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1. MATRICE DELLE REVISIONI

REV DATA DESCRIZIONE

ELABORATO

VERIFICATO

APPROVATO

0 17.12.2020 | Prima emissione

Operatori CED
Marco Marzocchini

Michele Salari

Direttore Amministrativo
Suor Paula De Jesus

Direttore Sanitario
dott.ssa Maura Moreschini

Responsabile Sevizio
Gestione e sviluppo Sistemi
Informatici

Ing. Gian Giorgio Fiacconi

Responsabile Ufficio Qualita
Giuseppe Amici

Dirigente Coadiutore
del Direttore Generale
Dott.ssa Tiziana
Bianchi




OSPEDALE M.G.

VANNINI

ROMA ﬁ
oV
SO0
. y PROCEDURA «s
_; : Sistema Gestione Qualita
—A = Certificato
g\ {J UNI EN ISO 9001:2015
> = (NR 501007901/3 — REV. 04
&/6'1.”:, o
DATA 17/1212020 TITOLO
REVISIONE 0 MANUALE PORTALE ON LINE PER PRENOTAZIONE DELLE
CODICE PRIAS/178 PRESTAZIONI AMBULATORIALI IN REGIME PRIVATISTICO
PAGINA 3 di 14
2. OBIETTIVO

Questa procedura descrive I'utilizzo del 2 Portale CUP “Prenotazioni on line” per le prenotazioni WEB
delle prestazioni specialistiche ambulatoriali erogate in regime privatistico dal’Ospedale Madre
Giuseppina Vannini.

3. APPLICABILITA

Ad ogni richiesta di prestazione specialistica ambulatoriale privatistica prenotabile attraverso il E Portale
CUP “Prenotazioni on line” residente sul sito WEB dell’Ospedale Madre Giuseppina Vannini.

4. RESPONSABILITA

Il Direttore Generale, per il tramite del Dirigente Coadiutore del Direttore Generale con il supporto del
Direttore Amministrativo, garantisce le risorse necessarie per I'attuazione della procedura.

Il Direttore Sanitario verifica ed approva gli aspetti organizzativi ed i programmi di intervento stabiliti nella
procedura a tutela della salute dei pazienti nel rispetto dei requisiti cogenti.

Il Responsabile del Servizio Gestione e Sviluppo Sistemi Informatici vigila sulla corretta funzionalita del 2
Portale “Prenotazioni on line” e ne garantisce la manutenzione per il tramite degli operatori informatici del
CED.

Il Direttore Amministrativo ed il Direttore Sanitario promuovono i contenuti della procedura e le eventuali
variazioni su segnalazione dei soggetti coinvolti e, supportati dal Responsabile Servizio Gestione e
Sviluppo Sistemi Informatici, assicurano I'applicazione della procedura.

5. SOGGETTI COINVOLTI

Direttore Generale

Dirigente Coadiutore del Direttore Generale

Direttore Amministrativo

Direttore Sanitario

Responsabile Servizio Gestione e Sviluppo Sistemi Informatici
Operatori Informatici CED

Dipartimenti/unita operative/servizi/lambulatori

Risk manager

Responsabile Ufficio Formazione

Responsabile Ufficio Qualita

6. NORMATIVA DI RIFERIMENTO E LINEE GUIDA

& PQ.AQI.01 “Modello organizzativo e di governo degli adempimenti in materia di protezione dei dati
personali”.

O PR.AQI.10 “Disciplinare interno sull'utilizzo delle risorse informatiche”.

2 10.AQI.17 “Istruzioni operative per i responsabili e gli incaricati del trattamento”.
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7. TERMINI E DEFINIZIONI

CED: Centro Elaborazione Dati
CUP: Centro Unico di Prenotazione
10: Istruzione Operativa

MO: Modulo

PR: Procedura

8. REGISTRAZIONE AL PORTALE CUP PRENOTAZIONI ON LINE

Per visualizzare il Portale CUP “Prenotazioni on line” l'utente deve collegarsi tramite i pit comuni
browser (Internet Explorer, Mozilla, Google Chrome,) al sito dellOspedale Madre Giuseppina Vannini.
Nella Home Page del sito di cui sopra € predisposto un link attraverso il quale & possibile accedere al
Portale CUP “Prenotazioni on line” (https://prenotazionirm.figliedisancamillo.it).

Il link di cui sopra consente I'apertura della pagina web dedicata alle prenotazioni.

MG, VANNIN

-
@ NOVITA'IN OSTETRICIA X

el TTTA LA DADTM ARNIAL ££ECIA
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Dopo essere entrato nel Portale CUP “Prenotazioni on line”, I'Utente per poter accedere a tutte le
funzionalita deve registrarsi tramite 'apposito pulsante m posto in alto a destra della pagina web.

@ M.G VANNINI

2 Prenotazione Online

Prestarions

—

Dopo aver premuto il pulsante m I'Utente visualizza una pagina web contenente una serie di campi
di registrazione riguardanti i dati anagrafici e di contatto che lo riguardano e la password scelta per
I'accesso dallo stesso Utente. A questo punto I'Utente dove dapprima compilare i campi di registrazione
di cui sopra e poi leggere I'Informativa sulla privacy.

Successivamente I'Utente deve confermare liscrizione tramite il pulsante
ﬁ'.j Prenotazione OnLine

ISCRIZIONE NUOVO UTENTE
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Una volta avvenuta la registrazione, il 2 Portale CUP “Prenotazioni on line” invia all’Utente una mail
riepilogativa con tutti i dati di accesso come riportato nell’esempio a seguire.

Portale Prenotazioni - Conferma di avvenuta registrazione

tenl rrm B o T
QF mihg it

(1]

BCAp fyaheo it

“ &

Al primo login effettuato dall’'Utente, utilizzando i dati di accesso precedentemente inviati tramite mail, il 2

Portale CUP “Prenotazioni on line” invia una mail al’Utente stesso per richiedergli di confermare
definitivamente la mail al fine di convalidare I'iscrizione.

L’Utente, appena ricevuta la mail come riportato nellimmagine a seguire, deve premere il pulsante

per completare la registrazione al £ Portale CUP “Prenotazioni on line”.

S prega di confermare 'inarzzo e-mail chocando sul link in basse

ser Il sequente INANzzo

OCUCYIIMINT 4+ nuUhTHINZ doGUW L0EYOSZGIKHDAPUXRTINF ThZ-
3SLA

Attenzione: questa mail o' stata generata automaticamente, si prega di non rispondere




OSPEDALE M.G. VANNINI
ROMA
TOV
S00
0 Y PROCEDURA
_"? =] Sistema Gestione Qualita
;‘. g Certificato
= \ & UNI EN ISO 9001:2015
@ = (NR 501007901/3 — REV. 04
&’G’mF 4
DATA 17/12/2020 TITOLO
REVISIONE 0 MANUALE PORTALE ON LINE PER PRENOTAZIONE DELLE
ggg:ﬁi PF;’g_Si 178 PRESTAZIONI AMBULATORIALI IN REGIME PRIVATISTICO
|

9. ACCESSO AL PORTALE CUP PRENOTAZIONI ON LINE

Dopo essersi registrato I'Utente accede al 2 Portale CUP “Prenotazioni on line” premendo il pulsante
ﬂ posto in alto a destra della pagina web.

@ MO VANNINI

2 Prenotazione Online

Prestarions

g

Subito dopo I'Utente deve inserire le credenziali (username e password) ed il pin OTP arrivato tramite

mail e premere il pulsante come riportato nellimmagine a seguire.

Prenotazione OnLine
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Dopo aver inserito le credenziali ed il pin OTP ed aver premuto il pulsante “

I'Utente visualizza la schermata riportata a seguire contenente 4 voci:
1. Prenotazione (ricetta dematerializzata).
2. Prenotazione (senza impegnativa).
3. Gestione Appuntamenti:
4. Gestione familiare.

@' LI S

‘ MARCC nato § MRC

Selngionare Tatthvita’ da sangetre

- Prenatazsone
L T T L e

9.1 PRENOTAZIONE RICETTA DEMATERIALIZZATA

NON APPLICABILE

9.2 PRENOTAZIONE SENZA IMPEGNATIVA

Una volta selezionata la voce “Prenotazione senza impegnativa” I'utente visualizza il menu a tendina,
come riportato nellimmagine a seguire, per ricercare la prestazione desiderata. E possibile anche
ricercarla digitando le prime lettere che la compongono in modo che in automatico compaiano tutte le
prestazioni che contengano i caratteri digitati.

Poppiaiiore

Presiarcns

Una volta selezionata la prestazione da effettuare, I'Utente deve premere il pulsane mper
aggiungerla al carrello

Frastagioel

Prestazioes

=l
/ IVE AN

IIIWIE'I(VQ WR?: m
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Se per errore € stata inserita una prestazione non corrispondente alla richiesta, bastera premere |l

pulsante m per cancellarla.

Una volta selezionata la prestazione, I'Utente deve premere il pulsante m per verificarne la

disponibilita.

[t

Pieslarone

TAMIUME COME) AN

Il B Portale CUP “Prenotazioni on line” in automatico propone le prime disponibilita. L’'utente per

confermare la data deve premere il pulsante m altrimenti per cambiare data I'Utente deve premere

il pulsante .

Prime anpenitatig

ek
10
ECEVERE Mo ‘
o e S ( ‘1’ )
"

OICEveRE Moo
b L

£\
o
N

EQ LAB ANALISI

JALE "MADRE GIISEPPYNA AN NS
AT AMALSS:

ALE “MADRE GRISEPPINA WANNING
TORE) ANA 15
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L’Utente, dopo aver scelto la data di interesse e premuto il pulsante = corrispettivo della data
scelta, visualizza le disponibilita orarie nella data selezionata come riportato nell’esempio a seguire.

RO LIV MO

2 OSPEDALE “MADRE CIUSEMMNA VANNNG - LABORATORO ANALIZI

— e
- 9 2. = 9 o ()
9 . == 7 .. | s |
o o | 0 2. 253
§ Y
;s = 0 on, [ e |

L’Utente a questo punto preme il pulsate m associato all’orario desiderato ed a seguire visualizza
una schermata riepilogativa con tutte le informazioni relative alla prenotazione.

Glomo: lunedi 14 dicembre 2020

08:15
Q RS \
A

O/

Successivamente I'Utente deve premere il pulsante © * per confermare la prenotazione
della prestazione ambulatoriale. A questo punto il 2 Portale CUP “Prenotazioni on line” propone il
salvataggio della prenotazione ed in contemporanea invia all’Utente anche una mail di riferimento.

Cetaze: pureastam
T dcwes 3003 O 48 80
OSPEDALE WMADSE GUSEPTVMA VALMN
ABDRATONG AN M
» 1 Scwrstes 2SI O M ¥
nnurw

1A CONFRRUAAS
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L’Utente, una volta confermata la prenotazione, puo premere il pulsante m al fine di pagare la
prestazione che ha prenotato.

Oetayto prenatanone

& dsannts

(7}

l

| o= EREE

9.3 GESTIONE APPUNTAMENTO

L’Utente, in un secondo momento, pud accedere alle prenotazioni effettuate al fine di:

e disdire la prenotazione;
e stampare il foglio di prenotazione;
e pagare la prenotazione.
Una volta effettuato I'accesso al 2 Portale CUP “Prenotazioni on line”, I'Utente visualizza I'elenco delle

prestazioni prenotate:

@

] MARCO raw il

SUSEPPINA VANNING

ADRE GIUSEPPINA VANNING

o LABOIRATORIO ANAL IS

17 dcombo 2020 Ore 0600

OSPEDALE

LARORATORID ANALISI

1T Scambire 2020 Ote 0800

2020027193

PR

14

[ LABCHATORID ANALLS!

MADRE GIUSEPPINA VANNN
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A questo punto I'Utente, dopo aver selezionata la prenotazione che intende gestire, visualizza a video
tutte le informazioni relative al’appuntamento scelto ed i seguenti pulsanti:

+ INDIETRO x DISDICI & STAMPA PRENOTAZIONE

e DISDICI: da usare in caso si voglia eliminare la prenotazione.
e STAMPA PRENOTAZIONE: da usare se si vuole stampare il foglio di prenotazione.
e PAGA: da usare per pagare la prestazione prenotata, se non ancora pagata.

Nel caso in cui 'utente ha gia pagato la prenotazione visualizza solo i pulsanti DISDICI e STAMPA
PRENOTAZIONE ed in aggiunta STAMPA RICEVUTA come riportato a seguire.

&= STAMPA PRENOTAZIONE & STAMPA RICEVUTA & STAMPA FOGLIO LAVORO

e STAMPA PRENOTAZIONE: da usare se si vuole stampare il foglio di prenotazione.
e STAMPA RICEVUTA: da usare per stampare la fattura.
e STAMPA FOGLIO DI LAVORO: da usare per stampare il foglio di lavoro.

9.4 GESTIONE FAMILIARE

La Gestione familiare serve per poter gestire allinterno di un Utente piu persone, ad esempio minorenni,
incapaci di intendere, etc. Una volta selezionata la voce “Gestione Familiare”, I'Utente visualizza I'elenco
degli assistiti associati al suo username:

. . y . AGGILNGASESGTITH
Per aggiungere una nuova anagrafica, I'Utente deve premere il pulsante e, una volta
comparsa la scheda “Iscrizione nuova persona”, deve compilare i campi di registrazione richiesti.

=

AckS NN regHEITal
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Una volta inseriti tutti i dati nella scheda “Iscrizione nuova persona”, 'Utente deve premere il pulsante

per registrare tutte le informazioni
LR S

Al successivo login sul & Portale CUP “Prenotazioni on line” L'Utente, dopo aver effettuato I'accesso,
seleziona l'assistito registrato per il quale gestire la prenotazione.

0 w=2

Seleonare un assistito

10. MODALITA DI VERIFICA

Allo scopo di verificare la funzionalita del & Portale CUP “Prenotazioni on line” cosi come previsto da
questa procedura vengono pianificati dall’Ufficio Qualita specifici audit di parte prima. Inoltre sono
misurati gli indicatori riportati a seguire. La responsabilita di misurazione degli indicatori & a carico del
Responsabile del Servizio Gestione e Sviluppo Sistemi Informatici. Le risultanze degli audit e le misure
relative agli indicatori sono utilizzate come dati di input per il iesame annuale della Direzione.
In caso di disservizi o non conformita il personale pud segnalarli e gestirli compilando il Modulo
[O MO.AQ.53 “Rapporto di non conformita” con le modalita riportate nel Documento © PR.AQI.02
“Gestione delle non conformita”.

e N.° di prenotazioni di prestazioni privatistiche prenotate on line anno/N.° totale di prenotazioni di

prestazioni privatistiche anno x 100
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11. REVISIONE

La procedura € revisionata ogni tre anni ed a ogni cambiamento sostanziale delle modalita di
prenotazione on line delle prestazioni privatistiche.




