Agenda MediWin CB

CAISSE DES MEDECINS




Premessa

Il presente manuale vi assistera nei primi passi con I’Agenda del software MediWin CB. E
pensato per agevolarvi nei primi utilizzi delle sue funzioni e per una successiva consultazione.
Dal momento che sviluppiamo costantemente CB10, a seconda della versione di CB installata
alcune grafiche possono apparire diverse.

Nel presente documento sono riportate note e avvertenze. Vi preghiamo di
leggere con attenzione i testi cosi contrassegnati.
Vi auguriamo buona lettura e buona consultazione dell’agenda!

Per motivi di leggibilita, nel presente documento non si usano formulazioni specifiche per
sesso. Ove si riscontrino formule esclusivamente al maschile, esse si riferiscono in egual
misura a donne e uomini.

Vi ringraziamo per la comprensione.

Vi auguriamo buona lettura e buona consultazione dell’agenda!
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Primi passi con I'Agenda

Primi passi con I'Agenda

Awvio dell'Agenda
.|

L’Agenda puo essere avviata in diversi modi. L’accesso piu semplice e dalla barra multi-
funzione tramite diverse schede:

Dalle schede Paziente/Cura/Seduta/Moduli > Moduli tecnici > cliccare su Agenda.
L’Agenda si apre in una finestra separata:

- K 3 =
I T - . Re
= Paziente Cura Seduta Moduli Setup
¥ Cercare paziente ¥ Datipaziente ¥ Allergie ;‘7.4 Lettore codici a barre
% Nuovo paziente ¥ Informazioni ¥ Documenti ¥ ™ Codice a barre
Agenda

% Eliminare paziente

Paziente

¥ Indirizzi

Pannello paziente

@ Lista dei medicamenti

Meduli tecnic

Interfaccia utente
]

1.2

L'interfaccia utente si presenta come segue:

« n > s
J 5 s, - Dr. Zauber - Green - MPA - RS
&7
“S/ (26 Agosto - 30 Agosto)
Lun Mar Mer Gio Ven SabDom
R 32031234 Mo 26 Di27 mi2g Do29 Fr3o
2 5678 910
B 2B M6 ? e T ) > 2l 2 = =
HE o s as oS Green  wPA_ Rs Green WA RS Green WA RS Green WA Rs Green WA Rs
3 %7 m@E RN 1 1
3 . o
0 mia
oggi est
800 9:00 10:00 11:00 12100 T
14:00 13:00 16:00 17:00 18:00
1
¥ samscreser i i
1Totale .
1 Previsto() -
| Nascondere app. scaduti + ]2
test 15
#r30.08.2019 - 1030 .
Fr30.08.2019 - 11:45 -
O Zauber 5
B®
x Gross

Area rossa: Barra multifunzione con pulsante di avvio
Area blu: Calendario

Area verde: Paziente attivo con i suoi appuntamenti
Aria gialla: Barra informazioni

Area viola: Panoramica degli appuntamenti

ukhwnN e

Configurazione

Prima di iniziare a lavorare con I’Agenda, essa va configurata in base alle esigenze
dell’ambulatorio.
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Configurazione

2.1 Amministrazione risorse
]

=>» Nella barra multifunzione, alla voce Opzioni > Liste > cliccare su Medici e Risorse.
Si apre una nuova finestra:

MmE XX TTEE

Agenda | Opzioni

P wlS|l @ I % o ¢ ¢

Modificarele  Definire uno || Medici e Modificaregli ~ Calcolodelle | Sincronizzare Leggenda Manutenzione  Wor
categorie..  stato paziente || Risorse orari d'apertura...  disponibilita con Outlook
Liste Gestione dei tempi Amm
- (- [378] - Risorse
‘ Agosto. 2019, » T

ARisorse |20rari SGiomi 4 Piano dei congeci

Lun Mar Mer Gio Ven SabDom = = =

31 2 30 31 1 2 3 4 D = i \5
2 5 6 7 8 910 11 Aggiungere  Modificare  Eliminare  Stampare
33 12 13 14 15 16 17 18

#1990 2 2B 45 Azioni

1. Risorse:

Nella scheda Risorse aggiungere ulteriori risorse per i medici. Si puo trattare, ad esem-
pio, dei vostri ASM o di vari spazi quali sala per radiografie, sala d’attesa ecc. Cosi po-
tete prendere appuntamenti o prenotare le sale per i collaboratori.

) ¢ F [378] - Risorse
z - —

Risorse Orari Giorni Piano dei congedi

o |2 o =

Aggiungere | Modificare Eliminare Stampare

e B [P [392] - Modificare
i
- Operazioni
P re & X
?. Dr. Zauber OK  Annullare
’f Green Azioni
Testo |

2. Orari:

Aprire la scheda Orari per definire gli appuntamenti settimanali e gli orari di chiusura.
Questi saranno poi visibili nell’Agenda con il colore selezionato e la relativa descrizione
testuale. La programmazione puo essere applicata a una o a tutte le risorse (ad es. il
Dottor xy lavora sempre di mercoledi all’ospedale xy).

T [378] - Risorse = O S

Risorse I Orari | Giorni Piano dei congedi
— | - =
iz i i =

Aggiungere  Modificare  Eliminare Stampare

Y.

Azioni
Tutte le risorse e medici Do fLun |Ma |Me |Gio | Ve |Sa
08:00 - 17:00 £
- Green Do | Lun | Ma  Me Gio Ve  Sa
12:00 - 13:00
D Tutte le risorse & medici Do Lun Ma Me Gio Ve  Sa
12:00 - 13:15 %

=]
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Configurazione

3. Giorni:

Aprire la scheda Giorni per inserire date (ad es. ferie) da bloccare per gli appuntamenti
dei pazienti. Gli appuntamenti saranno poi visibili con il colore selezionato e la relativa
descrizione testuale. Anche in questo caso, gli appuntamenti possono essere applicati
a una o a tutte le risorse.

; e [378] - Risorse = | O e

i -
- Risorse Orari I Giorni I Piano dei congedi
= | 3 | b 3 = =
o > i % 2 7 7

Aggiungere Modificare  Eliminare  Stampare Nessun 2019  Tuttii

filtro ~ v mesi ~
A c (]
Azioni Selezione
Dr. Zauber Mo 09.09.19 08:00
Vacanza S0 15.09.19 19:00
B Tutte e risorse e medici Fr 26.07.19 08:00
construction Mo 29.07.19 19:00
D Tutte le risorse e madici Fr26.07.19 09:45
formation Fr26.07.19 11:00

4. Piano dei congedi:
Aprire la scheda Piano dei congedi per stampare le date definite alla voce Giorni come
piano ferie annuale, per esportarle in formato PDF o per inviarle via e-mail.

' B [378] - Risorse =EnsRr

[ ==s - .
= Risorse Orari Giorni I Piano dei congedi I

Do 05
Stampare | 2019 - v
" R RN Wy s [395] - Anteprima
Sampare | CoRyedi /7)) 2 i
1 Anteprima...
@ i t ) 5 f=;
s ¥ @ Q. W@ LHra =
¥ ? Green Stampare  Configurare... Prima Pagina Pagina  Ultima Pdf  Mail Larghezza
N =
N pagina precedente seguente  pagina 7 7 pagina ~
»
@ 82 mPA Stampare Spostare Esportare Zoom
¥ P Rs

2.2 Blocco e gestione degli orari
|

=> Nella barra multifunzione, alla voce Opzioni > Gestione dei tempi cliccare su Modi-
ficare gli orari d'apertura. Qui € possibile definire gli orari da bloccare:
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Configurazione

Agenda | Opzioni

* w e[ BT ]33 & 0 ¢ 98 @ oW =

® Visualizzazion

ficarele  Definireuno  Medicie Modificare gli Calcolo delle Sincronizzare Leggenda Manutenzione Wordman  Archivi  Sincronizzazione Log  Cronistoria

gorie..  stato paziente  Risorse orari d'apertura... | disponibilita con Outlook iAgenda W Personalizzare
Liste GE:(\C[EdEl(Emp\ Amministrazione
= _ - . o (=X
- e : [382] - Modificare i blocchi di tempo =
Settembre » 2019 ) - 2 e — 1 P
1 Configurazione della griglia del tempo  DVacanze 3 Giomi festivi e cantoni 4 Giorni festivi e medici
Lun Mar Mer Gio Ven SabDom ' f '
s7amna b E b #
2405 6 7 8 A Modif £l st
ngere  Modificare  Eliminare  Stampare
9010 11 12 13 14 15 ggiunger ficare - Himinar par
16 17 18 19 20 21 22 —
Adi
23 24 25 26 27 28 29 81‘3
0 1 : p
Oggi = Tutte le risorse e medici Do |Lun |Ma |Me | Gio | Ve |Sa
08:00 - 17:00 A
30
) " N ’ W Green Do |Lun Ma | Me  Gio Ve |Sa
9:00 10:00 11:00 12:00 a5 12:00 - 13:00
| iy Lo i ifi 51| [ Tumelerisorse e medici Do TtanTMs [me 1Gio [ve l5s
9 12:00 - 13:15 A

1. Configurazione della grigila del tempo:
Qui e possibile bloccare gli orari stabiliti come inizio e fine per i giorni della settimana
selezionati sulla sinistra. E possibile selezionare le risorse interessate e scegliere un co-

lore:
382] - Modificare i blocchi di tempo
iTi . [ ————a ™ (382) g
- Configurazione della griglia del tempo Vacanze Giorni festivi e cantoni Giorni festivi e medici
- = =
s | B L
Aggiungere | Modificare Eliminare  Stampgre
N
Azioni o) = [380] - Bloccare un orario @
)/
Tl  Bloccare... |Avanti.. [ Date |
B Green
12:00 - 13:00 i
D Tutte le risorse e medici LL?J Domeplca
12:00- 13:15 Lunedi
Martedi
Inizio:  +290 7l Mercoledi
1330 Giovedi
| Fine = Venerdi
Sabato
H
5
Osservazioni: ‘
’ Risorse: 4’ MPA v
’ pause pause pause
’ pause pause pause
; pause pause pause
pause pause pause l OK “ Annullare ‘

2. Vacanze:

Qui e possibile bloccare periodi pit lunghi. Sulla sinistra selezionare la data di inizio e a
destra la data di fine del periodo. Anche in questo caso possono essere selezionati una
risorsa e un colore:
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Configurazione

2.3

d v (382] - Modificare i blocchi di tempo B

B Db Sesse WA

iz
== o
- Configurazione della griglia del tempo Giorni festivi e cantoni Giorni festivi e medici

> & b % ¥ 979

Aggiungere  Medificare  Eliminare  Stampare Nessun 2019 Tuttii

filtro ~ > mesi ¥ I
Azioni Selezione
B or zauber Mo 09.09.19 08:00
Vacanza S0 15.09.19 19:00
W Tute e risorse e medici Fr26.07.15 08:00
construction Mo 29.07.19 19:00

Tutte le risorse e medici Fr26.07.19 09:45

formation Fr26.07.19 11:00

3. Giorni festivi e cantoni:

In questa scheda & possibile visualizzare il Cantone con i relativi giorni festivi. In questi
giorni, gli appuntamenti per i pazienti sono bloccati. Alla voce Aggiungere & possibile
inserire manualmente ulteriori giorni festivi:

- d s [382] - Modificare i blocchi di tempo
. B Do e WG S
= Configurazione della griglia del tempo Vacanze Giorni festivi e medici
T— = .‘% f
‘ ) = . b] S8 K
Aggiungere 0 E = Stampare Ticino 2019 Mostra/  Colore
M M Nascondi
Azioni Cantoni | Anni Opzioni

Capodanno
Di01-01-19

. Epifania

So 06-01-19

W s Giuseppe
Di 19-03-19

[ Lunedidi Pasqua ‘ Settembre ,» 2019+
Mo 22-04-19

B 1° magcio
1 Lun Mar Mer Gio Ven SabDom
35 2 27 28 2 30 31 1

4. Giorni festivi e medici:
Qui & possibile definire i giorni liberi per ciascun medico, che saranno bloccati
nell’Agenda. Indicare una data con Aggiungere:

d - [382] - Modificare i blocchi di tempo
B Do Gesse W

Configurazione della griglia del tempo Vacanze Gierni festivi e cantoni
gy = - ,‘% f
o = i ' d B K

Aggiungere  Modificare  Eliminare  Stampare Dr. 2019 Mostra/  Colore
Zauber ~ = Nascondi
Azioni Medici Anni Opzioni

formation
Mo 29-07-19

-::- Nota: Per modificare la visualizzazione dell’Agenda, ad es. definire gli orari
d’apertura (orario di apertura e chiusura), utilizzare la voce Opzioni > Parame-
trizzazioni > Personalizzare | 2.

Categorizzate degli appuntamenti
|

Gli appuntamenti dei pazienti possono essere categorizzati. In tal modo si puo identifi-
care a prima vista nell’Agenda il tipo di appuntamento.
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Configurazione

1. Inserendo un appuntamento alla voce Agenda > Appuntamento > Nuovo appun-
tamento, & possibile assegnarlo ad una categoria. L’appuntamento verra cosi con-
trassegnato da un riquadro colorato e un piccolo quadrato (alla selezione):

Agenda | Opzioni

J Settimana lavorativa | Y. 7 . % v &R O visuslizare ora coment

| 73 Settimana a 6 giorni

Settimana Nuovo Appuntamento Periodico | Listadei | Oggi Nascondere la parte sinistre
3 Settimana eMese appuntamento | personale pazienti
Periodo puntar
) VG [373] - Modific
St - » -
ettembre o k. Zau
B
¥
(2 SextemE [opuntamento | invio SMs

Lun Mar Mer Gio Ven SabDom

B )

54 56 7 8
R
16 17 18 19 20 21 22
2B 4 25 2% 271 8 29 g:':
30 6

) 15
Oggi ‘ \J Medico
= %, or. Zauber -

9:00 10:00 11:00 12:00

Paziente: 24224

Osservazioni

15:00 16:00 17:00 18:00 Categoria
9
. @ Nessuna categoria o [ Category_s
Samsa Gregor 15 L
© W Maladie o @ Category_6

0Totale .
0 Previstol) g © [l Accident © [ Category_7
" © [ Check-u © [ Category_8
Indere app. scaduti - * o P Il Category
_ & [ Vaccination & B Category_s

107 © il Category_2 u

2. Per adattare le categorie alle proprie esigenze, nella barra multifunzione, alla voce
Opzioni > Liste > cliccare su Modificare le categorie:

./l:”ﬂ:j;

"
[ oan
Hy

Agenda Opzioni

Flw & 3§ 3

Modificare le | Definireuno  Medici e Modificare gli Calcolo delle Sincronizzare |
categorie... stato paziente  Risorse orari d'apertura..  disponibilita con Outlook
Liste Gestione dei tempi
‘ d ° [381] - Modificare le categorieg e o @
Lun Mar M

35 26 27 2

3% 3 malattia|

37 9 10

38 16 17 1 incidente

39 23 24 2

40 30 1 Check-up

Oggi

vaccinazione

8:00 9:00 10

Category_4

14:00 15:00 164
Category 5

-

Y Category_6
Category 7

V| Nascondere app.
Category_8

Mo 2.09.3
Mo 2.09.3 Category 9

sCoEEEz EE -

Dr. Zaubel

——

3 Appuntamenti

Nell’Agenda gli appuntamenti dei pazienti vengono rappresentati in blocchi, provvisti
di nome e data di nascita del paziente e di un’annotazione. A seconda della categoriz-
zazione, la cornice del blocco ha un determinato colore.
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Appuntamenti

3.1 Inserimento di un appuntamento

1. Nella barra multifunzione, alla voce Agenda > Appuntamento > cliccare su Nuovo
appuntamento:

a4 9 &\

Agenda | Opzioni

=4 | 7 Settimana lavorativa q 2 -,
%) 35 A | %
“J Settimana a 6 giomi .
Giomo Settimana Nuovo Appuntamento  Periodico
7 Settimana e Mese appuntamento | personale
Periodo Appuntamento

=>» O cliccare su Appuntamento personale per fissare un appuntamento per il pazien-
te selezionato:

B agdso P O

Agenda Opzioni

a4 ) Settimana lavorativa 1 — -
3 = % ? %
2 . ) , { )
| 77 Settimana a6 giomni |
Giorno Settimana Nuovo Appuntamento | Periodico
7J Settimana e Mese appuntamento personale
Periodo

Appuntamento

=> Si apre la finestra Termin Modifica appuntamento:

; J 5 [373] - Modifica appuntamento = |5 S

Appuntamento | Invio SMS
&)

Paziente: 24224 24224 - Samsa Gregor - 20.01.1920 - 99 anni = *

Osservazioni:  dolore di testa

V| Medico :

?, Dr. zauber -

Categoria: :, 2 mPa
> IR - o

¢ | incidente ¢ [l Category_7

© [] Check-up ¢ [ Category_8

¢ [l vaccinazione ¢ | Category_s

¢ [ Category_4

Durata:
02.09.2019 E] 16:30 +5 5 Cercare una data...
02.09.2019 [v] 1645 +5 5 (O)5minuti (10 minuti (™ 15 minuti

Osservazione :

dolori per una settimana

Segna appuntamento come letto

[ Stampare ] [ Stampa rapida ] l Annullare ] [ oK l

2. Selezionare il Paziente e redigere una Osservazioni adatta che apparira poi nella
panoramica:

Agenda MediWin CB
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Appuntamenti

; [373] - Modifica appuntamento == S| s

[ ===
Appuntamento | Invio SMS
&) T
: Paziente: 24224 24224 - Samsa Gregor - 20.01.1920 -99 anni *
o
| Osservazioni:  dolore di testa [ o=
s 300] - Cercare paziente
v Medico : d [300] G
»
?, Dr. Zauber A .. | Ricerca |Filtri ]Info Pniente}
A
Categoria: = B
Cc |/Numero o Cognome KL
£ Nessuna categoria ¢ | Category_s o |

-~ I 8 [ Visualizzare tutti i pazienti

3. Selezionare il medico, la risorsa, e la categoria dell’appuntamento

V| Medico :

?, Or. Zauber v

Categoria: = 2 ea

© Nessuna categoria o . Category_5S
o T © B Coesor s

« [ incidente « [i] Category_7

¢ [J Check-up ¢« [0 Category_8

© [l vaccinazione « || Category_9

¢ [ Category_4

4. Selezionare data e durata dell’appuntamento (per la funzione Cercare una data ve-
dere sotto Ricerca di date libere per appuntamenti):

Durata:

02.09.2019 (=) 1630 <5 5 Cercare una data...

02.09.2019 [v) 1645 =5 5 (05 minuti ()10 minuti (™15 minuti

5. Nel campo Osservazione, inserire un’annotazione dettagliata sull’appuntamento. E
possibile inoltre spuntare la casella Segna appuntamento come letto. In tal modo
nella panoramica degli appuntamenti compare una spunta verde in corrispondenza
dell’appuntamento. L'appuntamento puo anche essere stampato:

Osservazione :

dolori per una settimana

Segna appuntamento come letto

[osmpee ) [smpaneian ] [pmnwtere ] (o)

-::- Nota: E possibile cambiare i pazienti direttamente nell’Agenda. Per farlo, nella
° barra multifunzione, alla voce Agenda > Paziente > cliccare su Lista dei pazienti.

Ricerca di date libere per appuntamenti

Cliccare su Cercare una data:
Selezionare il periodo desiderato.

Cliccare su Cercare per visualizzare una selezione degli spazi disponibili.
Selezionare la data facendo doppio clic.

pPwNPE

Agenda MediWin CB

www.aerztekasse.ch



Appuntamenti

Appuntamento | Invio SMS. J

- : [374] - Lista delle disponibilita -
L)
B
! Paziente: 24224 24224 - Sami
Non cercare isponibita
Osservazion: dolore i testa . . Aportiedol: 02002019 (5] el Giomi seguenti
Or. Zauber
Domenica
finoal: 1709209 (v Luned
7] Medico 7 Martedi
S Mercoledi
2 or.zawber  ~ ourata { 05 Minuti - 7 Gioveds
ST G Vener
P A partire dalle : (1500 =

€ Nes
?
[ incidente
© [ Check-up
© [ veccinazione
© [ Category_4

o B Coteson s
¢ [ Category_6
© [ Category_7

© [ Category_8
ol Category_s

@ 15501555
Q) 1555 -1600
a9 miosoo209 4

fino alle: [16:00

[(3 corae

0 1500 -1505
Durata 1 @ 1505 -15:10
@ 1510 - 1515
W e [ Q-
@ 15:20 -15:25
02092019 ) 1645 S5 @Smnt ( @ 15251530

751530 -1535

Vi

X} Nota: Le barre rosse/verdi a destra degli orari mostrano quale porzione della
° giornata & libera (verde) e occupata (rosso) in quel giorno.

3.2 Elaborazione e cancellazione degli appuntamenti

=>» Facendo doppio clic su un appuntamento & possibile aprirlo ed elaborarlo. Compare
la stessa finestra di elaborazione dei nuovi appuntamenti.

=>» Facendo clic destro sull’appuntamento e possibile elaborarlo o cancellarlo diretta-

mente.
Gestione degli appuntamenti
o Stampare questo appuntamento
#, Stampa rapida di questo appuntamento
Libella Grumpina 20.1 #, Modificare questo appuntamento
Sl 3¢ Eliminare questo appuntamento
Copiare
Tagliare

& Marcare questo appuntamento come "letto”
Avvisare il medico per e-mail

) Altri appuntamenti

& Aggiungere un Post-It
Etichette

-::- Nota: E possibile spostare gli appuntamenti all’interno dell’Agenda anche tras-
cinandoli con la funzione drag-and-drop. Con un po’ di abilita & possibile inoltre
estendere o accorciare I'appuntamento.

3.3 Creazione di un appuntamento periodico

Se un paziente necessita di appuntamenti regolari, invece di creare singoli appunta-
menti e possibile crearne una serie.

1. Per farlo, nella barra multifunzione, alla voce Agenda > Appuntamento > cliccare
su Periodico. Si apre una nuova finestra:
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Appuntamenti

w) 2 T sl @
ss: |
=22
5 Agenda Opzioni
=4 7 Settimana lavorativa 4 2, -
27) #3) h ’,L “;
| 73 Settimana a 6 giomi | .
Giorno Settimana Nuove Appuntamento | Periodico
7J Settimana e Mese appuntamento personale
Periodo Appuntamento

2. Nella scheda Periodicita indicare I'orario, la frequenza e il periodo di durata della
serie di appuntamenti:

~—. o ' Y 57 % O Curcmnaiae . g
I Periodicita lselemme | Risorse | ategorie
Ora sppuntamento periodo
Inizio 16:30 ~ Fine 16145 ourata [Lv) Inizio ; 02:09:2019 []
Periodicita ®Finedopo: 10 volta(e)
Giornaliera Ricorre ogni 1 settimana/e di Fine il : 02.10.2015 (]
® Settimanale Domenica Lunedi Martedi Mercoledi
Mensile Giovedi vl Sabato
Annuale

Fr6.0: : pﬁ:&::n 3 06.09.2019 - confermare questa data ...

Fr6.09.2019 - 16:45 E)

Gontenbein Philip 0 -
Fr13.09.2015 - 16:30 O\

Fr13.09.2019 - 16:45 16

Fr20.09.2019 - 16:30
Fr20.09.2013 - 16:45 =

‘Gantenbein Philip 0 17%
Fr27.09.2013 - 16:30
Fr27.09.2019 - 16:45

‘Gantenbein Philip 0
Fr4.10.2019 - 16:30

2| Gantenbein philp 0
| lenntmnem Philip

Stampare gli appuntamenti oK Annullare

3. Nella scheda Selezione & possibile selezionare o cambiare i pazienti:

J Trucchi e astuzie
[ orari - Risorse | Categorie | Eliminare |

Paz.: 24219 L
24219 - Gantenbein Philip - 30.07.2018 - 13 mese
Osservazioni :

[¥] Medico :
?, Dr. zauber v

4. Selezionare le risorse (ad es. ASM) per I'appuntamento periodico:

J Trucchi e astuzie |

Categorie | Eliminare

[orari | setezione
2 mPA

:.‘, R&

5. Alla voce Categorie definire una categoria adatta (per la creazione delle categorie,
vedere il capitolo Categorizzazione degli appuntamentim):
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J Trucchi e astuzie _

Orari_| Selezione | Risorse Eliminare

Categoria:

¢ Nessuna categoria
¢ [ malattia

¢ [ incidente

L

¢ [l vaccinazione
¢ [l Category_4

¢ [ Category_S

¢ [ Category_6

6. Cliccare su OK per completare la creazione dell’appuntamento periodico.

3.4 Elaborazione e cancellazione degli appuntamenti periodici

=>»Facendo doppio clic su un appuntamento periodico € possibile aprirlo ed elaborarlo.

Durata:
27.09.2019 (=) 1630 <5 5 Cercare una data...
27.09.2019 [v] 1645 <5 .5 ()5 minuti (® 10 minuti (™15 minuti
Osservazione :
Segna appuntamento come letto
Modificare |a serie I [ Scadenze... I [ Stampare ] [ Stampa rapida ] [ Annullare l [ OK

‘Appuntam ento preso da: AEK (02.09.2019 12:39

=>»Facendo clic destro sull’appuntamento periodico si possono richiamare ulteriori fun-
zioni, ad esempio la cancellazione dell’intero appuntamento periodico.

4 Creare e specificare lo stato del paziente

La posizione del paziente indica dove si trova un paziente (ad es. sala d’attesa, sala per
radiografie ecc.). Le posizioni possono essere provviste di testo e colore. Le posizioni
del paziente possono essere richiamate in CB tramite I’elenco attivita.

Creazione di posizioni del paziente

1. Nella barra multifunzione, alla voce Opzioni > Liste cliccare su Definire uno stato
paziente:

;"’fj’!?/‘ y @

"
H
b

Agenda | Opzioni

Plw |2

Modificarele | Definireuno | Medicie
categorie.. stato paziente | Risorse
Liste

2. Con il pulsante Aggiungere, creare le proprie posizioni del paziente:
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Creare e specificare lo stato del paziente

=== /
==
- Stati
[
L
Aggiungere

=

Stampare

Azioni

[201] - Lista degli stati paziente

Controllo
CaDa/AVS

Wi
Stato
predefinito

Annullare

Predefinito

O
=

Paziente in
Paziente ha terminato la consultaj|

labor

d

Colore | |

= ' =

[384] - Modificare _
L
)

Testo:

testo

 S—

3. Per ciascuna posizione, con il pulsante Controllo CaDa/AVS stabilire al cambiamen-
to di posizione devono essere verificati la tessera d'assicurato e i dati AVS g, in caso
di dati mancanti, deve comparire un avviso:

)
Stati

=
1D
Aggiungere

=

Stampare

Controllo
CaDa/AVS

Azioni

L]
Stato
predefinito

Predefinito

g

Annullare

L]l
O

[ ]
=
O

Paziente in sala d'attesa

Paziente in consultazione

Paziente ha terminato la consultazione

labor

testo

4. Con il pulsante Stato predefinito stabilire una posizione del paziente standard che
sara impostata ad ogni nuovo appuntamento creato:

rr 4 i
a2
- Stati
=
) =
Aggiungere Stampare

Azioni

[201] - Lista degli stati paziente

Controllo Stato Annullare
CaDa/AVS || predefinito
Predefinito

||
O
O
(]
O

5. Una volta completate le impostazioni della posizione, chiudere la finestra.

Paziente in sala d'attesa

Paziente in consultazione

Paziente ha terminato la consultazione

labor

testo

6. Ora & possibile agli appuntamenti le posizioni del paziente precedentemente crea-

te:

=> Fare clic destro sull’appuntamento e, nella categoria Localizzazione, selezionare la
posizione desiderata
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Avvisare il medico per e-mail

::::"i Grumpina 20.10.1978 % Eliminare i cambiamenti d'orario
) Altri appuntamenti

& Aggiungere un Post-It

Localizzazione
Paziente in sala d'attesa %

Paziente in consultazione

Radic

O
‘ |
[O] Paziente ha terminato la consultazione
u
]

Annullare

4.1 Interrogare la posizione del paziente
|

Gestione attivita in CB
La gestione attivita e disponibile in CB e non nell’Agenda. La gestione attivita consen-
te, tra le altre cose, di verificare la posizione del paziente impostata nell’Agenda.

=>» Per farlo, nella barra multifunzione (CB), alla voce Paziente/Cura/Seduta/Moduli >
Modulo medico > cliccare su Gestione attivita:

Risult Il lisi ® st SCriZi fis o
Comanda medicamenti /‘741 e o Creare una ricetta fa Risultati delle analisi Gestione prescrizioni fisio & Prefeiti - Recall paziente
g . . .
. = Griglia assunz. medi. o Gestione certificati Curve della crescita
Gestione | Cartella R - ¥, Inkasso
attivits | Clinica @ Medicamenti prescritti # Vaccinazioni @ M
Modulo medico Diversi DocB
[ 5 \E P [389] - Gestione attivita = | O] e
N
Cercare... Configurazione
,J @ @ [@1n sala d'attesa [ labor % Dr. Zauber ? Tuttii media
< - [Inizio della seduta| [Jtesto ? Green P Ro > Tutte le risorse
A partire da fino a fine -
inizio giomata ~ giomata~ | [DJFinedellaseduta  [Nessuna posizione 5% MPA 3 Tutti
Appuntamenti previsti Stati paziente Con Scelta
£/
& ©y ~s
‘ 14:00 - 14:30 Hsamsa Gregor (20.01.1920) LY | B9 Hln sala d'attesa l:l

= Compare la gestione degli appuntamenti dei pazienti (del giorno). E possibile sele-
zionare o deselezionare determinate risorse per ottenere una migliore panoramica:

? Or. Zauber ? Tuttii medici
? Green #Ro P Tutte le risorse
2 MPA 7 Tutti

Con Scelta

=>» Qui si possono vedere le posizioni assegnate. Da qui & anche possibile cliccare su
Cura/Seduta o creare nuovi Cure/Sedute:
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= Cercare... Configurazione
O O [@1n sala d'attesa [ 'abor ? Dr.Zauber ? Tuttiimedici L
[inizio della seduta| [Jtesto ? Green | ®Ro P Tuttelerisorse
Apartireda  fino afine -
inizio giornata *  giornata ~ [Fine della seduta ] Nessuna posizione =~ 3% MPA 7 Tutti
Appuntamenti previsti Stati paziente Con Scelta
>
& ©y ~¢
14:00 - 14:30 lSamsa Gregor (20.01.1920) % |~ 7 ||;nsaladattesa ‘
16:30 - 16:45 e o U % | 7 | Insala dattesa h
Nuova cura N

Apire la cura del 28.08.2019
Nuova seduta
Aprire la seduta del 28.08.2019

Apire la cura del 27.08.2019

Nuova seduta
Aprire |a seduta del 27.08.2019

Apire la cura del 20.06.2019
Nuova seduta

Aprire la seduta del 20.06.2019|

o o o o o o o

=>» C’é inoltre la possibilita di redigere un’annotazione che comparira poi nell’apposito
campo della gestione appuntamenti dell’Agenda:

~ - [nizio della seduta| [Jtesto ¥ Gred d = T [290] - Modificare appunt

A partire da fino a fine - ;J' ]
St emToe oo [ Fine della seduta [ Nessuna posizione ¥ MPA\ 44
Appuntamenti previsti Stati paziente
Samsa Gregor
| onari ()| paziente / descrzione [
- Descrizione
l 14:00 - 14:30 ‘ l Samsa Gregor (20.01.1920) % ‘
I 16:30 - 16:45 II-I-—I-.H- o v Not3
Prossimo appuntamento
Lunedi 02 Settembre 16:30
Lunedi 23 Settembre 15:15
Mercoledi 04 Settembre 15:00

=>» Nella scheda Configurazione & possibile configurare la finestra della gestione atti-

vita:
) A
- Cercare... I Configurazione I
Sk
= ’j ~

Chiusura Primo  Secondo
automatica | piano piano
Modalita finestra

o Chiusura automatica - Quando si torna a CB, la gestione attivita si chiude.

o Primo piano - La gestione attivita compare come finestra principale di CB.

o Secondo piano (impostazione consigliata) - CB & la finestra principale e I'elenco
attivita rimane in se-condo piano.

5 Rappresentazione

L’Agenda CB offre diversi formati per rappresentare la panoramica degli appuntamen-
ti.
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5.1 Definizione dei periodi
e

=>» Nella barra multifunzione, alla voce Agenda > Periodo scegliere la rappresentazio-
ne preferita per la panoramica. Si puo visualizzare una giornata, una settimana (la-
vorativa) o un mese. Con un clic e possibile passare in qualsiasi momento da una
rappresentazione all’altra.

:‘4:’1.‘: >

Agenda Opzioni
a4 “J Settimana lavorativa 4
/‘7“! %A
# | ) Settimana a6 giorni |

Giomno Settimana
7J Settimana o

Periodo

5.2 Modifica della visualizzazione
1

Nella barra multifunzione, alla voce Agenda > Visualizzazione sono disponibili le se-
guenti funzionalita con cui gestire la visualizzazione degli appuntamenti:

- A T . : ]
Agenda Opzioni
;‘7: 7 Settimana lavorativa %; Yo [ ] . LA vy % (@ Visualizzare ora corrente
P | Tsettimanaa6giomi | - -
Giorno Settimana Nuove Appuntamento  Periodico | Listadei | Oggi Nascondere la parte sinistra

7J Settimana e Mese appuntamento personale pazienti
Periodo Appuntamento Paziente Visualizzazione

e Oggi
Si apre una nuova finestra con la panoramica degli appuntamenti.

e Visualizzare ora corrente
Dietro all’ora attuale compare una barra colorata.

e Nascondere la parte sinistra
Il calendario e il paziente selezionato sul lato sinistro vengono coperti.

5.3 Visualizzazione di appuntamenti per determinati utenti
|

Se I’Agenda contiene diversi medici o risorse, nella panoramica degli appuntamenti &
possibile limitare la selezione.

-::- Nota: Questa funzione puo essere utilizzata solo nella visualizzazione settimana-
° le o mensile (vedere Definizione dei periodi), non in quella giornaliera

=>» Per farlo, nella barra multifunzione, alla voce Agenda > Visualizzare gli appunta-
menti per cliccare sulla risorsa o sul medico che si desidera visualizzare o nasconde-
re:
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? Dr.Zauber
? Green X Ro
® MPA

Visualizzare gli appuntamenti per

=» | medici e le risorse possono essere gestiti anche tramite il menu a tendina Agenda

> Scelta:

? Dr.Zauber ? L

? Green X Ro .
Auswahl Adattare

® MPA -

Visualizzare gli appuntamentiper | | = Ty

?  Tuttii medici

#®  Tuttele risorse
?  Solo Dr. Zauber
?  Solo Green
2 > @ Solo MPA
Green MPA
# SoloRo

Vi

XY Nota: Nella selezione di medici/risorse & possibile che nella panoramica degli ap-
- puntamenti la larghezza delle colonne non sia ottimale. Nella barra multifunzio-
ne, alla voce Agenda > cliccare su Adattare per adattare la larghezza delle colonne al-

la dimensione della finestra.

? Dr.Zauber ? Es‘
? Green X Ro
Auswahl Adattare
¥ MPA -
Visualizzare gli appuntamenti per Scelta Adattare

5.4 Personalizzazione della rappresentazione

=> Alla voce Opzioni > Parametrizzazioni, cliccare su Personalizzare per definire di-
verse impostazioni quali gli intervalli temporali dell’Agenda, la lunghezza delle gior-
nate o I'altezza delle celle:

® Visualizzazione giomo standard £ Y .

' R - -
- ® Visualizzazione giome personalizzato » .ﬁ'.
P

Cronistoria Parametri... Configurazione

Parametrizzazioni

; y - / [386] - Parametri utente

Orari | visione delle risorse ] vuualizzazmne‘

Orari:

Frazione: |15 Minuti <

Ora inizio

08:00 -
Ora fine 19:00 -

Definizione degli intervalli temporali
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=> Nella scheda Orari, nel campo Frazione definire gli intervalli temporali dei singoli
appuntamenti

Orari | Visione delle risorse ] Visualizzazione

Orari:

05 Minuti

Orainizio: Qe Minuti

15 Minuti
Orafine 20 Minuti
30 Minuti
60 Minuti

=>» Con Ora inizio e Ora fine & possibile regolare la lunghezza di una giornata

Orari | visione delle risorse ] Vlsualizzazionel

Orari:

Frazione: |15 Minuti )

Ora inizio 08:00

.

Definizione dell’altezza delle celle

=>» Nella scheda Visualizzazione, con il cursore & possibile impostare |’altezza delle cel-
le della panoramica dell’Agenda

Orari IVisione delle risorse | Visualizzazione

Altezza cella :

I

L =

-
w2
==

B

=>»Con OK le impostazioni personalizzate vengono salvate.
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Rappresentazione

5.5 Visualizzazione della panoramica annuale
|

E possibile visualizzare una panoramica degli orari liberi, degli orari prenotati e dei
giorni di ferie.

=>» Per farlo, nella barra multifunzione, alla voce Opzioni > Gestione dei tempi > clic-
care su Calcolo delle disponibilita. Si apre il calendario con la panoramica:

I

Parametr..  Configurazione
degh SM

‘ Settembre. 2019+

L |
Lum Mar Mer G Ven SabDom

:
% 23] 4 5 6 78
¥ smouonmn s
R EEEE
» nusmnm |ge

vares
0 3 Settembre jLun

219 0800 1800
- © e Minutie

Congedi

Mo 23052015 - 13:15

6 Funzioni di stampa

E possibile stampare schede degli appuntamenti. Le schede della Cassa dei medici ven-
gono messe a disposizione gratuitamente, sono a pagamento solo gli hardware (stam-
panti).

In caso di interesse per le schede degli appuntamenti, si prega di prendere contatti con
un consulente della Cassa dei medici.

6.1 Stampa delle schede degli appuntamenti

1. Nella barra multifunzione, alla voce Agenda > Stampa > premere su Stampare gli
appuntamenti del paziente:

a5 ¢ T 370] - Agenda.
Agenda | Opzioni
Z) (DSstmmalevontial oy % % % ¥ @ Oveuimreonconeme 1 B Bemere
# | 73 settimana a6 giomi : ' & o )= | b Stempare gli appuntamenti del paziente |
Giorno Settimana Nuovo Appuntamento Periodico | Listadei | Oggi Nascondere la parte sinistra | Docbox  Inviare
7J Settimana e Mese appuntamento  personale pazienti SMs # Congedi
Periodo Appuntamento Paziente Visualizazione Strumenti Stampa

2. Nella nuova finestra e possibile selezionare gli appuntamenti desiderati (se un pazi-
ente ne ha diversi):
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N - 393] - Appuntamento

< | Formato | stampanti | " I. ) an 100% -

; Samsa Gregor

12 Totale Herr X100430
12 Previsto() Dr. med. Esempio
Tek: XXX XX XX XX
] Nascondere app. scaduti *
dolore di testa - App. per:
0i3.09.2015 - 15:00 Samsa Gregor
[ cizoszois-15as -0
Or. Zauber Data Ora
controllo
| Freoszoms-s00 Di 03.00.2019 15:00
Fre.09.:2019 - 1415 IFr 06.00.2019  14:00
Or. Zauber
lFr 13.00.2019 14:00
@ QI frizoszois- e Fr 20.00.2019 14:00
Fr13.092015- 14:15 L
Or. Zauber b Mo 23.00.2019 15:15 Or Zsuber/
Fr20.09.2015 - 14:00
. ,I

£r20.09.2013 - 14:15

Dr. Zauber

Mo 23.09.2019 - 15:15

Mo 23.09.2019 - 15:45
Dr. Zauber

3. Nella scheda Configurazione & possibile adattare la scheda alle proprie esigenze,
ad es. aggiungendo indirizzo e numero di telefono.

Aopuntameata] Corfiursione \fammata | Sampant
—— )
Intestazione pagina: lberr x100430 2
Standard Herr X100430

Dr. med. Esempio
Tel: XXX XX XX XX

Herr X100430

Dr. med. Esempio App. per:
Samsa Gregor
20.01.1920

Tel: XXX XX XX XX pata ora

Di03.09.2019 15:00 ©

Fr06.09.2019 14:00 ©

Fr13.00.2019 14:00
] Visualizzare il testo

A - A Fr20.00.2019 14:00 O Zeubsr/
amsa G = M0 23.00.2019 15:15 O Zsuber/

Samsa Gregor [

20.01.1920

] Testo “Data™/ "Ora”

V] stampare I'osservazione

Pié di pagina:

[AMQ—H

4. Cliccare sul simbolo della stampante per avviare la stampa:

; ¥ [393] - Appunta
| s== |
e
Appuntamento | Configurazione | Formato | St i - -
0 [+]. 8 » &
=,  Samsa Gregor
12Totale Herr X100430
12 Previsto(i) Dr. med. Esempio
Tel: XXX XX XX XX
¥| Nascondere app. scaduti
dolore di testa - App. per:
- Di 3.09.2019 - 15:00 Samsa Gregor
JER is0sz015- 1515 20.01.1920

6.2 Stampa dei programmi

Oltre agli appuntamenti dei pazienti, & possibile selezionare il programma, ad esempio
settimanale o delle ferie, e stamparlo.
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7.1

=>» Per farlo, nella barra multifunzione, alla voce Agenda > Stampa cliccare su Stam-
pare o Congedi:

o Stampare gli appuntamenti del paziente

Stampa

Promemoria SMS

E possibile ricordare gli appuntamenti imminenti ai pazienti. Con questa funzione, si
invia al paziente un SMS di promemoria in base a diversi criteri. Il messaggio puo esse-
re inviato la sera prima dell’appuntamento o con diversi giorni di anticipo.

Spetta all’'utente definire il testo, CB pud acquisire orario e data dell’appuntamento
dall’Agenda.

-::- Nota: Per poter utilizzare la funzione SMS, alla voce Opzioni > Parametrizzazio-
~ ni > Parametri spuntare la casella Gestione SMS:

Agenda | Opzioni

) e /J’ D -7 "?ﬂ o \; u»:] é o o W  Visualizzazione giomo standard \‘ N

® Visualizzazione giomo personalizzato’

wele Definireuno  Medicie Modif Calcolodelle | Sincronizzare  Leggenda  Manutenzione Wordman  Archivi ~ Sincronizzazione  Log ~ Cronistoria | =~ Configurazione
Risorse orari d' i n Outlook iAgenda T Personalizzare. degli SMS
Liste deitemp Amministrazione
Settembre+ 2019+ »

- Dr. Zauber - Green - MPA

STy J s [371] - Parametri
S =
S/ (2 5ettembre - 6 Settembre) L)
In Mar Mer Gio Ven SabDom
73 ® 303 1 5 . s
Mo 02 Dio3 i o4
23 4 s[87 s
9101 12 B M s & ? > 3. 3 » ?
A Mmoo s o Or. Zauber Green wpA Or. Zauber Green mpA onzaubd| | [[7] Gestione ss
B3 24 25 26 27 8 9 1400 [Samsa 1920
0 3 s .
Oani = *

Configurazione del promemoria SMS

Nella configurazione SMS e possibile salvare un testo a piacere per confermare o can-
cellare 'appuntamento, da utilizzare poi al momento dell’invio. E possibile anche sal-
vare il proprio nome come mittente. Con i segnaposto & possibile inoltre includere au-
tomaticamente data e orario dell’appuntamento nel messaggio SMS.

1. Awviare la configurazione SMS nella barra multifunzione alla voce Opzioni > Para-
metrizzazioni > Configurazione degli SMS:

Agenda | Opzioni

B - ™ g-] i‘ﬁ £~ I =1 s} 3 izzazione giorno standard L "
Q8 d 9 ¢ W W o W e ) o

arele Definireuno  Medici e Modificare gli  Calcolo delle Sincronizzare Leggenda  Manutenzione Wordman  Archivi  Sincronizzazione Log  Cronistoria . Parametri... || Configurazione

rie. stato paziente  Risorse orari d'apert: lisponibilita con Outlook nda T Personalizzare.... M!

Liste estic

P

2. Siapre la scheda SMS. E possibile lasciare ai destinatari il numero di telefono e il
nome del mittente. Nota bene: i destinatari non possono rispondere direttamente
all’smMs!
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~ d = [310] - Configurazione degli SMS |

SMS | Appuntamento

Telefono del mittente 0123456789

Cognome del mittente Dr. Esempio|

[ oK “ Annullare ]

3. Passare alla scheda Appuntamento. Qui & possibile redigere un messaggio per pa-
ziente per confermare o annullare I'appuntamento.

o Tag: i tag sono segnaposto con i quali successivamente € possibile inserire auto-
maticamente data <d> e orario <h> dell’appuntamento all’interno del testo. Inser-
ire questo segnaposto nel punto del testo desiderato (vedere immagine sottostan-
te).

s [310] - Configurazione degli SMS

“
.

SMS Appuntamento |

Messaggio per la conferma dell'appuntamento

Vi ricordiamo I'appuntamento di <d> alle <h>

Messaggio per I'annullamento di un appuntamento
Purtroppo, dobbiamo cancellare la data del <d> alle <h>
Utilizzare i Tag seguenti :

<d> per la data dell'appuntamento
<h> perI'ora dell'appuntamento

oK H Annullare

7.2  Attivazione del prememoria SMS
|

Salvataggio di promemoria CBSMS per il paziente:

-j:- Nota: Con questa impostazione, il promemoria SMS viene salvato di default per
~ il paziente.

=> In CB, selezionare il paziente desiderato. Nella barra multifunzione, alla voce Pazi-
ente > Pannello paziente > cliccare su Informazioni. Nella sezione Gestione appun-
tamenti si possono eseguire le seguenti impostazioni:
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Paziente | Cura  Seduta  Moduli  Setup

zi i Dati paziente ¥ Allergi i la Risultati isi 8 izioni fisi
zare paziente Dati paziente _§ Allergie 7 Lettore codiciabarre (o cament F] ey &Cemweunsicets la Risultati delle analisi § Gestione prescrizioni fisio
vo paziente # Documenti # s Codice 3 barre 4 - Griglia assunz. medi. ¢ Gestione certficati Curve della crescita

> Agenda B Gestione  Cartella
linare paziente | ¥ Indirizzi > @ Lista dei medicamenti attivita  Clinica @ Medicamenti prescritti 2 Vaccinazioni L
‘aziente Pannello paziente Moduli tecnici Modulo medico
- Samsa Gregor | Andare alla scheda delle informazioni supplementari del paziente =)
1920 - 99 anni 2 le.ch l&: & ¢ Informazioni
987 56 43
: paziente : ~ ~ * ™ - * *
Y indirizi ‘ ¥ Datipaziente | s &, Fatturazione | ¥ Informazioni | "/ sy Statistica | 7

amsa Gregor 1920 Informazioni Campi liberi

© 28.08.2019 K/ N: Normale

o P v em— | R O] "

Madchenname a
¢ 20062019 K/ N: Normale Stato civile: [ Sconosciuto ¥) % 3 .
# Cure fatturate ol ‘ = Bed -
- elez. paz.: - 2 = .
) Ricette J ® X o Nationalitat -
1] Certificati Diagnosi: iccare qui per aggiungere una nuova linea
1) Documenti = X Gestione appuntamenti
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Piano terapeutico

Caba [Cinviare anche un SMS il giomo prima dellappuntamento

L Forma di cortesia :
Prescrizioni fisio N SMS. 098 987 56 43 [
1 Lingua fatt.:  |Lingua corrente - [ —
3 Post-it = < Ricordare il paziente [3._v| giornofj) prima dell'appuntamento
Docallegati: [ ]

1. Spuntare la voce Promemoria per SMS.

2. Se lo si desidera, spuntare la voce Inviare anche un SMS il giorno prima
dell'appuntamento.

3. Nel campo N°SMS, digitare il numero del destinatario.

4. Nel campo Ricordare il paziente, indicare con quanti giorni di anticipo deve essere
avvisato il paziente (predefinito: 3 giorni).

Promemoria SMS nell’Agenda:
Se per un determinato medico si crea un appuntamento con la Configurazione esegui-

ta, i campi con i dati corrispondenti sono gia compilati.

=>» All'interno dell’appuntamento, aprire la scheda Invio SMS:

M # Stampare.

# Stampare gli sppuntamenti del p

a parte sinistra

o [ Conoe

[373] - Modifica appuntamento =)

sanmamm | s
wows: D omsmrses

Testo 3 Viricordame fappuntamento 6105.05.2019 alle 1200
500 1600 17:00 18:00
Arcorosrepusente [ Gomol pima desppuntamento

L2Totle - 5 [ tnviare anche un SMS il giomo prim dell appuntamento

12 Previsto(i) -

\dere 3pp. scaduti 4 11%
dolore di testa - 15
£13.09.2019- 15:00

013.092019- 13115

£16.09.2019 - 14:00
Fr6.09.2019 - 14115
Or. Zauber

F13.09.2019 - 14:00
£r13.09.2019 - 14115
Or. Zaubs

£r20.09.2019 - 14:00
£12009.2019 - 14115

Or. Zauber

sonewe ] (L stamparepider)] (LosAmmutie) (oo

M0 23.09.2019 - 15:15

1. Casella Promemoria per SMS spuntata.
2. Numero di telefono del destinatario.

3. Testo redatto nella Configurazione SMS.
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Promemoria SMS

7.3

4. 1l promemoria viene inviato con il numero di giorni di anticipo qui indicato (prede-

finito 3 giorni).

5. Spuntare la casella se il paziente deve ricevere un ulteriore promemoria la sera pre-

cedente.

Invio degli SMS

Gli SMS generati finiscono in una raccolta. Li possono essere nuovamente verificati e
infine inviati.

1. Nella barra multifunzione, alla voce Agenda > Strumenti > cliccare su Inviare SMS:

"
' »
Docbox | Inviare

SMS

Strumenti

2. In alto compaiono i messaggi pronti all’invio. Cliccare su Mettere SMS in uscita per
inviare i messaggi nell’elenco. Nota bene: impostare Da inviare facendo doppio
clic su Si affinché un messaggio possa essere inviato. Se si desidera invece rimuove-
re un messaggio, fare clic destro sulla relativa riga e > Eliminare gli SMS seleziona-
ti.

appuntamento: _ Telefono Messagoio Dainviare Motivo invio SMS

r 20011920 0209.2019 14:00:00 096 967 56 43 Viricordiamo I'appuntamento di 02.09.2019 alle 1400 _Si_|

3. Ad avvio avvenuto, i messaggi si possono visualizzare nello Cronista degli invii.
Cliccare su Eliminare cronistoria se si desidera rimuovere i messaggi contenuti:

Cronistoria degitinvi:
Data appuntamento: Datainvio: _ Telefono  Messaggio. stato Cognome paziente Data di nascite
[02.09:2015 14:00:00 ) Samsa Gregor 01190 |

Amministrazione

Nella barra multifunzione, alla voce Opzioni > Amministrazione si trovano le seguenti

funzioni:

Agenda | Opazioni

) 3 D ‘7 - e e = = |
o X S iJ o \’ j 3 =} S
Sincronizzare Leggenda Manutenzione Wordman  Archivi  Sincronizzazione Log  Cronistoria
con Outlook iAgenda

arele Definireuno  Medicie Modificare gli  Calcolo delle
fie..  stato paziente  Risorse orari d'apertura... disponibilita
Liste Gestione dei tempi

Amministrazione
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Amministrazione

8.1 Sincronizzazione con Outlook

Con questa funzione & possibile trasferire appuntamenti dall’Agenda CB al calendario
del proprio account Microsoft Outlook e viceversa. Per farlo, alla voce Opzioni > Am-
ministrazione > cliccare su Sincronizzare con Outlook:

%

Sincronizzare
con Outlook

Configurazione:
=>» Nella scheda Configurazione & possibile stabilire il tipo di sincronizzazione:

-~ v = [377] - Sincronizzazione Outlook / CB

Opzioni
predefinite
Configurazione

L'appuntamento non esiste in Outlook ma esiste nella CB

© Non fare niente
Creare appuntamento in Outlook
Eliminare appuntamento nella CB

L'appuntamento non esiste nella CB ma esiste in Outlook

@ Non fare niente
Creare appuntamento nella C8
Eliminare appuntamento in Outiook

Conflitto: appuntamento esiste in Outlook e CB

@ Non fare niente
O Copiare appuntamento Outlook verso CB
Copiare appuntamento CB verso Outlook

Durante la creazione di un appuntamento Outlook, menzionare :

] Numero appuntamento C8
Cognome del medico
Paziente :

Date predefinite della sincronizzazione

© Data del giorno
Settimana in corso
Mese in corso
Anno in corso

Sincronizzazione degli appuntamenti
1. Aprire la scheda Appuntamento (gli appuntamenti periodici funzionano allo stesso
modo) e cliccare su Preparare se si & gia eseguita una configurazione:

) (I 13771 -
L
Configurazione Appuntamento Appuntamenti periodici
A

? b i S\

: ~ ) SL o

Dr. Lista... | Preparare... | Sincronizzare... Interrompere...
Zauber »

Rziont appuntamenti

2. Gli appuntamenti Outlook e le impostazioni configurate vengono cosi acquisiti.
a. Asinistra compaiono gli appuntamenti CB, a destra gli appuntamenti Outlook
b. Qui si puo scegliere I'opzione per la sincronizzazione
c. Awvia la sincronizzazione

Agenda MediWin CB
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Amministrazione

QG 3771 Sincronizzazione Outiook/ CB )
<

onfigurazione | Appuntamento | Appuntament periodici

Di 27.08.2019 17:30 - 18:30

DI 27.08.2019 13:30 - 14:15

Mi 28.08.2018 13:15 - 13:45

Fr 30.08.2018 10:30 - 11:45

Mo 02.09.2019 14:00 - 14:30

3. Gli appuntamenti trasmessi vengono visualizzati a sincronizzazione avvenuta:

qal: 26082019 @ o own O]

Lista appuntamenti CB

ista appuntamenti

Fr 30.08.2019 10:30 - 11:45 & Non fare niente Fr 30.08.2019 10:30 - 11:45

Mo 02.09.2019 14:00 - 14:30 B Non fare niente Mo 02.09.2019 14:00 - 14:30

01 27.08.2019 13:30 - 14:15 B Non fore niente

Mi 28.08.2019 13:15 - 13:45

]

Non fare niente

Di 03.09.2019 15:00 - 15:15

]

Non fare niente

8.2 Altri Moduli di Amministrazione

e Leggenda
La legenda illustra brevemente le varie immagini che si possono trovare nell’Agenda.

e Manutezione
Qui & possibile svuotare I’Agenda e archiviare i vecchi appuntamenti.

e Wordman

Lo Wordman funge da interfaccia tra CB e Microsoft Word. Semplifica la creazione di
documenti dei pazienti. Con l'aiuto dello Wordmans & possibile creare modelli per i do-
cumenti, in modo da acquisire i dati dei pazienti da CB e inserirli in un modello Word.
Per ulteriori informazioni sullo Wordman, consultare il manuale: primi passi con CB.

e Archivi
Nell’archivio si possono visualizzare tutti gli appuntamenti cancellati o archiviati.

e Sincronizzazione iAgenda
Attenzione: questo modulo al momento non ha alcuna funzione!

e LOG
Con il LOG e possibile risalire a tutte le modifiche apportate agli appuntamenti, dal
momento che tiene traccia di tutte le operazioni quali la creazione di un nuovo appun-
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Amministrazione

tamento o la modifica di un appun-tamento esistente. Le operazioni sono riportate per
data.

e Cronistoria

Lo storico elenca tutti i pazienti con le loro posizioni nonché le modifiche alla posizio-
ne. La precondizione & che gli appuntamenti siano stati provvisti di posizioni (vedere
capitolo Posizione del paziente Fsbl).

9 docbox

La docbox & configurata da uno dei nostri consulenti informatici. Consente, tra le altre
cose, di trasferire pazienti a specialisti o altri ospedali prenotando gli appuntamenti li-
beri. In caso di interesse per un account docbox, contattare la propria agenzia o rivol-
gersi direttamente a www.docbox.ch.
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