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1 ORARI DI APERTURA STUDIO 

É possibile definire l’orario di apertura studio/struttura, in modo che il planning possa adeguarsi di 

conseguenza. 

 

1. Fare clic su  per aprire la finestra delle preferenze 

 

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

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

 

1.1 Definizione tempo minimo di visita/attività 

È anche possibile definire il tempo minimo di gestione visita/attività, impostando valore opportuno in 

corrispondenza di Visualizza righe ogni… minuti. 

 

 

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

É possibile definire le fasce orarie di disponibilità di un operatore, operando come di seguito indicato. 

 

1. Fare clic su  per aprire la finestra delle preferenze 

 

2. Selezionare l’operatore di cui si vuole personalizzare le disponibilità, dall’apposita casella Opzioni 

Planning operatore 

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

 

Fare clic per selezionare 

l’operatore di cui si vuole 

personalizzare le disponibilità 
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3. Impostare la durata predefinita di un appuntamento/attività, agendo con le apposite e rispettive 

freccine , nelle impostazioni delle colonne (una per mattina e l’altra per pomeriggio) Durata app. 

 

4. Fare clic su  in corrispondenza di una fascia oraria giornaliera, per modificarne la disponibilità 

 

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

freccine ; 

se non ci fosse disponibilità, selezionare l’opzione Chiuso, per mattina e/o pomeriggio; 

ad esempio, se l’operatore Verdi Carlo, nelle giornate del lunedì, è disponibile dalle 10 alle 13 e 

dalle 15 alle 20, impostare come di seguito 

Fare clic su  in 

corrispondenza di 

una fascia oraria 

giornaliera, per 

modificarne la 

disponibilità 

Operatore per il quale 

si sta programmando la 

disponibilità 

Giorno della settimana (es. 

lunedì) per il quale si sta 

programmando la disponibilità 

In caso di NON 

disponibilità, selezionare 

l’opzione Chiuso 
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mentre, se lo stesso operatore Verdi Carlo, nelle giornate del martedì, è disponibile solo il 

pomeriggio dalle 15 alle 20, impostare come di seguito 

 

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

ogni operatore. 

 

2.1 Disponibilità giornaliera su base annua 

A prescindere dalle disponibilità nei giorni della settimana, di cui alle istruzioni precedenti, è possibile 

impostare un ulteriore livello di disponibilità/indisponibilità, in modo sistematico e/o in modo 

estemporaneo. 

 

Dopo aver selezionato l’operatore, fare clic su Disponibilità giornaliera. 

È possibile configurare le disponibilità/indisponibilità come esclusione o come inclusione. 

Fare clic per 

selezionare 

l’operatore di cui si 

vuole personalizzare 

la non disponibilità 
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Data la visualizzazione completa (annuale): 

• se (ad esempio) si vogliono escludere (impostare la non disponibilità) tutti i mercoledì del mese, 

fare clic sulla apposita “M” (seconda, che appunto corrisponde a Mercoledì) nel mese desiderato: si 

noterà che tutti i giorni corrispondenti del mese, si scoloreranno (colorandosi in grigio, definendo 

così la non disponibilità delle giornate in agenda) 

 

Fare clic su “M“ (Mercoledì) 

per disattivare tutte le 

medesime giornate 

(mercoledì) del mese 

Mercoledì del mese 

disattivati: tutte le 

giornate decolorate 

(colorate in grigio) 
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• se si vuole escludere (impostare la non disponibilità) un intero mese, fare clic sulla dicitura dello 

stesso (es. fare clic su Febbraio) : si noterà che tutti i giorni corrispondenti del mese, si 

scoloreranno (colorandosi in grigio, definendo così la non disponibilità delle giornate in agenda) 

 

• se si vogliono escludere alcuni giorni, in modo estemporaneo, fare clic sullo stesso : si noterà il suo 

scoloramento (colorandosi in grigio, definendo così la non disponibilità dello giornata in agenda) 

 

Fare clic su “Febbraio“ per 

disattivare tutte le giornate 

del medesimo mese 

Tutti i giorni del mese 

disattivati: tutte le 

giornate decolorate 

(colorate in grigio) 

Fare clic sul giorno 

desiderato per disattivarne 

la giornata. 

Tali giornate disattivate 

risulteranno decolorate 
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3 CONFIGURAZIONE GRUPPI OPERATORI 

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

Tale funzionalità agevola la ricerca di disponibilità in agenda, per un paziente, nella condizione in cui 

appunto vi sono più operatori su cui è possibile gestire l’appuntamento al paziente. 

Tipica occasione è nel caso di più operatori di stesso genere (branca medica); ad esempio più medici 

cardiologi. 

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

 

1. Fare clic su  per aprire la finestra delle preferenze 

2. Selezionare la scheda Planning 

 

3. Fare clic su  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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6. Dalla lista degli operatori visualizzata, selezionare l’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 permetterà, 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). 

 

Fare clic su  per aprire 

la lista degli da cui 

selezionare l’operatore 

desiderato 

Gruppo (es. Cardiologi) 

selezionato a cui 

associare gli operatori 

Fare clic sulla voce Gruppi per visualizzare il 

menu da cui selezionare la voce 

corrispondente ad un gruppo (es. Cardiologi) 


