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1. ACCESSO AL SISTEMA CUP-WEB 

Per effettuare l’accesso al sistema, l’operatore, deve utilizzare le proprie credenziali di accesso quali Nome 
utente e Password fornite. Dopo aver cliccato sul bottone Conferma, viene mostrata la schermata della 
Figura 1, in cui l’operatore ha la possibilità di scegliere la sede di prenotazione, la sede di cassa e l’area alla 
quale collegarsi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 1 – Maschera accesso al sistema 

 
La scelta del ruolo è importante al fine di acquisire determinate abilitazioni, in base all’attività che si deve 
svolgere. Per cambiare ruolo, l’operatore può cambiare le impostazioni della propria login, direttamente dalla 
pagina principale del sistema cliccando sulla voce preferenze e poi su cambia impostazioni di login.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 2 – Cambio impostazioni login 
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2. INSERIMENTO NUOVA PRENOTAZIONE  

Il processo di prenotazione può essere sintetizzato nelle seguenti fasi: 
 

1. identificazione del richiedente che può essere un paziente e/o un soggetto inviante  

2. inserimento delle prescrizioni 

3. scelta degli appuntamenti 

4. conferma delle prenotazioni  

5. stampa del modulo di prenotazione e di eventuali allegati da consegnare all’utente 

6. eventuale pagamento 

 

 

Figura 3 – Maschera inserimento nuova prenotazione.  

 
2.1.1 CREAZIONE PRESCRIZIONI  

La maschera di creazione della prescrizione permette di identificare il richiedente, inserire tutte le 
prescrizioni con le eventuali prestazioni da prenotare e in seguito di passare al passo successivo della 
pulsantiera in basso.  
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2.1.2 RICHIEDENTE  

 

 

Figura 4 – Inserimento richiedente. 

 
Per inserire un soggetto inviante è necessario ricercarlo all’interno del sistema, digitandone la descrizione o 
parte della descrizione e utilizzando poi il pulsante “+” o, in alternativa, il tasto F2 della tastiera. 
Si accede così alla pagina dei risultati, in cui per ciascun soggetto trovato sono previste informazioni 
sintetiche, come la ragione sociale e l’indirizzo.  
Il pulsante con la doppia freccia consente di aprire la scheda di dettaglio di un singolo soggetto inviante, in 
cui sono contenuti tutti i dati relativi al soggetto, all’interno di campi in bianco o in giallo (obbligatori in 
quest’ultimo caso). Nel caso in cui si effettuino modifiche, è necessario salvarle con il pulsante “conferma”. 
Nella parte bassa della schermata, sono invece elencati gli eventuali rapporti già registrati per il soggetto: 
per accedere al dettaglio di un rapporto, occorre cliccare sul pulsante con la doppia freccia. 
Anche in questo caso, è possibile modificare o aggiungere informazioni, salvandole tramite il pulsante 
“conferma”, mentre un clic su “esci” riporta alla schermata precedente. 
Nel caso in cui sia necessario registrare un nuovo rapporto per il soggetto inviante, si può utilizzare il 
pulsante “nuovo rapporto”, che apre una scheda vuota in cui inserire i dati, da salvare sempre con la stessa 
modalità. 
Per proseguire con l’inserimento del soggetto inviante, è necessario selezionare un rapporto dall’elenco 
attraverso il pulsante con la freccia rivolta a sinistra: il soggetto inviante sarà così riportato correttamente; per 
modificarlo è sufficiente rimuoverlo con il pulsante “-” e poi effettuare di nuovo la ricerca e la selezione. 
Se il soggetto inviante è un azienda erogatrice (ASL/AO…), il sistema permette di specificare la struttura 
richiedente, che può essere ricercata per codice e per descrizione utilizzando il pulsante con la freccia o il 
tasto F2.  
Il pulsante “+”, invece, consente di effettuare una selezione di dettaglio delle strutture utilizzabili come 
strutture richiedenti del soggetto inviante o di tutte le strutture utilizzabili come strutture richiedenti 
appartenenti all’azienda di login dell’operatore. La ricerca del paziente deve essere effettuata mediante la 
lettura del codice fiscale dalla Tessera Sanitaria. In aggiunta, è possibile utilizzare il cognome e la data di 
nascita del paziente. 
Con un clic sul pulsante con la freccia si accede alla pagina dei risultati, ordinati in un elenco: per 
selezionare un paziente, bisogna utilizzare il pulsante con la freccia rivolta a sinistra nella rispettiva riga. 
Eseguendo invece la ricerca con il pulsante F2, il nominativo del paziente verrà inserito direttamente se alla 
ricerca corrisponde soltanto un nome.  
Una volta effettuata la selezione, il nominativo del paziente inserito diventa un link attivo, che rimanda alla 
scheda con tutti i dati registrati nel sistema per il paziente stesso. L’inserimento di un paziente può essere 
effettuato solo dopo aver eseguito una ricerca (prima per codice fiscale e poi per cognome e data di nascita) 
che non ha prodotto risultati oppure se nessuno dei pazienti trovati è il paziente da inserire. Per effettuare 
l’inserimento premere il tasto Nuovo. 
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Verrà visualizzata la maschera per l’inserimento dei dati dell’assistito nella quale in giallo sono riportati i 
campi obbligatori. 
 
 
 

 

Figura 5 – Maschera di inserimento/modifica  dell’a ssistito. 

 
Il sistema, in fase di modifica o di inserimento, blocca la possibilità di introdurre assistiti duplicati. Il pulsante 
Gestione Codici, mostra il pop-up visualizzato nella figura sottostante che permette di gestire i codici ENI, 
STP e ISI. 
 

   

Figura 6 – Maschera di inserimento/modifica del paz iente. 

 
Dopo aver confermato l’inserimento dei dati del nuovo paziente è necessario cliccare sul pulsante 
“Seleziona”  per inserire i dati nella sezione Richiedente. 
Il pulsante U permette di recuperare in automatico i dati dell’ultimo paziente ricercato . 
Dopo aver identificato il richiedente (assistito e/o soggetto inviante), l’operatore può procedere 
all’inserimento dei dati delle singole prescrizioni.  
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GESTIONE NUMERI DI TELEFONO DEL PAZIENTE  

Una volta scelto il paziente sulle maschere di  modifica prenotazioni/registrazioni, gestione cassa, piani di 
lavoro e nella maschera di creazione/modifica delle prescrizioni è possibile leggere e modificare i numeri di 
telefono associati al paziente facendo click sull’icona del telefono.  

 

Figura 7 – Gestione numeri di telefono del paziente . 

Premendo il pulsante con l’icona di un telefono si apre un pop-up nel quale è possibile specificare sino a tre 
numeri di telefono con le eventuali note  ed eventualmente modificarli (se si è abilitati alla funzione). 

 

Figura 8 – Gestione numeri di telefono del paziente : modifica/visualizzazione. 

Se al paziente è associato almeno un numero di telefono l’icona viene sostituita dal primo numero di telefono 
disponibile. Cliccando sul numero di telefono si apre la maschera di gestione dei numeri di telefono. 

 

Figura 9 – Gestione numeri di telefono del paziente : dati presenti 
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INSERIMENTO PRESCRIZIONE  

Il sistema predispone in automatico l’inserimento della prima prescrizione; l’utente deve premere il pulsante 
nuova del riquadro che contiene la lista delle prescrizioni se deve inserire più di una prescrizione.  
 

 

Figura 10 – Lista Prescrizione e dettaglio prescriz ione. 

 
L’operatore per ogni prescrizione inserita deve inserire i dati amministrativi della prescrizione, le prestazioni 
da prenotare ed eventualmente può inserire dei vincoli sul periodo e i luoghi di erogazione preferiti. 
Per ogni prescrizione, l’utente deve obbligatoriamente indicare: 

• il tipo di prescrizione (SSN, Libera professione, modulo di pronto soccorso, etc) selezionabile tra 

quelli abilitati all’utente; 

• la convenzione, che indica la posizione dell’utente in base al ticket ed è selezionabile tra quelle 

abilitate all’utente ed associate al tipo di prescrizione scelto;  

• la priorità di prescrizione (classe di priorità della prescrizione SSN), che identifica le classi di priorità, 

cioè i livelli di attesa diversificati in base a regole predefinite e condivise, coerenti con le indicazioni 

regionali; 

• l’inserimento degli altri dati può essere obbligatorio in base al tipo di prescrizione scelto, alla 

convenzione ed alle abilitazioni dell’utente; 

• il codice di esenzione dalla compartecipazione alla spesa, che può essere inserito solo se la 

convenzione scelta lo prevede;  

Riquadro lista  prescrizion i 

Riquadro singola presc rizione  
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• il canale di prenotazione utilizzato, che contiene l’elenco delle modalità di prenotazione abilitate 

all’operatore e che il sistema imposta in automatico per gli operatori abilitati ad un'unica modalità di 

prenotazione altrimenti l’utente deve selezionare la modalità di prenotazione che sta usando;  

• il Codice identificativo della prescrizione (numero della prescrizione SSN): a seconda delle 

configurazioni effettuate può essere necessario inserire il numero dell’impegnativa e la data della 

prescrizione, che può essere selezionata dal calendario; 

• la data di prescrizione/compilazione;  

• i dati del prescrittore:  codice, cognome e nome;  

• il Rapporto (Medico di base, Specialista, Guardia Medica). 

Il medico che ha effettuato la prescrizione può essere ricercato nel sistema attraverso il suo codice 
regionale, il cognome e il nome, cliccando sul pulsante “+” (o, in alternativa, utilizzando F2). 
Si accede in questo modo alla pagina dei risultati, in cui per ciascun nominativo sono indicati i dati sintetici e 
lo stato. Per aprire la scheda di un medico, è necessario cliccare sul pulsante con la doppia freccia nella riga 
corrispondente. 
All’interno della scheda, sono presenti tutte le informazioni archiviate per il medico e sono elencati i rapporti 
utilizzabili per il prescrittore registrato. Per selezionare un rapporto attivo, è necessario cliccare sul pulsante 
con la freccia rivolta a sinistra, mentre la creazione di un nuovo rapporto va effettuata secondo le modalità 
viste per il soggetto inviante. 
Il sistema imposta in automatico la data di inserimento prenotazione.  

 

Figura 11 – Elemento della lista prescrizioni. 

 
Nell’area “Prescrizioni” sono riportati i dati sintetici della prescrizione per cui si sta effettuando l’inserimento e 
di tutte le altre già inserite per il paziente corrente. 
Per visualizzare nella schermata i dettagli di una specifica prescrizione, bisogna utilizzare il pulsante con la 
doppia freccia nella riga corrispondente. 
La prescrizione su cui si sta lavorando è evidenziata dal colore rosso della riga corrispondente, oppure dal 
colore giallo, nel caso in cui sia stata già lavorata.  
Attraverso il pulsante “nuova” è possibile inserire una nuova prescrizione per il paziente corrente, mentre il 
pulsante “cancella” permette di eliminarne una, dopo aver selezionato la casella nella riga corrispondente. 
Se si seleziona una prescrizione evidenziata in giallo, ovvero già lavorata, saranno abilitate anche altre 
funzioni. In questo caso, il pulsante “Stampa” e il pulsante “Anteprima” permettono rispettivamente di 
stampare la prescrizione oppure di visualizzarne un’anteprima. 
Cliccando invece su “Incasso” si effettua l’incasso per la prescrizione selezionata, nel caso in cui l’utente 
risulti abilitato a questo ruolo.  
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I  DATI DELLA PRESCRIZIONE  

 
La sezione Dati Prescrizione è divisa in due aree; un’area principale che contiene i dati essenziali di una 
prescrizione SSN ed una seconda area, che per default è chiusa, che contiene i campi presidio, Numero 
scheda Pronto soccorso, Numero di lista di attesa, nosologico, codice di indigenza, codice fiscale controllato, 
canale, Note, Quesito diagnostico testuale e codificato, Modalità trasporto.  

 

Figura 12 – Sezione Dati Prescrizione chiusa. 

 
Facendo click in basso a destra sull’icona per espandere la sezione, viene visualizzata l’area che prima era 
nascosta. 

 

Figura 13 – Sezione Dati Prescrizione aperta. 

 
Premendo di nuovo il pulsante, che ha espanso l’area, si torna alla situazione iniziale dove la sezione con i 
nuovi campi non è visibile. 
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2.1.3 L’ INSERIMENTO DELLE PRESTAZIONI  

 

 

Figura 14 – Ricerca delle prestazioni. 

 
La ricerca delle prestazioni può essere effettuata specificando una delle modalità sotto elencate nel campo 
‘Filtro’: 

• Prestazione; 

• Branca : è necessario selezionare la Branca dal menù a tendina del campo “Gruppo”; 

• Profilo: consente di selezionare un gruppo di prestazioni digitando sinteticamente una 

denominazione convenzionale (profilo) da selezionare all’interno del menù a tendina del campo 

“Gruppo”; 

• Pacchetto: è necessario selezionare il nome del pacchetto all’interno del menù a tendina del campo 

“Gruppo”. 

 
Nei campi “Codice” e “Descrizione” vanno digitati rispettivamente il codice e/o la descrizione (o parte di essa) 
della/e prestazione/i da ricercare. 
Si ricorda che i codici delle prestazioni equivalgono ai ministeriali privi di punti. E’ comunque possibile 
effettuare la ricerca per codice ministeriale apponendo un flag nella casella Min e riportando il codice 
ministeriale nel campo “Codice”. Selezionando le caselle “Simili” e “Alternativi” (disabilitate nel caso sia 
selezionata l’opzione “Min”) è possibile estendere la ricerca anche alle prestazioni simili e alternative.  
Attraverso il campo “Tipo di prenotazione” si può stabilire se la ricerca deve riguardare prestazioni con 
prenotazione “non esclusiva”, “esclusiva”, oppure entrambe le tipologie. 
 
Se si seleziona l’opzione “non esclusiva”, la ricerca riguarderà le fasce orarie delle unità operative che non 
hanno restrizioni specifiche per la prenotazione, mentre l’opzione “esclusiva” necessita di un’abilitazione di 
livello superiore per poter prenotare in fasce orarie con tale restrizione. 
Se si desidera estendere la ricerca anche alle prestazioni per le quali non si è abilitati ad effettuare la 
prenotazione, è necessario deselezionare la casella “solo abilitate”, che altrimenti limita la ricerca alle 
prenotazioni gestibili dall’operatore. Questa funzionalità risulta molto utile nel caso in cui sia necessario 
fornire informazioni al pubblico. 
La ricerca delle prestazioni può essere ulteriormente affinata cliccando sull’icona dei “Filtri avanzati”. 
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Figura 15 – Icona dei ”Filtri avanzati” . 

 
In questo modo, infatti, è possibile impostare aziende, sedi, unità e personale responsabile cui limitare la 
ricerca.  

 

Figura 16 – Maschera di ’inserimento dei filtri ava nzati di ricerca delle prestazioni . 

 
Per vedere e inserire le sedi di un’azienda sanitaria, è necessario prima cercare l’azienda, digitandone il 
codice o la descrizione nell’apposito campo e utilizzando il pulsante con la freccia rivolta a destra, che 
rimanda alla pagina dei risultati, da cui si effettua la selezione. Successivamente, si ricerca la sede con la 
stessa modalità. Cliccando sul pulsante “aggiungi”, presente nei campi sottostanti, si aggiunge l’azienda o la 
sede ai filtri per la ricerca. 
Fanno parte dei filtri avanzati anche i campi dell’unità e del responsabile. 
Per inserire un’unità, si può effettuare una ricerca generale attraverso il pulsante con la freccia rivolta a 
destra, oppure si può utilizzare il pulsante “ricerca” per una ricerca ragionata che consente di esplorare le 
unità presenti nelle singole strutture. 
Si accede così a una finestra in cui sono elencate le singole strutture, delle quali quelle direttamente 
selezionabili sono provviste dell’icona verde con il segno “+”, che le riporta nella sezione sottostante. 
Per eliminare singoli elementi da questa sezione, si utilizza il pulsante “rimuovi”, mentre un clic su “svuota” 
cancella l’intera lista. I singoli elementi sono rimovibili anche l’icona rossa son il segno “-” presente in 
ciascuna riga. 
I pulsanti “+ tutti” e “+ selezionati” permettono ugualmente di scegliere una o più strutture. La selezione 
multipla può essere eseguita tenendo premuto il tasto “Ctrl” e cliccando sulle righe di interesse.  
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Le strutture esplorabili sono invece contrassegnate dall’icona “<>”: in questo caso, cliccando sulla riga 
compariranno le strutture “figlie”, selezionabili con le stesse modalità illustrate sopra. 
In alternativa, la ricerca delle strutture può avvenire dal’area “Filtro strutture”, nella parte alta della finestra, 
utilizzando i filtri presenti e il pulsante “ricerca”.  
Completata la selezione dell’unità, è necessario cliccare su “conferma”. 
A questo punto, è possibile specificare il responsabile con le modalità viste in precedenza. Impostati i filtri, è 
possibile passare direttamente alla ricerca della prestazione, cliccando su “ricerca”, oppure uscire 
mantenendo i filtri impostati, cliccando su “chiudi”. 
 
In quest’ultimo caso, si torna alla schermata precedente, e i filtri avanzati rimarranno impostati all’interno 
della sessione di prenotazione / registrazione diretta anche se vengono effettuate più prescrizioni 
consecutive. Per azzerarli, sarà sufficiente cliccare sull’icona di eliminazione. 
 

 

Figura 17 – Eliminazione Filtri Avanzati 
 
Una volta impostati tutti i filtri necessari per la ricerca, si può utilizzare il pulsante “ricerca” per vedere i 
risultati, che compaiono ordinati in un elenco nella lista di sinistra. 
Per ciascuna prestazione, sono indicati il codice mnemonico, il codice ministeriale e la descrizione, con 
l’indicazione del loro stato (attivo o meno).  
Per scegliere le prestazioni da prenotare è necessario selezionarne la rispettiva casella e poi utilizzare il 
pulsante con la freccia rivolta a destra, mentre il pulsante con la doppia freccia produce una selezione 
massiva. 
Una volta selezionata, la prestazione si sposta nell’elenco di destra, in cui è possibile specificarne la 
quantità. 
Quando l’operatore aggiunge una prestazione alla prescrizione, il sistema effettua i controlli di correttezza 
formale delle ricette; per una ricetta del servizio sanitario nazionale ad esempio è possibile controllare che le 
prestazioni appartengano ad un’unica branca, il numero di prestazioni della prescrizione rientri nel limite 
previsto dalla branca cui le prestazioni appartengono,  il numero di impegnativa sia valido, le prestazioni 
siano congruenti con l’eventuale esenzione presente sulla prescrizione 
A seconda della configurazione, quindi, il sistema eseguirà un controllo bloccante oppure lancerà soltanto un 
warning, che consente comunque di proseguire con la prenotazione. 
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VISUALIZZAZIONE DELLE PRESTAZIONI COMPATIBILI COL TIPO DI PRESCR IZIONE SCELTO  

Per poter effettuare la ricerca delle prestazioni è necessario avere inserito precedentemente  il tipo 
prescrizione e la convenzione.  
A fronte della configurazione di prestazioni erogabili da un determinato Tipo di Prescrizione, cliccando su 
Ricerca, il sistema visualizza solo le prestazioni configurate. 

 

Figura 18 – Dettaglio maschera modifica prescrizion e. 
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NOTE E PREZZI SULLE ATTIVITÀ  

Ad ogni attività inserita nella prescrizione è possibile associare una nota o visualizzare il dettaglio degli 
importi. La figura successiva evidenzia la colonna per l’inserimento/modifica delle note . L’icona mostrata in 
figura indica che non è presente una nota. 

 

Figura 19 – Colonna per la creazione/visione di not e sulle attività. 

 
Facendo click sull’icona delle note si apre un pop-up dove è possibile creare la nota. 

 

Figura 20 – Popup di creazione/modifica di una nota . 

 
Una volta salvata la nota con il bottone Conferma l’icona delle note cambia, indicando che è presente una 
nota associata all’attività e spostando il cursore del mouse sopra l’icona si apre un tooltip che visualizza la 
nota. In alto a destra nel tooltip c’è una icona che permette la modifica della nota. 
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Figura 21 – Tooltip di visualizzazione delle note a ssociate ad una attività. 

 
Cliccando sull’icona del simbolo €, posta sulla riga della prestazione, è possibile visualizzare l’elenco degli 
importi previsti dalle singole unità eroganti per quella prestazione. 
 

 

Figura 22 –Visualizzazione importi prestazione 

 
In questo caso, trattandosi di visita erogata in regime di SSN, gli importi sono identici per tutte le unità 
erogatrici visualizzate nell’elenco. 

 

Figura 23 –Popup di visualizzazione importi prestaz ione 
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2.1.4 VINCOLI TEMPORALI /PRECEDENZA  

Il sistema imposta in automatico, in base alla priorità di prenotazione scelta, i limiti temporali (considerando 
quanto è configurato per la priorità di prescrizione selezionata). L’operatore su richiesta dell’utente può 
restringere gli intervalli di date ed orari inseriti in automatico dal sistema, e modificare i giorni per cui deve 
essere effettuata la ricerca delle disponibilità. 
E’ possibile specificare precisi vincoli temporali per la prenotazione degli appuntamenti.  
Infine, la selezione delle rispettive caselle permette di determinare i giorni della settimana da tener in 
considerazione per l’appuntamento. 
Se l’operatore seleziona un criterio di prenotazione, che usa il criterio di priorità ‘Univocità d’invio - Area’, il 
sistema consente all’operatore di indicare le precedenze di area. In tal caso la sezione dei Vincoli 
Temporali/Precedenza assume l'aspetto mostrato nella figura seguente: 

 

Figura 24 – Vincoli Temporali/Precedenza: selezione  dell'area di precedenza (criterio “Ricerca per 
Area”). 

 
L’operatore può dare precedenza: 

• all'area dell'operatore; 

• a una delle aree definite nel sistema (tramite lookup Area). 

 

2.1.5 CRITERI DI PRENOTAZIONE  

I criteri di prenotazione stabiliscono le regole seguite dal sistema per effettuare le riserve sugli appuntamenti 
disponibili. Ad ogni criterio di prenotazione possono essere associati più criteri di priorità: questo significa 
che il sistema di prenotazione eseguirà il primo criterio di priorità associato al criterio di prenotazione quindi, 
nel caso non riesca a recuperare appuntamenti utili, passa ad eseguire i criteri successivi sulla base del loro 
ordine di inserimento. 
Di seguito vengono presentati i criteri di priorità implementati, che possono essere associati ai criteri di 
prenotazione: 
 

• Primo disponibile per tutte le attività: esegue le riserve cercando di minimizzare l'attesa massima 

per l'erogazione del massimo numero di attività dell'insieme di prestazioni fornito al sistema di 

prenotazione. Questo significa che per qualche prestazione la lista di disponibilità potrebbe 

recuperare appuntamenti antecedenti a quelli riservati, ma in una configurazione in cui la data 

dell'ultima attività è più lontana nel tempo oppure in una configurazione per la quale il numero di 

prestazioni complessivamente erogate è inferiore. 

 
• Primo disponibile per singola attività: effettua le riserve minimizzando il tempo di attesa per 

ciascun gruppo di prestazioni fornito al sistema di prenotazione. 
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• Area: ordina le disponibilità sulla base del livello di priorità associato alle unità erogatrici delle 

prestazioni, considerando come prioritarie quelle unità che fanno parte dell'area indicata nei vincoli 

temporali/precedenza. Se non è possibile recuperare appuntamenti in cui le unità erogatrici fanno 

parte dell'area primaria, il sistema scala su quelli corrispondenti alle unità delle aree alternative 

mantenendo l'ordine di priorità specificato in ambito di dichiarazione di aree/aree alternative.  

d) Unicità di invio:  fa in modo che la riserva automatica della prenotazione prenda appuntamenti in 

stessa data e stessa struttura (laddove possibile). 

e) Stessa data:  riserva in automatico appuntamenti in stessa data laddove possibile. 

 

2.1.6 VINCOLI GEOGRAFICI  

 

 

Figura 25 – Vincoli geografici di una prescrizione.  

 
L’operatore in base alle richieste dell’utente può selezionare aziende, luoghi di erogazione (sedi o unità), 
medici specialisti (responsabile) per una singola prestazione oppure per tutte le prestazioni della 
prescrizione. Inoltre, il sistema prevede un meccanismo di copia dei vincoli tra prescrizioni diverse.  
Dopo l’inserimento di tutte le prestazioni previste dalla richiesta in lavorazione, è possibile stabilire precisi 
vincoli geografici per la prenotazione degli appuntamenti; i vincoli restringono l’insieme delle unità operative 
su cui il sistema effettua la ricerca degli appuntamenti. 
Per impostare i vincoli geografici, bisogna aprire con un clic l’area “Vincoli Geografici”: il sistema propone 
aziende, sedi, unità e responsabili in grado di erogare le prestazioni selezionate.  
In ogni sezione è possibili utilizzare le seguenti icone: 

   per effettuare il refresh 
  per cancellare la selezione fatta 
  per applicare il vincolo (lock) 

 
Selezionando un singolo vincolo, verranno evidenziate in grigio scuro le righe delle prestazioni prenotabili.  
Per applicare il vincolo, occorre selezionare l’icona “Lock”e automaticamente viene salvato il vincolo. In 
questo modo, comparirà una crocetta rossa in testa all’elenco delle prestazioni; per eliminare il vincolo, è 
sufficiente cliccare sulla crocetta, che scomparirà.  
Se invece si vuole applicare il vincolo soltanto a singole prestazioni, è necessario selezionarne la casella 
prima di aprire “Vincoli Geografici”, determinando così la comparsa della crocetta rossa soltanto sulla riga di 
una o più prestazioni selezionate.  
All’interno dell’area “Vincoli Geografici”, il pulsante “Configurazioni salvate” permette di vedere il vincolo 
geografico attualmente impostato. Il pulsante “Carica”, invece, può essere utilizzato per valorizzare i campi 
dei vincoli, che possono essere cancellati con “pulisci”. 
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La funzionalità dei vincoli geografici rappresenta l’ultima opzione disponibile in fase di inserimento della 
richiesta. 
Le note operatore e paziente sono disponibili solo a partire dallo step 2, perché variano in base all’unità 
operativa e prestazione e quindi possono essere diverse per ogni attività. 
Le note per l’operatore compaiono in automatico dopo il clic su “avanti”. 
 

CONTROLLI COPERTURA VINCOLI GEOGRAFICI  

Quando l’operatore inizia la scelta del vincolo geografico, in tempo reale, il sistema evidenzia la prestazione 
che può essere erogata dalla struttura selezionata. Come mostra la figura sottostante, la prestazione 
evidenziata in grigio scuro è erogata dall’unità erogatrice selezionata. 

 

Figura 26 – Controlli copertura vincoli geografici.  

 
Inoltre, dopo aver impostato i vincoli geografici, il sistema segnala all’operatore quali sono le prestazioni non 
erogabili con i vincoli impostati apponendo una icona rossa sulla prestazione non erogabile. La figura 
sottostante mostra una prescrizione con due prestazioni: la prima non è erogabile con i vincoli geografici 
impostati, mentre la seconda lo è. 

 

Figura 27 – Controlli copertura vincoli geografici.  

 

LA SEZIONE PULSANTI  
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Per procedere al passo successivo e chiedere la lista di disponibilità è necessario premere il pulsante 
Avanti. 
Il pulsante Annulla, cancella la creazione delle prescrizioni, libera gli eventuali appuntamenti riservati, 
associati alle attività in pianificazione e ricarica una nuova pagina di inserimento prescrizione 
Il pulsante Esci, cancella la creazione della prescrizione, libera tutti gli eventuali appuntamenti riservati e 
chiude la pagina  

 

Figura 28 – Pulsanti di navigazione. 

 

2.1.7 LA RICERCA DELLE DISPONIBILITÀ  

Quando l’operatore ha inserito i dati relativi a tutte le prescrizioni e preme il pulsante avanti il sistema 
controlla la presenza dei dati obbligatori e la congruenza dei dati inserite nelle prescrizioni elettroniche e solo 
se i controlli hanno esito positivo avvia la richiesta di lista di disponibilità.  
Il sistema implementa diverse strategie di ricerca delle disponibilità, in particolare: 

• il sistema consulta delle agende rispettando la priorità di prescrizione (classe di priorità) impostata 

ed utilizzando disponibilità di priorità di prenotazione diverse solo se quelle richieste sono esaurite e 

la configurazione permette l’utilizzo di disponibilità di priorità di prenotazione di livello superiore per 

scadenza delle disponibilità o inferiore per equiparazione delle disponibilità. 

• se la richiesta di lista di disponibilità contiene più prestazioni, il sistema cerca di determinare la 

disponibilità in modo da garantire all’utente un unico accesso alla struttura. 

• Se l’operatore non imposta vincoli e non esistono configurazioni specifiche il sistema effettua la 

ricerca delle disponibilità ricercando la prima disponibilità tra tutte le strutture delle Aziende del 

sistema.  

• Se in fase di configurazione sono state definite le aree geografiche, il sistema implementa la ricerca 

delle disponibilità indirizzando l’assistito nel luogo più vicino alla sua residenza secondo. 

• Se l’utente ha impostato vincoli di tempo o di luogo, il sistema rispetta tali vincoli durante la fase di 

ricerca delle disponibilità ricercando ad esempio la prima disponibilità presso una struttura/unità 

erogante indicata dall’assistito,  oppure solo di mattina, oppure dopo una certa data etc… 

Il sistema dopo aver effettuato la ricerca delle disponibilità visualizza la maschera di gestione degli 
appuntamenti descritta nel paragrafo successivo.   

2.1.8 VISUALIZZAZIONE DELLE DISPONIBILITÀ  

La maschera degli appuntamenti disponibili è suddivisa in sezioni: 
• la sezione in alto mostra gli appuntamenti che il sistema ha riservato al termine della ricerca delle 

disponibilità ed i pulsanti per operare sugli appuntamenti della lista. Gli appuntamenti mostrati in 

questa lista sono temporanei, cioè occupano le disponibilità in agenda, ma decadono, se non 

vengono confermati entro un periodo di tempo predefinito. 
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• La sezione centrale permette di scegliere una o più modalità di funzionamento secondo le 

abilitazioni dell’utente. Le modalità di funzionamento previste sono: 

o prenotazione  

o registrazione diretta  

o forzature  (overbooking) 

o calendario 

o manuale 

• quella sottostante è utilizzata per selezionare appuntamenti alternativi rispetto a quelli proposti in 

automatico dal sistema. 

• I pulsanti contenuti nella pulsantiera in basso provocano il cambio di pagina. 

 

 

Figura 29 – Maschera di gestione degli appuntamenti  disponibili. 

 
Le sezioni relative agli appuntamenti visualizzano le informazioni analitiche relative agli appuntamenti. 
In questa fase, il sistema mostra all’operatore eventuali avvertenze relative alle prestazioni degli 
appuntamenti della sezione in alto, guidandolo nella sua attività (consegna di provette di analisi, prestazione 
prenotabile solo per patologie specifiche). 
L’operatore abilitato alle modalità di funzionamento di registrazione diretta o forzatura può effettuare scelte 
secondo queste modalità di funzionamento, se il sistema non ha trovato appuntamenti da prenotare oppure 
nessuno degli appuntamenti forniti dalla lista disponibilità per la prenotazione è soddisfacente.  
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Il pulsante multiplo Note, visualizzato nella figura sottostante, permette di visualizzare le note paziente, 
operatore e di accesso relative agli appuntamenti selezionati; la visualizzazione avviene in automatico in 
fase di riserva.  
Il pulsante Specializzazione Diagnostica, mostra gli eventuali vincoli di specializzazione diagnostica collegati 
alla struttura collegate alle attività selezionata/e.  I pulsanti Operatore e paziente mostrano le note associate 
alle prestazioni nelle strutture delle attività selezionata/e.  

 

Figura 30 – Pulsante Note - Utilizzo vincoli di specializzazione diagnostica. 

 
Per visualizzare la lista disponibilità di un’attività è necessario cliccare sul simbolo  posto a destra 
dell’attività. Il sistema visualizza nella sezione Disponibilità il primo appuntamento disponibile in tutte le altre 
unità operative che erogano la prestazione selezionata. 

 

Figura 31 – Maschera di gestione degli appuntamenti . 

 
L’operatore può sostituire uno degli appuntamenti mostrati nella sezione in alto selezionando una delle 
disponibilità alternative per l’attività eventualmente presente nella sezione in  basso e premendo il pulsante 
“Riserva”, che compare solo dopo aver selezionato un appuntamento dalla lista disponibilità. 
L’operatore può richiedere orari alternativi per un appuntamento disponibile premendo l’icona corrispondente 
(orologio). 
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L’operatore può selezionare un appuntamento disponibile tramite l’apposito checkbox e richiedere altri giorni 
(tramite l’apposito pulsante “Altri giorni”) per la selezione effettuata e può anche specificare quanti 
appuntamenti calcolare per ciascuna attività. 
L’icona  presente nella bottoniera di destra della lista disponibilità, permette all’operatore di tracciare la 
prima scelta effettuata dal paziente in modo da ritrovarla immediatamente come mostrato nella figura 
soprastante e di riservarla. Qualora il paziente desideri verificare altre disponibilità, è necessario 
deselezionare l’appuntamento, cliccando sul bottone  e per riservare altri appuntamenti. La riserva di 
un appuntamento può essere fatto velocemente cliccando sempre sul bottone  o se la riga è 
selezionata, cliccare sul bottone . 
Se l’operatore non riesce a terminare la prenotazione, perché con i criteri di ricerca inseriti non ha ottenuto 
disponibilità può premere il tasto ‘Indietro’ modificare i criteri di ricerca ed effettuare una nuova ricerca con 
strategia diversa. Se presente una attività riservata e per la quale la prestazione scelta è errata, prima di 
procedere al cambio della prestazione è necessario cliccare sul bottone Libera, affinché sia possibile 
procedere. 
 
Tramite i pulsanti in basso è possibile effettuare le seguenti operazioni: 

• Indietro: torna al passo precedente senza effettuare alcuna modifica 

• Annulla: cancella la creazione della prescrizioni, libera gli eventuali appuntamenti riservati e torna al 

passo precedente ricaricando una nuova pagina di inserimento prescrizione 

• Esci: cancella la creazione della prescrizioni, libera tutti gli eventuali appuntamenti riservati e chiude 

la pagina 

• Avanti: conferma la prenotazione. In particolare, quando l’operatore preme il tasto ‘Avanti’,  il 

sistema esegue le seguenti operazioni: 

o effettua controlli di congruenza tra gli appuntamenti e i dati presenti sulla prescrizione  

o in caso di esito positivo conferma gli appuntamenti occupando definitivamente i posti in agenda,  

o registra in persistenza i dati relativi a prescrizioni, attività, appuntamenti 

o per ognuna delle prescrizioni inserite procede al calcolo del costo delle singole attività ed il costo 

complessivo della prescrizione, determinando il contratto da utilizzare in base alla convenzione 

della prescrizione ed alle configurazioni effettuate, nel rispetto delle normative in vigore nelle 

anagrafiche dei contratti e dei listini 

o se tutte le operazioni precedenti terminano con successo mostra la maschera riepilogativa della 

prenotazione descritta nel paragrafo successivo.  

 
A questo livello, è presente il bottone calcola prezzi, che permette di calcolare l’importo delle prestazioni, 
presenti nella lista delle disponibilità e quindi fornire al paziente l’indicazione della spesa. 
 

CONTROLLO SUPERAMENTO TEMPI MASSIMI DI ATTESA IN FASE DI PRENOTA ZIONE  

In ogni fase operativa in cui viene effettuata una prenotazione (creazione nuova richiesta, cambio riserva, 
aggiunta, spostamento, ecc.) il sistema calcola l'eventuale superamento dei tempi massimi di attesa 
regionali, per quanto riguarda le date delle attività in pianificazione. Questo controllo viene effettuato se, per 
il tipo di prescrizione corrente, il vincolo della priorità di prescrizione “Segnala superamento tempi massimi di 
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attesa” (check box) risulta valorizzato. Se attivato il calcolo del primo disponibile, sarà disponibile sia la data 
che l'unità di tale entità. In base all'unità si ottiene la regione, e da questa in combinazione con la 
prestazione, il numero di giorni massimi entro il quale deve essere garantita la prima disponibilità. In 
mancanza il numero massimo di giorni potrebbe essere contenuto anche nella tabella delle prestazioni. 
Aggiungendo alla data odierna il numero massimo di giorni così trovato si ottiene la data massima tollerabile 
per le riserve. Dopo la fase di riserva il sistema mostra nella videata dei riservati una nuova colonna “TMA”, 
che contiene un'icona colorata riportante l'informazione del controllo effettuato: 

• orologio verde se la data dell'attività riservata non supera la data massima tollerabile; 

• orologio arancione se la data dell'attività riservata supera la data massima tollerabile ma in 

compenso la data del primo disponibile non la supera; 

• orologio rosso se anche la data del primo disponibile supera la data massima tollerabile; 

E' logico che in mancanza del calcolo del primo disponibile viene considerata solamente la data dell'attività, 
per cui l'icona potrà essere solamente rossa o verde. 
 

LA MASCHERA DI GESTIONE DEGLI APPUNTAMENTI DISPONIBILI  

Il sistema consente di inserire dei filtri di ricerca nella lista disponibilità 
La maschera si apre facendo click sull’icona di ricerca  nella colonna in cui si vuole impostare un filtro. 
 

 

Figura 32 – Filtri su lista disponibilità. 

 
Per effettuare la ricerca è necessario inserire una parola chiave nella casella in corrispondenza della 
colonna per la quale si vuole filtrare. 
Ciò consente di visualizzare nella lista disponibilità solo le disponibilità che rispettano i filtri inseriti. 
Per rimuovere i filtri basta fare click sull’icona raffigurante una gomma . Facendo click sull’icona  più a 
destra si rimuovono tutti i filtri e si nasconde la linea con i campi per filtrare. 
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LE MODALITÀ DI PRENOTAZIONE DISPONIBILI  

Nello step2, il sistema offre differenti modalità con le quali inserire una richiesta a sistema: 
� Modalità prenotazione: occupa il posto in agenda e permette di riservare il primo appuntamento 

disponibile individuato dal sistema 

� Modalità registrazione: non occupa nessun posto in agenda ed è utile durante l’accettazione diretta, 

permette di inserire una richiesta specificando data e orario. 

� Modalità prenotazione manuale: permette di impostare a piacere la durata della prestazione e di 

occupare il posto in agenda. 

� Modalità calendario: permette di visualizzare graficamente le  

 

 

2.1.9 LA CONFERMA DELLA PRENOTAZIONE  

A seguito della conferma della prenotazione, il sistema mostra la maschera riepilogativa che contiene due 
sezioni: 

 

Figura 33 – Maschera riepilogativa della prenotazio ne. 

 
• La sezione richiedente evidenzia il richiedente della prenotazione 

• la sezione ‘Prescrizioni’ contiene l’elenco  delle prescrizioni inserite, di default il sistema seleziona la 

prima prescrizione. Per ogni prescrizione, il sistema mostra il codice della prescrizione, 

eventualmente, il numero regionale della prescrizione, il tipo di prescrizione e la convenzione, il 

prescrittore ed il costo della prescrizione. Inoltre è presente una pulsantiera che consente di 

effettuare le seguenti operazioni: 

• Modificare le prescrizioni tramite il pulsante multi selezione ‘Modifica’ se qualche dato non è 

stato correttamente inserito nella fase di inserimento Tramite il pulsante modifica il sistema attiva 
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la maschera di Modifica Prescrizione; in questo caso il sistema entra in modifica di tutte le 

prescrizioni contemporaneamente (eventualmente preselezionando quella che l’utente ha 

selezionato tramite l’apposita check box). 

• Stampare (pulsante Stampa) o visualizzare (pulsante Anteprima)  il promemoria per l’assistito, 

che contiene oltre alle informazioni relative alla prescrizione ed alle attività (date degli 

appuntamenti, luogo appuntamenti, informazioni per il ritiro referti) le note di preparazione  o 

alcune avvertenze relative alle prestazioni prenotate.  La visualizzazione del promemoria è utile 

soprattutto in caso di prenotazione telefonica, per riepilogare tutte le informazioni della 

prenotazione.  

• L’operatore abilitato all’incasso può effettuare, come completamento della procedura di 

prenotazione, l’incasso della quota di partecipazione dovuta dal paziente, semplicemente 

premendo il pulsante Incasso oppure tramite il pulsante dettagli visualizzare il tipo di documento 

di default ed effettuare un’operazione di ‘Emissione’ o ‘Incasso   documento ’. 

• Tramite il bottone Cassa, l’operatore opportunamente abilitato, può accedere direttamente al 

modulo cassa, in cui può gestire la pratica dal punto di vista contabile. 

• la sezione in basso mostra l’elenco delle attività contenute nella prescrizione selezionata. Per ogni 

attività mostra la data e l’ora dell’appuntamento, il codice e la descrizione della prescrizione 

dell’attività, il luogo di erogazione della prestazione indicato da Sede e Unità, il responsabile 

dell’unità di erogazione, il prezzo della  singola attività. 

• La pulsantiera in basso contiene i seguenti pulsanti: 

• Pulsante multi selezione ‘>> Nuova’, che permette di avviare una nuova 

prenotazione/registrazione diretta con o senza filtri  

• Esci che chiude la pagina  

2.1.10 PULSANTE MULTI SELEZIONE NUOVA PRENOTAZIONE /REGISTRAZIONE DIRETTA  

Questo pulsante è disponibile  
• al termine di un’operazione di prenotazione/registrazione  

• nelle seguenti maschere 

o Modifica prenotazioni/registrazioni 

o Cassa  

 
Il pulsante permette di richiamare la funzionalità di nuova prenotazione/registrazione, con o senza filtri.  
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Figura 34 – Pulsante multi selezione ‘>>Nuova’ pren otazione/registrazione diretta con o senza filtri  

 
Il pulsante multi selezione “Nuovo” consente quattro diverse operazioni: 

1. la “Prenotazione” attraverso cui viene avviata una nuova prenotazione senza impostare alcun filtro 

nella maschera iniziale; 

2. la “Prenotazione” con filtro attraverso cui viene avviata una nuova prenotazione con la facoltà di 

impostare come filtri il paziente e/o il soggetto inviante e il richiedente nella maschera iniziale; 

3. la “Registrazione” attraverso cui viene avviata una nuova registrazione diretta senza impostare alcun 

filtro nella maschera iniziale; 

4. la “Registrazione” con filtro attraverso cui viene avviata una nuova registrazione diretta con la facoltà 

di impostare come filtri il paziente e/o il soggetto inviante e il richiedente nella maschera iniziale. 

 
Quando l’operatore avvia una nuova prenotazione con filtri, il sistema inizia una nuova prenotazione 
impostando in automatico i dati del richiedente.  
In particolare, se l’operazione è attivata: 

• al termine di un’operazione di prenotazione/registrazione, il sistema usa come filtro il richiedente 

presente nelle prescrizioni create  

• da una delle maschere di Modifica prenotazioni/registrazioni o Cassa il sistema usa come filtro il 

filtro richiedente eventualmente utilizzato per effettuare la ricerca in tale maschera 
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3. VISUALIZZAZIONE DELLE DISPONIBILITÀ IN MODALITÀ CALE NDARIO  

Il capitolo è dedicato alla visualizzazione delle disponibilità in modalità calendario. 
Dopo aver compilato i campi obbligatori della prescrizione e scelto la prestazione, si accede alla consueta 
maschera della visualizzazione appuntamenti, dove le funzionalità descritte nel capito precedente rimangono 
invariate. 
 

 
Immagine 1. Maschera del riserva appuntamenti 

 
Di default viene impostata la modalità Prenotazione. Dal menu a tendina, scegliere Prenotazione calendario, 
per accedere all’omonima funzionalità. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Immagine 2. Menu delle modalità di inserimento 
 

 

3.1 VISUALIZZAZIONE TEMPORALE DELL ’OCCUPAZIONE AGENDA  

La modalità calendario è visualizzabile in tre differenti viste temporali, ovvero per Mese, Settimana o Giorno. 
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3.1.1 VISTA TEMPORALE MENSILE  

Sono visualizzati i giorni a calendario per il mese corrente, individuando in giallo il giorno corrente. In ciascun 
giorno della settimana, in cui ce ne siano, vengono riportati: 

- con sfondo azzurro: l’occupazione in % della giornata 
- con sfondo arancione: il numero di appuntamenti della giornata 

 
Per accedere ad una determinata giornata, cliccare sul giorno desiderato. 
E’ possibile visualizzare il mese successivo o precedente, agendo sulle frecce 
 

 
 

Immagine 3. Visualizzazione temporale dell’occupazione agende 
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3.1.2 VISTA TEMPORALE SETTIMANALE  

Sono visualizzati i giorni a calendario per la settimana corrente, individuando in giallo il giorno corrente. In 
ciascun giorno della settimana, in cui ce ne siano, vengono riportati gli appuntamenti inseriti a sistema. Per i 
colori attribuiti a ciascun appuntamento, fare riferimento al paragrafo Legenda degli appuntamenti. 
 
Per accedere ai dettagli dell’appuntamento, cliccare su quello desiderato. 
E’ possibile visualizzare la settimana successiva o precedente, agendo sulle frecce  
 

 
 

Immagine 4. Visualizzazione temporale settimanale 
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3.1.3 VISTA TEMPORALE GIORNALIERA  

Sono visualizzati gli appuntamenti a calendario per il giorno selezionato. Ciascun appuntamento è definito in 
un determinato intervallo temporale (intervallo di scala che può essere definito dall’operatore. Di default è 
impostato a 5 minuti) dettato dalla durata della prestazione.  
Ad esempio: la Visita Cardiologica (Prima visita), ha durata di 30 minuti, per cui occuperà uno spazio 
temporale di 6 righe (scala impostata a 5 minuti). 
 
Per i colori attribuiti a ciascun appuntamento, fare riferimento al paragrafo Legenda degli appuntamenti. 
 
Per accedere ai dettagli dell’appuntamento, cliccare sulla banda desiderata. 
E’ possibile visualizzare il giorno successivo o precedente, agendo sulle frecce  
 

 
 

Immagine 5. Visualizzazione temporale giornaliera 
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3.2 GESTIONE DEL CALENDARIO E CONSULTAZIONE DELLE GIORNA TE 

La riserva di un appuntamento e il successivo passaggio in modalità calendario, permette una 
visualizzazione immediata dell’appuntamento riservato ( ) e la sua collocazione tra gli altri 
appuntamenti, se presenti, per quella giornata. La maschera, si presenta suddivisa in tre aree distinte: 
dettaglio appuntamenti del giorno (1), calendario navigabile (2) e risorse/strutture di prenotazione (3). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Immagine 6. Maschera principale della prenotazione calendario 
 
 

1 

2 

3 
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3.2.1 LEGENDA DEGLI APPUNTAMENTI  

Ciascun appuntamento presente nella giornata, assume in automatico un colore in base alla tipologia 
descritta nella legenda, accessibile tramite il tasto  posizionato in fondo alla maschera. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Immagine 7. Legenda sintetica del calendario 
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3.2.2 DETTAGLIO APPUNTAMENTI DEL GIORNO  

Sono riportati tutti gli appuntamenti inseriti per quella giornata. La tipologia dell’appuntamento (prenotazione, 
forzatura, registrazione diretta ecc…) è definita dal colore ad asse attribuito, come descritta nel paragrafo 
3.1. Cliccando sull’appuntamento, si apre una popup, all’interno della quale sono riportati tutti i dettagli. 
 

 
 

 

Immagine 8. Visualizzazione della griglia giornaliera degli appuntamenti e occupazione giornata 
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3.2.3 CALENDARIO NAVIGABILE  

Permette di avere un quadro immediato dell’occupazione delle agende per il mese scelto. I giorni del mese, 
assumono il colore: 

 quando la giornata è parzialmente occupata; 
 quando la giornata presenta l’appuntamento riservato 
 quando la giornata è libera 
 quando la giornata è completamente occupata 
 quando non sono presenti agende generate 

 
E’ possibile visualizzare il mese successivo o precedente, agendo sulle frecce  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Immagine 9. Calendario navigabile 
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3.2.4 RISORSE/STRUTTURE DI PRENOTAZIONE  

L’area 3, identifica la risorsa/struttura per la quale si ha poi la visibilità dei dettagli nelle aree 1 e 2. E’ 
possibile modificare la risorsa/struttura e sceglierne un’altra per poter prenotare o prendere visione 
dell’occupazione delle agende. 
 

3.2.5 VISUALIZZAZIONE PER STRUTTURA  

La ricerca e visualizzazione delle strutture, permette di scegliere a quale risorsa fa riferimento (per il cup 
sono sempre in rapporto 1 strutture : 1 risorsa, ma possono esserci i casi in cui i rapporti di combinazione 
possono essere n strutture : n risorsa).  
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

Immagine 10. Visualizzazione per strutture eroganti la prestazione riservata 
 
 
 
Per cambiare struttura, è necessario cancellare il campo e cliccare sulla freccia per aprire l’elenco delle 
strutture alle quali l’operatore è abilitato, selezionarla per caricare i dati. 
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Immagine 11. Visualizzazione dell’elenco strutture eroganti la prestazione riservata 
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3.2.6 VISUALIZZAZIONE PER RISORSA  

La ricerca e visualizzazione delle risorse, permette di scegliere a quale struttura fare riferimento (per il cup 
sono sempre in rapporto 1 strutture : 1 risorsa, ma possono esserci i casi in cui i rapporti di combinazione 
possono essere n strutture : n risorsa). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Immagine 12. Visualizzazione per risorse  eroganti la prestazione riservata 
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3.3 RISERVA APPUNTAMENTO E GESTIONE DEGLI APPUNTAMENTI  

La riserva degli appuntamenti è possibile effettuarla, cliccando sulla banda color sabbia, in corrispondenza 
dell’orario di inizio desiderato.  
 

 
 

Immagine 13. Griglia delle occupazioni agenda riserva appuntamento 
 

1 
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Verrà mostrata la maschera in cui effettua un breve riepilogo dei vincoli quali giorno, orario, unità e 
prestazione, per i quali è possibile modificare orario e data, scegliere la struttura e la risorsa nella quale 
effettuare la prenotazione. Qualora la prestazione fosse erogata su più strutture della stessa risorsa, 
permette di scegliere la struttura sulla quale prenotare. Dopo aver cliccato sul bottone conferma, verrà 
mostrata una banda di colore   ad indicare l’appuntamento riservato. I dettagli dell’appuntamento 
riservato sono accessibili cliccandoci sopra. 
 

 

 
 

Immagine 14. Maschera di inserimento appuntamento 
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3.4 PRENOTAZIONE MANUALE E DEFINIZIONE MANUALE DELLA DUR ATA 
PRESTAZIONE  

La visualizzazione delle disponibilità in modalità calendario, permette di visualizzare anche le agende che 
presentano posti liberi, ma il cui spazio temporale è inferiore alla durata della prestazione. In questi casi, 
l’occupazione dell’agenda, può essere effettuata tramite la modalità Prenotazione Manuale attivabile tramite 
il flag . 
 
Per inserire un appuntamento con la durata personalizzata, cliccare sulla banda color sabbia in 
corrispondenza dell’orario di inizio desiderato, si aprirà la maschera sotto riportata in cui è possibile definire il 
giorno, l’orario differente da quello scelto e la durata personalizzata della prestazione in oggetto, da indicare 
nel campo giallo (obbligatorio). 
 

 

 
 

Immagine 15. Maschera di inserimento appuntamento manuale 
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4. LA MODIFICA DI UNA PRENOTAZIONE /REGISTRAZIONE DIRETTA  

Per modificare le prenotazioni e le registrazioni dirette effettuate è necessario selezionare la voce “Modifica 
Prenotazioni/Registrazioni” del menù “Front Office”. Quando l’operatore seleziona questa voce il sistema 
mostra la maschera composta da due schede principali; la scheda dei filtri di ricerca delle prenotazioni e 
delle registrazioni, e la scheda dei risultati.  
 

4.1.1 SCHEDA FILTRI  

I  FILTRI DI RICERCA  

La figura sottostante mostra la sezione tramite la quale sarà possibile impostare i filtri per la ricerca delle 
prenotazioni e delle registrazioni. 

 

Figura 35 –Modifica prenotazione/registrazione: fil tri di ricerca. 

 
La scheda è composta da diverse aree in cui è possibile impostare: 

• il codice; 

• il periodo; 

• gli stati delle attività e degli appuntamenti; 

• la modalità di ricerca; 

• il paziente; 
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• il soggetto inviante; 

• il richiedente. 

Nell’area “Codice” è possibile selezionare dall’apposito menù a tendina il tipo di ricerca da effettuare e 
scegliere tra le opzioni “Numero Prenotazione/Registrazione” , “Numero impegnativa” e “Codice esterno”.  
È possibile effettuare la ricerca delle prenotazioni e delle registrazioni, impostando un range di ipotetiche 
date d’erogazione della prestazione che si va cercando, digitando le date negli appositi campi o cliccando 
sull’icona con il calendario. L’area “Stati” non è immediatamente visualizzabile: è necessario cliccare sulla 
voce con la freccia accanto per espanderla. All’interno le opzioni sono raggruppate in “Stati attività” e “Stati 
appuntamento” ed è possibile selezionare le caselle accanto alle opzioni per impostarle come filtri per la 
ricerca. 
Inoltre è possibile ricercare le prescrizioni, le attività o gli appuntamenti, selezionando la rispettiva voce dal 
menù a tendina presente nell’area “Elementi”. 
Nell’area identificazione paziente, è necessario ricercare il paziente per il quale è stata effettuata la 
prenotazione o la registrazione diretta, inserendo il codice fiscale, o nome e cognome. 
Sotto la voce “Soggetto” inoltre è possibile indicare il soggetto inviante e il richiedente della prestazione. 
L’icona con la “U” permette di ricercare gli ultimi elementi selezionati. 

I  PULSANTI  

Nella parte in basso della sezione filtri sono presenti i seguenti pulsanti: 
• Ricerca, che avvia la ricerca solo se l’operatore ha impostato un insieme minimo di filtri. A seconda 

della modalità di ricerca selezionata nella combo ‘Elementi’, i risultati compariranno nel tab 

“Prescrizioni”, “Attività” o “Appuntamenti” della scheda dei risultati e potranno essere svolte 

operazioni differenti. 

• pulsante multi selezione “>>Nuova”, richiama la funzionalità di nuova prenotazione/registrazione 

diretta, con o senza filtri, come mostrato nella figura a seguire.   

• Pulisci  che elimina i filtri di ricerca impostati. 

• Preferenze che permette di impostare le preferenze di ricerca e sui risultati da visualizzare 

• Esci che chiude la maschera 

 

 

Figura 36 – Nuova prenotazione/registrazione dirett a da modifica prenotazioni/registrazioni.  
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4.1.2 SCHEDA RISULTATI  

La scheda risultati è composta dai tab ‘Prescrizioni”, “Attività” o “Appuntamenti” ; ognuno di essi consente di 
effettuate operazioni differenti. 

PRESCRIZIONE  

La ricerca delle prescrizioni mostra i risultati nel Tab “prescrizioni”. La tabella che mostra i risultati contiene le 
informazioni di dettaglio della prescrizione come il codice e il tipo richiesta, la convenzione, il numero 
regionale, l’importo, il pagamento, il prescrittore, il tipo convenzione, la data richiesta, l’urgenza, il paziente e 
il costo. 
Accanto a ciascun risultato, sulla sinistra della schermata, sono presenti: 

• una casella, che consente di effettuare la selezione del risultato; 

• un’icona con la “P”, che consente di raggiungere la pagina in cui effettuare la modifica della 

prescrizione con la modalità prenotazione; 

• un’icona con la “R”, che consente di raggiungere la pagina in cui effettuare la modifica della 

prescrizione con la modalità registrazione diretta. 

Selezionando una prescrizione sarà possibile: 
• visualizzare le rispettive attività e appuntamenti, cliccando sugli appositi pulsanti presenti nella 

bottoniera; 

• accedere alla pagina di modifica della prescrizione o della registrazione diretta effettuata, cliccando 

sul pulsante “Modifica”;  

• revocare tutte le attività della prescrizione, cliccando sul pulsante “Revoca”. 

 

Figura 37 – Maschera di modifica prenotazione – Tab  prescrizioni. 

 

ATTIVITÀ  

La ricerca delle attività mostra i risultati nel Tab “attività”. La tabella che mostra i risultati contiene le 
informazioni di dettaglio dell’attività quali il numero della richiesta, il numero dell’attività, lo stato dell’attività, 
lo stato dell’appuntamento, la data dell’erogazione, la descrizione della prestazione, il codice dell’azienda, la 
descrizione e l’indirizzo della sede, la descrizione dell’ente erogatore, l’indirizzo dell’unità, il paziente, il tipo 
di prescrizione, la convenzione, il pagamento della prescrizione e dell’attività, l’ente inviante, la branca, la 
data della richiesta, il codice mnemonico dell’attività, la durata dell’attività, il costo. 
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Figura 38 – Maschera di modifica prenotazione – Tab  attività. 

 
Accanto a ciascun risultato, sulla sinistra della tabella è presente una casella che consente di effettuare la 
selezione dell’attività. L’operatore può  operare sugli elementi della lista in base alle abilitazioni e allo stato 
delle attività.   
La maschera, presenta la colonna Persone, nella quale viene riportato automaticamente il medico 
Responsabile o erogatore della prestazione, qualora sia configurato. Se non configurato, il campo rimane 
vuoto, ma editabile in un secondo momento cliccando sul’icona . 
 

 

Figura 39 – Maschera di inserimento o modifica del medico erogatore 

 
Nella sezione pulsanti sono presenti i pulsanti: 

• Prescrizioni che visualizza nella pagina ‘Prescrizioni’ la prescrizione collegata all’attività 

• Appuntamenti che visualizza pagina ‘Appuntamenti’ l’appuntamento collegato all’attività 

• Convalida che consente di effettuare la convalida dell’attività e la rende non modificabile. 

• Sospendi che permette di sospendere le attività selezionate 

• Cambio Stato che, solo se è stato selezionato un elemento dell’apposito menù a tendina consente 

scegliendo di modificare lo stato alle attività selezionate 

• Conferma, che consente di effettuare la Conferma di un attività da Confermare; il sistema permette 

di effettuare la conferma solo nel periodo previsto. 

• Sposta Unità Abilitate permette di effettuare una modifica dell’appuntamento su una delle unità 

operative al quale l’utente è associato   

• Sposta su Stessa Unità permette di effettuare una modifica dell’appuntamento con un vincolo 

geografico preimpostato 

• Revoca permette di cancellare l’attività; se l’attività è collegata ad un appuntamento multi attività il 

sistema propone all’operatore per la cancellazione anche le altre attività collegate all’appuntamento. 

Il sistema abilita l’operazione solo se lo stato corrente  dell’attività  lo consente. 

• Il pulsante multi selezione Modifica contiene i pulsanti: 
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• ‘Modifica Prenotazione’  che permette di modificare la prescrizione con la modalità 

prenotazione; 

• ‘Modifica Registrazione’ che permette di modificare la prescrizione con la modalità 

registrazione diretta  

• Modifica prestazione, che consente di cambiare la prestazione collegata all’attività. 

• Stampa e Anteprima: permettono di effettuare le ristampe relative alla prescrizione collegata 

all’attività selezionata. La ristampa può essere effettuata anche dalle pagine ‘Prescrizione’ e 

‘Appuntamenti’. 

 

4.2 MODALITÀ VALIDAZIONE DELLE PRESCRIZIONI  

La modalità di validazione delle prescrizioni, permette agli operatori che svolgono attività di rendicontazione, 
di verificare la correttezza amministrativa di una impegnativa, che, sulla base di determinati controlli 
opportunamente configurati, individua le incorrettezze e permette di correggerle. Come mostra la figura 
sottostante, il sistema mostra l’icona  avvisando che l’impegnativa non è stata trovata. 

 

Figura 40 – Esempio di incorrettezza amministrativa  individuata dal sistema 

 
La funzionalità è accessibile dalla maschera di modifica prenotazione/registrazione apponendo un flag alla 
voce Modalità validazione con visualizzazione impostata sull’elemento prescrizioni.  

 

Figura 41 – Maschera di modifica prenotazione – Mod alità validazione 

 
Dopo aver ricercato l’impegnativa o il numero della prescrizione, se il sistema individua una incorrettezza 
amministrativa, accede direttamente all’interno della prescrizione, avvisando l’operatore degli errori 
riscontrati. 
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Figura 42 – Maschera di correzione degli errori in Modalità validazione 

 
Dopo aver corretto gli errori indicati dal sistema, sarà sufficiente cliccare sul bottone conferma per terminare 
l’attività di validazione. 
 

4.3 1.3.4 MODIFICA APPUNTAMENTI  

La ricerca degli appuntamenti mostra i risultati nel Tab “appuntamenti”. La tabella che mostra i risultati 
contiene le informazioni di dettaglio degli appuntamenti come l’Identificativo dell’appuntamento, la data, il 
numero attività, la durata complessiva, l’ora di inizio, la descrizione della prestazione, la risorsa impegnata 
per l’appuntamento, il numero della richiesta, l’operatore che ha effettuato la prenotazione/registrazione e 
l’anagrafica del paziente. 
Dopo aver effettuato la selezione di un appuntamento è possibile: 

• visualizzare le rispettive prescrizioni e attività, cliccando sugli appositi pulsanti presenti nella 

bottoniera;  

• confermare l’appuntamento, cliccando sul pulsante “Conferma”;  

• revocare l'appuntamento da parte del paziente che usufruisce il servizio, cliccando sul pulsante 

“Revoca”. 
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Figura 43 – Maschera di modifica prenotazione – Tab  appuntamenti. 

 

LO SPOSTAMENTO DI APPUNTAMENTI   

Sposta permette di modificare l’appuntamento collegato all’attività selezionata. Sono previsti due pulsanti 
principali: 
• SPOSTA SU UNITA' ABILITATE: consente di effettuare uno spostamento attività senza nessun vincolo 

geografico preimpostato 

• SPOSTA SU STESSE UNITA' : consente di effettuare uno spostamento attività  con vincolo geografico 

preimpostato, relativo all'unità attuale dell'attività 

Ciascun pulsante, una volta premuto, ha disponibili una serie di sottopulsanti che permettono di stabilire con 
quale dimensione di prenotazione avverrà lo spostamento. Il sistema, in base alla selezione e alle abilitazioni 
dimensione, rende o meno disponibili i seguenti sottopulsanti: 
• PRENOTA STESSA TIPOLOGIA (esegue sempre uno spostamento in prenotazione):  

I. se l'attività è prenotata viene conservato il tipo prenotazione originale; 

II. se l'attività è registrata si effettua una modifica della dimensione dell’attività mantenendo la stessa 

tipologia 

• NON ESCLUSIVE 

I. tipo di prenotazione associato a ciascun attività: 'non esclusive' 

• ESCLUSIVE 

I. tipo di prenotazione associato a ciascun attività: 'esclusive' 

• REGISTRA 

I. tipo di prenotazione associato a ciascun attività: 'registrazione diretta' 

• TUTTE 

I. tipo di prenotazione associato a ciascun attività: 'Tutte' 

 
Quando si attiva il pulsante di spostamento il sistema deve verificare quali attività della selezione sono 
effettivamente spostabili. Il pulsante infatti si accende con la presenza di almeno una prestazione su quella 
dimensione accettabile ma altre prestazioni potrebbero rimanerne escluse. Per questo tutte le attività non 
spostabili si mostrano all'utente con un pop-up sul primo step del front. 
 
Il sistema esegue i seguenti passi: 

1. l’operatore preme il pulsante desiderato, tra quelli sopra descritti 

2. il sistema attiva una nuova prenotazione per la prestazione dell’attività da spostare, 

mantenendo anche l’appuntamento originario 
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3. L’operatore sceglie il nuovo appuntamento e solo quando conferma la scelta il sistema 

persiste il nuovo appuntamento e revoca il vecchio. Dopo aver effettuato la conferma del nuovo 

appuntamento il sistema, in automatico, ricalcola il costo della prescrizione che potrebbe essere  

variato in seguito ad una cambio di data e/o cambio de erogatore dell’attività 

 

4.4  MODIFICA PRESTAZIONE  

Per modificare la prestazione, è necessario selezionare l’attività posta all’interno del box a destra della 
pagina e cliccare sul pulsante “Modifica prestazione”.  Una volta cliccato il pulsante, si accede alla pagina 
con il secondo step della prenotazione e registrazione  diretta. 
In questa pagina è presente, nel box in alto, la prestazione presa in carico che si intende modificare. 
Nella seconda metà della pagina è presente la lista degli appuntamenti disponibili, uno per ogni prestazione 
alternativa a quella selezionata: gli appuntamenti disponibili hanno la stessa data, la stessa sede e la stessa 
unità dell’appuntamento originale. 
Per selezionare una prestazione dalla lista delle disponibilità, è necessario cliccare sull’icona con la doppia 
freccia a destra in corrispondenza del risultato.  

 

Figura 44 – Maschera di modifica Prestazione – Tab appuntamenti. 

 
Per modificare la prestazione originaria con quella selezionata, è necessario cliccare sul pulsante 
“Conferma”, posto in basso alla pagina. Il sistema quando l’operatore preme conferma mostra una finestra 
contenente le informazioni sull’esito della procedura. Cliccando sul pulsante “Esci” sulla finestra si ritorna 
sulla maschera di modifica della prescrizione. 
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4.5 MODIFICA PRESCRIZIONE  

 
Nella maschera di modifica della prescrizione è possibile modificare i dati contenuti nella sezione ‘Dati 
Prescrizione’ oppure tramite il pulsante multi selezione ‘Visualizza’. Per salvare le modifiche apportate è 
necessario premere il pulsante Conferma. 
Nella sezione Prescrizioni i pulsanti ‘Incasso’, ‘Dettagli’ (previo controllo che l’operatore abbia i diritti), 
‘Stampa’ e ‘Anteprima’ sono sempre abilitati, il pulsante Calcola Costo è disabilitato per le prescrizioni per 
cui è già stato calcolato almeno una volta il costo. 
Il sistema consente di eseguire l’operazione collegata ai pulsanti ‘Incasso’, ‘Dettagli’ (previo controllo che 
l’operatore abbia i diritti), ‘Stampa’ e ‘Anteprima’ solo se non esistono modifiche non salvate, che 
interessano le richieste selezionate, altrimenti blocca la possibilità di eseguire l’operazione associata al 
pulsante e presenta un messaggio che invita l’operatore ad effettuare prima una operazione di “Conferma” o 
di “Annulla”.  

 

Figura 45 – Modifica prescrizione. 

 
Nella pulsantiera in basso, il pulsante Indietro è disabilitato. Il pulsante Conferma salva le modifiche 
effettuate nella sezione dati. Il pulsante Annulla aggiorna la pagina di modifica annullando le modifiche fatte 
e non confermate. Il pulsante Esci chiude la pagina senza salvare le modifiche fatte e non confermate. 
 
 

4.5.1 PULSANTE MULTI SELEZIONE AGGIUNGI PRESTAZIONE  

 
Il pulsante multi selezione ‘Aggiungi’ è disponibile nella pagina di modifica della prescrizione. 
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Per abilitare l’area relativa alle prestazioni, è necessario selezionare il pulsante “Aggiungi” e scegliere il 
relativo pulsante di dettaglio: 

• alla Registrazione; 

• alla Registrazione su stesse unità; 

• alla Prenotazione; 

• alla Prenotazione su stesse unità; 

In questo modo è possibile effettuare la ricerca delle prestazioni, aggiungerle alla prescrizione e proseguire 
con la successiva prenotazione degli appuntamenti cliccando sul pulsante “Avanti”.  
Nella pagina di scelta degli appuntamenti il sistema mostra anche gli appuntamenti già presenti sulla 
prescrizione, come mostrato nella figura sottostante. 
 

 

Figura 46 – Maschera di aggiungi Prestazione – Scel ta degli appuntamenti 

 
I pulsanti in basso consentono di effettuare la navigazione delle pagine: 

• Indietro torna alla pagina precedente mantenendo gli appuntamenti 

• Avanti conferma i nuovi appuntamenti 

• Esci libera gli eventuali appuntamenti riservati (in stato in pianificazione), chiude la pagina di 

inserimento di una nuova prestazione e ritorna alla pagina di modifica della prescrizione 

• Annulla, libera gli eventuali appuntamenti riservati (in stato in pianificazione) e ricarica la pagina da 

cui aggiungere nuove prestazioni della prescrizione 
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5. STATI DEGLI APPUNTAMENTI  

La tabella seguente elenca i valori del campo di stato degli appuntamenti fissati: 
 
Stati 
P Prenotato 
F Forzato 
B Registrato 
S Sospeso 
D Disdetto 
Tabella 1 - Stati degli appuntamenti  
 
 
Segue una breve descrizione di ogni stato: 
• Prenotato: un appuntamento in stato prenotato è permanente e occupa una o più risorse per una 
durata superiore a zero  
• Forzato: un appuntamento si trova in questo stato quando un operatore, opportunamente abilitato, 
ha impostato la data di erogazione scegliendola autonomamente; tale appuntamento è equivalente ad un 
appuntamento prenotato, ma non occupa nessun posto su nessuna agenda; la forzatura tuttavia può 
avvenire sia in agenda, cioè in un giorno ed un orario per cui è stata generata un'agenda, sia fuori agenda, 
cioè in un giorno per cui non è stata generata un'agenda oppure in un orario al di fuori di quelli compresi 
nell'agenda; 
• Registrato: un appuntamento si trova in questo stato quando un operatore ha impostato la data di 
erogazione per un appuntamento disponibile per la registrazione diretta e non occupa nessun posto su 
nessuna agenda;  
• Sospeso: è lo stato degli appuntamenti temporaneamente invalidati (es: presi su intervalli bloccati di 
un'agenda e non ancora riallocati, rottura di un macchinario, indisponibilità di una o più risorse, ecc.); 
• Disdetto: un appuntamento effettivo si trova in questo stato quando il richiedente non desidera più 
effettuare la prestazione ( in caso di riservato da prenotazione o da forzatura in agenda rende di nuovo 
disponibile il posto occupato) 
 

6. CHECK AUTOMATICO NELLE MASCHERE DI RICERCA CON RISUL TATO SINGOLO  

Nel Front Office le maschere di ricerca con le righe selezionabili in presenza di un singolo risultato 
presentano l’elemento check box selezionato automaticamente in modo che l’utente possa operare con più 
facilità sulla singola riga scelta; ad esempio: passare da un tab di ricerca all’altro, richiamare le funzionalità 
di anteprima e stampa, etc. Questa funzionalità aggiunta si trova: 
 

• nelle maschere degli step 1, 2 e 3 di Prenotazione e Registrazione diretta; 

• nelle maschere Prescrizione, Attività e Appuntamenti di Modifica Prenotazioni/Registrazioni; 
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Figura 47 – Flag automatico per singola riga di ric erca nella maschera ‘Attività’ dello step 2 della 
Prenotazione. 

 

7. UTILIZZO LETTORE BARCODE  

E’ possibile utilizzare la lettore barcode per effettuare la ricerca del paziente per codice fiscale e/o tessera 
sanitaria; per inserire su prescrizioni e scadenze il  numero impegnativa o il numero richiesta. L’inserimento 
dei codici suddetti tramite lettore barcode è possibile: in Prenotazione/Registrazione diretta e in Modifica 
Prenotazioni/Registrazioni. 

 

Figura 48 – Ricerca paziente con codice fiscale tra mite utilizzo lettore barcode nel front office. 

 

 

Figura 49 –Ricerca prescrizioni/scadenze con numero  impegnativa tramite utilizzo lettore barcode  
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Figura 50 – Ricerca prescrizioni/scadenze con numero richiesta tramite utilizzo lettore 
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8. CORRETTEZZA AMMINISTRATIVA  

Il sistema deve essere in grado di verificare se una prescrizione è formalmente corretta ed abortire o meno 
determinate operazioni in base al risultato della verifica. 
E’ possibile verificare lo stato amministrativo delle prescrizioni e delle attività dalla maschera di modifica. 
Nel tab delle prescrizioni tale informazione è contenuta nella colonna Info Ric come da immagini seguenti.  

 

Figura 51 – Dettaglio colonna Informazioni sullo st ato amministrativo della prescrizione (senza 
errori). 

 
In presenza di errori: 
 

 

Figura 52 – Dettaglio colonna Informazioni sullo st ato amministrativo della prescrizione (con errori).  

 
In tal caso siano presenti degli errori, posizionando il mouse sull’icona presente nella colonna Info Ric. 
comparirà un tooltip con il dettaglio degli errori. 
 

 

Figura 53 –Dettaglio errori di correttezza amminist rativa. 
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Sul tab attività sono presenti  due colonne contenenti le informazioni della correttezza amministrativa: 

• la prima che informa l’utente sullo stato amministrativo della prescrizione. 

• la seconda che informa l’utente sullo stato amministrativo dell’attività. 

 

Figura 54 – Dettaglio colonne Informazioni sullo st ato amministrativo della prescrizione e dell’attivi tà. 
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9. GESTIONE DEL PREZZO IGNOTO E DESCRIZIONE VARIABILE  

Nello step 2 della prenotazione, il sistema consente di associare il prezzo alle prestazioni con prezzo ignoto. 

E’ necessario inserire la descrizione della prestazione e l’importo e cliccare poi su Avanti per completare la 

prenotazione/registrazione 

 
 
 
 

FINE DEL DOCUMENTO. 

 

 
 


