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VKLOP NOVEGA NAROCANJA

Pogoj za delovanje je vklju¢en modul (vklopi ga List) ter v Sifrantu delovnih enot obkljukano ‘Splosno
narocanje’ v enotah, ki bodo uporabljale novo narocanje.

Slika 1: Sifrant delovnih enot
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Ce Zelite onemogo¢iti funkcijo starega narocanja (ikona modra slugalka), da ne bi slu¢ajno vnasali v dve
razli¢ni funkciji, odprite Sifranti / Podatki o ustanovi in obkljukajte eNaro¢anje ter shranite. Prijavljeni
morate biti z lastniskim pooblastilom.

Slika 2: Podatki o ustanovi
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OSNOVNE NASTAVITVE

Narocanje odprete na ikoni ‘roza slusalka’ v desni orodjarni.

Slika 3: Desna orodjarna
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Pred prvo uporabo se na zaslonu prikaZe obvestilo ‘Za zacetek ustvarite delovisce...". Kliknite na to
obvestilo, da se vam odpre okno Sifrant delovis¢.

Slika 4: Opozorilo ob prvi prijavi

Za zacetek ustvarite delovisce...

Odpiranje Sifranta delovis¢, ko je Ze nastavljeno vsaj eno delovi$ée, poteka preko ikone ‘Sifrant delovis¢’.

Slika 5: Ikona Sifrant delovis¢

V Sifrantu dodajte novo delovis¢e s pomocjo ikone ‘beli list’. Vpisite poljubno Sifro delovis¢a, naziv
delovisca (to se bo prikazalo, ko boste Zeleli zamenjati delovis¢e) in enoto. Brisanje delovis¢ lahko opravi
le uporabnik z lastniskim pooblastilom.



Slika 6: Sifrant delovis¢ ob prvi prijavi

Nastavitev delovnika
V orodni vrstici kliknite na Nastavitev delovnika.

Slika 7: Nastavitev delovnika

Odpre se okno za nastavitev delovnega Casa. Nastavitev delovnika ni pogojena z delovanjem narocanja.
Vam pa olajsa delo, saj se na koledarju ordinacijski ¢as obarva v belo, ostali del urnika pa v temno sivo.
Poleg tega lahko vpiSete npr. malico in se bo ta na glavhem koledarju prikazala na vseh dnevih (kot
ponavljajoc¢ termin). Tako vam ni potrebno vsak dan vpisovati malice ali drugih ponavljajocih dogodkov.

Slika 8: Okno za nastavitev delovnika in privzete dolZine termina
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Dodajanje urnika na doloéen dan (narocanje deluje tudi, ¢e urnika ne nastavite)

Nov ‘blok’ dodate tako, da 2-kliknete na katerokoli polje v izbranem dnevu, vpisete uro zacetka in konca
ter kliknete na Potrdi. Na sliki smo kliknili na polje pri 6-i uri v ponedeljek. Odprlo se je manjse okno, ki se
nanasa na ponedeljek. V tem okno vpiSite ponedeljkov urnik in potrdite.

Slika 9: Izdelava urnika
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[Lahko tudi kliknete v katerokoli uro in ¢e kliknete 2x Enter, se odpre zgornje okno.]

Blok, ki nastane, je dinamicen. To pomeni, da ga lahko s klikom nanj oznacite in nato spremenite velikost s
pomocjo miske.

Na spodniji sliki smo kliknili v blok za ponedeljek in tako je postal oznacen (¢rn okvir okrog bloka). Za
primerjavo lahko vidite sosednji blok za torek, ki ni oznagen (nima &rnega okvirja). Ce se z misko
pomaknete na zgornji/spodnji rob bloka vam program omogoca spreminjanje velikosti bloka.

Slika 10: Oznacen blok
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Poleg tega lahko cel blok kopirate na ostale dneve. To naredite tako, da ga oznacite (kliknete na blok),
drzite tipko CTRL in z misko prenesete blok (lahko tudi znotraj dneva ustvarite dodatne bloke).

Na dnu okna je privzeta dolZina termina npr. 15 minut. V kolikor imate krajse/daljSe termine, spremenite
vrednost in kliknite Potrdi. DolZino termina lahko sicer spreminjate tudi na samem vnosu narocila v
koledar.

Na koledarju je ordinacijski ¢as obarvan belo, preostali del dneva pa temno sivo. Ne glede na delovni ¢as,
je vnasanje mozno kjerkoli v koledarju. Na ta nacin lahko vpisujete ostale obveznosti (sestanek, Solanje,
...). Zdrsnikom (tudi preko kolescka na miski) se lahko pomikate preko celotnega dneva.



NASTAVITVE V KOLEDARJU

Sprememba velikosti ¢asovnice

Casovnica (asovni trak pred stolpcem ponedeljek) se samodejno prilagaja glede na privzeto dolZino
termina v delovid¢u. Ce izberete drugo delovid¢e, ki ima drugaéno priveto dolZino termina, se ¢asovnica
spremeni.

Ce Zelite spremeniti velikost ¢asovnice, se bo ta spremenila hkrati za vsa delovi¢a, dokler ne boste zaprli
programa.

Z desnim klikom na &asovnico se odpre moznost nastavljanja velikosti. Ce na primer izberete 15 minutni
interval, se bo na zaslonu videlo vec vrstic znotraj ene ure kot pri 5 minutnem intervalu.

Slika 11: Nastavitev ¢asovnice na desnem kliku miske
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Nastavitev dnevnega / tedenskega / mesecnega pregleda

S klikom na ikono za npr. 5 dnevni pregled (Delovni teden) boste na koledarju videli dneve od ponedeljka
do petka (najbolj uporabna resitev). Program si to nastavitev zapomni in pri naslednjem zagonu vam bo
prikazal nacin pregleda, ki ste ga izbrali.

Slika 12: Izbira pregleda

Messtni
pregled

Ce Zelite nastaviti manj obicajen pregled (npr. za 2 dni), z miko potegnite po mese¢nem koledarju na levi
strani (ali kliknite na ustrezen dan, pritisnete CTRL in oznacite naslednji Zeleni dan).

Slika 13: Mesecni koledar ne levi strani
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Pomikanje po koledarju in vnos

Na koledarju izberete termin tako, da kliknete na ustrezno polje v dnevu. Ce je dan izven vidnega polja (na
primer v naslednjem tednu), lahko ali kliknete na dan v levem mesecnem koledarju ali pa preko ikone
‘zelena puscica’ poiscete ustrezen dan.

VNOS PACIENTA 1. MOZNOST

Z enim klikom na izbrani termin ukaZete programu, da se postavi na ustrezno uro. Ce v tem primeru
zanete s pisanjem imena pacienta (lahko tudi ZZZS stevilke pacienta), bo program iz vase baze zacel iskati
tega pacienta (odpre se okno kot na spodniji sliki). Z dvoklikom miske izberete ustreznega pacienta in
odprlo se bo okno za vnos opombe. Okno opomba je pomembno za vnos razloga pregleda in urejanje
kontaktnih podatkov. Kontaktni podatki se prena3ajo iz ‘son¢ka’. Ce na tem mestu spremenite podatke in
potrdite, se bodo v ‘soncku’ kontaktni podatki samodejno posodobili.

Ce program ne najde pacienta, bo izbira ostala prazna in pri kliku na ENTER, se bo v termin zapisala
vsebina, ki ste jo pisali. Na tak nacin lahko napisete karkoli (tudi vsebino, ki ni povezana s pacientom, na
primer SESTANEK).

Slika 14: Izbira bolnika
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VNOS PACIENTA 2. MOZNOST

Pri dvokliku na izbrani termin se najprej odpre Izbira bolnika preko katerega poiscete pacienta. V tem
nacinu vnosa ni mozno vpisati poljubnega teksta.

OPOZORILO, CE IMA PACIENT ZE VPISANE TERMINE V PRIHODNOSTI

Ce vnadate pacienta, ki ima Ze vpisan termin v prihodnosti, vas program opozori in na zaslonu prikaze
obstojece termine tega pacienta. Ce kljub temu Zelite dodati termin, potrdite narocilo.

VNOS OPOMBE

Ko se potrdi izbiro pacienta, se odpre okno za vnos opombe. Na oknu so zapisani tudi vsi termini pacienta
(Ce je Ze vpisan v koledar). Ko se opombo potrdi, bo ta vidna na koledarju poleg imena pacienta.
Opombo lahko vpisete tudi s pomocjo ikone ‘Vpisi opombo’ (nahaja se v orodni vrstici) ali preko desnega
klika na miski in izbire ‘Vpisi opombo’.



Slika 15: Ikona za vnos opombe brez izbire bolnika
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ISKANJE MED NAROCENIMI

Preko ikone ‘15¢i bolnike’ se na enem mestu prikaZejo vsi pacienti, ki so vpisani (opombe niso prikazane).
Za vsakega pacienta so vidni vsi vpisi. Ce je na seznamu preve¢ pacientov, lahko preko iskalnika i$¢ete po
imenu ali ZZZS stevilki ali pa stolpce sortirate po imenu. V desnem delu okna so termini sortirani po
datumu.

IZPISI NAROCENIH

Preko ikone ‘Izpis’ se na zaslonu prikaZe seznam naro&enih. Ce kliknete neposredno na sliko tiskalnika se
prikaze Seznam narocenih bolnikov — podrobno. Izpise se za dan, ki je vpisan poleg ikone. Datum se
samodejno vpise glede na to, v kateri dan na koledarju kliknete.

Nabor podatkov na Seznamu narocenih bolnikov — podrobno:

. Stolpec: Ura termina

. Stolpec: Zaporedna Stevilka vnosa, Priimek in ime, Naslov

. Stolpec: Datum rojstva

. Stolpec: Stevilka kartona

. Stolpec: Telefon, Opomba

. Stolpec: Uporabnik, ki je vpisal termin ter zelena oznaka, Ce je obisk tega pacienta zakljucen.

o Uk WN B

Ce na ikoni ‘Izpis’ kliknete na spodniji del ikone (kjer pise Izpis) lahko izberete Anonimiziran izpis (¢e
pacient zahteva vpogled v narocilno knjigo) ali Dnevni izpis. Dnevni izpis je manj podroben in deluje kot
preslikava zaslona.

Slika 16: Tri moZnosti izpisov
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BRISANJE, BARVANJE IN UREJANJE TERMINOV

Z desnim klikom na vpisani termin se odpre moznost brisanja termina. Ce kliknete brisanje, se odpre
vprasanje ‘Ali res Zelite izbrisati izbrano narocilo?’.

Preko desnega klika se pokaZe tudi moznost barvanja termina. Izbirate lahko med devetimi barvami.
Na sliki je primer zasedenih terminov v razli¢nih barvah. Ce je izbran pacient iz baze, so érke v krepkem
tisku. Ce je vpisana zgolj opomba (na primer MALICA v spodniji sliki) ni krepkega tiska.



Slika 17: Primer z vpisanimi vzporednimi termini

MALICA
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TEST IVANKA TEST IZTOK
TEST DUSANKA

Z dvoklikom na termin ali desnim klikom in izbiro Odpri, se odpre okno, kjer se ureja opomba. V tem oknu
lahko tudi poljubno vpisete dolzino termina.

VZPOREDNO NAROCANIJE NA ISTI TERMIN

V novem narocanju lahko vpisete poljubno Stevilo terminov ob istem ¢asu. Kliknite poleg obstojecega
termina (tik pred crto, ki loCi naslednji dan) in izberite pacienta. Tudi e vpiSete v drug termin ter nato nov
termin z misko prenesete cez katerikoli termin, se bo ta zapisal vzporedno in ne bo prepisal obstojecega.

ZAMENJAVA DELOVISCA (&e narocate v veé narodilnih knijig)

1. Preko ikone Delovis¢e zamenjate koledar. Delovi$ce je lahko urnik oz. narocilna knjiga za drugega
zdravnika ali drugo ambulanto.

Slika 18: Ikona Delovisce
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Spleino narodanje

2. Delovisce lahko zamenjate tudi preko oznake pod koledarjema na levi strani urnika.

Slika 19: Seznam delovisc viden glede na pooblastila uporabnika
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Deloviséa

(@ 03 SPLOSNA

() 04 REFERENCHNA

Ce enota v Sifrantu delovnih enot nima oznake za delo s splo$nim naro¢anjem, se delovié¢e ne bo
prikazalo.

Ce uporabnik nima pooblastila za delo v enoti, ki je 0znageno za ustrezno deloviéée, se to deloviiée ne bo
prikazalo.



Slika 20: Primer vnesenih terminov (testno okolje)
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SPLETNO NAROCANIE (opcija)

Narocilna knjiga omogoca izdelavo terminov rezerviranih za narocanje pacientov preko portala.

- Pacient se preko portala lahko neposredno naroci na rezerviran termin.

- Pacient ima moZnost, da naroci recept loceno od pregleda in s tem ne zasede termina (funkcijo si vklopi
ambulanta glede na svoje Zelje).

Ko se pacient naroci na pregled, se v koledarju samodejno zapise ime in priimek pacienta. Pri naroCilu recepta

se v programu prikaZe seznam pacientov z njihovimi narocili. V obeh primerih pacient po e-posti, ki jo je vpisal
ob prijavi, prejme obvestilo in hkrati tudi moZnost odjave od pregleda oziroma status obravnave recepta (ali je
sestra videla narocilo recepta, ali ga je Ze naredila, ali ga je zavrnila).

Spletno naroc¢anje omogoca pacientom:
- narolanje 24/7 2 lahko se narocijo tudi, ko sta ambulanta in program zaprta.
- da lahko rezervacijo termina opravijo zelo diskretno.
- hitreje dostopijo do prostih terminov, ker jim ni potrebno klicati v ¢asu za narocanje.
- manj ¢akanja pred ambulanto kot v primeru nenarocenih.

DODAJANJE TERMINOV ZA SPLETNO NAROCANJE

MOZNOST 1
Na koledarju se na desni klik miske prikaze okno, kjer kliknete ‘Ustvari ePacient termin’.




Slika 21: Dodajanje terminov ePacient — za spletno narocanje
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Odpre se okno s predlogom za dodajanje enega termina. Ce spremenite ‘uro konca’, lahko program doda ve¢
zaporednih terminov za spletno narocanje (t.i. ePacient termin).

Slika 22: Dodajanje terminov (moZnost dodajanja vec zaporednih terminov)

Ustvari ePacient termin

Ura zagetka: 1115

Ura kanca: 11:30
Diolfina termina: | 15
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Na koledarju nastane zeleno obarvan termin zimenom ePacient.

Slika 23: Dodan ePacient termin na koledarju
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Hkrati in samodejno se na portalu za spletno naro¢anje doda prosti termin.

Slika 24: Dodan ePacient termin na portal za spletno narocanje (kar vidi pacient)
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Pacient se prijavi na portal, kjer mora vpisati tudi pravilno ZZZS stevilko (Stevilka se pri prijavi preverja).

Slika 25: Prijava pacienta na pregled preko portala za spletno narocanje

Rezervacija termina: 24.9.2018 11:15- 11:30

OPOZORILO: Narodanje ni namenjeno za nujna stanja ali ¢e potrebujete takojénjo obravnavo.

Ime* TEST| =)
Priimek* TESTNI
Datum rojstva® 27.1.1970 P

Spol*  ® Moski O Zenski
7775 Stevilka* 038384887

Kartica zdravstV@nega zavarovanja

GSM* 041765260
Elektronska posta* matej.cerkvenik@list.si
LI Nimam elektronske poste

Razlog obiska* Prvi pregled %

Dodatne informacije Dodatne informacije

Ko se pacient prijavi na pregled, se v koledarju termin samodejno osvezi. V kolikor je pacient v vasi bazi, se iz
baze s krepkim tiskom zapiSe ime. Sicer se zapiSe ime, kot ga je navedel pacient ob prijavi. Vidite pa ga kot
opombo (v navadnem tisku).

Slika 26: Kako se vidi v koledarju, ko se pacient naroc€i preko portala
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Na portalu se termin po uspesni prijavi pacienta oznaci kot zaseden.

Slika 27: Ko se pacient prijavi, se termin na portalu spremeni v zaseden
11

11:30




MOZNOST 2 - za dodajanje vedjega $tevila ePacient terminov

Ce Zelite rezervirati vecje $tevilo terminov ePacient, kliknite na ikono ‘Dodaj ePacient’. Nato z enim klikom
migke kliknite na koledar. Termin se takoj prenese na portal. Ce $e naprej klikate po koledarju, boste oznadili
vecje Stevilo ePacient terminov. lzdelavo ePacient terminov zakljucite s ponovnim klikom na ikono ‘Dodaj
ePacient’.

Slika 28: Ikona Dodaj ePacient za hitrejSe dodajanje terminov
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Ce ste vpisali prevec terminov, z desnim klikom kliknite na napacen termin in izberite ‘Izbri$i ePacient termin’.
Ce je pacient Ze naro¢en, ampak Zelite izbrisati termin (npr. zaradi zaprte ambulante), kliknite ‘Izbrisi naro¢ilo
pacienta’ (v tem primeru poklicite pacienta, ker sicer ne bo obvescen o odpovedi termina).

Slika 29: Brisanje ePacient terminov
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Obvestilo ambulante vidno na portalu za narocanje

Na portal za spletno narocanje vpisete obvestilo preko ikone ‘Nastavitev delovnika’. Vpisite v polje ‘Obvestilo
ambulante na portalu — ePacient’ in kliknite Poslji komentar.

Slika 30: Izdelava obvestila ambulante, ki je vidna na portalu za spletno narocanje
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Narocilo recepta

Na spletni strani ima pacient moznost narocila recepta (¢e ima ambulanta to funkcijo vklopljeno 2>
vklopi/izklopi jo lahko skrbnik ali podpora na strani Gospodarja zdravja).

Slika 31: Narocanje receptov preko portala za spletno narocanje
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V Hipokratu se po uspesnem narocilu recepta pojavi Stevilka na ikoni ‘Narocila receptov’.

Slika 32: Ikona Narocila receptov
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Ce kliknete na ikono Narotila receptov, se odpre okno s seznamom pacientov, besedila, ki so ga napisali,
statusi in moZnostjo izdelave sporocila za pacienta.

Slika 33: Okno Narocila receptov
T .o

[V] Prikazi vsa narodila

Bolnik Naroceno Informacije Sporotilo za pacienta

ZDRAVILO NAROCAM, Zdravila [ah dvignete v lekarni, Imejte

- - 24,00.2018 10:10 zdravstvena kartico pri sebi. o [
(roj. 11.08.1963) — 55L 1M — 122 Irnuglobex, 204

Takoj, ko obkljukate ustrezen status, se ta prenese na portal in ga lahko pacient preveri.

‘Videno’ oznacite, Ce ste zares preverili narocilo in ga Se niste realizirali (Se niste predpisali terapije).
‘Obdelano’ oznacite, ko ste terapijo predpisali in poslali v lekarno (ko oznacite, se zbrise Stevilka na ikoni
Narocila receptov).

‘Zavrnjeno’ oznacite, Ce ste se odlocili, da terapije ne boste predpisali (Ce ne oznacite, se ne bo zbrisala
Stevilka na ikoni Narocila receptov).

Kliknite na ikono +, e Zelite pacientu nekaj sporociti. Pacient bo sporocilo prebral na povezavi, ki jo prejme z
eposto.

Pri narocilu recepta pacient samodejno prejme eposto s povezavo na portal kjer spremlja status narocila in
sporocila ambulante.



Kako vidi pacient statuse na spletni strani:

Slika 34: UspesSno poslano narocilo, a Se ni oznaceno kot videno
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DoOMOv POGOSTA VPRASANJA STORITVE ZAZDRAVSTVENE IZVAJALCE KONTAKT

Status narocila recepta

Narotilo recepta iz dne 24.9.2018 10:09 ste uspeino oddali v ambulanto, vendar ga ta $e ni sprejela. Se napre| spremljajte status naroila.

Slika 35: Narocilo recepta je videno, a terapija Se ni poslana v lekarno
®
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GOSPFODAR ZDRAVIA

DOMOV POGOSTA VPRASANJA STORITVE ZA ZDRAVSTVENE IZVAJALCE KONTAKT

Status narocila recepta

Narofilo recepta iz dne 24.9.2018 10:09 je bilo videno, vendar e ni bilo obdelano. Preverite status ponovno kasneje.

Slika 36: Obdelano narocilo (poslano v lekarno) ter poslano obvestilo pacientu
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Status narocila recepta

Naroéilo recepta iz dne 24.9.2018 10:09 je bilo obdelano. Zdravila lahko prevzamete v lekarni.

Sporotilo ambulante: Zdravila lahko dvignete v lekarni. Imejte zdravstveno kartico pri sebi.

Podatki se v koledarju osvezZujejo vsakih 15 minut. V kolikor Zelite ro€no sproZiti aZuriranje podatkov kliknite
na ikono v spodnjem levem delu zaslona.

Slika 37: Ro¢no osveZevanje podatkov
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Podatke, ki jih pacient vpiSe pri rezervaciji pregleda so vidni tudi na koledarju. Razlog in prosto vsebino lahko
vidite kot opombo na terminu. Kontaktne podatke lahko vidite, ¢e kurzor misko postavite na termin, da se
odpre oblacek. Z dvokikom na termin se odpre okno opombe kjer na dnu tudi lahko vidite kontaktne podatke,
ki jih je pacient vpisal preko spletne strani.

Slika 38: Kontaktni podatki sporoceni preko portala - vidni, ko se kurzor miske postavi na termin
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Slika 39: Kontaktni podatki sporoceni preko portala - vidni preko dvoklika na termin
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PODPORA
List d.o.o.: hipokrat@Ilist.si / 01-620-34-40

Gospodar zdravja d.o.o.: info@gospodar-zdravja.si / 041 505 584



