CompuGroup
Medical

Impostazione preferenze agenda

CGM XMEDICAL

Specialistica

SOMMARIO

1 ORARI DI APERTURA STUDIOQ.....c..ccucevuiiniiiniiisissesssnsoissorsssssissssesssnssssssssssssssssssssssssnnss 2
1.1 Definizione tempo Minimo di VisSita/attiVita........coveievieeceieee et e 2

2 PERSONALIZZAZIONE DISPONIBILITA SINGOLO OPERATORE ..........ooevueevvveveevearnns 3
2.1 Disponibilita giornaliera su base annUa..........cceciiiiiiiiiie e e e 5

3 CONFIGURAZIONE GRUPPI OPERATORI.....ccceuivuireiiriireiiniiniresisississssssisssisssssssssssssnsesens 8

CompuGroup Medical Italia spa — www.cgm.com/it 1di9




CompuGroup

Medical
E possibile definire 'orario di apertura studio/struttura, in modo che il planning possa adeguarsi di
conseguenza.
Archivio Operazioni  Documenti  Contabiltd  Magazzino Servizi  Finestre  Aiuto
&
Q MINISTRATORE
1. Fareclicsuf& per aprire la finestra delle preferenze
Generali Cliniche
Orari Planning [ ServerSQL | Contabili i Memo ] Comunicazioni [ VoIP [ Multimedia 1 Pazienti | Videocontrollo I MEF [ Sicurezza I Generale
Orari di apertura studio
Opzioni planning: Dalle:  06:45 :— Alle: | 21:00 % Visualizza righe ogni: 5 v | minuti [7] Visualizza la domenica
Opzioni Planning operatore: VERDI CARLO v

2. Impostare orario nelle caselle Dalle.. Alle... in corrispondenza di Opzioni planning

NOTA: Tale impostazione é valida per tutti i planning, ovvero per tutti gli operatori.

1.1 Definizione tempo minimo di visita/attivita

E anche possibile definire il tempo minimo di gestione visita/attivita, impostando valore opportuno in
corrispondenza di Visualizza righe ogni... minuti.

Generali Cliniche

Orari Planning ] ServerSQL I Contabili | Memo | Comunicazioni l VoIP 1 Multimedia Pazienti | Videocontrollo I MEF I Sicurezza | Generale

Orari di apertura studio

Opzioni planning: Dalle: |06:45 |={ Alle: 21:00 {- Visualizza righe ogni: 5 v | minuti [] visualizza la domenica

Opzioni Planning operatore: VERDI CARLD v

NOTA: Anche tale impostazione & valida per tutti i planning, ovvero per tutti gli operatori.
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2 PERSONALIZZAZIONE DISPONIBILITA SINGOLO OPERATORE

CompuGroup
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E possibile definire le fasce orarie di disponibilita di un operatore, operando come di seguito indicato.

Operazioni

Documenti

Contabilita

Magazzino

Servizi

Finestre  Aiuto

&
1. Fareclicsu Q

Generali Cliniche
Orari

Orari di apertura studio

Opzioni planning:

Mattina:

Opzioni Planning operatore:

Durata app.:

U (TS 30 min

Planning l ServerSQL I Contabili ] Memo I C

ioni | vorp |

per aprire la finestra delle preferenze

Dalle: | 06:45 -} Alle: | 21:00 %

Visualizza righe ogni:

VERDI CARLO v
VERDI CARLD
VERDI LAURA
GIALLI LUCIA
09:00-14:00 LUN

o

| §

Fare clic per selezionare
I'operatore di cui si vuole

[ Pazienti l Videocontrollo I MEF I Sicurezza l Generale

personalizzare le disponibilita

Durata app.: Disponibilita oraria:

30 min

2. Selezionare I'operatore di cui si vuole personalizzare le disponibilita, dall’apposita casella Opzioni

Planning operatore

NOTA: Ogni giorno della settimana & suddiviso in mattina e pomeriggio.

Generali Cliriche

Orari di apertura studio

Orari [ Planning | ServersQL | Contabili | Meme | Comunicazioni | VP | Muttimedia | Pazienti | Videacontrollo | MEF | Sicurezza | Genersie |

i &] i .
Opzicni planning: Dalle: | 06:45 |3“i Alle: | 21:00 - Visualizza righe ogni: ‘ 5, ~ | minuti [] visualizza |a domenica
Opzioni Planning operatore: \VEHDI CARLO v
Durata app.: Disggnibilita oraria: Durata app.: nibilita oraria:
LUN < . & 09f§0-14:00 LUN < . 0-20:00
30 min. 5 30 min,
Mattina: @ E Pomeriggi @ &
MAR < . & 09f§0-14:00 MAR < . 0-20:00
30 min. 3 30 min.
Mattina: @ = @ Pomeriggi @ @
MER < W 21| 9:0f-14:00 MER .
30 min. 3 30 min.
Mattina: @ mn @ Pomeriggi n a
GIO ¢ i = | 0ofjo-14:00 GI0 ¢ ; 0-20:00
30 min. 5 30 min.
Mattina: @ e . G Pomeriggi ® e a
VEN % ) = 0940-14:00 VEN < ) 0-21:00
30 min. 3 30 min.
Mattina: @ e . G Pomeriggi @ e m
SAB - N SAB .
30 min. 3 30 min
Mattina: m m Pomeriggi m m
15 min. 3 & 15 min &
\ )
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3. Impostare la durata predefinita di un appuntamento/attivita, agendo con le apposite e rispettive

-

freccine '™, nelle impostazioni delle colonne (una per mattina e I'altra per pomeriggio) Durata app.

Opzioni Planning operatore: VERDI CARLO v
D . - E Di 5
' Fareclicsuf®in | _— o
LUN . . LUN .
Mattina: \ corrlspondenza dl E Pomeriggio: 30 min.
AR u.na fas.C|a oraria . - 5 i
Mattina: g|0rna||era, per | Pomeriggio:
MER modificarne la & MR
Mattina: R T oere Pomeriggio:
disponibilita

T T T AT

Disponibilita giornaliera

Disponibilita oraria:

14:00-20:00

14:00-20:00

a4 & @ ©

4. Fareclicsu Q in corrispondenza di una fascia oraria giornaliera, per modificarne la disponibilita

General Cliniche

Orari Planning ServerSQL | Contabili Memao Comunicazioni VoIP Multimedia Pazienti | Videocontrollo MEF | Sicurezza Generale

Orari di apertura studio

Giorno della settimana (es. i
Opzioni planning: A . . . E w | minuti
lunedi) per il quale si sta I

programmando la disponibilita

LUNEDI | Dettaglio clis

MATTINA (@ Aperto () Chiuso POMERIGGIO

Dalle: | 03:00 = alle: | 14:00 |5 Dalle: | 14:00
In caso di NON

disponibilita, selezionare

I’opzione Chiuso

Operatore per il quale
si sta programmando la
disponibilita

Operatore | VERDI CARLO

[7] visualizza la domenica

@ Aperto () Chiuso

Annulla Conferma
Esci

5. Impostare la disponibilita giornaliera, per mattino e pomeriggio, agendo con le apposite e rispettive

-

freccine ™ ;

se non ci fosse disponibilita, selezionare I'opzione Chiuso, per mattina e/o pomeriggio;
ad esempio, se I'operatore Verdi Carlo, nelle giornate del lunedi, & disponibile dalle 10 alle 13 e

dalle 15 alle 20, impostare come di seguito
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LUNEDI | Dettaglio disponibilita

MATTINA (@ Aperto (O Chiuso POMERIGGIO (® Aperto (O Chiuso

Dalle: | 10:00 = alle: | 1300 5 -+ -] Dalle: | 15:.00 = alle: | 20:00 5 [+ -}

mentre, se lo stesso operatore Verdi Carlo, nelle giornate del martedi, € disponibile solo il
pomeriggio dalle 15 alle 20, impostare come di seguito

MARTEDI | Dettaglio disponibilita

MATTINA O Aperto (@ Chiuso POMERIGGIO @ Aperte () Chiuso

Dalle: | 15:00 = alle: | 20:00 S 0 °

6. Ripetere le operazioni precedenti per ogni esigenze e/o per ogni giorno della settimana e/o per
ogni operatore.

2.1 Disponibilita giornaliera su base annua

A prescindere dalle disponibilita nei giorni della settimana, di cui alle istruzioni precedenti, & possibile
impostare un ulteriore livello di disponibilita/indisponibilita, in modo sistematico e/o in modo
estemporaneo.

Generali Cliniche

Orari Planning ServerSQL | Contabili Memo Comunicazioni | VoIP | Multimedia Pazienti | Videocontrollo | MEF | Sicurezza | Generale
Fare clic per
5e|eZ|0nare | Visualizza righe ogni: 5 [] visualizza la domenica

I'operatore di cui si
vuole personalizzare

VERDI CARLO : v- Disponibilita giornaliera
la non disponibilita
T Durata app.: GlaLLILUCIA Durata app.: Disponibilita oraria:
LUN 30 min. |5 | 09:00-14:00 e LUN M min =

Dopo aver selezionato I'operatore, fare clic su Disponibilita giornaliera.

E possibile configurare le disponibilita/indisponibilitd come esclusione o come inclusione.
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Generali Cliniche:

Orari ServerSQL

Planning

0Or3 Disponibilita giornaliera su base annua

Op: -
Febbraio 2019

L M M G V S

Contabili

Memo Comunicazioni VoIP

Marzo 2019
M G v s

Multimedia

Disponibilita multiple:

Pazienti

Aprile 2019
M M G V

Videocontrollo MEF

CompuGroup
Medical

Generale

Sicurezza

Maggio 2019
L M M G V S

Giugno 2019
L M M G V S

Luglio 2019
M G V S

Agosto 2019
M M G V

S

Settembre 2019
L M M G V S

Ottobre 2019
L M M G V S

Novembre 2019
M M G V S

Dicembre 2019
M M G V

S

Gennaio 2020
M G V s

Operatore | VERDI CARLO

Data la visualizzazione completa (annuale):

Esci

e se (ad esempio) si vogliono escludere (impostare la non disponibilita) tutti i mercoledi del mese,
fare clic sulla apposita “M” (seconda, che appunto corrisponde a Mercoledi) nel mese desiderato: si
notera che tutti i giorni corrispondenti del mese, si scoloreranno (colorandosi in grigio, definendo
cosi la non disponibilita delle giornate in agenda)

Generali Cliniche

Orari Planning ServersQL Contabili Memo Comunicazioni VolP Multimedia Pazienti Videocontrollo MEF Sicurezza Generale

or3 Disponibilita giornaliera su base annua

Opj
Febbraio 2019 Marzo 2019 Aprile 2019 Maggio 2019

M G M G v G v M G V5

Fare clic su “M“ (Mercoledi)
per disattivare tutte le
medESIme g|0rnate to 2019 Settembre 2019
(mercoledi) del mese g _ L

Mercoledi del mese
disattivati: tutte le M M G Vv M M G V §

Ottobre 2019 Dicembre 2019 Gennaio 2020

M G \"

giornate decolorate
(colorate in grigio)

Arnulla Conterma

| Esci |

Operatore | VERDI CARLO
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e sesivuole escludere (impostare la non disponibilita) un intero mese, fare clic sulla dicitura dello
stesso (es. fare clic su Febbraio) : si notera che tutti i giorni corrispondenti del mese, si
scoloreranno (colorandosi in grigio, definendo cosi la non disponibilita delle giornate in agenda)

Generali Cliniche
Crari Flanning ServerSQL | Contabili Memo Comunicazioni VoIP Multimedia Pazienti Videocontrallo MEF Sicurezza Generale |

pisponibiies mutiple: (@) (2] (1) (m) (m] (&

Febbraio 2019 Marzo 2019 Aprile 2019 Maggio 2019
M G\S D M M G M M G v S M G v s

Fare clic su “Febbraio” per
= disattivare tutte le giornate
Giugno 2019 | de' medESImo mese Settembre 2019

M M G V S MTHT G VST DT M WG Vs M M & Vv 5
5 2 =l Y. Tuttiigiorni del mese
disattivati: tutte le
> giornate decolorate . Golitiall 2020
(colorate in grigio)

1 7 g 10

Ottobre 2019
™M =] v S

Operatore | VERDI CARLO

e se sivogliono escludere alcuni giorni, in modo estemporaneo, fare clic sullo stesso : si notera il suo
scoloramento (colorandosi in grigio, definendo cosi la non disponibilita dello giornata in agenda)

Generali Cliniche

Orari Planning ServerSQL Contabili Memo Comunicazioni VoIP Multimedia Pazienti Videocontrollo MEF Sicurezza Generale

Ora Disponibilita giornaliera su base annua Disponibilitd multiple: |@ |E:E |T| [I] |‘E

Op:

Febbraio 2019 Marzo 2019 Aprile 2019 Maggio 2019
MM GV M M 6 VvV 5

Settembre 2019

Fare clic sul giorno MM oG v
desiderato per disattivarne
la giornata.

Ottobre 2019 Tali giornate disattivate Gennaic 2020

M (=)

risulteranno decolorate

Operatore | VERDI CARLO

‘ Esci ‘
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3 CONFIGURAZIONE GRUPPI OPERATORI

E possibile configurare gruppi di operatori, per una associazione logica.

Tale funzionalita agevola la ricerca di disponibilita in agenda, per un paziente, nella condizione in cui
appunto vi sono piu operatori su cui & possibile gestire I'appuntamento al paziente.

Tipica occasione € nel caso di piu operatori di stesso genere (branca medica); ad esempio pil medici
cardiologi.

Per configurare un gruppo di operatori, operare come di seguito indicato:

Operazioni  Documenti  Contabiltda  Magazzino Servizi  Finestre  Aiuto

AMMINISTRATORE
hd

&

1. Fareclicsu Q per aprire la finestra delle preferenze
2. Selezionare la scheda Planning

Generali

Orari Planning & Memo Comunicazioni voIp | Itimedi ‘ Pazienti ‘ Videocontrollo | MEF Sicurezza Generale
Planning
Aggiornamento automatico delle agende ogni 15 |5 Ssec. Dimensione agende:  Piccolo v
Visualizza reminder per gli appuntamenti dei prossimi | 15 v | minuti per gli operatori Tutti v

[] Selezione obbligatoria prestazione in appuntamenti
Planning Operatore da visualizzare nella postazione di lavoro:

@ GIALLILUCIA
@ VERDICARLO
% VERDILAURA

Selezionato:

VERDI CARLO

Definisci gli Operatori dello studio tramite la voce Operatori del menu Archivio.
Ogni Operatore avra a disposizione un planning per gli appuntamenti.

Scegli I'Operatore predefinito per |la postazione selezionandolo dalla Lista Operatori

Definizione gruppi Operatori e Studi

Gruppi Operatori:

Operatori appartenenti al gruppo selezionato: Studi appartenenti al gruppo

3. Fare clicsu@in corrispondenza di Gruppi Operatori

4. Digitare una descrizione significativa per il gruppo che si sta creando e fare clic su OK

5. Selezionare la descrizione del gruppo (appena creato) e fare clic su @in corrispondenza di
Operatori appartenenti al gruppo selezionato
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General Cliniche
| Orari -I“F-’gn-\ng |_ ServersQL i Cc_;[t_tahi\i | PﬂﬁT?_i_g?T'_"ﬂiEZ‘_‘?_’:'_i_[ ;Sselue"z:iroga:rme inpC;;:esrealte(;?;izp;ﬁ;gfar;ﬁ allgruppo) e ‘
Planning
GIALLI LUCIA
Aggiornamento automatico delle agende ogni 15 Sec. VERDI CARLO
. . VERDI LAURA
Visualizza reminder per gli appuntamenti dei prossimi ilE ~ | minuti pg
[ Selezione abbligataria prestazione in appuntamenti .
1
3 R z 8 3 \
Planning Operatore da visualizzare nella postazione di lavoro: \
\
GIALLI LUCL ? A
$ Seleziol \
% VERDICARLO \
% VERDILAURA VERDI oy
. . \
Gruppo (es. Cardiologi) \
. . \
selezionato a cui \
\
. . . \
associare gli operatori \
Definizione grupgl Operatoh e . &
\
\
[+) \
i ——
- )
\ '

Operator appartenenti al gruppo selezionato:

. Fareclicsu 0 per aprire

Studi appartenent]

Gt Cooia: g la lista degli da cui
selezionare I'operatore
N desiderato
O = . =

6. Dalla lista degli operatori visualizzata, selezionare I'operatore competente e fare clic su OK
7. Ripetere le operazioni di cui ai punti 5 e 6 precedenti, per ogni altro operatore che si vuole

aggiungere al gruppo.

Tale configurazione permettera, in sede di utilizzo agenda, chiaramente in configurazione multioperatore e
per medesima visualizzazione di agenda, di poter attivare la visualizzazione delle sole agende di questi, in
modo semplice ed immediato (vedi immagine di seguito riportata).

Lunedi 1 Apr
&

EQ Ricerca App

& Gruppi N

Tutti SRR
o Cadoosi ! ]

@ 1.GIALLILY GIALLI LUCIA

@® 2.VERDI CA VERDI CARLO

@ 3.VERDI LA VERDI LAURA

GIALLI LUCIA

F-3 VERDI CARLO

Fare clic sulla voce Gruppi per visualizzare il
menu da cui selezionare la voce
corrispondente ad un gruppo (es. Cardiologi)
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