile & necessario ricercare sia i Preventivi ehdtture relative ad un periodo o ad un Pazieatigcplare.

FORMATO: Tracciato TeamSystem

guesto tipo di esportazione genera un tracciatqatitiile con le specifiche del formato TeamSystem d
versione IMPPN 2019.1.6, ma — previa verifica — pasere valida anche per precedenti e successive.

NB: A causa delle diverse necessita degli studi, mché delle diverse versioni dei formati TeamSystem,
vi consigliamo di verificarne la compatibilita conle vostre esigenze prima dell’acquisto, se rilevaatper
il vostro studio. Eventuali fattibilita di modifich e ed adattamenti per usi specifici devono esserelutati
separatamente e non sono inclusi nell’acquisto dsbftware.

E’ necessario impostare altri parametri fissi quali

= TRF-DITTA (Codice Ditta)

= TRF-CAUSALE (Codice causale, in genere 1)

» TRF-DATA-REGISTRAZIONE (Data registrazione, las@dr per la stessa data del documento)
» TRF-SERIE (Sezionale IVA)

= TRF-ALIQ es. IVA (il codice Aliguota per esenziohéA, in genere 308)

= Bollo -> valore standard

= Bollo -> TRF-CONTO-RIC (valore fisso per il bollo)

= Bollo -> TRF->ALIQ (codice Aliquota per Bollo, inenere 318)

Questi parametri, ove in dubbio, vanno richiespeisonale del commercialista, oppure al persdeatgco
Teamsystem, in quanto relativi al gestionale instjoee, non a Doctor’s Office.

Al fine di utilizzare correttamente il tracciatmpportuno impostare la fatturazione in questo modo:
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» Le fatture con bollo vanno impostate con un forn@itfattura che includa I'operazione Bollo, oppure
che abbiano nome inclusivo di ‘Bollo’ (gia presen& programma).

* Impostare nella finestra di esportazione i codRFFCONTO-RIC del tracciato TeamSystem (Codice
Conto Ricavo/Costo) corrispondenti ai codici intetelle prestazioni fatturate in Doctor’s Office.

Verificare con il proprio commercialista, o corpégrsonale Teamsystem, questi codici.

Per aggiungere una corrispondenza tra un Codicta2iene interno a Doctor’s Office e un codice
Conto-Ricavo del tracciato Teamsystem, premergdajto pulsante. Fare poi doppio click sulle voci
per impostarle. Se le corrispondenze immesse hamalche problema, il programma mostrera un
simbolo rosso di errore. Portarvi il mouse sopraveelere il problema specifico.

Per importare piu rapidamente le corrispondenzagrerun file di testo (.txt) con su ogni linea |l
formato:

CodicePrestazione, CodiceTeamsystem

e importarlo con I'apposito pulsante

* | numeri di telefono dei Pazienti vanno impostati dormato PREFISSO-NUMERO (es. 02-55395)

FORMATO: Fattura730

Compatibile con il servizio online “Fattura730”

FORMATO: Fattura Elettronica (XML)

Permette la generazione di semplici esportaziotivih compatibili con il formato indicato dalla Ageiaz
Delle Entrate per la fatturazione elettronica (adtbria dal 2019). Le fatture generate vanno irtgdes
tramite maschera di opzioni che viene propostardaréesportazione. Il formato é stato realizzaguendo
le specifiche base per semplici fatture e puo natudere casistiche particolari, per i quali pgéere
necessario un software gestionale fiscale apposamplice delega al commercialista.

| file generati sono utilizzabili con servizi ondirdedicati alla gestione completa degli obblighadliurazione
elettronica.

Segquire le indicazioni a video con gli appositigaulti di informazione per la compilazione dei campi
Alcune indicazioni per la compilazione opzioni:

- Codice Trasmittente: Paese (IT) e Codice Fiscale

- N. Progressivo Invio: Numero di riferimento interako studio

- Formato Trasmissione: in genere Privati

- Codice / PEC Destinatario: in genere scegliereH& Bel cliente se disponibile
- Causale: verificare con il proprio commercialigallicitura appropriata

- Divisa: EUR

- Regime Fiscale: verificare con il proprio commelista

E’ anche possibile esportare la fattura al momeetla stampa tramite apposita opzione nella fiaestr
opzioni esportazione Fattura Elettronica (che camphmomento della esportazione).
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Per le fatture che includono PEC Destinatariordlgpamma automaticamente prende la PEC dalla diegra
paziente. Se in anagrafica, al posto del campo BHE@erito lo SDI, il programma automaticamente
identifichera di quale di questi due valori si taat

Infine, per specificare il numero d’ordine di urexficolare fattura, selezionare dal menu con laatgpdi
fianco all'icona stampante: ‘esporta a fatturatedeica’, tenendo premuto Control.

Report Avanzati da “Statistiche e Report”

| report sono stampabili, esportabili a Excel, WereDF. Questi report possono venire estesi e palizoati
facilmente su richiesta. Per un dettaglio, vedemosie apposita “Statistiche e Report” piu avanti.

Riepilogo Semplice Fatturazione

Ottenibile tramite il pulsante in alto a destrdatturazione, fornisce un riepilogo veloce delltui® passate,
con dettaglio per codice, in cui & possibile seleare il periodo di interesse e esportare i datietesto o
immagine di tabella.

Il Riepilogo rappresenta uno strumento testuaddulare di rapido utilizzo per consultazione osuasi
semplici, per esportazioni piu complesse consultasezione Statistiche e Report o utilizzare kegzione
dalla finestra Ricerca Fatture.

Note d’Accredito e Preventivi

Tramite i pulsanti che si trovano sotto ‘Altri Tigi Documento’ € possibile creare e collegare Note
d’Accredito e Preventivi. Per creare e configutatedocumenti si usano esattamente le stessednaliia
utilizzate per la Fattura, tuttavia vengono utiitz numerazioni separate e diciture appropriatedstio di
“Fattura N.”

E’ inoltre possibile ricercare separatamente quistumenti e collegarli alla fattura relativa. Bellegare
una Nota d’Accredito (0 un Preventivo) ad una fattwtilizzare la apposita voce dal menu a tendina
scegliere la fattura da collegare. E’ anche pdestare 'inverso, partendo da una Fattura: inamtoi i casi i
due documenti verranno collegati e su entrambi@@pan pulsante di fianco allo stato del pagamento
Premendo tale pulsante si puo aprire direttaméndtecuemento collegato. Ad esempio premendo ilgniks
di collegamento su una Fattura collegata ad una N@étccredito, verra mostrata la Nota d’Accredite —
viceversa.

Per creare una Nota d’Accredito con un numero gadie (ad esempio per ricrearne una vecchia ehta)n
tenere premuto Control mentre si preme il pulsaoti@a barra strumenti.
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LISTA PRESTAZIONI

La lista prestazioni € un utile “menu” o listinorpelocizzare I'immissione di appuntamenti e vadattura

EP_'l'l Buonarroti - Doctor's Office 2008 ==
£§ Agenda Appuntamenti | § Anagrafe Pazienti | [ Dettagli Visite | ) Fatturazione |[E#] Prestazioni | * Note | [ Ricette . Medici - D Aggiorna | €} Strumenti ~ | @~
o8 Aggiungi Prestazione | 4” Modifica Prestazione | = Rimuovi Prestazione | %% Strumenti Listino -
Crganizzazione Lista Prestazioni
Nome Tempo Costo  Codice Richiamao Descrizione in Fattura :
VISITA 40 100 VIs) Visita di controllo |
PEDANA 50 100 ESAD2 Esame Pedana
AUDICMETRIA 60 150 ESAD Esame audiometrico
0 In Attesa Il Dott Buonarroti Michelangelo | | [¥F19a140 G27/08/2000

Barra degli Strumenti

o Aggiungi Prestazione | 47 Modifica Prestazione | mm Rimuovi Prestazione | % Strumenti Listing -

Inserimento Prestazione:Per inserire una prestazione premere su “AggiurggtBzione”, una finestra di
dialogo comparira con i dati da compilare. Vedergegpuito il Dettaglio Prestazione.

Modifica Prestazione:Per modificare una prestazione selezionarla e grefiModifica Prestazione”,
oppure farci doppio click sopra (Vedere di segiifettaglio Prestazione).

Eliminazione di una o piu Prestazioni:per eliminare una o piu prestazioni, selezionaaléadista e premere
“Elimina Prestazione”. Per selezionare piu presiaiziutilizzare i tasti standard di Windows perezébne
multipla nelle liste:

- tenere premuto “Control” (CTRL) e cliccare su bgrestazione da selezionare, oppure

- selezionare una prestazione, tenere premutot"$hdiccare su un’altra prestazione per selezienatte
guelle comprese fra le due.
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Strumenti Listino - Strumenti Listino Prestazioni:
Da questo menu € possibile operare diverse fungiddistino

Esporta a File l

Esporta Prestazioni selezionate |

LRCCIE R |

Importa da File

Lista Starmpabile

.l'i

Stampa Scontistiche selezionate

.l'i

] Gestisci Categorie di Prestazione

Esportazione Listino per uso interno al programma

La funzione di importazione/esportazione € utilegmostare o copiare le stesse prestazioni traamedi
esempio per copiare una prestazione comune in liemfulatorio prima di effettuare modifiche per ogn
singolo Medico (specialmente sul codice). Importand file precedemente esportato le Prestaziomamap
aggiunte a eventuali gia immesse. In questo cdsonilato € .TSK e puo essere riutilizzato solarairno di
Doctor’s Office, tramite “Importa da File”, sceghiéo il formato TSK

Importazione Listino Prestazioni da Excel o CSV
Per importare le Prestazioni da un documento prpdata Excel o CSV (comma separated values, valori
separati da virgola) scegliere “Importa da Filel'fermato .XLX / . XLSX (per Excel) o .CSV.

Il file, sia in CSV che in Excel, deve seguire godsacciato (ovvero deve includere queste colanne)
Nome, Durata in minuti, Costo, Iva, Codice, Testo F attura, Descrizione
Estesa, Compenso per il Medico

Lista stampabile (stampa o esportazione a Excel, FDetc)
E’ possibile generare una lista ad uso stampa.liBéepuo includere i compensi 0 meno ed ess¢rerega
in PDF o a Excel.

lag] Visualizzazione v|

N

M Mascondi Prestazioni disabilitate |_ S divi i )
tfrumenti di visualizzazione

Tramite questo menu e possibile:

i FRaggruppa per categoria o nome

&%  Mostra Scontistiche

Lol R e e R R

* Raggruppare le prestazioni secondo la Categoagirtenenza. Se non vi sono categorie indicate
nel listino, viene usata prima parola del nomddwuando si dispone di variazioni sulla stessa
prestazione)

* Nascondere o0 mostrare le prestazioni disabiliabsdlete).

» Mostrare il Pannello Scontistiche a lato del Listin
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Dettaglio di una Prestazione

& ESTRAZIONE CHIRURGICA - O
© Dettagli Generali £ Costo e Fatturazione | (™ Richiami | %2* Convenzioni con Enti & Scorti
Dettagli Prestazione |dentification
(# MNome |ESTRAZIONE CHIRURGICA ] Categoria/[D10 5
Branca
¥) Durata 90| (minuti) W Codice TESTCHI]" | Genera codice
Descrizione Estesa / Mote per uso intema lcone con cui marcare ['Appuntamento
Ird [ (] & Awvisare i pazierte ~

i L] & Da confermare
! | 'Mezsaaaio per il paziente

[ [#] 0 Atenzione |

[ [1%% Due o piti dotter sequeno la visita

[] Prestazione disabiltata |_ Ol | Annulla

Finestra di esempio per una estrazione chirurgicaidun dentista

I Nomedi una prestazione ¢ il termine di riferimento elpgarira nellAgenda e in generale in ogni campo
che indichi tale prestazione.

La Durata viene utilizzata per generare automaticamenteiatd dell’appuntamento all'immissione in
agenda mentre codice, prezzo e descrizione neligsione di voci in fattura. Le note sui Richiamira
voce facoltativa a discrezione dell’'utente.

La Categoriadi una Prestazione, campo facoltativo, puo riseltdile per raggruppare e individuare le
prestazioni piu rapidamente. Essa puo essere anithel momento di effettuare una ricerca di paetni in
agenda, oppure di prestazioni fatturate, anchiaiadifstudi di settore o simili analisi.

Per gestire le Categorie di Prestazione utilizdareenu Strumenti del Listino Prestazioni.

Il Codicedi una prestazione risultano utili per numeroseim identificative, vedere apposita sezione piu
avanti.

La Descrizione Estesaappresenta un campo di libero uso per quals@ai ad uso intero. Tale campo puo
anche essere mostrato mentre si prende un Appuntame

Le Icone fanno riferimento a piccole immagini con cui &€ pb#s marcare automaticamente gli
Appuntamenti in Agenda (Vedi Gestione Appuntamenti)

Disabilitazione di una Prestazione

In certi casi puo essere utile nascondere o ditaeilalcune prestazioni, ad esempio obsolete o
temporaneamente non disponibili. Tramite I'apposésella, la Prestazione non verra piu mostratagedta
in Agenda o Fatturazione e verra marcata in chatdistino completo. E’ naturalmente consigliabile
disabilitare una prestazione piuttosto che eliniaal fine di mantenere I'integrita dello storidati.
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B

| @ Dettagli Generali | O Costo e Fatturazione | % Richiami | %* Convenzioni con Enti e Scorti |

Costo
O Costo )
% VA )

Descrizione riportata in Fattura

Compenso per il Medico

3 Conpmre ®
|‘Ef. Calcola Percertuale |

|5:_.| Estrazione Chirurgica

[] Prestazione disabiltata

Annulla

Finestra di esempio — Costo e Fatturazione

Il Costorisulta utile per generare automaticamente fatuaealizzare i flussi di denaro

L’ IVA é un campo facoltativo utile per gestire autononramEaliquota iva di ogni prestazione, al momento
di inserirle in fattura. Per gestire singolarmdetédiverse aliquote per ogni riga della fatturajese le

impostazioni di Fatturazione.

La Descrizione riportata in Fattura viene utilizzata generando automaticamente fattags
Appuntamenti, oppure quando si inserisce una Priesiadal Listino in Fattura.

I Compenso per il Medicoe spiegato piu in dettagli di seguito.

5

| O Dettagi Generali | {3 Costo e Fatturazione | % Richiami | *2* Convenzioni con Enti e Sccrlti|

Richiami Automatici

Prestazione Richiamo I[:ZTF{

v]

Descrizione |‘u"|sita di controllo per estrazione

Intervallo (giomi)

Corferma linserdmerto

Giomi  Prestazione
1 CTR

Descrizione

|E:ﬁ Agaiungi Richiamo

I Rimuovi Selezione |

#5Y  Mote sui Richiami |

[] Prestazione disabilitsta

Annulla

Finestra di esempio - Richiami

I Richiami Automatici sono un utile strumento per velocizzare la creszii appuntamenti in serie. E’
possibile impostare ad esempio un richiamo di ¥iditcontrollo (in questo caso chiamata CTR) una
settimana dopo un’estrazione, premendo su ‘Aggigagjiamo’
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In questo modo immettendo un’appuntamento per @ti@&one il programma chiedera se generare
automaticamente anche un richiamo per una visitawulirollo una settimana dopo. L’'utente avra la
possibilita di posizionare I'appuntamento doveerig meglio, ma il programma ne facilitera I'immdsse.

Codici Prestazione nelll Ambulatorio e Poliambulator i0

| codici Prestazione permettono una rapida e fhlsestatalogazione e analisi delle operazioni dsliadio
Medico e in particolare della Fatturazione. E’ adrapio possibile analizzare 'andamento dello studiella
fatturazione e calcolare i compensi per i Medrapntite 'uso dei Codici e dello strumento “Statib e
Report”.

la Lista Prestazioni & separata tra i vari Meditfijne di permettere una identificazione in fadterin
reportistica. E’ assolutamente raccomandato uéitezodici prestazione univoci anche tra i vari Mied
Impostando i Listini Prestazioni separati per dgeidico del Poliambulatorio, ognuno indicante codici
diversi, ad esempio (Dott.Rossi) ROSVIS, ROSESA,ROBEper il Dott. Rossi, e (Dott.Verdi) VERVIS,
VERESA, VERINT per il Dott.Verdi, etc (o come siiehe meglio), sara possibile in seguito stilarageport
statistico delle diverse prestazioni eseguite nébmbulatorio diviso per codice. Nel caso in @ui |
Fatturazione sia gestita centralmente dal Poliaaibrib, sara possibile ricercare, esportare e zwaait tutte
le fatture emesse per un certo Medico e gestineeglio i Compensi dei Medici (vedere paragrafo sede).

E’ possibile visionare i diversi Listini Prestazialei Medici in un unico Listino tramite la Visione
Panoramica.

Se si effettua la vendita di prodotti al Pazientepmunque certi oggetti del magazzino finisconfattura,
raccomandabile utilizzare nel Listino Prestaziagii@odici univoci, che non siano utilizzati nel Magino.
Il programma avvisa automaticamente durante I'insanto di un nuovo Oggetto o Prestazione se ilaodi
gia utilizzato e permette di cambiarlo se si riéepportuno.

| report di fatturazione non possono distinguerégigetto del magazzino da una Prestazione se @&usoHho
stesso Codice.

Compensi dei Medici

La sezione inferiore della finestra della Prestagioguarda il Compenso del Medico per tale Prestez La
visibilita di questi campi e del Report relativoopessere gestita tramite i permessi.

| Codici Prestazione fatturati insieme al Compepsoil Medico possono venire riassunti rapidameede
Report Fatturazione per Codici Prestazione aldireeutomatizzare il calcolo dei compensi nel
Poliambulatorio. E’ sufficiente inserire il compendi ogni prestazione per ogni medico (€ possHuilehe
calcolarlo in percentuale) e utilizzare normalmedatprestazioni al momento di fatturare come inidiceel
paragrafo precedente, per poi aprire il Reportfatione per Codici Prestazione e selezionareshuailo
desiderato. Nel report verranno automaticamentmlzdl i totali delle prestazioni fatturate da odyfedico
(secondo i codici riportati nel Listino Prestazjoassieme ai compensi.
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Convenzioni con Enti e Scontistiche

-

(B Estrazione Chirurgica l = _Sj_hj
| ® Dettagi Generi || ) Costo e Fatturmzions | R Fichiami | ** Convenzion con Entie Sconti |
Dettagli Sconto Selezionato
4 - Sconto / Convenziane Prezzo VA% Compe...

Tipo Scort @ C i Ent: 1) Generico

§ it i Sconto generico 0000 00 66,00
Company | Polisportiva SAS LM Foisportiva 545 6600 |08 4200

.\_,j CCIStEI 'EED‘E': {E}

T VA 0005 (%)

Compenso 205 | I_'.’f,u Calcola |
Note
|E:_J|] Agaiungi Sconto ‘ ‘_ Rimuovi Selezione

[ ok | | Annuls

b

NB: la modalita di gestione delle convenzioni & cdmata nell’'ultima versione. La documentazione

verra aggiornata a breve. Nel frattempo si prega dicontattare I'assistenza se in dubbio.

L’ultima sezione della finestra Dettagli Prestaganclude un sub-listino facoltativo per scontiséc
generiche e Convenzioni con Enti. Tale sezionee@lf@iva e puo essere utilizzata per avere a digjpme
dei prezzi/compensi diversi per le Prestazioniharegati ad un particolare Ente (Societa)

La Scontistica Genericarappresenta semplicemente un prezzo alternatineol atente puo scegliere
manualmente al momento di includere una PrestazmAppuntamento o Fattura. E’ possibile dare umeo
di riferimento allo sconto generico

La Convenzione con Enteappresenta invece un collegamento facilitatosadtentistiche dedicate ad una
particolare Societa in Anagrafica. E’ infatti pdsk legare lo sconto ad una Anagrafica marcataecom
‘Societa’ per poter piu facilmente in seguito indivare la scontistica.

Per utilizzarla al meglio seguire questi passi:

Creare la Convenzione e legarla alla Societa (Eg)Anagrafica

In Anagrafica, collegare tramite i ‘Contatti Col&g, i Pazienti che beneficiano di tale Conveneipn
alla Societa stessa

Marcare, se opportuno, che le Prestazioni perieRazonvenzionati con tale Ente andranno fateurat
a fine mese

Una volta che si immette una Prestazione per uruAggmento di un Paziente convenzionato, il
listino Prestazioni mostrera automaticamente izpoescontato per la Convenzione

E’ infine possibile, tramite il menu ‘Strumenti’:

Duplicare una scontistica — per compilare piu rapidnte voci simili

Esportare e reimportare una lista scontisticher-ppstazioni con scontistiche simili

Propagare le impostazioni di una scontistica -irppostare velocemente tutte le scontistiche con gli
stessi valori di costo, IVA e compenso.

Eliminare tutte le scontistiche — anche al fin@tilizzare gli strumenti di cui sopra.

Importare una lista prestazioni - Quando espodaliinterfaccia principale del listino prestazioni
Questo puo risultare utile la transizione per anidne avevano gia compilato le scontistiche nel
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listino di vecchie versioni. Per farlo e sufficierscegliere I'importazione e selezionare i tipiilei
Lista Prestazioni dalla finestra di scelta file.

La Lista delle Scontistiche di una Prestazione gggere visionata anche dalla pagina del Listinalla d
finestra di scelta Prestazione (da Appuntamentattufazione)

Prestazioni con Parametro

In certi casi puo essere utile lasciare un campn termine libero per compilazione successiva natadi
una Prestazione. Tale campo puo essere riempigmufimmissione della prestazione in appuntamento
oppure in fattura.

Per creare una Prestazione parametrizzata, éisanféiautilizzare nel nome o nella descrizione itufa le
parentesi quadre, ad esempio in questo modo:

Visita di richiamo per [DETTAGLIO VISITA]

Durante I'immissione in appuntamento, il programmichiedera di compilare il campo ‘Dettaglio Visi@&’
inserira la dicitura nel testo. La stessa cosassipibe fare per la Fatturazione, inoltre immetteiastesso
nome tra parentesi quadre in nome prestaziondtardi¢attura, al generare di una fattura dall’apamento
il campo verra automaticamente riutilizzato.

Infine & possibile integrare le Prestazioni Paraizete con delle vere e proprie liste di valorsgibili, per
compilare piu rapidamente il campo. Vedere di dequer dettagli.

Liste Personalizzate
Nella parte inferior del Listino Prestazioni, ©tano le ‘Liste Personalizzate’

lg Altre Liste Personalizzabili SPORT B1 - | @ maggiori informazioni o Muova Voce | 7 Modifica Voce | mm Elimina Voce | (B Strumenti ~

Sigla Testo MNote "

CACCIA (TIRO A PALLA, CANNA LISCIA)
CACCIA (TIRO DI CAMPAGNA, CANNA RIGATA)
CALCIO

CALCIO (ARBITRO)

CANOA - KAYAK

CANOTTAGGIO (TIMONIERE)
CANOTTAGGIO (VOGATORE)
CANOTTAGGIO SEDILE FISSO
CICLISMO

CICLISMO (BMX)

CICLISMO (TRIAL)

COMEINATA NORDICA

CRICKET

CULTURAFISICA

CURLING

DAMA

DANZA SPORTIVA

Le Liste Personalizzate sono uno strumento di adigglente e discrezionale da parte dell’'Utente.

Nell’esempio riportato qui sopra, € stata compilata lista degli Sport di classe B1. Sono statbigti i
campi Sigla e Note: la Sigla € semplicemente untifieativo per rapida identificazione della voadativa,
specialmente quando molto lunga.

Questa Lista puo naturalmente essere utilizzatees@amplice riferimento per consultazione, tuttavia
possiamo vedere come si possa integrare in modorpficuo nel programma proseguendo I'esempio.
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Supponiamo che il Medico o lo studio in questiosegela regolarmente Esami di Prova Sotto Sforzopsalo
gli Sport di categoria B1, tramite I'apposito compate della visita. Per integrare al meglio qubsta e
velocizzare il lavoro, si puo creare una Prestaziogl Listino Prestazioni che abbia denominazione:
Visita Prova Sotto Sforzo per [SPORT B1]

Da notare il nome esatto della lista tra parergeadre. Al momento di inserire la prestazione in un
appuntamento, il programma mostrera la lista degtirt B1 e domandera all’'Utente di sceglierne éab.
esempio scegliendo ‘Ciclismo’, la prestazione vértendotta nell’appuntamento come:

Visita Prova Sotto Sforzo per CICLISMO

Di conseguenza quando il Medico accedera alla Peott Sforzo, il componente sara gia compilatolger
sport selezionato.

Inoltre é possibile includere il tesfBPORT B1] nella dicitura per Fattura, per ottenere un risalsmile.

Le Liste Personalizzate hanno molteplici usi. Adnegio possono essere utilizzate — in modo del tutto
analogo - come parametro in congiunzione ai Modefliesto negli editor della visita e del profila#fente.
Infatti seguendo I'esempio precedente, € anchalplesstegrare il valore gia immesso in una Preistae
dentro un Modello di Testo. Nellesempio precedeptssiamo includere il paramef{@PORT B1]
all'interno del testo del Certificato e questo @erimpiazzato direttamente con il parametro gia @sso
mentre si prende I'appuntamento (nell'esem@ICLISMO)

Infine tramite le Liste Personalizzate € possigéstire anche i Dizionari per inserimento rapidibed€isita.

Scadenzari

Una funzione accessoria del Listino Prestazioai @éstione Scadenzari. Uno Scadenzario € unallista
prestazioni collegate da degli intervalli tempgrapbtenzialmente ripetute piu di una volta.

Per accedere agli Scadenzari, premere qui:

(B Strumenti Listino v| 8] Visualizzazione - | | Filtro: |

Lo

Esporta a File
Esporta Prestazioni selezionate

Importa da File

L

L e TR

4 Lista Stampabile
3 Stampa Scontistiche selezionate

[__] Gestisd Categorie di Prestazione

LY  Genera sutomaticamente i codid mancanti

Anaiunai Scontistica ner

LN ol TU e U LN

= eta7ion =ale7

CaldLlild

]
Ol
T

&% Gestione Listini

|-} Gestione Scadenzari

Esempio di Scadenziario:
1) Prima Visita
2) ECG a 15 gg dalla Prima Visita
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3) Visita di controllo a 30gg dalla Prima Visitgei ad ogni anno (ciclico)

4) Esame oftalmologico a 40gg da ECG

5) Esame Urine a 6 mesi (180gg) dalla Prima Visigei di nuovo ogni 6 mesi dal precedente Esame

Urine (ciclico)

I
— Nome Descrizione
IEsempio Scadenzario ’7|
! Prestazioni s 7 M o8 Strumenti -

Prestazione | Prestazione Precedente

| Intervallo | Si ripete in | Mon faﬂur...l

Prima Visita (Dettere_2) (PRIVIS-DOT) —
ECG {Dottore_2) (ECG-DOT)

Visita di Controlle {Dettore_2) (VIDICO-DOT)
Esame Cftalmologico (Dottore_2) (ESACFT-DOT)
Esame Urine (Dottore_2) (ESAURI-DOT)

Prima Visita (Dottore_2) (PRIVIS-DOT)
Prima Visita (Dottore_2) (PRIVIS-DOT)
ECG (Dottore_2) (ECG-DOT)

Prima Visita (Dottors_2) (PRIVIS-DOT)

- 0
15 0
an 365
40 0
180 180

OK |

Annulla |

4

Per generare uno Scadenzario del genere, aggiuingarezitutto la prima Prestazione (ad es Primatajis

con il pulsante + .

Immettere poi una seconda Prestazione, ad es.e€g@¢@care con che intervallo dalla Prima Visitame di

seguito.
_icix]
r— Prestazione Intervalle
|ECG (ECG-DOT - 30 min. - 50€ Cambiz | ’7 Giomi dalla Prestazione precedente I 153:
r— Prestazione precedente (sceglieme una)
MNome | Medico | Codice | Durata | Costo |
Prima Visita (Dottore_2) (PRIVIS-DOT) Dattore_2 PRIVIS-DOT 20 100,00
— Ripetizione Fatturazione
% Non si ripete ™ Sirpete ogni |7 ™ MNon fatturare
— Mote
oK | Annulla |
4
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Continuare a immettere Prestazioni con intervalhitivi ad una delle Prestazioni precedenti. Ovgooipino
la stessa Prestazione puo essere ripetuta ciclidapeme questa Visita di Controllo, impostatai @§% gg

i
— Prestazione Intervallo
|‘u"|sita di Cortrollo {Dettore_2) (VIDICO-DOT) Cambia | ’7 Giomi dalla Prestazione precedente I 34}3:
r— Prestazione precedente {sceglieme una)
MNome | Medico | Codice | Durata | Costo |
Prima Visita (Dottore_2) (FRIVIS-DOT) Dottore_2 PRIVIS-DOT 20 100,00
ECG (Dottore_2) (ECG-DOT) Dattore_2 ECG-DOT 30 50,00
— Ripetizione Fatturazione
¢~ Non si ripete ' Siripete ogni I 3653: giomi |7 ™ Mon fatturare
— MNote
oK | Annulla |
A

Per far si che un Paziente particolare, o un Pazimilegato a una certa Societa, utilizzi uno $oadrio, lo
colleghiamo nell’Anagrafica, alla voce ‘Scadenzario

1D —
IDitemo 2715 b
Cod. Fiscale | Geners
Partita VA |
C.identitz |
T.Santaria |
Categoria | [
Professione | |
Scadenzario |Esempio Scadenzario =]

In seguito al momento di immettere una Prestaziome Appuntamento, se il Paziente ha uno Scadenzar
oppure e collegato a una Societa con uno Scadengarira proposto di immettere Prestazioni da esso.

— Prestazioni dell’appurtamento
Prestazione | Tempo | Costo |
| E: :] Aggiungi | |- Rimuowi |
T'-L| ,{..4 Scadenza | ¥ Insenisci richiami
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C, | & | [ 1colonna | =] | ¢ Uffidie

Cerca Orario Disponibile

'-f:" Riapri ultimi parametri di ricerca

—['*LQ Cerca Prestazion in Scadenz ]

Cerca Prenotazioni Online in sospeso

In Agenda sara poi possibile ricercare le Scadeangespeso, attraverso il pulsante di spunta dcbeaalla
lente di ingrandimento, per facilitare prendere dpamenti secondo le Prestazioni immesse con tale

funzione.

JRI=EY

— Cerca per Appuntamenti con Scadenza nel passato per...

— Cerca per Appurtamenti con Scadenza nel futuro per...

I Due mesi (60 gg) ﬂ

— Margine per accettare una Scadenza prenctata

IDue settimane (14 gg) ﬂ

r— Paziente
% Tutti i Pazienti
" Un Pazierte Seleziona

— Scadenzario

& Tutti gli Scadenzan

" Uno Scadenzario Seleziona |

ok | Al |

Seguendo I'esempio precedente e immettendo undiserfpima Visita per un Paziente, questo sara il

risultato della ricerca, che ci evidenziera le pnoe prestazioni in vista.

8 Scadenze non ancora prenotate

I [=] 3

Giomi | Data | Paziente | Prestazione | Codice | Medico | Prestazione precedente
15 12410 ECG ECG-DOT Dottare_2 27/09: Prima Visita (Dottor
180 2503 Esame Urine ESAURI-DOT Diottore_2 27/09: Prima Visita {Dottor
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MAGAZZINO

In questa sezione si trova una interfaccia simgeella del Listino Prestazioni per la gestione del
Magazzino. Nella parte bassa € disponibile la tigigli oggetti, mentre nella parte alta compare la
descrizione breve dell’'oggetto selezionato.

i3 Rossini- Doctor's ffice 2011 = =
u Appuntamenti | @ Anagrafe | [} Dettagli Viste | () Fatturazione | ([ Prestazioni [ Magazzino : * MNote [BlRicette T Medici - - (D Aggiorna | €3 Strumenti ~ | @~
i Aggiungi Oggetto j Medifica Oggette == Rimuovi Oggetto Strumenti Magazzing -
Oggetto zelesionato
Mome:  Stampante Canon MP210 Prezzo vendita, D00 Disponibdia: 100 pezzo) | Imposta disponib.
Codcs:  STMP Fomilone: PCPresto & Carcato: 100 fpezio) (B8 Canca Quantila |
Categoria: Accessod PC Data di scadenza;  Nessuna Scaicato: 0,00 fpezo)  [=m Scarica Quartita |
Magazzing
Rome: Descrizions Categoda Codice Cocati  Scodcati  Disponibdi  Soghs avvedimerio  Dista mﬂmzai
Crema artisettica Crema antiseltica per trattame...  Medicinal CRANTII 26 10 18 4 21072017
Bettodi a pinza Nom per dvendta consumabili eletiromedicali ELE1 30 2 28 0 210172013
Fibra oitica Mon per vendita consumebdi eleltromedicali FIER1 10 1 3 3 /0482 |
__m
Scrivania MR SCRI 2 o 2 o |
SHEHFUEEDBTECGMOI Mon per ivendta mmﬂdaumadmah ECG1 1 2
e Canon MPZ10) N/A fma it BI.'.'I-_E-_E_—
4 il |
O In Attess I Dot Rossini | | F16z002 2012001
R — T m T T = W — T

Assieme ai campi dell'oggetto, in questa lista ei@mlicato lo stato dell’oggetto tramite delle aaldoni:

» Testo Blu: Oggetto disponibile per vendita

- BIORBBIRESE o: Quantita sotto la soglia di avventime
» Sfondo Giallo: Oggetto in scadenza

» Sfondo Arancione: Oggetto scaduto

Infine la linea con 10 Sfondo Blu indica I'oggetelezionato.
Barra strumenti:

Per inserire, modificare e rimuovere oggetti dagazzino, utilizzare la barra strumenti in alto.diSponibile
uno strumento per generare una lista stampabil@fedyile di tutti gli oggetti.

Inserendo un nuovo oggetto, oppure modificandomeasistente, comparira la finestra con i dettagli
completi. In questa finestra e possibile gestite teampi dell’oggetto:
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Nome: nome di riferimento interno

Codice: codice di riferimento interno (utile anche perdadizione e reports)
Codice a barre:naturalmente facoltativo

Categoria: categoria di riferimento con lista rapida

Nome unita: naturalmente facoltativo

Quantita Caricata/Scaricata: possono essere impostati tramite i pulsanti opfgucaselle a fianco
Quantita Disponibile: & calcolata dal Carico — Scarico. Puo essere coneumpdificata manualmente,
tramite il pulsante.

Quantita standard per scarico:la quantita che viene utilizzata normalmente parisare al momento di
inserire un oggetto in fattura. E’ naturalmentegiaie lasciare 1 nella maggior parte dei casi.pgRapenta
anche lo step per le modifiche rapide ai campiastanti.

Soglia di avvertimento:la quantita sotto la quale un oggetto viene mariratosso nella lista

pr

++ Oggetto Magazzino = | 3 =]
Dettagh oggetto Quantita
Nome Crema artisettica Quartits Cancata _LJJ;] 26,0012
Codice CRANTI Guantita Scancata [ = ] 10.00 =
Codice a Bame 954798455 Quantita Disponibile (=] 16.00/%
Categosia Medicinal - Quantita standard per scarico 1.00=
Mome unta Tubetto Soglia di avvedimento 400
Acquisto e Vendia Cronologia
Stdo per uso intemo @ Disponibde per vendita [V] Data discadenza | venerdi 21 oftobre 2011 B~
Prezzo vendia .00 = MAY 0.001=] Creato in dala vepardi 21 gennaie 2011 -
Costo scouisto 6,002 Litimo canco venerdi 21 genmaie 2011 -
Fomiione MedicalStare = |itimo scanco venerdi 21 gennaic 2011 S
Descrizione in fattura
Crema antizetfica per trattamenti ‘
Descrizione estesa / Mote inteme
{ Mote sull'uso del prodatto, sulls stoccaggio. ndicazioni per il pazierta, sto ) -
Ok | onulla

Acquisto e Vendita: e possibile marcare un oggetto come vendibile ziete o solo per uso interno
Prezzo vendita:il prezzo indicato in fattura in caso di vendita
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IVA: I'IlVA particolare per questo oggetto se calcolatparatamente. Vedere fatturazione e listino
prestazioni per alcuni esempi

Costo acquisto:prezzo pagato dallo studio per I'acquisto unitario.

Fornitore: nome di riferimento del fornitore con lista rapida

Data di scadenzafacoltativa. Un prodotto in scadenza viene marcatoe giallo o arancione nella lista
Data inserimento: la data in cui si ha aggiunto I'oggetto al magaazer la prima volta

Data ultimo carico/scarico:riferimenti cronologici. Questi campi, come la datserimento, vengono gestiti
automaticamente dal programma, € comunque posegibitificarli manualmente se necessario.

Descrizione in fattura: descrizione da riportare in fattura
Descrizione estesa / a uso interndescrizione per lo studio

Codici Magazzino

(NB: report per I'analisi dei prodotti fatturatire fase di sviluppo).

| codici Magazzino permettono una rapida e flessitatalogazione e analisi delle vendite dello Btud
Medico, in particolare nella Fatturazione. E’ adrapio possibile analizzare 'andamento delle vendit
tramite Statistiche e Report o individuare espertarti dati in particolare.

Se si effettua la vendita di prodotti al Pazientepmunque certi oggetti del magazzino finisconfattura, e
raccomandabile utilizzare nel magazzino dei Cagiivoci, che non siano utilizzati neanche nei histi
Prestazioni dei diversi Medici. Il programma avvéadaomaticamente durante lI'inserimento di un nuovo
Oggetto o Prestazione se il codice € gia utilizeapermette di cambiarlo se si ritiene opportuno.

| report di fatturazione non possono distinguerégigetto del magazzino da una Prestazione se @&ssoho
stesso Codice.

Importazione/Esportazione

L’'importazione da Excel o CSV (valori separati)mpette di importare dati separati da virgola o dgiéodi
calcolo, con la stessa metologia. Per I'importagida CSV é sufficiente preparare un file di testomale
usando come separatore il carattere ‘8’ e un oggetiogni riga.

Il formato delle colonne da importare € il seguehtampi da non importare possono essere vuotlema
colonne relative devono essere comunque presenti.

Nome
Descrizione
Categoria
Codice
Desc lunga
Fornitore
Unita
Quantita
Prezzo di vendita
Patologia
Posologia

108



E’ infine anche disponibile I'esportazione/impoitaze del magazzino a file .war (formato interno@cor’'s
Office) utile in casi in cui si utilizza il magarm separato tra Medici ed € opportuno copiare pbeite
magazzino senza reimmetterlo manualmente.

Per evitare rallentamenti consistenti durante loamg@zione, si consiglia di non superare i 1000 ptod
importati alla volta.
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NOTE E MEMO

Questo pannello si comporta come una bachecapgwst-it: premendo sulla prima icona della barra
strumenti o direttamente facendo click sul camporome della bacheca si puo impostare una nota (oahe
e il suo colore / importanza.

£k Agenda Appuntamenti | 82 Anagrafe Pazienti | [ Dettagli Visite | () Fatturazione | [ Prestazioni j: [E Ricette 7 Medici ~ | - | @ Aggioma | ) Strumenti + | @ir

i Motesenza data D | 8% B | || Mote condata | &F | @ gio - 27 ago 2009 5] ,

1920 .
Informatore farmaceutico

Portare le cartelle del Sig.Rossini al Dott. Sabbatini
Chiedere per un appuntamento

D In Attesa E' Dott Buonarroti Michelangelo | | h2319.18.04 27/08/2009

Le note hanno carattere personale, ovvero non comdivise con il resto degli utenti. E’ pero podsib
inviare note singole ad altri utenti collegati.

Sulla parte sinistra vengono mostrate le note peem@ senza data, ovvero di uso generale. Penanelie
note automaticamente utilizzare i due pulsantiesbdirra.

Sulla parte destra vengono mostrate le note coratza(e ora facoltativamente) specifica: la datkcata al
di sopra permette di scegliere le note del gioresidkrato.

E’ possibile cambiare data selezionata premende akce blu o direttamente sulla data stessa.

Per le note con data e possibile attivare una evegliva e/o acustica che attragga I'attenzionm@iento
desiderato.

Le note si comportano come delle finestre.
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Per spostarle trascinarle con il mouse per la zazarra.

Per chiuderle cliccare il quadratino in alto a chest

Per modificarle cliccare sul testo della nota stess

Per inviare la nota ad un altro utentefare click con il pulsante destro sulla barra azzuapparira un menu
da cui inviare la nota ad un altro utente corremteti® collegato, in maniera simile alla chat.

NB: per usufruire della comunicazione con altrintitéchat, avvisi di aggiornamento dati, invio naéc) via
internet € necessario che i computer possano reeoanessioni entranti. In casi in cui cio nonpmasibile
(fastweb, penne usb per navigazione, etc) e péssitiizzare programmi gratuiti come LogMeln Harhac
per connettere i computer.

Alarm (&)

%;z,;- 27 ago 09 - 19:20

L.

Informatore farmaceutico

—

Avviso visuale/sonoro
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FARMACI E RICETTE

Questo pannello permette di consultare il databmseaci e creare, salvare e stampare ricette medich
Nella parte alta vengono mostrate le ultime riceteate, dall'avvio dell'applicazione, nella pdréssa
compare la lista di ricette salvate in precede@Qaeeste ricette salvate possono essere utilizzate coodelli
per ricette che si compilano piu spesso o perdaene in futurcAttenzione: queste ricette vengono
salvate separatamente per ogni utente e non peMamglico (Segreteria e Medico non vedono le stesse
ricette).

&4 Buonarroti - Doctor's Office 2008 =
£k Agenda Appuntamenti | 82 Anagrafe Pazienti | [ Dettagli Visite | () Fatturazione | [ Prestazioni | ® Note ||[E Ricette | 7 Medici - - | @ Aggioma | 3 Strumenti -~ | @ -
[E} Crea una Nuova Ricetta - | & Mostra Database Farmaci i Impostazioni di Stampa

Z Ricette Mediche

Ricette recenti fare doppio click per aprime una)

Descrizione Paziente Data Farmaci prescritti

Mascagni Pietro - 02/08/09 Mascagni Pietro 02/08/09 ARSCOLLOID GEMGIVARIO F...
Frescobaldi Giovanni - 02/08/09 Frescobaldi Giovanni 02/08/09 COLLIRIO ALFA GTT 10ML 8...
Rossini Gioacchino - 02/08/09 Rossini Gioacchino 02/08/09 MEXIUM 2CPR GASTR 20MG FL

Ricette salvate fare doppio click peraprime una; click col destro per aprre il menu)

Descrizione Paziente Data Farmaci prescritti
Mascagni Pietro - 02/08/09 Mascagni Pietro 02/08/09 ARSCOLLOID GEMGIVARIO F...
Frescobaldi Giovanni - 02/08/09 Frescobaldi Giovanni 02/08/09 COLLIRIO ALFA GTT 10ML 8...
Rossini Gioacchino - 02/08/09 Rossini Gioacchino 02/08/09 MNEXIUM 2CPR GASTR 20MG FL
@ In Attesa I Dott Buonarrati Michelangela |[¥3101956 [ 27/08/2000

[:'3 Crea una Muowva Ricetta -

Crea Nuova Ricetta
Premendo questo pulsante compare la finestra dziomee ricetta.

=] Imposta il Modello per la creazione di Muowe Ricette Impostazione Modello ricette

Premendo questo pulsante compare una ricetta chigassome modello per tutte le ricette createuitufo.
Una volta che si € compilata in modo appropriaéw,tptti quei campi che andranno ripetuti ugualraent
ogni ricetta, premere 'Salva Ricetta' per salMaredello. Premere 'Chiudi Ricetta' per annullare i
cambiamenti. E’ comunque possibile stampare ldatas carta bianca o intestata
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e i .
& Mostra Database Farmaci \1osira Database Farmaci

Questo pulsante apre il database farmaci per lsut@zione libera. Lo stesso database viene aperto

I'immissione di farmaci nella ricetta.

| Impostazioni di Skampa

'Impostazioni di stampa della ricetta

Premere questo pulsante per impostare il foglgtatnpa del modulo della ricetta. L'applicazionerpp®sta

il foglio con dei parametri appropriati nella maggparte dei casi (A5 Landscape, margini 5, 3)3, 3

Finestra della ricetta

E Ricetta elettronica

Cognome e nome dell'assistito (o iniziale ove prescrtto dalla leage) Usta
Viale Rossini, & Pazienti

Indirizzo jove prescritto dalla leage)

? SERVIZIO SANITARIO NAZIONALE

R |5 5 G |G |H & M- IM (0 1
Codice Fiscale

!
®) ® [ 1 |
Mon esente  Codice esenzione Reddta  Fima Sigla Prov. Codice Zona / ASL
Famaca / Descrizione Fosologia / Mote Nete LHE
NEXIUM 2CPR GASTR 20MG FL 1cp / die
1 s .
Legge 4052001 ART & comma c DGR 145/2001 Nota CLIF

~Aggiungi Riga
& di Descrizione

Rimuovi la linea
selezionata

I}; domenica 2 agoste 2009 -
Tipo dincetta Data

‘hé Salva Ricetta ‘@ Chiudi Ricetta

LN Aggiungi
% fammaco

Numero di cnnf.,fl'prestaz.

intestata

s Crea su carta
B

‘ ( ;;;V Stampa Ricetta

o] B (]

A e

G |4 |7 9 E

© [®
Sugg. Ricov. _ :Ntra
@ @ ®

Priorita della prestém’oné

La ricetta puo contenere sia righe scritte libenateesia farmaci introdotti attraverso il datab&senaci, per
mezzo dei due pulsanti nella parte centrale. Fardongpio click sulla seconda colonna (PosologiateNsi
puo indicare ulteriori dettagli ove necessariay atesso modo facendo doppio click su righe dirigene

esse possono venire modificate.

| dati anagrafici possono venire inseriti autonatiente per mezzo del pulsante Lista Pazienti.

Una volta riempita premere Stampa Ricetta per séa@Balva Ricetta per inserirla nella lista detie

permanenti o Chiudi Ricetta per non salvarla.

Per stampare la ricetta su modulo personale (ad5SHstestato) premere I'apposito pulsante.
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Database Farmaci

. &, Listino Farmaci = ﬁ
Descrizione 1% %) Ricerca Estesa
Principio H j Reset campi
Nota AIFA 7 Solo Prefeti |
Forma Farmaceutica |T|.rt'li VI
'_\';15 Opazioni ‘@) Cerca
Cod. Min. Descrizione del prodotto ATC Descrizione ATC Classe Classe (.. Ditta produttrice Forma fanm,
2089151 | ARSCOLLOID GENGIVARIO FL20G | ADTABT] | ANTIMICROBICIEANTISE. |C | | SITLABORATORIOFARM. | COLLUTT(
2089175 ARSCOLLOID COLLUT 30G ADTABTT  ANTIMICROBICIEANTISE.. C SIT LABORATORIO FARM...  COLLUTTC

2089187 ARSCOLLOID CONCENTRATOFL10G AQ1AB11 ANTIMICROBICIEANTISE.. C SIT LABORATORIO FARM...  COLLUTT(

La finestra del database farmaci facilita I'inseno in ricetta e permette una consultazione libéraverso
una ricerca incrociata e una lista di farmaci ‘enéf di frequente utilizzo.

Per ricercare un farmaco introdurre i criteri dierica nei campi desiderati e premere 'Cerca’.

Per utilizzare tutti i campi premere 'Ricerca Estes

Per visualizzare o ricercare solo tra i farmaciétit, premere 'Solo Preferiti'.

Per ripristinare i campi di ricerca vuoti premdreset Campi'

Il pulsante 'Opzioni' permette di impostare alquawiametri di interfaccia e il luogo del file Databdarmaci
e Note AIFA. Se il file di Database Farmaci nomédrovato un'icona lampeggera di fianco a questo
pulsante.

Premendo il pulsante destro sulla riga di un fams@ccede al menu contestuale per aggiungerlo o

rimuoverlo dai preferiti, ricercare per stesso @pio attivo, aprire la nota AIFA (Qquando preseinte
documentazione), etc...
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OPZIONI DEL PROGRAMMA

Nota per il Poliambulatorio: ogni utente (Segretebottore o0 Amministratore) dispone di impostazion
separate e distinte per buona parte dei dati.
Quando si utilizza la ‘Visualizzazione Poliambulabche permette di passare dai dati di un Medaitaltro

tramite questo pulsar T le Opzioni rimarranno comungue quelle dell’utecdanesso (Segreteria o
Amministratore). Per gestire al meglio la configuoae utilizzare la Gestione Database, da cui 8ipibs
copiare le impostazioni da un Utente ad un altro.

Configurazione Assistitita

Al primo avvio viene mostrata una finestra (il agio € opzionale) in cui si puo configurare le impp®ni
piu importanti in maniera veloce. Questa finestra pssere utile a chi non ha dimestichezza con il
programma o a chi vuole velocemente reimpstarechaglarametro. Per richiamare la finestra di
Configurazione Assistita in seguito, premere susaute ‘?’ in alto a destra e selezionare I'appogtce.
La Configurazione Assistitita mostra solo una plaquarte delle impostazioni del programma, per vede
I'elenco completo aprire Strumenti->Opzioni dalkia strumenti.

Opzioni Generali

7 %
4+ Dott Bucnarroti Michelangelo - Doctor's Office 2011 - Opzioni [ﬂj

'_!;”_',:' Generale ["";f) Appurtamenti

o oy e i i
‘::d Anagrafe |_| Visite | |, )y Fatturazione | (44 Avanzate

‘' Ba st ioame st ud @ mediemw

Impostazioni Generali
[7] Mostra suggermenti automatici (ichiede navvia) /] Motifica sonora all'amive del mes=agaio di chat

[ MNon mostrare messagai di chat automaticamente

Database Backup
Potete trovare tutte le impostazioni di Copia di Sicurezza (Backup) nella Gestione Database’.

< L3 Gestione Database pud essere avviata dal menu “Strumenti’ allintemo del programma. oppure da Menu di
Ayvio=>Doctor's Office->Strumenti

5i raccomanda fortemente di impostare almeno una Copia di Sicurezza sutomatizzata, anche a termini di legoe:

Mostra suggerimenti il programma puo mostrare dei brevi messaggirmédivi riguardanti ogni separato
componente.

Notifica sonora e messaggi automaticgueste opzioni controllano I'arrivo di messaggchlat. Se non si
desidera che il messaggio appaia automaticameeteampendo il lavoro, una icona ne avvertira Raor

Copia di sicurezza (Backup):La copia di sicurezza puo essere effettuata péwmadi sicurezza solamente
sul computer Server e deve essere impostata tréariBestione Database’.
Vedere la sezione al termine del manuale riguardaetle copie di sicurezza.
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Appuntamenti (Opzioni)

Il pannello delle opzioni degli appuntamenti e gavin tre parti selezionabili con le tre linguetdtsinistra:
Colori e Aspetto Grafico, Orario e Luoghi di LavpAdtro

Colori e Aspetto Grafico

_E Color Griglia Evidenziatura Altro

B=) 3 ; re Ombrato
: S olimana Colore Testo L
2 Ampiezza 3 | [T Secursci Weekend

o Visione : |
e Z Colore Testo = 2
5 Giomata [¥] Marca ore in giomata Oe Grighs

i ]
%g Color Appuntamenti Mormali Carattere & Bordo Appuntamenti

(=}

E Passati Colore T Settimana/Giomo Ampiezza Bordo .1. (=]
= - [ Stonda rettangoli

Eﬂ In DEttaghO [¥] Traccia nuovi Appunt.
=

@ -

-% Futuri Ciluie Testio Personalizzazione Color Appurtamenti

o Uroerte

) [ ]Rtarda

-._‘2" Orar Marcati

=

3 Oran non D izi

Oran y
Prefenti s : Aggiungi Rimuovi Q‘ Modifica
-

| pulsanti nella parte alta riguardano le prefeeedizcolore degli appuntamenti e dell’agenda, hight e il
bordo che compare intorno alla giornata e alledett&a giornata. Per cambiare il colore e la traspza di
una parte del programma premere sull’apposito pteésapparira una finestra di scelta colore e guge

una per la trasparenza.

| due pulsanti del carattere in basso a sinistréiesiscono alla visualizzazione dell’'appuntameinto

settimana e in giornata, premere su di essi pebizain
L’ampiezza del bordo del quadrato dell'appuntamgnid essere utile per evidenziare meglio i retthngo

Personalizzazione Colori e Icone

In basso a destra si possono introdurre colorapersonalizzate per gli appuntamenti (vedi Agemda)e
nell’esempio il fuchsia per i ritardatari. Utilizzai pulsanti + e — per aggiungere o rimuoverdore
modifica per modificare il colore selezionato. larocorrentemente utilizzati possono essere mosteanite
la legenda premendo I'apposito pulsante sulla g strumenti della agenda appuntamenti (€ saces
impostare almeno un colore). E’ necessario riaevi@rltre applicazioni collegate in rete o inténoer
mostrare i cambiamenti dei colori effettuati su poatazione.
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Piu sotto si trova un pulsante che permette diqretlizzare
m

..J-'

ostrata qui sotto potete cambiare a vostro gradtione ico

Lista lcone fare doppio click per cambiare i testa) lcone disponibili frascinare a sinistra per impostare)

la Lista delle Icone. Tramite la finasdr dialogo
ne e il loro significato.

Per cambiare il significato di una icona,

Icona & significato

QL Avvisare il paziente

@ Da confermare

EJ) Messaggio per il paziente

VDO FE&QG=-90
S PADPIT aaw
DAel@&xJF

~

fare doppio click sulla lista di sinistra e
immettere il testo.

Per cambiare I'immagine associata ad
un significato, trascinare una icona
dalla lista sulla destra a sinistra.

/0 rtendone | & JO |M!L“ i.‘ <7 é y “7 -3
g b g e
ﬁmwa RBOLOODFT T O
-!-jMedmmnenecessana % @ -(: B @ g !i [i /
Qg rora vt 2P We e e o
o R e o o0o20omaa
Q) cainsonme sar>>>>i> 88
[t s Jisem AR R e R
II| Aol |

Orario e Luoghi di Lavoro

Craro di Lavoro

08:00 =
13]

Inizio orario di lavoro dell'agenda

Cire di Lavoro dell’agenda

e

Durata standard Appurtamento | {min)

Selezione Unitd di Tempo

Lnita di Tempo [Guaﬂ_ﬂ dOra b
& Jelezione intema o, Selerione ravvicinata
= [nomale) = [avanzata)
Mavigazione Agenda
F Controlla sovrapposizioni appuntamenti

ad ogni cambiamento di orario o modifica

| -E-J .Pnltrl:-l @ Orario e Luoght di lavero % Colori & Aspetto grafico

|Isa la ratellina del mouse per cambiare

settimana / giomo / parte del giomo
Wisione del dettaglio orario {parte del gioma)
continua tra una giomata e I'altra

]

[7] Trascina Appurtamenti con Mouse

Corfigurazions Luoghi di Lavoro

Descrizione

. Mufrizionista

W
=
"]

Ambulatorio 2

L..”-J Ambulatorio 3

E-E Sala Interventi

Rimuowi
(=

, ﬁggmg] Q; Modffica ‘

[7] Controlla sovrapposizion fra luoghi diversi

[¥] Stampa luoghi nella lista appuntamenti
[T Evidenzia colonne dei Luoghi di Lavoro
[ Usa interfaccia linsare per pulsanti Luoghi

In questo pannello compaiono le preferenze di ordeil’agenda e dei luoghi.
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In alto si puo impostare la durata della giornala @uratra standard di un appuntamento alla aveazise si
utilizzera il listino prestazioni per impostare @uiaticamente la durata, questa verra automaticament
determinata.

L'unita di tempo si riferisce alla comodita di disull’'agenda: premendo in una parte qualsiasiaverr
individuato I'orario per quarti d’ora, dieci minugtc.
L’opzione seguente indica come viene riconosciumonario cliccando sull’agenda vuota per creare un
appuntamento. Ad esempio in questo spazio:

11:00

11:30
» Selezione interna - premendo qui dentro lei setextiéd sempre le 11:00 come orario predefinito per il
nuovo appuntamento
» Selezione ravvicinata - premendo nella parte at dpazio raffigurato selezionera le 11:00, mentr
selezionera le 11:30 nella parte bassa.

| luoghi di lavoro sono una funzione utile per gbstisce piu studi, lavora in piu ambulatori o cqreei
dentisti su piu poltrone. Utilizzare + per aggiumgeuno e — per rimuovere I'ultimo inserito. E’ ABC
possibile specificare una icona/colore tra quedipdnibili. Premere “Modifica” per cambiarne il ners/o
colore. Per modificare I'ordine dei Luoghi o elimmme uno in mezzo alla lista, utilizzare la Gestion
Database->Manutenzione Straordinaria.

| Luoghi di Lavoro appariranno poi sull'interfacaeall’agenda per passare da uno all’altro e seissiata
I'apposita opzione sara anche possibile averesiaalizzazione della giornata suddivisa con detlediche ne
evidenzino i diversi luoghi.

Si puo inoltre scegliere se controllare sovrapposi& di orari di appuntamenti fra luoghi diversi.

Altre opzioni di agenda
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Mostra Paziente alla creazione di un appuntamento
T Mai

(71 Chiedi s il Paziente & nuovo

i@ Seil Pazients & nuovo

") Chiedi sempre

(") Sempre

Alfro

= Netifica Note Prestazione alla creazione di un
— Appurtamento

[T] Cortroli Avanzati (Copia/Taglia/Incolla appuntamenta)

5M5 Gateway {ichiede davvio programma)

Alla selezione di un Paziente...

— Awvisa se non si e immessa la data di nascita per
") Pazierti nuovi

I Cerca automaticamente Pazienti con nome simile ma
! data di nascita differente

Panoramica Poliambulatorio

[] Mostra Orar non Digponibili in Visualizzazions Panoramica

[¥] Mostra Orar Preferti in Panoramica

- Al () Orario e Luaghi di lavora [Q} Colari e Aspatto grafico

] - Corfigurazione Prova Aprilog
Gateway: ISmsTrend fitaliario) 2 | ‘ Gateway ‘ﬁ Conressione ‘ messagai
Awvisi automatici dell'appuntamento via SMS5 [fichieds Aavvio)
g
— A I_mpu:usta automaticamente awvisi wia SMS ‘ =) Imposta testo
' |si prega di consultare i| manuale a riguardo} — per lavviso - Esiiio.
emanno pianificati gli Appuntamenti a
mvig Mavvi 1 tigmo prima delfont partire dal 24/02/2012 alle 18.42fino a
nvia I'avviso sms [ =| giomo.i pima del’App to tutto 1l 27/02,9012
Fianifica per i prossimi 4= giomi

Nel riguadro in alto si puo indicare quando mosgtnama maschera dei dettagli del Paziente durante la
creazione di un appuntamento. E’ utile impostanléSe il Paziente € nuovo” per riempire immediatatae

dettagli al primo appuntamento.

Per le impostazioni di invio SMS consultare la sagiapposita del manuale.
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Anagrafe (Opzioni)

Dati Paziente

Informazioni Paziente Maiuscole automatiche nel nome/cognome
[ Awvisa se non si & immessa la DOM per Pazienti nuovi (™) Non modficare
Sparia le parti del Codice Fiscale 0 TUTTOD MAIUSCOLOD
|dentfica automaticamente il sesso dal nome (71 tutto minuscolo
[] Mascondi sfonde colorato (iduce sfarfallio) i@ Prima Maiuscola

Caratteri stampa profilo

[ s Esportaziona e Privac'_-,f[ § Dati Paziente

Reimposta opzioni
‘ Carattere Standard ‘ di stampa
‘ Carattere Dati Pazients ‘
Liste Predefinite
I Modifica Lista Nazionalita ] I Modffica Lista Asl ]
I Madifica Lista Categora Paziente ] I Maodffica Lista Tipo Assicurazione ]
I Modffica Lista ‘Fiferto da..” ] I Modffica Lista Nome Assicurazione ]

Modffica Lista Professioni

[] Mostra funzione per chiamare numeri telefonici

Questo pannello permette di impostare 'immissideiedati Paziente, i caratteri standard dell’editelr

profilo e della stampa dello stesso.
Reimposta opzioni di stampapermette nel caso che la stampa presenti proptémiornare alle

impostazioni iniziali di sistema
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Esportazione e Privacy

Modula Privacy

Intestatario dati dello studio Importa modulo privacy

Dott Rossinl Imparta solo per il Medico comente

(=i prega di consultare il manuale per adattare il modulo privacy al proprio studia)

Esportazione Pazierti in formato Testuale Esportazione Pazienti a eBridge / Robot

‘ Separatore campi §

‘ Carattere Nome Paziente
Converti testo tutto MAILSCOLO

‘ Carattere Dettagli Paziente ‘

I ik Esportazione & Privacy 2 Dati Paziente

| Compatta gli indirizzi dei Pazienti su una sola linea

Da questa sezione si puo impostare le diverse npdi@sportazione dati (vedere sezione Anagraferda
compilazione del modulo privacy.

Il separatore campi per esportazione eBridge/Rehwt simbolo da impostare secondo le necessita del
programma che importera i dati.

Modulo Privacy
Per impostare un modulo privacy personalizzatoficgnte utilizzare un Modello di Testo (vederaisme

relativa nell’Archivio Visite). In pratica si trattdi realizzare un documento di testo (RTF) predtatgocon
dei campi particolari da far riempire automaticateea programma.

Oltre ai campi standard del Paziente, vi € un cagpeeifico del modulo privacy, ovvero:
[INTESTATARIOPRIVACY] = Intestatario dello studio

Da impostare in opzioni di Anagrafica

Per cambiare il modulo privacy scelto, tenere pten@iIRL (Control) mentre si preme il tasto “Crealla
sezione Privacy dell’anagrafica.

Firma del modulo Privacy: e possibile integrare la app di Doctor’s Office 2@&rmettendo al Paziente di
firmare il modulo privacy tramite smartphone o &bfienerando poi automaticamente il PDF da sahelre
database. E’ sufficiente includere un campo dotesh scritto:

Firma Leggibile (con quanti underssotesidera di seguito)

Tale campo verra automaticamente rilevato in fasempilazione del modulo e verra richiesta la firsulla
app di DO. Nella app di DO dalla pagina di navigag sezioni, andare sull’'ultima voce “Firma Moduli’

eseguire la firma e tornare alla pagina precedaesteonfermare.
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Archivio Visite (Opzioni)

Memo e Lettera

Reimposta opzioni

E Memo
5
: Carattere Memo ‘ i
[}
-f ' [] Giustifica il testo generato automaticamente
4 Data, Nome e Pagina
=y [¥] Aggiungi testo generato a quello esisterte
._E
o
a8 Lettera
= —x 2 2
= [¥| Stampa il nome del Pazierte Reimposta opzioni
o it 5
T Carattere Lettera [¥] Stampa indiizzo del Pazients di stampa
] D N Pagi [¥] Stampa data e luogo di nascita del Paziente
= ata, Nome e Pagina
==t : g |¥| Stampa Codice Fiscale del Paziente
=
o
‘:_1 [#] Aggiungi testo generato a quello esistente |¥| Stampa Data
:‘ - [—] .
.[_'Z]. [ Giustifica il testo generato automaticamente || Stampa M. Pagina
% [] Stampa Luoge
'{F (Cffset Stampa Dati Paziente 0 0=
ol (Cffast Stampa Dati Letters _ U 0
(Generazione automatica del testo del Memo/Lettera/Report dalla Visita
[¥] Ineerizci riga di distanziamerto tra campi [¥] Carattere in neretto per le intestazioni dei campi
[¥] Inserisci linea separatrice tra campi Indentatura dopo lintestazions
[¥] Vai a capo dopo lirtestazione del campo il i Eechoy ek et i

05 fmm)

Da qui si possono selezionare i caratteri di def@edli editor di testo e dei campi della lettdtainoltre
possibile scegliere cosa stampare sulla lettaraclke modo. L'offset di stampa permette di imposih

destinatario in modo da apparire ad esempio spiatara di una busta da spedire.

Reimposta opzioni di stampapermette nel caso che la stampa presenti proptémiornare alle

impostazioni iniziali di sistema
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Opzioni Multimedia

E Multimedia
A Formato immagini
E‘ | Sostituisci collegamenti durante la stampa
EU | Descrizione del collegamento sopra limmagine FING {alta qualita ma maggior spazio su disco)
.:; B Mogira dislogo pima delinsesiments @ JPG {minor spazio su disco ma minore qualita)
= Auto play audioAvideo
]
E Auto dimensionamento video
E
= Cartella locale
i
[ﬂ Salva i file multimediali su questo computer invece che sul database
=
=
[
E_ Editor immagini estemo
E C:\Program Files“images'.Fairt. MET"Paint Dot Net exe |
=
< Evidenziatura anteprima Visualizzazione anteprime
— _ Sfondo Tipo visualizzazione | Tessere - |
Mostra tutte le anteprime evidenziando Vai alla visita comispondente
quelle della visita selezionata selezionando un file multimediale
Crientamento bama anteprime Spaziature anteprime
@ Orzzontale Verticale Orzzontale 80 Verticale a0

Qui é possibile impostare come gestire i colleganaie immagini nel testo e altre opzioni genepar i file
multimediali.

Cartella Locale € un opzione avanzata che puo essere utile a Madidavorano con file multimediali
molto grandi e mantengono il database su un compengoto in rete o internet: impostando una caxtell
locale si risparmiera tempo per il trasferimentguiesti file, ma saranno naturalmente accessiioi dal
computer su cui risiedono. E' importante, al fineaa@h sparpagliare i file multimediali, deciderézialmente
se farli risiedere sul server o su una cartellallndNel caso in cui il server dati risieda suliesso computer
del Medico, questa opzione non ha nessun vantaggio.

Editor immagini esterno: € un programma che viene lanciato quando si scdglimenu dell’immagine (nel
pannello multimedia, premendo il pulsante destrahadificare 'immagine in editor esterno. Alla asura
dell’editor, salvando I'immagine, verra automatieare modificata dentro Doctor’s Office.

Formato immagini: Il formato consigliato per I'archiviazione di immage PNG quando ci si voglia
lavorare sopra con un editor di immagini e JPG daasi voglia risparmiare spazio. Il formato JPGé u
formato 'lossy’, ovvero ad ogni salvataggio I'immagperde in qualita, al contrario del formato PNG.

L’evidenziatura e una bordatura che puo mostrare i media relallevivisita correntemente selezionata. Se lo

si desidera si pud invece mostrare solo le immamgrinenti alla visita correntemente selezionata.
Tipo visualizzazione:per cambiare la modalita in modo simile ad explorer
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Opzioni Dettagli della Visita

E Dettagl YVisite fare rfermento al manuale o contattare assistenza per aiuto nella corfigurazione)
o
E' Sezioni dettagl Yisita Cartella Intervento Dimissione
E
§ Campi delle sezioni della cartella clinica elettronica fare doppio click per cambiare)
I lcona Mome Campo AMterza Altesto  [Diz. insefimento rapido =
il A
= + Esame Obiettivo al Si Ezame obigttivo 15
E i Esami Strumentali a0 5 Esame strumentale
= L Famaci a0 Si Famnaci [
E Terapie 20 S Terapie [l
ic § Interverto Proposto a0 Si Interverti
.’..?ii by Malattie Prearesse a0 5i Malattie
imterventi Precedenti a0 Si Imterventi precedenti
= Anamnesi Recente a0 e Anamnesi
DEI' Allergie 80 S Allergie
i & Esame Ohiettivo a0 5 Esame obiettivo S
l_':'_l_ - Esame Strumentale 80 Si Esame strumentale
= Mote 2] S = T— 4}
= ; Patologia a0 Si Patologie -
S Dizionan Insefimento Rapido fare doppio click) Carattere Campi Visita |
Indice  Contenute del dizionario -
1 Esame obisttivo
2 Esame strumentale
7 Fotraac | Esporta dizionar |
4 Terapi
i Ijz_pli - | Importa dizionar |

Questo pannello governa la configurazione di tuddimpi ad inserimento rapido della visita, debatella,
dell'intervento e della dimissione. Effettuandodappio click sui singoli campi & possibile cambg&rn
I'aspetto e la funzione:
» La prima colonna imposta I'icona mostrata
La seconda imposta il testo descrittivo del campo
La terza imposta lo spazio mostrato disponibilgpfstare O per nascondere il campo)
La quarta imposta se il campo contribuisce a geaérgesto del memo o della lettera
La quinta imposta quale Inserimento Rapido utiliezaa quelli disponibili.

E' anche possibile cambiare I'ordine dei campinpezzo delle frecce verdi poste al lato della listgauo
spostare un campo solo all'interno della propraose (Visita, Cartella, Intervento, Dimissionajdicata
dalla diversa colorazione.

Ogni campo della Visita & preceduto da una intrazhezal testo, configurabile selezionando il carsfgsso
e immettendo il testo nella casella che apparesattte.

Inizialmente sia ai campi, sia gli inserimenti @dpsono configurati secondo le necessita medigoaioe
avere un Medico, ma naturalmente il tutto puo @€ssambiato a proprio piacimento e secondo le peopri
abitudini. Se ad esempio non si opera mai, e pibs$dre a meno dei campi e dell'inserimento rapido
corrispondenti agli interventi e configurarli pdtrafunzioni come un esame o dei valori particolante
rilevanti per la propria specializzazione.

Se infine si desidera nascondere una delle quadiyne, € sufficiente lasciare il nome della seziamoto.
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Impostazione Valori

La personalizzazione dei valori avviene allo stemssdo del resto della cartella clinica, dalle Opzidisita.
Per ogni valore é possibile impostare:

Nome (es. Glicemia)

Unita (es. Mg/dl)

Valore di riferimento (es. 70-110)

Al Testo: indica se alla creazione di testo vierauso il valore

Altezza: altezza del campo a video

Altre Opzioni Dettagli della Visita

=

]

= Mostra Precedente/Prossimo risultato della ricerca sul DropDown

—

a

5

= Orientamento pagine (dove mostrare |e linguette per memo, media, lettera, visita, etc) [Supm v]
I
? Eliminazione Appurtamerti / Viste comispondenti

-

=]

E Bliminando un appuntamento future dal'agenda: [Hjmumri anche la visita v]
=

E Bliminando un appuntamento passato dal’agenda: [Dnmanda cosa fare v]
sl

= Qani Appuntamento nell’agenda comisponde ad una Visita® nella cartella clinica.

= Il programma pud automaticamente eliminare o mantenere | dettagli medici alla eliminazione dell’Appuntamento
a

@

=

<

Queste opzioni indicano il comportamento da tea#teiminazione di un appuntamento: come specifica
nella descrizione dei componenti, ad ogni Appuntameorrisponde una voce nella sezione Visite dadic
al Medico in cui inserire i dettagli della visita. possibile pero svincolare le due eliminando ffaptamento
e mantenendo la visita: queste due opzioni indicamee comportarsi all’eliminazione di un appuntatoen

passato o futuro.
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Fatturazione (Opzioni)

Stampa

I
I

=1
E Si prega di configurare qui i campi della fattura, il loro aspetto & se vemanno mostrati e/o stampati.
[
Campo Mome del Campo Largh.
E)
L=}
E | Numero riga # A5
i
‘% | Codice Codice 75
=
E | Descrizione Descrizione
=
in
&3 | Unita Unita 70
=
& | Quantita Quartita aR
i
o
3 | Prezzo unitario Prezzo Unitaric 85
o
& | Importo Imparto 120
o
E WA [WA % 100
=
.0
=
& Imparto + VA Importo+VA 120
L'IVA pud essere calcolata per lintera fattura, oppure per singola riga. Vedere il manuale per dettagli
Carattere Campi

Mostra

Altezza della Riga Campi

Campi Fattura

Da qui si puo selezionare quali campi (colonne)traos nella fattura, con che dicitura e quale laagia. |l

pulsante in alto a destra modifica il caratterd’idetstazione dei campi.

Si puo anche scegliere di mostrare le note a figietdotale, in basso a sinistra nella fattura

E’ possibile scegliere di mostrare alcune colonglgonogramma, ma di non stamparle.
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Configurazione Formato Fattura
- Si prega di impostare i calcoli del totale nei formati fattura tramite
Formato Predefinito [Balln 7| la bara strumenti in Fatturazione.

Fomato Fattura attemativo
Si prega di notare che questo formato viene automaticamente

Utiizzare Formato: [E'“"“ v] impostato solo a fatture con formato predefinito

Perimporti superiorn a: TTAT

Prevertivi

Formato per Preventivi [Semplice

Metodi di Pagamento
Metodo predefinito [Nun specificato T]

fone [ W' Paziente [ 'E_’; Stampa[ & Formato 1 campi

Formato Fattura

NB: per i dettagli su come configurare o modificefermati fattura vedere -€alcolo del Totale Fattura
nella sezionéatturazione per ulteriori dettagli

- Formato Fattura: permette di impostare quale &onatilizzare come predefinito e quale oltre uriace
importo (ad esempio Bollo oltre i 77,47€)

- Formato Preventivi: il formato predefinito quangengono creati preventivi

- Metodi di Pagamento: impostazione predefinitaadetdi pagamento alla creazione di una fattura
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Voci della Fattura

Altezza Figa 45 | qua

Pagamento

Altre impostazioni di stampa

Caratter

Righe calcolo Totale {parte finale della fattura)

Disegna separator | Colore Separatore

tra ogni inea

Riga Totale

Stampaa @ sinistra () destra
[] Stampa "Pagate” {guande marcato come tale)

[7] Stampa "Mon Pagate” {guando marcato come tale)

Data

| ¥ Visualizzazione | 44 F'aziente[ £ Stampa 5 Formato | B Campi

Pagina

Numero

[] Stampa metodo di pagamenta
[] Mostra e stampa codice pagamerta

Titala M. fattura Mumero Fattura:
Titala N. Mota d'Accredita: Mota d'Accredito M.

Titala N. Preventivo: Prevertivo M.

[] Stampa numero di pagina

[] Stampa Mote a fianco totale
[] Stampa Rifermento a Prevertiva in Fattura

Stampa Fattura

Qui sono disponibili una vasta serie di impostazithrstampa per modificare i caratteri e i cologild
diverse parti della fattura, le parti testuali emelranno riportate.

Voci della fattura si riferisce alle righe che camgono le prestazioni effettuate: i separatori doe
opzionali tra ogni voce, il pulsante “Riga” moddid carattere delle voci
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Caratten delle Informazioni del Paziente

Caratter
- - Titolo Paziert
Etichetta Nome Nome Paziente S
. .. .. . Titolo societd
Etichetta Indirizzo Indirizzo Paziente Societs:
: Titolo Indirzzo
M 1D Paziente Indirizzo:
Titalo 1D 1
Note Paziente Codice Fiscale:
Titolo D 2
Colore Bordo F:jqualjrl:l Partita ['VA:

Spostamento Dati Paziente per buste con finestra {in mm)

da sinistra: U= da sopra: 0| [C] Sposta CF /o Plfuor dalla finestra

azinne[ W' Paziente §3 Stamps [’:?. Faormata [ = Campi

x

Dettagli Paziente

Oltre alle diciture da riportare per il Pazientg@o&sibile impostare il carattere dei vari campi.
Il iquadro in basso é opzionale e riguarda la icumézione di stampa per buste con finestra.

Aspetto visualizzazione (non stampato)

Colore di sfondo Griglia Parte Bassa

Griglia Parte Alta
Colore Intestazioni ) -
Mostra linguette su pid linee

Colore Paziente

Bordo Campi di Testo Trdimensionale

Simbolo valuta £

te | {3 Stampa | &8 Formato | ] Campi

Impostazioni Visualizzazione

Questa ultima sezione mostra alcune impostaziarioopli per la visualizzazione della fattura.
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Avanzate (Opzioni)

Database

ﬁ Aggiomamento Dati Modificati da alti Ltenti Dimensioni Cache (Impostare "MNessuna® se altr utenti sono
4 collegati)

=

= Manuale @ Messuna Cache
i @ Manuale - con notffica Piccola

5 Media

™ Semi - Automatico

=

‘Q‘ Grande

E Automatico Massima

o]

=

T | Motifica sonora per modifiche al Database

-E | Invia notifiche ad cgni modffica del Database Timeout Connessione 452 (secondi)

[

E Impostazioni comunicazione fichiede riavvia)

N lcona caricamento Animata & -

Mome in Chat Segreterial
| Comunicazione tra Ltenti Imp. Comunicazione avanzate (ichiede riavvio)

Mome Computer manuale

Comunicazione via Intemet

Indirizzo |P estemo: 0.0.0.0 Porta Default a8 = In ascolto su: H488

Prepara i Log dell'applicazione per invio in allegato

Aggiornamento Datiindica il comportamento da tenere in seguito a ficduk effettuate ai dati da parte di
utenti su altri computer.

Aggiornamento Manuale: non si riceveranno notifidnenodifiche ai dati effettuate da eventuali alienti
in rete. Per aggiornare i dati € necessario preihptdsante ‘Aggiorna’ sulla barra strumenti.
Aggiornamento Manuale con notifica: (raccomandatplilsante di aggiornamento dati lampeggera ogni
volta che c’e stata una modifica a dati che insaBe anche questo utente. Ad esempio quando nse&to
un nuovo appuntamento per la sua agenda la notifica mostrata, mentre quando verra inserito pexitio
medico, non verra mostrata. Per aggiornare i dagicessario premere il pulsante ‘Aggiorna’ sullada
strumenti.

Semi automatico: I'aggiornamento dei dati € immedsz i dati sono visualizzati in questo momentpuse
avviene nel momento in cui i dati modificati vengonsualizzati di nuovo (*)

Automatico: I'aggiornamento instantaneo al mometata modifica, indipendentemente dalla loro
visualizzazione. (*)

(*) Si sconsiglia di utilizzare queste due impogiazse piu utenti lavorano contemporaneamentd stegsi
componenti e gli stessi dati in quanto si potreblpardere dati immessi contemporaneamente.

Dimensioni Cache:indica quanti dati mantenere in memoria senza d@govieollegare al server ogni volta
che vengono richiamati. E’ consigliabile mantenama cache alta solo quando si accede al servarteraet
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€ non ci sono altri utenti collegati allo stessope. Nel caso in cui il server sia locale o in LANconsiglia
di disattivare la cache.

Icona di caricamento:indica semplicemente quale icona mostrare sullalirstato durante il caricamento
dei dati

Timeout Connessionee il tempo in secondi di attesa massima che I'appione ha per ricevere i dati dal
server. Se I'applicazione non riceve i dati entwesio tempo, da per scontato che la connessioadiga o
il server non sia raggiungibile. Specialmente quatici connette via internet e la linea non e
particolarmente buona o si muovono grandi quadtitiati su connessioni lente e/o server poco piotesit
ricevono Errori di timeout, puo essere utile auraemtjuesto valore.

Impostazione ComunicazioneQuando I'applicazione € installata in rete su gitnputer con un server

centrale e necessario che le applicazioni comumicfia loro se si vuole mandarsi messaggi e rieever

notifiche di modifica dei dati. Per questo &€ neadssspecificare se I'applicazione comunica viginet o

solo in rete locale. E’ inoltre aprire la portaicata (In ascolto su: .... visibile dopo I'accessal)fsewall e
configurare adeguatamente un eventuale routeramasde via internet.
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CRONOLOGIA EVENTI

La Cronologia Eventi € uno strumentaempletamente facoltativo e inizialmente disattivai — utile a
tracciare le diverse azioni intraprese nello stutdibdiversi Utenti. Puo risultare particolarmeatiée a
tracciare ed individuare problemi nel lavoro deli#uabulatorio di medie-grandi dimensioni in cuittigita
di Segreteria puo a volte diventare complessa, regpuo comungue risultare utile nei casi in cdetba
tenere traccia di come viene svolto il lavoro -apipalmente di segreteria — all'interno dello studi

[ 4" Cronologia Eventi | =HLE ﬂi‘.—r
D Aggioma ih Filtro = (¥) Data/Ora Evento » 7 Medici ~ ("%} Data/Ora Oggetto ~ Paziente | [#] Impostazioni -
! pad Data/Ora Everto  Sezione Azione Medico Data/Ora Ogg...  Paziente N.AD Prestazioni Altri dettagl Lkente

11 11/04/12 1715 Appuntamenti Elimina Dott Buon... 18/04/121200  Rossini Gicacchino 1 Visita di Controllo Seqrete.
10 1170412 1715 Fatture Elimina Dott Buon... 11/04/120000  Rossini Gioacchino 1 VISCTRL Segrate.
9 110412 1715 Fatture Modifica Dott Buon... 11/04/120000 Rossini Gicacchino T VISCTRL Segrete.
8 110412 1715 Appuntamenti Modifica Dott Buon... 18/04/121200  Rossini Gioacchino 1 Visita di Controllo Seqrete.
7 11/04/1217.15 Fatture Modifica Dott Buon... 11/04/1200.00  Rossini Gioacchino 1 WVISCTRL Segrete.
& 1104121715 Fatture Crea Dott Buon... 11/04/120000 Raossini Gioacchino 1 Seqrete.
5 11404712 1714 Pazienti Modifica Dott Buon...  29/11/5500.00  Rossini Gioacchino 1 Segrete.
4 11704121714 Appuntamenti Modifica Dott Buon... 18/04/1212.00  Rossini Gicacchino 1 Visita di Controllo Segrete.
3 11/04/1217.14 Appuntamenti Modifica Dott Buon... 11/04/121200  Rossini Gicacchino 1 Visita di Controllo Segrete.
2 11/04/12 1713 Appuntamenti  Crea Dott Buon... 11/04/12 1200  Rossini Gioacchino 1 Segrete.
1 1104412 1713 Pazienti Crea Doft Buon... 29/11/8500.00 Rossini Gioacchino 1 Segrate.

[ i Jd

Come indicato la Cronologia Evestinizialmente disabilitatae anche gli Utenti dello studio non ne hanno
accesso predefinito. Per dare accesso alla Craadikygnti ad un Utente € necessario operare trdanite
Gestione Database->Gestione Medici e Utenti->UteRBrmessi.

Una volta rientrati nel programma con un Utente mhelispone il permesso, nel menu ‘Strumenti’ apgpar
la funzione che aprira la finestra di Cronologia. dui € possibile abilitare o disabilitare la Crogia

tramite il menu ‘Impostazioni’. Quando la Cronolag abilitata, la voce del menu viene marcata c@n u
spunta e il programma traccia tutti gli eventi dalgiasi postazione e Utente vengano essi fatti.

La Cronologia include principalmente la tracciahildi tre sezioni del programma: la Gestione
Appuntamenti, 'Anagrafe Pazienti e la Fatturaziddequeste tre sezioni vengono tracciate le inearZdi
Appuntamenti, Pazienti o Fatture), le modifiche eliminazioni.

La finestra mette a disposizione degli strumentilpdiltrazione degli Eventi in modo da individeaguelli
rilevanti.
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COPIA DI SICUREZZA (BACKUP)

La Copia di Sicurezza (Backup) € una copia di tudtti archiviati dal programma che rappresenta un
prevenzione essenziale in caso di guasto, manamessinfezione di virus, errore di eliminazioneualgiasi
altro problema nel quale parte o tutti i dati delthivio devono essere ripristinati ad uno stader@dente.
La copia di sicurezza puo essere effettuata péomadi sicurezza solamente sul computer Servamite la
Gestione Database.

Essa puo (e dovrebbe) venire impostata automatittznael intervallidi tempo regolari da impostare,pna
(e dovrebbe) anche essere eseguita manualmenteresdatla Gestione Database in queste modalita:

* Suun hard disk o pendrive esterno

» Su una cartella secondaria dell’lhard disk locale

» Direttamente su supporto ottico (CD/DVD)

* Suuna cartella di rete condivisa da un altro cdepu

E’ naturalmente possibile e ideale integrare altdezioni personalizzate per il backup, come stmntime
appositi locali e online.

Durante I'esecuzione della copia di sicurezza s&ipds includere o menoHiles Multimediali. Questo ha
naturalmente I'effetto di prolungare il tempo dell@pia e pud essere quindi in certi casi consigéab
selezionarli meno frequentemente rispetto ad up&aapornaliera.

Alcuni esempi di Copie di Sicurezza, si consigliaigire almeno 2 o 3 di queste soluzioni:

28.Backup Automatico ogni 3 ore su secondo hard dis&ludendo i files multimediali.

29.Backup Automatico settimanale o piu frequente sd dak esterno rimovibile, includendo files
multimediali. L’hard disk va preferibilmente rimasquando non utilizzato e mantenuto in un luogo
diverso da quello del computer. In alternativa aokup su una cartella condivisa su un altro
computer.

30.Backup su CD/DVD o su un altro supporto esternd 8¢l Mesi. Il CD/DVD puo essere riutilizzato
per ulteriori backup finché non e pieno ed é cdrahge mantenerlo in un luogo separato dal
computer stesso.

Crittografia della copia di sicurezza

La copia di sicurezza non € di per sé protettaaga\yword, i dati in essa contenuti sono quindi agliisda
chiunque ne venga in possesso. E’ possibile quitidizare delle soluzioni personalizzate per pgoerla,
oppure crittografarla direttamente tramite I'app@sipzione.

In questo caso verra utilizzata la crittografidMindows (EFS), disponibile su filesystem che lagarpano
(NTFS ad esempio), ovvero su quasi tutti i sisteseiusi XP Home.

Attenzione: crittografando la copia di sicurezzgsaepotra essere riutilizzata solo dall’'utentel@effettuato
la copia di sicurezza stessa. Questo significaathesempio, se il computer cessasse di funziosiare,
avrebbe estrema difficolta a recuperare la copg@atirezza, in guanto non sarebbe piu possibiledsre
all’'utente che la ha creata. Per ovviare a quesicessario avere una copia di sicurezza anchmaalio
certificato. Fare riferimento alla documentaziongihdows a riguardo.

E’ peraltro possibile proteggere le copie di siegeein altro modo, tramite file compressi protdti
password, crittografia con password, etc
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NB: in caso si utilizzi una cartella dei file multediali su filesystem criptato di Windows (EFS -R8), il
supporto per la copia di sicurezza deve poter dispiella stessa criptazione, altrimenti la coafile non
verra eseguita.

Per maggiori dettagli sull’'esecuzione e il ripnstidelle Copie di Sicurezza vedere I'apposita s&zio
seguente della ‘Gestione Database’.

GESTIONE DATABASE

Insieme al programma principale € incluso uno samnim per gestire il database del programma. Lo
strumento é raggiungibile sia dal menu ‘Strumemai’ programma sia tramite:

Menu di Avvio di Windows->Doctor’s Office->Strument

Tra le funzioni: impostare la copia di sicurezzadigi, eseguire la normale e straordinaria marnibere del
programma, gestire i Medici e gli Utenti, per rgtimare una copia di sicurezza, etc.

Alcune funzionalita sono disponibili solo sul Serdell'applicazione, come ad esempio I'automazideke
Backup

Nella finestra principale vengono mostrate questeibni:
1. Gestione Medici e Utenti
2. Scelta Database
3. Copia di Sicurezza
4. Manutenzione Straordinaria

Vi sono a disposizione anche due pulsanti piu sotto
31. Stato Server - per verificare la connessione edteaé problemi
32. Stato MS Office — per riparare o ricollegare D.Q43 Office, specialmente quando ne si usa una
versione non recente

Gestione Medici e Utenti
Questa funzione permette di:

33. Modificare I'anagrafica di un Medico

34.Rinominare gli Utenti Segreteria e Amministratorerearne di nuovi
35.Nascondere/Disabilitare un Medico

36. Alterare il colore identificativo associato ad uredlico all’interno del Poliambulatorio
37.Cambiare le password degli utenti e di amministnagidel Server

38.Gestire i permessi degli utenti su, fatturazionefilo, etc

39.Esportare e/o Importare una lista dei Medici sl dill testo

Dopo aver eseguito le modifiche per confermarecesgario premere I'apposito pulsante.

NB: Per aggiungere e/o configurare altri Medicliztiare 1o strumenti di Manutenzione Straordinaria.
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Modifica Anagrafica Medico: per rinominare un Medico e cambiare o aggiungeegdtagli della sua
anagrafica (Telefono, Professione, Indirizzo, atmedere alla prima sezione ‘Medici’ e seleziorlare
Medico desiderato. Cliccare su “Modifica Dettagletidco” per aprire la finestra in cui appariranntti tu
campi dell'anagrafica e il colore identificativoldé@edico. Dopo aver impostato i dati come opportuno
premere Ok per confermare e subito dopo “Esequiifitheé” per finalizzare i cambiamenti.

Rinominando un Medico viene rinominato anche I'téegissociato ed € necessario ridefinire la suayoads
In caso non si voglia utilizzare un Medico per ddgetempo € inoltre possibile nasconderne il noaied
lista in modo da facilitare I'utilizzo del progrananm grandi Poliambulatori (vedere paragrafo setg)eRer
eliminare tutti i dati immessi da un Medico utilae la Manutenzione Straordinaria.

Disabilitare/Nascondere un Medico: In caso non si voglia utilizzare un Medico peretso tempo oppure
un Medico non faccia piu parte dello studio, & pgokesdisabilitarlo. Per farlo selezionare il Medic
desiderato, spuntare la casella “Disabilita” adme cliccare “Esegui Modifiche”. Il Medico in qu&se non
verra piu visualizzato nel menu Multi-Medico altamo del programma (il menu sulla barra strumeoni
I'icona di un Medico) e potra essere riabilitatajumalsiasi momento effettuando la procedura opposta

Per eliminare tutti i dati immessi da un Medicdiziare I'apposita funzione di Manutenzione Straoada.

Rinominare un Utente: per cambiare il nome ad un utente Segreteria o lmtrazione, accedere alla
sezione ‘Utenti’ e selezionare I'apposita voce. Gemdo il nome ad un utente € necessario ridegramche
la password.

Per cambiare il nome ad un Medico, usare la seziorapposita

Cambiare la password ad un Utente o di Amministrazine: per cambiare la password ad un utente
utilizzare I'apposita voce della sezione ‘UtenBielezionare I'utente desiderato e immettere la auov
password.

Cambiare i permessi ad un Utenteper cambiare i permessi ad un utente accedersegiane ‘Utenti’ e
utilizzare I'apposita voce. Ad ogni utente & possilare o negare singolarmente questi permessi:

40. Accesso al Profilo Paziente in Anagrafe
41.Accesso alla Fatturazione

42.Accesso al Riepilogo Fatturazione
43.Accesso a Statistiche e Report

44, Accesso ai Compensi dei Medici

45. Modifiche al Listino Prestazioni
46.Modifiche all’Agenda

47.Accesso alla Cronologia Eventi

Per modificare in modo diverso e/o piu particoligoermessi e le condivisioni dati rivolgersi alkéstenza.

L’Accesso alla cartella medica € definita dal tggdJtente: visibile per il Dottore e ’Amministrate,
nascosta per la Segreteria

Esportazione / Importazione Lista Medici: esportando la lista Medici corrente sara poi gu#te possibile
reimportarla velocemente ad esempio nel caso isiauecessario reinstallare il programma e il mondei
Medici configurati sia particolarmente alto. llfipuo essere importato sia da questa funzione wiaate
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l'installazione del programma e puo anche ess@&@manualmente, il suo formato deve essere aidifil
testo (.txt) con un Medico per riga e i suoi daparati da virgola:

Scelta del database (Server/Client)

Con questa funzione € possibile impostare il dalocarrentemente utilizzato. Questa operazioneepseére
effettuata sia sul Server che sul Client.

Client:

L’operazione risulta utile per reindirizzare il gramma quando:
» |l Server e stato spostato
* |l Server ha cambiato nome e/o indirizzo di rete
» E’ cambiata la connessione al Server (LAN/Internet)

Se il Server si trova sulla rete locale dello sdUdiAN): inserire il nome di rete del computer st esso
risiede, ad esempio oppure , etc. Attenzione: non immettere backslash (\\hari
del nome del computer di rete. E’ anche possib#geiirne I'indirizzo IP interno, ad esempio 192.0634

Se il Server si trova su un computer esterno, tanggpile via internet: inserire I'indirizzo IP ($i8s0) 0
nome del dominio, ad esemgiiG oppure

Server:

Piu raramente e possibile utilizzare questa furemn Server quando:
» Sidesidera cambiare la porta di ascolto del Se3¢Hr
» Si utilizzano due o piu Database separati per ragiarticolari
» Sidesidera cambiare la cartella dove risiedorles Multimediali
» E’ necessario recuperare un Database esistentagieni particolari (danno al computer, etc)

Indicare la cartella in cui si trova il Databasseesi desidera configurare manualmente la cadelléle
multimediali (impostazioni avanzate).

E’ peraltro possibile cambiare anche la porta dols del Server SQL. Tale modifica va effettuata
successivamente anche sui Client (impostazionizatah

Avanzate

Con la spunta su Avanzate e possibile impostarkealacporta di connessione del Client e la portausigira
il Server. Naturalmente tali porte devono coincgder

Nella configurazione avanzata del Client, & possigegliere se utilizzare la connessione SSL. Tale
connessione va prima abilitata sul Server, segunomalicazioni della Microsoft SQL Server a rigdar
Sui Server Cloud la connessione SSL € gia attiveaostra configurazione.

Dettagli Tecnici: per eseguire il comando in batald,esempio per automatizzare il cambiamento dreSer

se ci si sposta frequentemente con un Laptopzzdile questa riga di comando:
DatabaseManager.exe —SetRemoteServerName

Copia di Sicurezza - Esecuzione, Impostazione autom  atica e Ripristino
Da questa sezione e possibile manipolare le Co@édrezza (Backup).
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Esecuzione Manuale di una Copia di Sicurezzgoer eseguire una copia di sicurezza manualmengdiesee
la sezione Creazione e Impostazione Copia di Sizare premere I'apposito pulsante.

Impostazione automatica di una Copia di Sicurezzea possibile impostare una Operazione Pianificata di
Windows che esegua ad intervalli prestabiliti uopia di sicurezza automaticamente. Tale interyalio
variare da un’ora a un mese. Le copie di sicurensaeffettuate vengono mantenute fino ad un numero
massimo di 10, oltre il quale viene eliminata la pecchia al momento di crearne una nuova. L'Openaz
Pianificata di Copia di Sicurezza puo essere amdi@nata dall’apposito strumento del Pannello dntollo

di Windows. Per impostare I'Operazione Pianifigati® essere necessario immettere la password ealiéit
di Windows corrente.

Al momento di eseguire o impostare una copia dirsizza, si puo scegliere se:

48.Includere i files multimediali (richiede piu tempo)
49. Criptare la copia di sicurezza. Vedere I'apposizane in appendice se si desidera usarla

NB: A causa di limitazioni di Windows XP Home era#tistemi simili, il backup automatico deve essere
impostato manualmente dall’'utente tramite le ‘Openai Pianificate’. Dal menu di avvio di Windows,
selezionare Tutti i Programmi->Accessori->Strumentistema->0Operazioni Pianificate. Nella finestra
Operazioni Pianificate, creare una nuova Operaziseguendo la procedura guidata e scegliere ‘Gestio
Database’ dalla lista programmi. Una volta impa@statpianificazione come si preferisce, immettare |
password dell’'utente di Windows correntementezagio e confermare. L’'utente deve essere un
Amministratore di Sistema e disporre di password/@didows, per ragioni di sicurezza.

Infine aprire i dettagli dell'Operazione Pianifieadppena creata. Modificare il primo campo aggindge
alla riga di comando gia presente questi parametri:

Rimpiazzando i con la cartella desiderata per effettuare la cdpia
sicurezza. Un esempio di come verra mostrato ilasaio completo:

Ripristino di una Copia di Sicurezza:

Nel caso in cui vengano persi i dati a causa disyimanomissione o altro problema, essi possoniceven
recuperati tramite una copia di sicurezza.

Accedere innanzitutto alla funzionalita di CopigSiturezza in “Gestione Database”. NB: E’ possibile
accedere alla Gestione Database anche dal Menuvih Ai Windows, sotto la cartella Doctor’s Office-
>Strumenti.

Selezionare la sezione Copia di Sicurezza (Back&u@)unzione di Ripristino Copia di Sicurezza.
Indicare quindi la cartella che contiene la Copi&idurezza nell'apposita casella e premere ilgnts di
ripristino. Per effettuare il ripristino € necessantrodurre la password di amministrazione.

NB: La cartella che contiene la copia € in genedécata con la data e I'ora della copia.

Se in seguito ad un ripristino di backup si riscamfualche problema con 'accesso, eseguirRipdrazione
Accesso Utenti dalla Manutenzione Straordinaria (vedere di sejui

Per ottimizzare la procedura di ripristino, setairginstallando il programma, € consigliabileiztire la
stessa versione del programma da cui e stataueffetta copia di sicurezza o, in caso non sia difde, una
successiva. E’ altamente sconsigliabile e potemaate incompatibile, installare una versione preoesidel
programma alla versione della copia di sicurezza.
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Dettagli Tecnici: per eseguire il comando in bassheffettuare il backup manualmente, ad esempio per

automatizzare il backup in uno script, &€ possibtiézzare questa riga di comando:
DatabaseManager.exe —ManualBackup

Sostituendo con il percorso completo della cartella in cuivsiole effettuare il
backup incluso tra fra virgolette.

Per eseguire automaticamente un backup gia impostaile operazioni pianificate:
DatabaseManager.exe —ScheduledBackup

Manutenzione Straordinaria
In questa sezione sono disponibili strumenti diltusione per situazioni particolari.

Ripristina Accesso Utenti:ripristina I'accesso degli utenti configurati nedtabase (Segreterie/Medici) in
caso questo sia andato perso dopo un ripristin&ugaaina reinstallazione oppure per qualche marsioms
del Server.

Gestione Impostazioni
Con questo strumento e possibile propagare le itapiosi (Opzioni) di un Utente agli altri o riprisare
tutte le impostazioni dello studio da un Backup.

Copia Impostazioni:

Per condividere delle impostazioni tra diversi Uitelell'ambulatorio (Medici e Segreterie) &€ poskibi
copiare parte o tutte le impostazioni di un Uteadaun altro.

E’ cosi possibile ad esempio impostare un formatbadjenda (colori, orario, etc) per un Utente piado
direttamente ad un altro, senza dover reinsepegametri manualmente. Stessa cosa vale per ¢udlee
sezioni delle Opzioni.

Per eseguire la copia, selezionare I'Utente daapiare le impostazioni (di origine) e quello chalkve
ricevere (destinazione). Selezionare anche quate dalle impostazioni copiare (o copiarle tutte ipé&ero),
immettere la password di amminstrazione e prenmesedui Copia”. E’ altamente consigliabile eseglare
copia con il programma principale chiuso.

Ripristino da Backup:
E’ possibile ripristinare solo le impostazioni daawopia di sicurezza. | dati non verranno sovitisgolo le
impostazioni di tutti gli utenti verranno ripristéte dalla copia di sicurezza

Creazione di un Extra Utente Segreteria/Amministrabre: questa funzione puo risultare utile in
Poliambulatori in cui vi € piu di una Segretaria/@inistratore che si collega contemporaneamentatgi d
oppure ove si desidera tracciarne le azioni c&@@rtaologia Eventi (vedi sezione). Il nuovo Utente s
comporta esattamente come gli altri.

Apri Firewall: configura il Firewall di Windows (non altri) per peettere al Server di Doctor’s Office di
essere raggiunto da altri Client via internet eciie locale

Riavvia Server e Applicazionelnterrompe (chiude) il programma e il Server asstoce li fa ripartire. Utile
in caso di problemi di connessione o se il sistenestabile.

Dettagli Tecnici: per eseguire il comando in batad,esempio per automatizzare il riavvio in sitoazi

particolari, € possibile utilizzare questa rigaaghmando
DatabaseManager.exe —Restart
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Creazione / Spostamento Databas@.er la creazione di un nuovo Database € suffiagadteare la cartella
di destinazione e la/le cartelle in cui risiede@nfile multimediali. Se si fara un uso massicdiommagini,
audio e soprattutto filmati € consigliabile porfde multimediali in un hard disk con abbastanpazo
libero (diverse centinaia di MB) oppure su un haisk rimovibile e in seguito effettuarne la sositne con
uno nuovo ogni volta che esso viene riempito.
Dopo aver effettuato la scelta delle cartelle prenilgoulsante di creazione, il Database creatoaver
automaticamente utilizzato come Database corrente.
Spostamento DatabasePer spostare il Database correntemente utilizzabm'altra cartella o in un altro
hard disk seguire questa procedura:

50. Eseguire una copia di sicurezza, file multimedratlusi, senza crittografia

51.Creare un nuovo Database

52.Ripristinare la copia di sicurezza effettuata angrpunto

Eliminazione Dati di un Medico: tramite questa funzione e possibile eliminare i daativi ad un Medico
di Agenda, Cartella Clinica (Archivio Visite) e atazione. E’ anche possibile eliminare solo pedgli
Appuntamenti/Visite compresi tra due date.

Attenzione: i dati saranno irrimediabilmente catateé potranno essere ripristinati solo tramita oopia di
sicurezza. Utilizzare questa funzione anche parieéire un Medico dalla configurazione dello Studio:
eliminarne i dati e disabilitare il Medico stessila Gestione Medici e Utenti.

Aumenta il numero dei Medici configurati: vedere paragrafo successivo

Condivisione Dati Poliambulatorio: permette di cambiare la condivisione di alcuni datiPoliambulatorio
(Fatture, Liste d’attesa, Colori Personalizzati ggpuntamenti, Magazzino). Per cambiare come queste
sezioni sono gestite nel Poliambulatorio (la funeimon ha nessun effetto per un singolo Medico)
selezionare I'impostazione desiderata per ognoseziln particolare mettendo la Fatturazione in woensi
puo avere una numerazione singola per tutti i Mddedere la sezione Fatturazione e Prestazioniggagli
su come risalire alle Fatture di ogni Medico). iPgpostazioni miste (ad esempio in cui alcuni Medievono
condividere la Fatturazione e altri no) contattassistenza.

NOTA: Cambiando la condivisione della fatturaziandel Magazzino alcuni dati non saranno piu visibil
come ad esempio le vecchie fatture di un Medicsi(gemesso la fatturazione in comune).

Cambiando una impostazione da separata a comamepi degli altri Medici non verranno eliminati ma
rimarranno immodificati fino a quando non si reimpd campo separatamente, ad es. impostando la
Fatturazione in comune eventuali Fatture emessettia Medici (tranne il primo) rimarranno archate nel
database ma non visibili, mentre tutti i Mediciawno accesso alle Fatture emesse dal primo Medico
configurato.

Strumento per identificazione Pazienti doppi:questo strumento puo agevolare una periodica analis
dell'anagrafica Pazienti, specialmente in quei @asui una frenetica attivita di segreteria pwuliare nella
immissione di un Paziente gia presente in anagraial risultato della ricerca verranno mostratiiBati
potenzialmente identici, almeno per omonimia. Irtipalare verranno evidenziati:

in grigio = probabilmente si tratta di Pazienteeusr (DDN differente)

in nero = probabilmente stesso Paziente (stessa)DdiaN\alcuni dati diversi

in blu = dati Paziente identici

Selezionando una accoppiata particolare verranrsiratoulteriori dettagli sulla parte destra, petteredo di
scegliere quali dettagli dei due Pazienti mantedatka fusione delle anagrafiche. Per scegliergusli
coppie operare, e quali anagrafiche lasciare inrgagée, marcare con una spunta le righe deselerat

139



Se vi sono in certi casi addirittura tre o piu aadéighe da unire, ripetere la ricerca dopo aveiteuda prime
due.

Una volta confermato di voler unire i Pazienti gadaati, il programma procedera a tenere solo wialde
Pazienti, unendo i dati disponibili di anagrafieallo stesso tempo unira i dati degli Appuntamétdtture,
Prestazioni, Visite, etc nel Paziente unico.

Sostituire, Disabilitare, Aggiungere o Rimuovere i Medici

La Licenza del programma permette un numero masgiritedici configurati. Il numero dei Medici puo
essere indicato durante la configurazione inizilgleprogramma e attraverso I'apposito strumenttadel
Manutenzione Straordinaria. Vedere piu avanti caomeentare o diminuire il numero massimo dei Medici
configurati nello studio, dopo aver valutato le Ziomi di Disabiliazione/Sostituzione/Eliminazione.

Il numero dei Medici configurato dovrebbe rappreéaemil numero orientativo massimo che lo studiann
momento qualsiasi ospita. Se ad esempio nellostudiono 10 medici fissi e periodicamente ne gareno
altri 10, il numero da impostare sara 20.

Disabilitare un Medico: Quando un Medico configurato nel programma nonevigilizzato per diverso
tempo, esso puo essere ‘Disabilitato’ per praticita

E’ consigliabile configurare il programma sin diizio per il numero totale dei Medici che acceds@o
potrebbero accedere allo Studio, per poi disalglifgeriodicamente quei Medici che al momento non
utilizzano il programma in questo momento.

E’ possibile disabilitare e riabilitare un Medicalld Gestione Database->Gestione Medici e Utemimite
'apposita casella di spunta.

Eliminazione dati di un Medico: Nel caso in cui un Medico lasci permanentementudio, se opportuno,
i suoi dati possono venire eliminati. E’ peraltaspibile semplicemente disabilitare il Medico seeeessario
avere accesso ai suoi dati in futuro.

Per rimuovere tutto i dati di un Medico dal datahgsocedere come segue:
53.Eliminare i dati relativi al Medico tramite GestmDatabase->Manutenzione Straordinaria
54.Disabilitare il Medico dalla Gestione Database->t@ae Medici e Utenti
55. (facoltativo) Rinominare il Medico indicando chesilo posto nel programma non € utilizzato (ad. Es:
Assente)

Il Medico in questione non verra piu visualizzatsega disponibile per essere reimpostato al mondinto

dover registrare un nuovo Medico.

Numero dei Medici configurati all'interno del progr amma

Per aumentare o diminuire il numero totale dei Miecbnfigurati nel programma, seguire queste isbrniz
+ Chiudere il programma su tutte le postazioni

« Sul Server, aprire la 'Gestione Database' e scedgiManutenzione Straordinaria’
« Scegliere lo strumento per variare il numero dedidie
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« Impostare il nuovo numero di Medici e confermare.

« A) AGGIUNTA DI MEDICI

- Immettere una nuova password iniziale per tuttUgénti collegati ai nuovi Medici.

« Immettere la password di amministrazione quandueasto.

- Impostare sempre dalla Gestione Database->GesWedei e Utenti, i dati dei nuovi Medici ed
eventualmente modificarne le password

+ B) - RIMOZIONE DI MEDICI
« Immettere la password di amministrazione quanduesto.

NOTE SULLA RIMOZIONE DEI MEDICI

Si sconsiglia, quando non strettamente necesshriminuire il numero dei Medici. Per la rimoziodei
Medici € importante I'ordine in cui i Medici stesgino stati immessi nel programma. Ad esempio kesta
Medici e composta da 4 Medici in questo modo:

1) Dott. Rossi

2) Dott. Verdi

3) Dott.ssa Rosa

4) Dott. Bianchi
Impostando il numero dei Medici a 3, verra rimo$&ott. Bianchi. Impostando il numero dei MedicRa
verra rimossa anche la Dott.ssa Rosa. E’ quindipids rimuovere i Medici solo a partire dall’'ultordella
lista.

Rimuovendo un Medico in questo modo tutti i ddtiiacollegati andranno irrimediabilmente persi. Fa
eccezione I'’Anagrafica e la Fatturazione, se cdaediv

ATTENZIONE: la licenza del programma e regolata tramite pacchetti di 10 Medici.

Il pacchetto poliambulatorio permette di configerdmprogramma per piu di un Medico. Ogni pacchetto
poliambulatorio acquistato da diritto alla configamione di 10 Medici. Ad esempio:

Pacchetti Poliambulatorio Numero di Medici
Nessuno 1 (Medico Singolo)
1 2-10
2 11-20
3 21-30
4 31-40

Aumentando o diminuendo il numero dei Medici pusees necessario disporre un nuovo seriale di lacenz
(ad es. da 12 a 25,da 30 a 31, da 11 a 9, etgidi opportuno effettuare la procedura doporave
consultato I'assistenza per informazioni su coroeveére una nuova licenza e gli eventuali costi@aas@er
'aumento di MediciLa procedura di cambiamento Seriale Licenza € valia anche per il passaggio da
Medico singolo a piu Medici

Durante la prova gratuita € possibile aumentare o ithinuire il numero dei medici liberamente, senza
cambiare licenza.

141



REPORT E STATISTICHE

Il programma include la possibilita di stilare refstatistici grafici e tabulari riguardanti le gtazioni dello
studio, la fatturazione, i pazienti, etc. La fum@ce raggiungibile tramite il menu di avvio -> Darcs Office
-> strumenti e tramite il menu strumenti del prognaa stesso.

#

e

-
[E] Doctor's Office 2011 - Statistiche & Report i ﬁ|
Reparts Autenticazione
— : . o Utente -
ur-:l-' Riassuntiva Prestazioni -
Password " Salva password
_:_TLﬂ - _ - [7] Mostra Password
L ‘| Statistiche Comparative Prestazioni
e Lingua

Riassuntivo Appuntamenti

b
i2
.m@ Appuntamenti /
Prestazioni / Imporfo

3
‘mf.-:'_) Prestazioni in Appuntamento
i ! Importo / Compenso

Riassuntivo Pazienti

Riassuntivo Fatturazione

Fatturazione & Compensi
per Codici Prestazioni

ad
/=
@ Riepilogo contabile Fatiure

‘x Chiudi ‘ ‘ Impostazioni IQ‘

| ltaliano hd

[ichiede davwvio)

I JI Impostazioni Reports

I Awvviso sulle impostazioni dei margini di stampa ‘ @

Al primo avvio verra richiesta I'autenticazionertriie nome utente e password allo stesso modo del
programma principale: inserire gli stessi datiwtieaticazione (e opzionalmente selezionare ‘Salva
Password’). Tramite il pulsante ‘Impostazioni Reposi possono immettere i dati dello studio per le

intestazioni e altre configurazioni di forma.

Tramite la Gestione Database->Gestione Medici etUéepossibile restringere I'accesso alla funziibha
Report e Statistiche solo ad alcuni utenti.

| Report sono stampabili e esportabili in forma@H Excel. Quelli inclusi nel programma al momento
sono:

Riassuntivo prestazioni - Prevalentemente statistic

Statistiche Comparative Prestazioni — Utile per parare due periodi
Riassuntivo Appuntamenti - Prevalentemente stedisti

Appuntamenti / Prestazione / Importo — statistioatabile-per esportazione
Prestazioni in Appuntamento / Importo / Compensamile al precedente
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= Riassuntivo Pazienti - prevalentemente statistico

» Riassuntivo Fatturazione - statistico / contabile

= Contabile Fatture - prevalentemente contabile kegportazione

= Prestazioni Fatturate per Codice e Compensi deidvledontabile / statistico
NOTA: In questo report, i compensi vengono caléaalla base del listino correntemente utilizzato,
usando i codici prestazione come riferimento edhagdi scontistiche utilizzate in fase di creazioledla
fattura. E’ quindi opportuno realizzare eventuapart prima di effettuare modifiche ai compensi dei
Medici o alle scontistiche sui listini prestazioni.

Personalizzazione e sviluppo Reportontattare I'assistenza per verificare la possédi realizzare
report personalizzati e/o modificare quelli esisiteagni report puo includere una analisi o elakaae di
gualsiasi dato del programma (appuntamenti, prestafatture, pazienti, etc) e puo venire realipza
secondo un formato che puo essere tabulare, g@Bemplicemente testuale.

Il layout dei report gia realizzati, inclusivo daiametri come i margini di stampa € pressochetfisegpero
possibile richiedere personalizzazioni dei repa@tesistenti per piccole modifiche.

143



SERVIZI WEB / CLOUD / MOBILE

Servizi Web (Doctor’s Office via Web)

offre la possibilita di accedere al proprio archidiati tramite una qualsiasi connessione ad Intedasun
gualsiasi computer/device/smartphone che abbiaamder (Internet Explorer, Firefox, Opera, etc).
Per utilizzare Doctor’s Office via Web, installagervizi Web’ al termine della installazione delr&s di
Doctor’s Office, oppure in seguito tramite il medivavvio->Doctor’s Office->Strumenti. Un colleganten
alla installazione puo essere raggiunto dal salsataesktop, se non é stato rimosso.

Una volta terminata 'installazione dei servizi w&lapp, verranno mostrate, e salvate sul deskiogstg
informazioni:

1) L’indirizzo della pagina web per connettersi alit@mo dello studio. Tale indirizzo utilizza 'indizo
IP di rete locale del computer Server: tuttavipassono essere diverse reti nello studio e di
conseguenza potrebbero essere indicate ancheatteligative da provare se il primo indirizzo non
risulta valido

2) L’indirizzo da inserire nella configurazione dedipp per iPhone e iPad.

In entrambi i casi, per I'accesso web e per quelaapp, con la configurazione e i dati fornitnabmento ci
si potra collegare solamente dall’interno dellagiysia via Web che tramite App.

Per utilizzare gli stessi servizi da fuori studi@ internet, consultare il proprio tecnico deltadio e la
Appendice 1 del manuale, per istruzioni.

Per iniziare ad utilizzare i servizi, aprire innanto la pagina web, secondo I'indirizzo fornitopainto 1).
Una volta effettuato I'accesso con le stesse cmdkiche si utilizzano nello studio, verra richi@sin
seriale. Tale seriale viene fornito dall'assistenza

Per ulteriori dettagli e informazioni consultaredposita pagina del sito.
http://www.doctorsoffice.pro/Network.aspx

Doctor’s Office on the Cloud

Rappresenta un servizio aggiuntivo per disporrgdmbrio server dati online. In questo modo nog vi
necessita di configurazioni e manutenzione: i siatio sempre disponibili e protetti dalle migli@chologie
in appositi server-farm.

Verificare la pagina del sito per tutti i dettagittp://www.doctorsoffice.pro/Cloud.aspx

App per iPhone e iPad

La app e scaricabile gratuitamente alla pagina:
https://itunes.apple.com/us/app/doctors-office-20&4tione/id902443832

La app puo essere utilizzata liberamente duranpeohaa gratuita. Per utilizzarla in seguito, ilecite deve
aver acquistato e attivato i Servizi Web. Per gunfare la app, seguire questi passi.

Per Server Locali (no Cloud)
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1)

2)

3)

Installare e attivare i Servizi Web.

Vedere sopra per i dettagli.

Configurare la app con i dati forniti dal punto 1)

Al termine della installazione dei Servizi Web adiornito un indirizzo IP con il quale la app puo
collegarsi. Questo indirizzo e valido per i colleganti all’interno dello studio

Contattare il tecnico del proprio studio per configirare I'accesso remoto

Al fine di accedere tramite la app (e i servizi yvdh fuori studio, & necessario che il tecnico igumf
la rete di conseguenza. Al termine, inserire |'iiedio IP_esterno nella configurazione ‘Fuori Studio
della app

Per Server Cloud

1)

Configurare la app con i dati forniti dall’assisterza

Viene fornito un indirizzo IP con il quale la app@collegarsi al server Cloud. Questo indirizzo &
valido per tutti i collegamenti effettuati da quats posto. Inserire 'indirizzo nella configuran®
‘Fuori Studio’ della app

Verificare la pagina del sito per altri dettadpitp://www.doctorsoffice.pro/Mobile.aspx

Problemi durante l'installazione dei Servizi Web

Se si dovessero riscontrare dei problemi, in geredagivi a 1IS, fare riferimento alle seguenti istishe o in
caso di riferimento mancante, contattare I'asseten

Aprendo la pagina dell'interfaccia web, si ricetezriore:
Error : Could not load System.Web.Extensions
Soluzione: E’ necessario installare il frameworEIN3.5 0 4.5

L’installazione si blocca durante la prima fasesf@iazione IIS)

Soluzione: premere il pulsante in alto a destrdgénpostazioni avanzate e provare a reinstallare
deselezionando IIS
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Sincronizzazione ad Outlook

AVVERTIMENTO:

La funzione di Sincronizzazione Outlook €& nata divesi anni fa per venire incontro a esigenze di
mercato ormai piuttosto obsolete. E’ comunque indigta per una mole di dati dell’ordine di massimo
qualche centinaia di contatti / appuntamenti: archvi piu grandi possono impiegare un tempo
discretamente lungo per la sincronizzazione e in saestremi causare problemi di memoria.

Suggeriamo di effettuare, almeno inizialmente, laiscronizzazione dei dati di Outlook su una cartella
secondaria di Calendario e Contatti, da impostare elle Opzioni (pulsante in basso a destra). La copia
di sicurezza del database di Doctor’s Office dovrdie essere sempre impostata a prescindere
dall'utilizzo di questo strumento. Questo in quantdo strumento di sincronizzazione permette, se usat
incorrettamente, di cancellare velocemente grandiupntita di dati.

La funzione e accessibile dalla barra degli strumpremendo il pulsante ‘Strumenti->Avanzate’.

4% Sincronizzazione ad Outlook di Appuntamenti e Pazienti = l I'_‘Ii(_j

7 I_..-" L L L
€ INCronizzazione a utloo
|
- Aprire Microsoft Outlook & assicurarsi che |a finestra non sia minimizzata. + Doctor's Office - Dutlook
- Scegliers se sincronizzare da D.0. a Outlook o viceversa tramite la scelta qui di fianco. Scegliere cosa sincronizzare pill sotto. ~ .
| - Premere sul pulsante blu guadrato per iniziars la sincronizzazione: una finestra di fiepilogo pemmetterd di ivedere le operazioni da compiere. Outlook -» Doctor's Office

— Doctor's Cffice -> Outloole C s =

“ Da: IUna settimana fa :_j »
Li 2
E\'renti A IUn mese da oggi :_j
Mastra Opziori
- i Tutti| Pazierti dell’Anagrafe fichisde pit tempo) Avanzate
J % Soloi Pazierti con Appuntamenti da Sincronizzare {Come
D.0. &) Outlook Pazienti| " Nonsincronizzars | Paziert SXER )

—Outlock = Doctor's Office

Im(.\_f;:i Da: I a settimana ta _‘_'_j »
2]
Eventi A I i mase da oo _'J
" Tutta |z Rubrica di Outlock {ichiede pili tempo) Mestra Opzioni
4 Avanzate
Y ) ¥ Solo | Pazierti con Appurtamenti da Sincronizzare
Outlook @ D.O Pazient ™ Mo sincrorizzars | Pazierti sind'{(;i?;:aré}
Chiudi Opzioni I

La sincronizzazione permette di mantenere gli stegsaggiornati tra il programma Doctor’s Offiee
Microsoft Office Outlook (e tramite questo ancheadtd device mobili). Le operazioni da compierespono
essere due: portare le modifiche che sono stattuste su Doctor’s Office ad Outlook o vicevessiaune
opzioni possono essere impostate tramite pulsante.

Per sincronizzare seguire questa procedura:
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9.

Aprire Microsoft Office Outlook e assicurarsi cleefinestra non sia minimizzata

Scegliere 'operazione da eseguibo(tor’'s Office -> OutlookoppureOutlook -> Doctor’s Officgin
alto a destra nella finestra della sincronizzazione

L’apposito pannello viene attivato (superiore pector’'s Office -> Outlookinferiore perfOutlook ->
Doctor’s Office nella schermata di esempio il pannello supegoagivo)

Scegliere cosa sincronizzare da questo pannetippertuno in genere selezionare tutti i Pazienti in
modo da avere la rubrica completa sincronizzagaeriiodo degli eventi (appuntamenti, orari non
disponibili) da sincronizzare puo risultare utiler mon sovraccaricare I'agenda di Outlook se poi
andra portata a device esterni.

Il pulsante sulla destra (Opzioni Avanzate - “Casireeronizzare”) permette di scegliere come
comportarsi con eventi e Pazienti nuovi, modifieatieliminati

Una volta configurate le opzioni come si desidesere il pulsante quadrato sulla sinistra per
iniziare la sincronizzazione: il programma cerchairaccedere ad Outlook e questo chiedera
all'utente se permettere a Doctor’s Office di a@redhi dati. Se non compare la finestra con la
richiesta di autorizzazione e la sincronizzaziooe procede, accedere ad Outlook per vedere se
compare la richiesta.

Viene mostrata una finestra di riepilogo dei dag eandranno sincronizzati. Ad esempio se si sta
effettuando la sincronizzazione da Doctor’'s OffackOutlook, verranno mostrati tutti gli eventi e
Pazienti che devono essere creati, modificati odiefti. Da questa lista e possibile rimuovere gual
operazioni compiere, deselezionando la caselledcd all'operazione stessa

Una volta controllate le operazioni, indicare algmamma di procedere per effettuare la
sincronizzazione vera e propria. Se si stanno itapdo Pazienti da Outlook a Doctor’s Office, il
programma potrebbe chiedere come formalizzare meni se non sono appropriati (ad esempio se
non c’é il cognome o il nome, o se iniziano per aifia)

Al termine delle operazioni verificare che i daine stati sincronizzati correttamente.

La prima sincronizzazione tra Outlook e Doctor’'di€af puo risultare piu efficace (se possibile) com lista
contatti e calendario di Outlook vuoti.
Si consiglia di effettuare la sincronizzazione uregto modo, almeno inizialmente:

1.
2.

3.

4.

Effettuare la sincronizzare da Doctor’s Office al@ak (pannello superiore)

Controllare che sul calendario e i contatti di ©akl non ci siano eventi o Pazienti duplicati (ad
esempio perché li si ha immessi manualmente iraetri programmi)

Rimuovere eventuali elementi duplicati o che nodesiderano includere nellagenda e I'anagrafe di
Doctor’s Office

Infine effettuare la sincronizzazione da OutlodRaxrtor’s Office (pannello inferiore)

Nel caso di un poliambulatorio in cui si desideentenere i Calendari di Outlook separati, &€ corabge
creare una sottocartella Calendario per ogni Medico

In caso vi trovaste in dubbio vi preghiamo di cttati@i per chiarimenti riguardo a questo processo.
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Registrazione e configurazione del servizio SMS

Doctor’s Office puo utilizzare tre servizi di SMS,SmsHosting, ClickATell e SmsTrend.
Raccomandiamo la registrazione con il gateway Smsldting come provider nazionale oppure con
ClickATell, in quanto internazionale. In caso contario e possibile utilizzare SmsTrend. SmsTrend non
€ piu attivamente supportato da Doctor’s Office.

Reqistrazione con Gateway SMS

Al fine di poter utilizzare il servizio di invio SBlé necessario registrarsi presso il servizio gafeSMS

scelto.

1. SmsHosting

Selezionare SMS Hosting e riavviare il programmegiBtrarsi o eseguire l'accesso sul
sito http://www.smshosting.it/ . Accedere alla sezione ‘APl REST, Http, Soajfassinistra, e annotare
i codici AUTH_KEY e AUTH_SECRET nei campi apposigl programma

i x]
APLKEY | -, h t . .
il s»smshosting
1D Mitterte I Prefisso intemaz. standard lﬁ,ﬁ
™ Mostra anteprima invio ™ Sandbox
Crediti imasti

Richiedi | |
Premere qui per accedere al sito per acquistare crediti sms

|

2. ClickATell
1. Accedere avww.ClickATell.com
2. Selezionare ‘Sign Up’ e immettere i propri dati pagistrarsi.
3. Dopo aver creato I'account, verra inviata una emhiaerifica. Utilizzare il collegamento in tale aih

per verificare il proprio account.

Dopo aver eseguito I'accesso, scegliere “SMS” et ‘Ktarted with Single API for SMS only”.
Immettere un nome di riferimento e descrizionesgelizio (es. Doctor’s Office), compilare il resto
dei campi opzionalmente in base alle proprie né@eskservizio verra attivato in modalita ‘Sandbo
(ovvero test), fino a quando non verranno immedsiii per il pagamento.

Per immettere i dati di pagamento, premere ‘Topalpnce’ in alto, oppure ‘Settings’ e ‘Billing e
Payments’ sulla sinistra. Una volta immessi i @gtiossibile acquistare crediti per l'invio. Il
pagamento puo richiedere un po’ di tempo per anaégon fine.

Ultimo passaggio: selezionare sulla sinistra “SMSConfigure SMS”. Scegliere I'integrazione
creata al punto 4 e premere ‘Activate Integrati@Activate Now)
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7. Ora avete tutti i dati necessari per Doctor’s Gffita immettere nelle Opzioni SMS di Doctor’s
Office, che si trova nella sezione Appuntamentied@pzioni:
- Nome utente (come scelto durante la registrazione)
- Password (come scelta durante la registrazione)
- API ID appena fornita

Per caricare crediti dal sito, accedere e prenfesp Up balance’ in alto. Scegliere la quantita, astare i
dettagli di fatturazione e di pagamento.

3. Sms Trend (ATTENZIONE - non piu supportato attivamente da Doctor’s Office)

La registrazione sul gatewaywvw.smstrend.ie piu semplice, ma sconsigliata poiche difettard
funzionalita discretamente importante, come la eblazione di sms programmati in anticipo. Questo
significa che se si utilizza la programmazione ma#tica degli sms, alla modifica o cancellazionardi
appuntamento non seguira modifica o cancellaziefisohs, se gia programmato.

Per contro e pero possibile includere liberamdrgeoprio nome come mittente (massimo 11 lettenguo@
utilizzando un numero di telefono).

Configurazione
La scelta e configurazione del gateway puo avvatirettamente dalla finestra di opzioni->Appuntaiien
>Altro

5M35 Gateway (fichiede riavvio programma)

- Configurazione Prova Apri log
|5""'5-|—'-E'-":| (italizno} i | Gateway ‘ ‘g Connessione messagagi
Awvisi automatici dell’appurtamento via SMS (fichiede ravvio)
Imposta automaticamente avvisi automatici via SMS ) Imposta testo
(si prega di consultare il manuale a riguardo) - per I'avviso
Invia I'avviso sms 1= giomo/i prima del’App to Es.: vemanno pianificati gli Appurtamenti a
partire dal 05/04/2010 alle 17.45fino a
Fianifica per i prossimi 412 giomi tutto il 127042010

Configurazione Gateway:permette di inserire i dati di autenticazione @ plirametri
Prova connessioneé un test per accertarsi che il sistema funziometiamente
Apri log messaggi:mostra uno storico delle azioni intraprese daesist di invio sms

L’avviso automatico dell’appuntamento permettengibostare I'invio di un sms che ricordi 'appuntanceal
Paziente con uno o piu giorni di anticipo. L’inyposticipato viene concordato con il gateway e thpater
stesso non deve essere acceso al momento dell'lBvpmssibile stabilire per quanti giorni futuigpificare
I'invio nella casella e quanto in anticipo: impoxda tali dati, sulla destra, viene mostrato I'esiengp quali
appuntamenti verranno presi in considerazione estuistante.

Imposta testo per I'avviso:permette di preimpostare un testo standard in poisgibile inserire
automaticamente alcuni dati come la data e I'otBagpuntamento.
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E’ possibile impostare la pianificazione massimards al giorno, al fine di evitare spese eccessive
comunque controllare il credito. Il numero si rigge a quanti sms vengono pianificati oggi, ovvguante
richieste di pianificazione per i giorni futuri vgono emesse.

Al fine di evitare invii multipli, di default I'invo automatico puo essere abilitato solo sul se®er.abilitarlo
anche su altre postazioni, contattare I'assistereggiungere questa riga al file DoctorsOffice.eaefig alla
sezione <appSettings>

<add key="AutomaticSmsSendEnabled" value="yes"/>
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Appendice 1: Istruzioni avanzate per accesso via In  ternet

NB: queste istruzioni (per il tecnico dello studiosono solo necessarie per accesso via internet.
NON SONO NECESSARIE NEL CASO SI ACQUISTI DOCTOR’S OFFICE ON THE CLOUD

Affinché ci si possa connettere dal Client al Sededl’applicazione attraverso internet, € neceegare |l
computer con il Server sia rintracciabile e raggibiie.

Per essere rintracciato, il Server deve utilizzaréndirizzo IP statico o un Dominio Dinamico.

Un indirizzo IP (ad es: 212.59.123.54) & un nunof® possiede ogni computer connesso ad interriet o c
riconosce univocamente. Questo indirizzo vieneifortlal vostro gestore della linea al momento della
connessione. | vari gestori di internet (telecagte2, infostrada, etc.) forniscono in genere uudfabile,
ovvero che cambia ad ogni connessione, e piu rar@nisso e stabilito al momento del contratto. Se
disponete di un IP fisso (cosa abbastanza raraoggo, verificate con il vostro tecnico o provilaron
necessitate di un Dominio Dinamico, e potete w#iz questo indirizzo IP come nome del Server.

Altrimenti € necessario utilizzare un servizio grst comewww.no-ip.comche permette, tramite un servizio
simile ad un elenco telefonico, di abbinare il propndirizzo IP ogni volta che viene assegnatoyadome
sempre uguale e piu facilmente reperibile (comesaanpio studiomedico.no-ip.org).

Questo nome si chiama Dominio Dinamico.

Per impostare il Dominio Dinamico sul servizisvw.no-ip.comseguire questi passi (0 contattare un tecnico
o I'assistenza):

* Navigare alla pagina di registrazione del servgratuitohttp://www.no-ip.com/newUser.php
inserire i propri dati (email, nome, password, etcpmpletare la registrazione tramite I'email di
conferma che vi verra inviata.

» Attendere qualche minuto e autenticarsi sul simld>colonna a sinistra (Your NO-IP), sotto
“Host / Redirects”, scegliere “Add” (Aggiungi). Nalcasella in alto “Hostnarfiemmettere il
nome da utilizzare, ad esempio il nome dello stadigroprio cognome. La casella seguente
mostra I'estensione del dominio, ad esempio seapelina casella si ha scritto “studiomedico” e
nella seconda “no-ip.org”, il vostro dominio dinamisara “studiomedico.no-ip.org”. Completare
limpostazione tramite il pulsante a fine paginaé@te Host”.

» Scaricare dallo stesso sito il programma di aggiorento automatico dell’Ittp://www.no-
ip.com/downloads.php?page=wimstallarlo sul computer che contiene il server
dell’applicazione e autenticarsi con la email pdasword scelta in precedenza. Impostare
eventualmente il programma per partire ad ogni@dviwindows, o avviarlo manualmente ogni
volta che ci si connette ad internet.

A questo punto il servizio di Dominio Dinamico enfigurato correttamente.

ATTENZIONE: Alcuni ISP, come politica di utilizzdorniscono un IP privato non raggiungibile al dofu
della loro rete e uno pubblico a pagamento. L’liRgio funziona comunque all’interno della loro rete
NB: I'accesso via internet al Server dell'applicam va verificato e configurato dal personale texiello
studio.

Il Server deve essere anche raggiungibile, ovvetergicevere connessioni su almeno una porta.
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Se il server € connesso ad internet tramite urerpatcedere alla configurazione di quest'ultimo e
configurare il redirezionamento della porta 230data dal server SQL), sul computer che contienarappl
Server. Fare riferimento al manuale del routermtatbare un tecnico per effettuare la configuragion

ATTENZIONE: al momento dell'installazione il Serveene impostato per lavorare sulla porta 2301, ma
guesta puo essere cambiata se necessario ancheespip comuni come la 80 (ad esempio se il vostro
provider blocca certe porte).

Terminata la configurazione per collegare i compQiéent al Server é sufficiente averli installati
configurati tramite la Gestione Database per cdarstal nome del Dominio Dinamico scelto in premezh
(ad es. studiomedico.no-ip.org) o I'indirizzo IRtsto.

NB: questa guida riguarda argomenti avanzati cin@@aneglio eseguiti da personale preparato, o otto
direzione dell’assistenza. La nostra assistenzaopecare la configurazione da remoto tramite irgesolo
se é possibile accedere e configurare il routecalo contrario il Cliente e tenuto a contattagesgtore della
propria rete interna o il proprio fornitore dellada, in quanto solo essi possono accedere e rtadifie
impostazioni per permettere al proprio computetagivere connessioni come Server.

Impostazione alternativa utilizzando una VPN

Un modo alternativo per collegare i computer puseestramite una VPN, realizzabile da chi gestiscete
dello studio. Per fare cio semplicemente ci si affidlare ad un programma gratuito (di terzi), chehsama
LogMeln Hamachi, scaricabile dtps://secure.logmein.com/products/hamachi/vpn.dse servizio
permette di mettere facilmente in comunicazioneareputer tramite internet, € completamente g@tuiia
non € di nostra gestione neé amministrazione. Ns& @acui il servizio cessasse di funzionare pelgjasi
ragione il nostro staff tecnico non ne puo esséeauto responsabile in nessun modo, né puo ovviare
all'inconveniente.

Contattare I'assistenza per indicazioni a riguasgonecessario.

Installazione certificati di sicurezza SSL sul seiMicrosoft SOL Server

Per massimizzare ulteriormente la sicurezza delmessione nel momento in cui esca via internatpsr
connessione remota che per Doctor’s Office via epdssibile installare un certificato SSL all’'imte del
server SQL stesso. Dettagli sulla procedura sosyodibili qui: http:/support.microsoft.com/kb/316898/it
La procedura e I'acquisto del certificato sono accadello studio.
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Appendice 2: Dettagli avanzati sul Server SQL

Questi dettagli sono rivolti a personale tecnico.
Una istanza del server Microsoft SQL 2005/2008 Egpr(a seconda del tipo di installazione) chiamata
DO_SQLEXPRESS (SQLEXPRESS per versioni installategdi Doctor’s Office 2014) viene installata
insieme al programma se non gia presente. In Gatanka sia gia presente sul computer, viene gandita
per essere utilizzata dall’applicazione. In pattice se l'installazione trova gia una installaziah&QL
Server 2005/2008 controlla se vi sia una instan@a BQLEXPRESS. Trovandola ne controlla e ne condigur
se necessario:

* Ricezione connessioni via TCP / IP sulla porta 2@3@hza porte dinamiche)

* Accesso dell'account di Amministratore (sa) tranpigssword (richiesta in fase di installazione)

* Awvio del servizio del server con I'account NT AUDRITY/NETWORKSERVICE

Per installare il Server SQL manualmente seguisgfgienti istruzioni (se si incontrassero dei ol

rivolgersi all’assistenza).

Scaricare e avviare l'installazione di MicrosoftiSQerver 2005 Express SP2 (o 2008)

Procedere con l'installazione di tutti i componetisiponibili

Attivare I'accesso di amministratore ‘Mixed Modeamite password

Awviare il servizio con account Network Serviceso Vin 2k3 / 2k8) Local System

Quando richiesto, aggiungere I'utente al gruppandiministrazione (opzionale)

Una volta terminata I'installazione aprire la cgpiiazione di SQL Server dal menu di avvio:
- Attivare il protocollo TCP/IP
- Impostare tutte le porte del protocollo TCP/IP 802rimuovendo lo 0 per dinamiche
- Attivare le funzionalita di integrazione CLR daBarface Area Configuration

7. Riavviare il server

ok wNE

Modifica della Porta del Server SQL
Per modificare la porta di ascolto del Server SQprEss, selezionare I'impostazione avanzata indase
installazione o nella Gestione Database->Sceltali2ase.
Per effettuare il cambio manualmente invece:
* modificare le porte del server tramite la configuoae del protocollo TCP/IP
* modificare la porta nel file DoctorsOffice.exe.cigriella/e cartella/e del programma

* Creare una chiave di registro DWORD con il valoefladnuova porta:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\AndreaSabbatini\Doct@$fice\SqlServerPort

Installazione con istanza diversa di SQL Server

E’ possibile installare il programma su una istadizilicrosoft SQL Server diversa da DO_SQLEXPRESS.
Prima di procedere con l'installazione:
» Aprire Regedit, creare una chiave di registro:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\AndreaSabbatini\Doctdd#fice
0 Su a 64 bit
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\AndreaSalimédDoctorsOffice
» Creare all'interno un valore String di nome
SqlinstanceName
con il valore del nome dellistanza di SQL Serves-psistente
In alternativa, utilizzare i parametri di configaiane di Installazione non Assistita (vedere diustey)

153



Installazione non assistitita

Per avviare numerose installazioni o velocizzarstallazione stessa, e possibile fornire all’egaitpudi
installazione un paio di file di configurazione. gdguito i dettagli tecnici.

Argomenti di lancio file di installazione

-cFileDiConfigurazione
-dFileConfigurazioneNomiMedici

I file (UTF-8) devono trovarsi nella stessa directory del file di installazione
Esempio:
Installazione-DoctorsOffice-Avanzata.exe -cinstall.txt -ddoctors.txt

Formato file di configurazione (FileDiConfigurazione).
Per ogni riga:
PARAMETRO=VALORE

Parametri

LICENSEOWNER=nome

LANGUAGE=IT (o EN)

AUTOPROGRESS=YES (o NO)

DEFAULTPASSWORD=password (password per tutti gli utenti)

SQLADMINPASSWORD=SqlDefaultPassword123% (deve essere min 10 caratteri e sufficentemente complessa)
SHAREBILLING=YES (default per ora, non utilizzato)

DOCTORCOUNT=2 (usare preferibilmente il file medici, ha precedenza)

SKIPUNIMPORTANTSTUFF=YES

SQLINSTANCENAME=DO_SQLEXPRESS (nome della istanza di SQL)

CONFIGFLAG=(inserire parametri che andranno sul file config di DO. Ripetere la riga se necessario per
diversi parametri)

Alcuni parametri di DO:

AutolLogin

CachedOptions

NoFirstTimeTips

NoWizard

Formato file con nomi medici (FileConfigurazioneNomiMedici):
Titolo,Cognome,Nome

Esempio:

Dott.,Medico_1,
Dott.,Bianchi,Giovanni

Modifica della Password di Amministrazione del Serv er SQL

Per modificare la password di amministrazionez#dre la gestione utenti nella Gestione Databaskec#@$o
in cui la password precedente sia andata persazaté questo commando da DOS (livello amministegto

sglemd -E -Slocalhost\DO_SQLEXPRESS -q "sp_password NULL," NuovaPW123,'sa"™

Per installazioni precedenti a Doctor’s Office 2014
sglcmd -E -Slocalhost\SQLEXPRESS -q "sp_password NU LL," NuovaPW123,'sa™

RimpiazzandoNuovaPW123 con la password desiderata.
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Aggiornamento del Server SQL dalla versione 2005a  quella 2008
Se si ha installato la versione 2005 del Server 8@QLdesidera aggiornarla alla versione 2008 segpassi
di seguito o contattare I'assistenza per intervento
e Scaricare e aggiornare il Server SQL 2008 Express
» Aggiornare il programma alla versione 3.1 o superdal collegamento del sito
* Richiedere all'assistenza i file necessari per @ggimento alla versione 2008

Crittografia del Database e Files Multimediali
Per migliorare la sicurezza dei dati, pud essen@@uiente crittografare le cartelle del Databadeid-iles

Multimediali. Per farlo & possibile utilizzare stmanti di crittografia anche gratuiti come Truecrygipure
utilizzare direttamente la crittografica dei fiegartelle di Windows (EFS).

Se si segue quest’ultima modalita, procedere istguaodo (0 contattare I'assistenza):
» [Eseguire Gestione Database ->Manutenzione StraorairCrittografia
e Quando richiesto impostare il Server SQL dal Pdarg&drvizi affinche parta con I'account con il
guale si hanno crittografato le cartelle. (vedergeduito)
* Se non lo si ha gia fatto effettuare una copiaatdirezza del proprio certificato di crittografiamnite
'apposita funzionalita o tramite il comando “CIPREx” da DOS.

Come cambiare I'account di avvio del Server SOL
E’ necessario effettuare questo cambiamento qusindmle criptare il Database e Files Multimediali.

1. Aprire il pannello dei servizi dagli strumenti dnAninistrazione (o lanciargervices.msc )

2. Accedere alla voce “SQL Server (DO_SQLEXPRESS)’(ERPRESS in vecchie installazioni) e
fare doppio click su di essa

3. Accedere alla seconda pagina per impostare la Gsiome (Log On)

4. Scegliere di far partire il servizio con l'utentelindows corrente, impostando nome e password

5. Premere Ok

In caso si stiano decriptando il Database e FilaliMediali puo essere opportuno effettuare la reeda

procedura e impostare I'account Local System oppereizio di Rete (Network Service). Dopo aver
cambiato I'accesso € necessario riavviare il SERCHr.
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Appendice 3: Disinstallazione del programma

Disinstallazione Automatica

L’applicazione include uno strumento per la disalazione automatica del programma. Lo strumento pu
essere avviato dal menu di avvio (Menu->ProgramBuctor’s Office->Strumenti->Rimuovi Doctor’s
Office) o tramite il pannello di controllo.

Al termine della disinstallazione potrebbe rimanlareartella vuota del programma (ad esempio
C:\Programmi\Andrea Sabbatini\Doctor’s Office 2023¢ si desidera rimuoverla é sufficiente farlo da
explorer. Eliminare anche eventuali collegamenti oeati dall'installazione, ma manualmente dadihie.

Disinstallando I'applicazione sul Server sara nsage fornire la password di amministrazione del&e
SQL, scelta in fase di installazione. In caso tatiazione del Server SQL o del Database non siatara
buon fine, il programma puo essere disinstallasebzionando la casella ‘Disinstalla Databaseltm &
destra della finestra di disinstallazione.

Componenti Microsoft

Durante l'installazione possono essere stati ilagia meno (a seconda se gia presenti) componkatsono
spesso utilizzati da altri programmi, quali MicrfiseQL Server 2005/2008 e Microsoft ReportViewes.sb
desidera rimuoverli € necessario assicurarsi dhigpabgrammi non ne richiedano la presenza, caasdb i
relativi manuali. Non & un problema comunque laBidizstallati.

Per disinstallare i componenti e sufficiente utifie la funzione di Installazione/Disinstallaziggmegrammi
del pannello di controllo. Per disinstallare il @arSQL selezionare dalla lista programmi instadat
rimuovere la voce “Microsoft SQL Server 2005” (d08) e quando richiesto selezionare di rimuovere
I'istanza chiamata “DO_SQLEXPRESS” (“SQLEXPRESSY pestallazioni precedenti a DO 2014). Per
disinstallare ReportViewer selezionare dalla lgtagrammi installati di rimuovere “Microsoft Report
Viewer Redistributable”.

Disinstallazione manuale
Se per qualche ragione non si riuscisse a disiastdl programma tramite I'apposito strumento ésémpio
perché lo si ha eliminato) fare seguire questiigasgel personale tecnicamente competente.

- (Solo sul Server) Rimuovere il database di DdstOffice tramite questo comando da DOS:
sqglcmd -E -STocalhost\DO_SQLEXPRESS -q “DROP DATABASE Medicalcabinet”

(su installazioni precedenti a DO 2014)
sglcmd -E -Slocalhost\SQLEXPRESS —-gq “DROP DATABASE Medicalcabinet”

Se non si desidera mantenere il Server SQL ¢ plessdmplicemente disinstallare tutte le voci Mawti
SQL Server 2005/2008 dalla lista applicazione itegta

- Eliminare le cartelle del programma (in generédP@grammi\Andrea Sabbatini” e sottocartelle),rduali
collegamenti rimasti sul desktop e nel menu diavvi

- Eliminare queste chiavi di registro e tutte l&@chiavi:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\AndreaSabbatini\Doctorsoffice ] ]
HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\M1icrosoft\Windows\CurrentVersion\Uninstall\Doctorsoffice

Attenzione: modificare il registro di sistema puo rsultare in gravi danni al sistema stesso. Vi
preghiamo di operare sul registro solo se sapete ¢llo che state facendo.
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Appendice 4: Risoluzione problemi e situazioni part icolari

Consultare anche la pagina Domande Frequentitsufsip://www.doctorsoffice.pro/Fag.aspper
risoluzione problemi tipici di installazione ed uSe I'errore non é riportato nelle pagine seguenitizzare
il form alla fine di questa Appendice.

INSTALLAZIONE

Se si manifestano problemi in fase di installazj@n@rega di interrompere l'installazione e colére se tra
i punti di seguito vi e la soluzione al proprio plema. Non trovando soluzione, si consiglia di ameiil
report automatico e contattare I'assistenza.

Problemi generici

Appena avviata l'installazione viene mostrato un mesaggio di errore sul Framework .NET
Uno dei codici di errore tipicamente riportati e :
Applicazione non correttamente inizializzata (0xc000135)

E’ necessario avere il Framework .NET 4.5, i gemestallato con gli aggiornamenti di Windows

L'installazione del Server SQL non va a buon fine Viene richiesto riavvio di Sistema

Se ripetuti (2/3) riavvii non risolvono il probleneal messaggio continua ad apparire con la rithies
di riavvio di sistema, puo essere che alcuni aggiorenti di Windows o altri programmi siano rimasti
bloccati. Contattare I'assistenza o con l'aiutaiditecnico verificare se la chiave di sistema:
ComputennHKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControl8€ontrol\Session
Manager\PendingFileRenameOperations contiene datlie In genere qui si trova la lista dei file di
aggiornamento in sospeso.

L’installazione del Server non va a buon fine (codie di errore D-10 0 D-20)
Si consiglia di riavviare il computer, scarican@stallazione Avanzata (se non lo si ha gia fatto),
disattivare eventuali antivirus temporaneamentgrevare a installare.
Se e installatéwvast ! Antivirus: si prega di seguire questa procedura prima dillastal
programma.
o Aprire l'interfaccia di Avast! e andare in Imposi@az
o Andare in “Risoluzione Problemi”
o Disattivare il “Modulo di auto-difesa di Avast!”
Confermare e proseguire con l'installazione.
Se il problema permane anche dopo il riavvio, sgpardi fare riferimento alla sezione seguente
‘Problemi di carattere tecnico’o contattare I'as=nza.
Questa soluzione si puo applicare a diversi tigirdblema con dettaglio errore simili a questi:
Codice d’errore: 0x80131040
Object does not match target type
Codice d’errore: 29503

Altre situazioni particolari

Windows ab64bit: assicurarsi di avere scaricato I'InstallazioneAxata.
SupportiCriptati o Compressi: hon € possibile installare il Server su suppminpressi o criptati.
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Se si incontrano problemi con I'avvio del servi&QL Server, provare anche a selezionare ‘Avvia
come LocalSystem’ nelle impostazioni avanzate.

Installando su un Mac tramiRarallels 0 Bootcamp, e possibile riscontrare errori in avvio di
installazione. Si prega di spostare il file di alstzione su una directory diversa, ad esempio
direttamente su C:\ e riprovare. Questo puo aceaateche con i file di aggiornamento

Installazione Client

Se al momento di installare un Client non si rieso@nnettersi al Server, verificare quanto segue:
o |l Server e stato correttamente installato e pnoidae Doctor’s Office

Server e Client sono sulla stessa rete o non v pooblemi sulla Rete stessa

Sul Server non vi sono particolari Firewall (prazardisattivarli o configurarli)

Il nome di rete del Server immesso é corretto (grevad utilizzare anche I'lP)

Se e stata modificata la porta SQL sul Server, ittereela stessa sul Client (Avanzate)

E’ possibile verificare la porta SQL sul Serventrge Gestione DB->Scelta DB->Avanzate

© O O0OOo

Problemi di carattere tecnico

Se collegandosi da un Client si incontrano freguistonnessioni, messaggi di errore durante il
caricamento e situazioni di instabilita generatgjficare la connessione al Server, lo stato della
ed eventuali programmi che impediscono il corraitzionamento dello stesso, come antivirus,

firewall, etc.

Se durante l'installazione si riceve un messaggermdre:Failed to initialize the Common

Language Runtime (CLR) v2.0.50727 with HRESULT 0x80315220oppure HRESULT
0x80070005, oppure HRESULT 0x80004005, I'instathaz non & stata avviata correttamente.
Assicurarsi di aver salvato il programma di instaibne sull’hard disk e di averlo in seguito esegui
dalla cartella dove si trova e di NON averlo apelitettamente dal browser dopo averlo scaricato.
Provare inoltre a disattivare eventuali programmivérus temporaneamente. Se si continuassero a
manifestare problemi di questo tipo utilizzaretkssa soluzione del punto precedente.

L’installazione di SQL Server non va a buon finéleg di installazione mostra questo errore:
To install Microsoft SQL Server 2005, COM+ should vark.

Eseguire questa linea sul promt dei comandi:

%WINDIR%\System32\msdtc.exe —install

Si sta installando su Windows XP SP3 e l'instatlae di SQL Server non va a buon fine, viene
mostrato un messaggio a riguarddtBXML 6 e il log di installazione mostra un paragrafo senai

guesto:

Product : MSXML 6 Service Pack 2 (KB954459)
Product Version : 6.20.1099.0

Install . Failed

Error Number :1603

In questo caso si manifesta un problema di comifittibausato dal componente Microsoft MSXML
6 su sistemi con lingua diversa dall’italiano. lree € in corso di risoluzione da parte di Micrasof
ma al momento e possibile ovviare uscendo dalbitestione e disinstallando dal Pannello di
Controllo (tramite I'apposita funzione) “MSXML 6 Peer” o “MSXML 6 SP2”. Se non si riuscisse a
disinstallare MSXML neanche da qui, € opportunaisage e utilizzare “Windows Install Cleanup
Utility” da Microsoft. ATTENZIONE: tramite questdrsimento € possibile rimuovere parti anche
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importanti del sistema operativo, & opportunogdrlo solo per MSXML o contattare personale
tecnicamente qualificato.

L’installazione non va a buon fine e il log di iakhzione mostra un paragrafo simile a questo:

Product : Microsoft SQL Server Native Clien t

Install : Failed

Error String : Impossibile trovare un pacchetto di installazione
per Microsoft SQL Server Native Client. Provare a r ipetere
I'installazione utilizzando una copia valida del pa cchetto di

installazione "sqlncli.msi".
Error Number : 1706

Scaricare l'installazione di SQL Express dal sitwidsoft ed estrarre i file al suo interno esegwend
guesto comando da una finestra DOS:

SQLEXPR.EXE" /x:c:\sglexprtmp

i files si troveranno nella directory c:\sglexpriniseguire all'interno di questa directory:
“sglncli.msi” e scegliere di disinstallare. Riavigal computer e ripetere l'installazione. Elimiada
directory in cui sono stati estratti i files.

Installazione del Server di Doctor’s Office Blindows Server 2003 o Windows Server 2008
specialmente quando configurati con Active Diregtat momento di scegliere “Installazione Server”
selezionare la casella “Avanzate” e dalle opzitv@ compaiono selezionare di avviare il Server con
account Local System e su una porta superiore @ @@Desempio 5301) prima di continuare.
Utilizzare questa soluzione anche quando compaezrone 0x84B40000.

Il log errori riporta un messaggio di errotkvalore non puo essere nulloppure Value cannot be
null’. Verificare e disinstallare (se possibile) evaltgomponenti gia presenti di Microsoft SQL
Server e riavviare l'installazione del programmanecAmministratore.

Se il problema permane anche dopo un paio di rigé&\dossibile che vi siano delle installazione
bloccate nel sistema, oppure raramente che vi slahmalware (virus,trojan,etc) che impediscono
l'installazione di programmi.

E’ possibile verificare le installazioni in sospeta sistema analizzando questa chiave di registro:
HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control \Session Manager

Se il messaggio di riavviare il computer si ripateogni tentativo di installazione del Server SQL e
permangono le stesse voci su questa chiave, ebgessia non raccomandabile in quanto modificare
il registro e potenzialmente dannoso per il comp@téminare le voci in questione.

Il log errori riporta un problema con ‘BUILTIN\Admistrators’ (mancante o senza accesso). Eseguire
guesto comando in sqgl (contattare I'assistenza gettagli):
EXEC sp_grantlogin 'BUILTIN\Administrators'
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AVVIO DEL PROGRAMMA

Al primo avvio, dopo aver effettuato I'accessopfpéicazione si bloccadoctor’s Office ha smesso
di funzionare). Si pud anche in alcuni casi manifestare I'errtirgerfaccia non registrata.”
(Eccezione da HRESULT: 0x80040154 (REGDB_E_CLASSREG))

E’ necessario installare Windows Media Player @iksa in questione.
Su Windows Server attivare “Esperienza Desktopsaéavizi di Windows

Su Windows XP/7:
o aprire pannello di controllo
o aprire la funzionalita per aggiungere / rimuoveregoammi (Programmi e Funzionalita)
o selezionare sulla sinistra la funzione "Attivaziandisattivazione delle funzionalita di
Windows"
o Nella sezione Media verificare che Windows Mediay®el sia selezionato

E’ possibile avviare il programma come Segretena,durante I'avvio come Medico o
Amministratore compare un errore (con dettaiflidlReferenceExceptiono anche una nota su
Errore dei Valori Cartella).

Verificare che i caratteri di sistema non sianaamgliti. Per farlo, accedere alle proprieta dello
schermo->Avanzate e reimpostare la dimensionettarre

Al primo avvio si manifesta I'errore: “Operazionemvalida a causa dello stato corrente dell'oggetto
(InvalidOperationException) — Si prega di riavviare i servizi di windows “Wiows Management
Instrumentation” e “Windows Management InstrumeaataDriver Extensions” (winmgmt e wmi).

Su un Client si manifesta un errore simile a questo

(In Italiano)Errore nella connessioneSi e verificato un errore di rete o specificol'd#bnza mentre
si cercava di stabilire una connessione con ilexeBQL. Il server non é stato trovato o non e
accessibile. Verificare che il nome dell'istanzarretto e che il server SQL sia configurato odm
da consentire connessioni remote. (provider: PeavIcCP, error: 0 Host sconosciuto.

(In Inglese) Errore nella connessione: A netwollkiesl or instance-specific error occurred while
establishing a connection to SQL Server. The serasrnot found or was not accessible. Verify that
the instance name is correct and that SQL Senamfgured to allow remote connections.
(provider: TCP Provider, error: ONo such host is knowin

- Verificare che nella ‘Gestione Database’ del filieenga indicato correttamente il nome del
computer Server su cui si trova il Database di biogiOffice.

- Verificare che il firewall sia correttamente cignurato sul Server.

- Verificare che Client e Server siano correttara@unnessi alla stessa rete e raggiungibili uno
dall'altro, ad esempio accedendo ad una carteltdigsa. Contattare eventualmente il tecnico d ret
dello studio per fare queste verifiche.

Su un Client si manifesta un errore simile a questo

Si & verificato un errore di rete o specifico dstinza mentre si cercava di stabilire una conopesi

Il server non e stato trovato o non é accessiggeificare che il nome dell'istanza sia corretiche il
server SQL sia configurato in modo da consentirenessioni remote. (provider: Provider TCP, error:
0 —Impossibile stabilire la connessione. Risposta naorretta della parte connessa dopo
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I'intervallo di tempo oppure mancata risposta dallhost collegat9

Verificare che

- un firewall o antivirus blocca la connessionesrver, o piu raramente, dal client. Si considiia
disabilitarli temporaneamente

- il computer server non € acceso oppure ha qualetwzio bloccato. Si consiglia di riavviarlo

- si ha inserito il nome del server correttamentbe esso quindi sia correttamente trovato. Veriéic
il nome o I'lP e che entrambi i computer siano @s¥®i alla stessa rete

Se si manifesta un errore simile a questo:

(In Italiano)Errore nella connessioneSi e verificato un errore di rete o specificol'd#bnza mentre
si cercava di stabilire una connessione con ilexeBQL. Il server non é stato trovato o non e
accessibile. Verificare che il nome dell'istanzarretto e che il server SQL sia configurato odm
da consentire connessioni remote. (provider: PeavIdCP, error: 0 Rifiuto persistente del
computer di destinaziong

(In Inglese) Errore nella connessione: A netwollketesl or instance-specific error occurred while
establishing a connection to SQL Server. The serasrnot found or was not accessible. Verify that
the instance name is correct and that SQL SenaanBgured to allow remote connections.
(provider: TCP Provider, error: ONo connection could be made because the target maoh
actively refused it)

oppure:Server SQL non avviato o non configurato correttamete. ... (provider: Provider TCP,
error = Impossibile stabilire connessione. Rifip@ysistente del computer di destinazione.)

SU CLIENT:

- Verificare che il firewall sia correttamente ciguirato sul Server ed eventualmente anche sul Clien
- Aprire sul Client ‘Gestione Database’ e Sceltadbase. Verificare che venga indicata correttamente
la porta di connessione al Database per mezzowdiri2ate’.

SU SERVER:

Se si manifestano saltuariamente sul Server, gardise possibile che non vi siano programmi che
intralciano I'avvio di Microsoft SQL Server all’aiw del computer. Per risolvere la situazione € anch
possibile provare a riavviare il server dalla Gesi Database->Manutenzione Straordinaria.
Attendere qualche secondo dopo 'avvio prima dedece.

Se la situazione non si risolve in questo moddfigare piu accuratamente

- Aprire i servizi di Windows (tramite Pannelloa@bntrollo->Strumenti di amministrazione) e
verificare che il servizio SQL Server (SQLEXPRESB®@®_ SQLEXPRESS per installazioni avvenute
in seguito alla versione 5: Doctor’s Office 201gip avviato correttamente. Provare a riavviarlo

- Se il servizio non si avvia, verificare tramitedtrumento di Log Eventi di Windows (raggiungibile
sempre tramite gli strumenti di amministrazionedlgyproblema causa il mancato avvio di Microsoft
SQL Server

Connettendosi da Client risulta questo errore: iplevTCP, errore: 0 - Impossibile stabilire la
connessioneRisposta non corretta della parte connessa doporiiervallo di tempo oppure
mancata risposta dall'host collegato.

Verificare la presenza di firewall sul server (ala@ sul client) e/o che il server sia configurato p
accettare connessioni di rete in entrata dal c(i@etlere anche https://msdn.microsoft.com/it-
it/library/bb326282(v=sql.120).aspx)
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* Su una postazione viene mostrato un avviso ch&tnka non e abilitata a connessioni remote o
Terminal Services Questo significa che si sta utilizzando una sessremota a Windows (come
Remote Desktop Services o Terminal Services), radatiicenza del programma permette solo
connessioni in locale. Contattare I'assistenza desidera consultare il listino per Terminal Seeg.

* Windows: Si e verificato un problema che impedisci funzionamento corretto del programma:
verificare se si ha un antivirus particolarmentgragsivo che interferisce con il programma. Alcuni
esempi possono essere Avast! o Norton. Provarsadtigare temporaneamente I'antivirus per
accedere al programma. Se questo risolve il prableontattare il proprio personale tecnico o
consultare la documentazione dell’antivirus su cewitare che intralcino I'avvio di programmi
legittimi.

» Per verificare in generale un problema di connessiwe dal Client:
Aprire ‘Gestione Database’ sul Client. Premeret&terver’ e annotare cosa viene mostrato.
Selezionare ‘Scelta Database’, premere ‘Avanzaggiretare sia il ‘nome di rete o indirizzo Internet
del computer remoto’, sia la porta utilizzata.

UTILIZZO VIA WEB

- Se siriceve un messaggio similecaufd not load file or assembly 'Microsoft.ReportViewer.WebForms,
Version=10.0.0.0, Culture=neutral, PublicKeyToken=b03f5f7f11d50a3a' or one of its dependencies. The system cannot find the file

specified.” O comunque relative a ReportViewer, scaricare &liiase questi componenti:
https://www.microsoft.com/en-us/download/detailpyd8d=29065
https://www.microsoft.com/en-us/download/detailpx@8d=35747

OPERAZIONI CON MICROSOFT OFFICE — EXCEL / OUTLOOK / POWERPOINT

» Esportando dati in Excel, sincronizzando con Owtlaoutilizzando un’altra funzione relativa a
Office, si incontra un errore tra i seguenti:
o Impossibile trovare il file 0 assembly ‘Microsoft.(fice.Interop.....” (0 in inglese “Could
not load file or assembly Microsoft.Office.Interaf).
o Codice errore 0x800AC472
o Codice errore 0x80004002
o (altro tipo)

Chiudere Doctor’s Office, aprire la Gestione Databa premere il pulsante “MS Office” e riaprire Dots
Office.

In caso I'errore continuasse a manifestarsi, asmisudi aver installato Office 2003 o superiorehe
l'installazione comprenda i componenti per Interapdita con .NET. A riguardo di quest’ultimo purgo
possibile provvedere in uno di questi modi:

» Accedere alla funzione di aggiungi/rimuovi prograna® pannello di controllo e selezionare di
modificare 'installazione di Microsoft Office. Dallista dei componenti possibili selezionare tlgte
voci relative aNET (dotNET) disponibili.

» Scaricare i file corrispondenti alla propria inkalone ed eseguirli:

Office 2010 :http://www.microsoft.com/en-us/download/details.asyp?id=3508
Office 2007 :http://www.microsoft.com/en-us/download/details.asg?id=18346
Office 2003 :http://www.microsoft.com/en-us/download/details.asx?id=20923

162



NB: I'esportazione ad Excel e le altre funzionafititn sono disponibili con Microsoft Office Start&r.
comunque possibile esportare dati in CSV ed imgorteanualmente in Excel con lo stesso risultato.

PROBLEMI DURANTE L'UTILIZZO.

CHAT/AGGIORNAMENTO DATI: __ se avendo aperto piu di una postazione in rewddécona
della chat rimane grigia 0 comunque non si riescenaunicare con gli altri utenti o non avvengono
gli avvisi di aggiornamento modifica dati, procegler questo modo su tutte le postazioni:

- verificare che non ci siano firewall che bloccdagorta 5488 su tutte le postazioni

- verificare che la rete e configurata correttaragdbminio uguale per tutti i pc e che essi possano
comunicare)

Se questo non risolve, procedere come segue sletptistazioni:

- identificare I'lP di rete della macchina (ad egéoncon ipconfig.exe)

- nella finestra opzioni di Doctor’s Office, sezeAvanzate, immettere I'IP in “Nome computer
manuale”.

- riavviare il programma

REPORTISTICA: Se durante la generazione di un Report viene atostin errore (con dettaglio
riguardante componenti di ReportViewer non troyai)o essere necessario installare Microsoft
ReportViewer se per qualche ragione non e gia statallato. E’ possibile scaricare ReportViewer da
guesto collegamento:
http://download.microsoft.com/download/5/B/9/5B95F@4-F7E3-440D-8C68-
A88635EA4F87/ReportViewer.exe

DOPO AGGIORNAMENTO da una versione precedente alla 4.4, non vengsuahzzate le
vecchie fatture. Se lo studio € composto da unmmadico o comunque esegue fatturazione con una
sola numerazione, utilizzare questo file (Esegoimae amministratore il file contenuto):
http://www.andreasabbatini.org/Files/DoctorsOffsmipts/IndicizzaArchivioFatture_2014.zip
oppure
http://www.andreasabbatini.org/Files/DoctorsOffsmipts/IndicizzaArchivioFatture_2011.zip

per installazioni piu vecchie

SALVASCHERMO In rarissimi casi, al momento in curigttiva il computer dasalvaschermo
(screensaver)il programma si blocca e deve essere chiuso tameante o riavviato il computer.
Provare a disattivare il salvaschermo per veriéiadre sia esso che genera il problema. Selezionare
un salvaschermo ch®n includa grafica tridimensionale (non selezionaestd 3D, etc)

REPORTS — STAMPA O GENERAZIONE. Se si incontranolgemi durante la stampa o
generazione dei reports (statistiche o componetia disita), si prega di effettuare un aggiornatoen
tramite Windows Update del sistema. Se il probl@@siste contattare I'assistenza.

LENTEZZA NELL'AVVIO DEL PROGRAMMA
Se si riscontra lentezza nell'avvio del programnha lentezza del computer non ne € la causa,
provare queste soluzioni:

o0 Se in particolare I'avvio risulta lento da un Clieverificare che nelle varie intestazioni del
programma (Lettera, Fattura, etc) non vi sia img@astina immagine di grandi dimensioni.
Specialmente nel Poliambulatorio e in Visione Panoca, puo risultare conveniente
impostare una immagine piu piccola.
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0 Rimuovere PDF creator se lo si ha installato
o Verificare che vi sia sufficiente spazio liberoltredrd disk
o Verificare che vi sia abbastanza memoria liberpahsbile

e USO DELLA STAMPANTE NON PREDEFINITA.
NB: questo paragrafo riguarda solamente la stam@dasnpante non predefinita su alcuni sistemi.
A causa di una imprecisione nei controlli standarditi da Microsoft su sistemi non americani eaall
struttura dei driver delle stampanti, € necessatimtare un accorgimento per impostare il formato
della pagina di una stampante non predefinitaapdittura della finestra di Impostazione pagina
premere il pulsante 'Stampante’ per selezionarstanapante diversa da quella predefinita. Dopo aver
selezionato la stampante (nelllesempio una Lexmh@2k Color Jetprinter), non premere subito 'OK’,
ma aprire la finestra dei dettagli della stampaote il pulsante 'Proprieta’ e chiuderla
immediatamente premendo 'OK'. Successivamente @t@whche la finestra di scelta stampante e
l'impostazione di pagina con 'OK'. Procedere ponmadmente con le operazioni di stampa. Questo
bug non dipende dalla nostra applicazione e sirjmuoporre utilizzando anche altri programmi.

2l

Stampante
Mome: Lexmark 1020 Calar Jetprinter Froprigta... |

Stato: Fronta

Tipo: Lexmark 1020 Calar Jetprinter
Percorso:  FILE:

Commenta:

Rete... | Annlla |

" Orizzontale Superiore: |25,4 Inferiore: |25,4

0k | Annulla | Stampante...l

SITUAZIONI DI EMERGENZA — REINSTALLAZIONE — RIPRIST INO - LICENZA

In casi di rotture dell’hardware, problemi al smBeoperativo e in genere qualsiasi impedimentancime
permetta di utilizzare il programma, oppure nekaessita di spostare/reinstallare il programmastes
seguire queste semplici istruzioni.

Istruzioni per ripristino del Server

» Assicurarsi di avere una copia di sicurezza receetelatabase (vedere ‘Copia di Sicurezza’)

e Scaricare e installare I'ultima versione del prognaa disponibile sul sitwww.doctorsoffice.pra
Utilizzare la stessa tipologia che si aveva gisailleto (Base/Avanzata)

« Al momento di configurare i Medici, & consigliabifepostare lo stesso numero di Medici che si
aveva installato in precedenza, senza pero nezesipecificarne i nomi accuratamente

» Al termine dell'installazione, ripristinare la caepdli sicurezza (vedere ‘Copia di Sicurezza’)

* Aprire Gestione Database -> Manutenzione Straoridina ‘Ripara Accesso Utenti’

* Una volta terminata questa procedura, € necessidinrare la licenza del programma. Se il computer
Su cui si sta operando € lo stesso su cui erdlatstd programma in precedenza, e non é stato
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formattato, ne cambiato alcun componente hardvgar@, possibile utilizzare lo stesso Seriale Licenza
fornito in precedenza (naturalmente valido petéasa versione del programma).
Altrimenti sara necessario richiedere uno spostaongella licenza all'assistenza clienti.

» Se vi sono altri Client collegati, e se si ha catil computer Server o il suo nhome di rete, sara
necessario indicare a tali Client dove si trovaib&erver di Doctor’s Office. Per fare questo atzre
ad ogni Client a Gestione Database->Scelta Databamkcare il nuovo nome di rete del computer
Server.

Istruzioni per ripristino di un Client

» Per ripristinare un Client, semplicemente scarieairestallare I'ultima versione disponibile sulosit
www.doctorsoffice.prappure utilizzare una versione salvata in precealehe abbia la stessa
versione del Server attualmente installato. Assigicomunque di utilizzare la stessa versione
installata sul Server, o in caso aggiornare il Bestesso all’'ultima versione.

» Una volta terminata questa procedura, & necesaititiare la licenza del programma. Se il computer
Su cui si sta operando € lo stesso su cui erdlatstd programma in precedenza, sara possibile
utilizzare lo stesso Seriale Licenza fornito inqa@enza, a meno di importanti sostituzioni neiairiv
In caso contrario, verificare le condizioni di sfazsento licenza disponibili sul listino online e
contattare I'assistenza.

Problemi di verifica Seriale Licenza

Se si dovessero riscontrare dei problemi sulldicardel seriale licenza acquistato ed esso hoesk®/
venire piu riconosciuto, vi preghiamo di accertargnzitutto se vi sia stata rottura o sostituzione
dell’hardware o altri eventi simili. In seguito aepto, contattare I'assistenza seguendo questaduac

» Aprire il programma e accedere alla finestra déittagenza. Tale finestra appare automaticamente se
la licenza non e valida.

* Nella finestra Licenza premere ‘Attivazione via BEfmsulla destra

» Assicurarsi di essere collegati ad internet

* Tenere premuto il pulsante ‘Control’ (CTRL) suléestiera e premere ‘Genera Attivazione’

* Premere il nuovo pulsante che appare ‘Richiest&oAiu

» Copiare e incollare il codice generato nella casgiltesto, per intero, in una email a noi diretta

» E’ fondamentaleindicare in tale email il nome del computer cohilzenza che ha problemi. Tale
nome di norma é stato dato dallo studio stessapeepsere individuato anche nel documento con il
seriale licenza fornito all’acquisto del programr8a.possibile indicare anche il nome dello studio,
per facilitare I'individuazione. Indicare eventudéti riguardanti sostituzione hardware o simili
problemi identificati.

Come riportare un problema o errore del programma

Richiesta dettaqli per risoluzione problemi relativ i a Doctor's Office

al fine di accertare e potenzialmente risolvere problemi da lei riscontrati, relativi al nostro gestionale
Doctor's Office, & necessario che ci indichiate dettagli sul problema stesso.
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Vi preghiamo di fornirci quanti piu dati possibile tra quelli richiesti: senza questi dettagli potrebbe
non essere possibile identificare eventuali problemi. Vi preghiamo inoltre, quando richiesto dal
programma, di inviare il log dell'errore automaticamente via internet, oppure richiedere informazioni
su come inviarlo via email.

1) INFORMAZIONI GENERALI.

- L'azione precisa che ha causato I'errore, piu dettagliatamente possibile. (cosa si stava cliccando,
etc)

- Se possibile, le azioni che hanno preceduto I'azione di cui sopra

- Cosa accade a seguito dell'errore

2) FREQUENZA.

- Quanto spesso accade il problema o quante volte € accaduto.
- Se il problema accade ogni volta che si eseguono le azioni elencate al punto 1), oppure
saltuariamente o in altri casi

3) VERSIONE.

- Versione del programma completa (ad es. 5.0.2.1). Trova il numero di versione sulla finestra di
accesso al programma.
- Indicare inoltre la versione di Windows utilizzata

4) RETE. (solo per installatazione su piu computer)

- se I'applicazione veniva usata da altri utenti al momento del verificarsi del problema e in caso,
cosa stavano facendo questi utenti e se hanno notato qualcosa di rilevante.

- se il problema sorge solamente quando ci sono piu utenti collegati, oppure anche quando c'é un
solo utente.

- i1 "nome utente" collegati su ciascuna postazione al momento del verificarsi del problema.

- se i computer sono collegati in WiFi ed eventuale qualita del collegamento

5) ALTRO.

Eventuali altri dettagli che ritiene rilevanti o utili
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Appendice 5: Installazione ed uso su Mac (OSX)

Procedura di installazione su sistema operativo OSK¥Mac) tramite Virtual Machine

In genere, quando possibile, raccomandiamo di pedveevemente il programma su un PC, per comodita e
in seguito in caso di interesse (0 anche subitoancanza di un PC per la prova) installarlo su Mamite
Virtual Machine.

1) Se non si dispone ancora di una Virtual Macimstallata sul proprio Mac, € possibile scaricatne
gratuite o a pagamento.

Tra le soluzioni gratuite, & consigliabile Oracls!Wirtual Machine
https://www.virtualbox.org/wiki/Downloads
Scaricare la versione per OSX da tale pagina eeperye con l'installazione

Tra le soluzioni a pagamento, raccomandiamo VMV¥aigon
http://www.vmware.com/products/fusion/
Tale programma pud comunque essere installatorgioree prova gratuita.

E' possibile anche utilizzare Bootcamp, o Paralletd caso di Parallels, si prega di vedere le dosaguito.

2) Ad installazione completata, seguire le divessizioni per installare Windows sulla Virtual Mace.
Per Oracle VM:

http://www.youtube.com/watch?v=xjdxAdBfhl4
http://www.corsinetworking.it/wp/installare-macchkvirtuali-con-oracle-virtualbox/

Per Fusion:
http://www.youtube.com/watch?v=SWEIVJUr-nM

3) Una volta completata l'installazione di Windowsso puo venire utilizzato per installare normaliae
Doctor's Office. E' naturalmente possibile utiliz&Vindows per installare qualsiasi altro programma
dedicato.

Nota su Aggiornamenti della Virtual Machine: in alcuni casi, specialmente con Parallels, aggiodo la

VM puo risultare un cambiamento di identificativartdware. Raccomandiamo aggiornare la VM solo quando
necessario e previa consultazione del nostro serassistenza, in modo da non rischiare di blocitare
programma.

Nota su Parallels:al momento di salvare i file di installazione g@gnamento, si prega di spostarli fuori
dalle cartelle specifiche dell’'utente. Ad esempieeice che trovarsi nella cartella ‘Downloads’ sga di
spostare i file nella cartella C:\
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Appendice 6: Laboratorio di Analisi

Il Laboratorio di Analisi puo essere avviato degfiiumenti Avanzati del programma e rappresenta una
funzionalita separata, ma interconnessa al progmragguistabile separatamente.

In attesa di pubblicazione della documentaziomssistenza sara disponibile per guidare I'Utenlie see
funzionalita, ove necessario.
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Sottoscrizione Facoltativa Assistenza Remota

Condizioni di sottoscrizione e erogazione del servi zio

L’assistenza remota al software completamente facoltativa viene fornita esclusivamente previa
sottoscrizione annuale. Non vengono effettuati quindi interventi singoli o in anticipo della
effettiva sottoscrizione. L’estesa documentazione allegata al programma puo essere nella
maggior parte dei casi, unita all’intervento di un normale tecnico, sufficiente a risolvere i
problemi piu comuni.

Cosa include la nostra assistenza remota annua

» Assistenza telefonica con richiamata al cliente in caso di indisponibililta momentanea

» Assistenza via email

» Assistenza tramite chat sul nostro sito

» Assistenza tramite Desktop Remoto (esclusa nella Base)

» Aiuto nella configurazione del programma per situarzioni particolari non descritte
estensivamente nel manuale allegato

e Risoluzione di problemi relativi all’installazione del nostro programma

e Spostamento/Riattivazione licenza su nuovo computer

Cosa NON include la nostra assistenza remota annua

» Configurazione e manutenzione della rete dello studio

» Eradicazione di virus o altro malware

» Configurazioni e manutenzione di Windows

» Configurazioni estensivamente documentate sul manuale allegato
» Sviluppi su richiesta e adattamenti

Chi necessita della nostra assistenza

Il programma € stato realizzato con la piu alta cura affinche possa essere gestito in autonomia
dallutente, anche quando si tratti di personale con scarse conoscenze tecniche.

Per questo viene fornito insieme ad una guida completa, formata dal tutorial iniziale, da video
dimostrativi, da un manuale completo e da informazioni a video durante l'utilizzo del
programma. Esso e inoltre corredato di tutti gli strumenti di manutenzione, backup e ripristino.

Il nostro obiettivo & quello di dare uno strumento completo, senza forzare il cliente a
sottoscrivere una assistenza con il nostro personale.

Modalita di erogazione, requisiti e contatto
Durante il periodo di sottoscrizione il Cliente potra beneficiare di assistenza al nostro software
attraverso questi strumenti:

Email

Chat di assistenza online sul sito
Desktop remoto
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- Telefono / VolP

Email

Lo strumento necessario per ottenere assistenza tecnica, in modo piu completo e chiaro
assistenza. Siamo in genere in grado di rispondere nel giro di poche ore alle richieste pervenute.
L’assistenza tecnica deve necessariamente passare per la comunicazione email.

Telefono

Il contatto telefonico € uno strumento secondario, a cui il nostro personale si puo avvalere se
ritiene opportuno farsi esporre in modo piu esteso situazioni pit complesse. In tali casi il nostro
personale si accordera con il cliente per un appuntamento telefonico.

L’assistenza principale di contatto tecnico rimane l’email, mentre |’assistenza telefonica &
principalmente dedicata a questioni commerciali e amministrative. Ricevendo un numero
piuttosto alto di chiamate nel caso non risultassimo raggiungibili immediatamente, ci impegnamo
a ricontattare il prima possibile il cliente che ci lasci un recapito, telefonico o email.

Desktop remoto

L’assistenza via Desktop Remoto permette al nostro personale di operare direttamente sul
computer del Cliente come se vi si trovasse di fronte. Per usufruirne & necessaria una
connessione sufficientemente veloce (linea DSL). E’ peraltro spesso possibile ricevere assistenza
via linea telefonica normale o ISDN, ma il funzionamento non € garantito. L’assistenza via
Desktop remoto viene erogata tramite una applicazione fornita insieme al programma e puo
essere avviata tramite il menu di avvio, sotto la cartella del programma, in Strumenti->Assistenza
Remota. E’ necessario contattare [’assistenza per accordarsi prima di poter lanciare il Desktop
remoto. Consultare la parte finale del listino per verificare quale sia il monte ore di assistenza
via Desktop Remoto associato con ogni tipo di assistenza e per altri dettagli. Il Desktop Remoto
viene utilizzato solo quando gli altri strumenti non permettano un intervento adeguato

Vi preghiamo di consultare la lista di domande frequenti prima di contattare l'assistenza per una
risposta immediata. Per le condizioni estese di assistenza consultare il listino prezzi e condizioni
di acquisto. Durante periodi festivi le diverse modalita di contatto sono attive in base alla
disponibilita di personale.

Informazioni e altre comunicazioni si trovano anche sul Blog ufficiale di Doctor's Office 2021
http://doctorsoffice.wordpress.com

Segnalazione problemi

La procedura per segnalazione problemi del programma, di licenza o di altro tipo, puo includere
un contatto telefonico, ma va completata necessariamente via email o via chat. In altre parole,
la seghalazione ufficiale dei problemi, per far si che il problema venga valutato dal nostro
personale, deve avvenire obbligatoriamente via email o chat, anche se puo essere preceduta da
un contatto telefonico.

Tempi di erogazione, prova gratuita

Eventuali servizi prestati in fase di valutazione del programma sono da considerarsi gratuiti fino
al termine della prova, momento nel quale verranno fatturati solo in caso di acquisto.
Effettuiamo ’assistenza durante i normali orari di lavoro riportati sul nostro sito,
compatibilmente con disponibilita da verificare al momento della richiesta di assistenza.

| costi delle diverse sottoscrizioni all’assistenza possono essere visionati sul listino prezzi.

170



Note sulla fornitura dell’assistenza

L’assistenza remota non € un servizio 24h/24h, né garantisce l’intervento immediato in casi in
cui il personale sia particolarmente impegnato. Per intervento tramite Desktop Remoto e
necessario accordarsi in anticipo per verificarne la disponibilita di una certa data e orario. Il
periodo effettivo di assistenza e riportato sulla fattura emessa al saldo della sottoscrizione.

Non e possibile ricevere assistenza in anticipo sulla sottoscrizione, ovvero prima che |’assistenza
sia sottoscritta e il saldo venga verificato. Per evitare contrattempi consigliamo di sottoscrivere
’assistenza insieme all’acquisto di una licenza.

Infine, per coloro che dispongono di una sottoscrizione Standard o Premium, & possibile
raggiungere lo studio in caso di grave emergenza tramite il nostro indirizzo di posta certificata
info@pec.andreasabbatini.org . NB: tale indirizzo € riservato alle emergenze, |’abuso risultera
nel blocco dell’indirizzo email. Tale canale non garantisce peraltro uno svolgimento piu rapido
dell’assistenza di quanto menzionato sopra: € uno strumento per raggiungere lo studio piu
velocemente, sara comunque cura dello studio intervenire nel modo piu celere possibile.

Vi ricordiamo che la PEC ha valore legale.

Aggiornamenti del programma

L’applicazione viene aggiornata regolarmente con gli sviluppi commissionati e diverse migliorie o
quando opportuno correzioni. Per verificare se esiste una versione piu aggiornata di quella
installata ed eventualmente scaricarla, accedere al sito (pagina
http://www.doctorsoffice.pro/Updates.aspx) oppure selezionare dalla barra strumenti del
programma il pulsante con il punto interrogativo ‘?’ (Help) e selezionare |’apposita voce dal
menu che apparira.

Per una lista completa degli sviluppi, accedere a http://www.doctorsoffice.pro/Technical.aspx

Vi ricordiamo che per aggiornare il programma ad una versione Major.Minor piu alta & necessaria
la sottoscrizione agli aggiornamenti del programma e che compatibilmente con essa verra fornito
un nuovo seriale licenza per la nuova versione.

Una nuova versione Major.Minor € ad esempio la versione 3.4 rispetto alla 3.3 o anche la versione
4.0 rispetto alla versione 3.4

Un aggiornamento che non richiede un nuovo seriale e sottoscrizione agli aggiornamenti e ad
esempio da versione 3.3.1 a 3.3.2 oppure da 3.3.1.0 a 3.3.1.1
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Questa guida e abbinata al programma Doctor's Office 2021 © Andrea Sabbatini 2006-2022
Documentazione aggiornata alla versione 6.2

Contatti per Assistenza

Siamo raggiungibili per assistenza tecnica e commerciale tramite i seguenti contatti:

email: info@doctorsoffice.it
Assistenza online: http://www.doctorsoffice.pro/ContactForm.aspx

Telefono: (0039) 0721-1911141
Telefono: (0039) 351-9003683

172



