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1
INTRODUZIONE

Considerazioni generali

Da ogni sezione del programma & possibile effettuare tutte le principali operazioni sulle anagrafiche, sia
pazienti che fornitori.

Per accedere a queste funzioni cliccare sul menu Anagrafiche.

Le operazioni piu ricorrenti, come la Ricerca, Nuova, Chiudi sono accessibili anche tramite tasti acceleratori
o bottoni della barra Strumenti Anagrafiche, presente in ogni modulo di Horizon.

B pie | anagrafiche | Cartele  Clnica  Contablitd Vel a...
Ansr £ 1
nagr. | B Ricerca Fz 2 Mo
wafico | Ricarca par podics Shift+F2
3 Huowo F3
Chiudi Shift+F4
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CopiafSpostaCancalls

l‘: Richisma prcbes Al

1 Dioouments amiss

| Hobe |
Stampa letters o ricetta .
[ritia S
Ricerca sppurktamenti Shift+Fé
Agenda operatone Shift+F3

In Figura: Mena anagrafiche
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f&nagr.  Muovo  Ricerca Chiudi

In Figura: Barra Strumenti anagrafiche
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2
FUNZIONI SULLE ANAGRAFICHE

Nuova Anagrafica

Per inserire una nuova Anagrafica, paziente o fornitore, cliccare sul menu Anagrafiche > Nuova (tasto
acceleratore F3) o cliccare sul bottone relativo della barra strumenti Anagrafiche.

Si apre la finestra Anagrafica. Questa € una finestra ridimensionabile: & possibile anche portarla a tutto
schermo in modo da avere la visione di tutti i campi: la posizione viene memorizzata per gli usi futuri.

& Anagrafica O] x|
E Dat general Tel abitazi...
Cognome Tel ufficio
Haome Celulare
Coniuge F am
Sesso hooetta 5. ]
MHato a Ernail
Data dina... Foto
Eta Predehimti
Cod.Fizc. ... Predehimiti contabih
Capo fami... ] E Altre informazioni
Categaria Profezzione
E Indinizzo M. Tess. 5.
Indirizzo Convenzio...
Cap Cod. perso...
Citta W arie
Frowvincia Data dintr...  26/03/2003
E Recapiti E Marketing
| | ]
Ok Annulla  Omaonimi Tnyia Sme| - = |c;,, |' File ID:happlicazinni'&HDrizan'&dj

Durante l'inserimento dei dati ci si pud spostare velocemente da un campo all'altro con il tasto Tabulatore.
E' possibile scrivere tutto in minuscolo. Horizon trasformera la prima lettera in maiuscolo nel momento in cui
si passa ad un altro campo.

L'unico campo obbligatorio € il Cognome. Inserito anche il solo Cognome & possibile confermare
l'inserimento.

Scelta del file
La nuova anagrafica viene inserita nel file evidenziato nell'elenco posto in basso a destra.
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File ID "-.appllcazlnnl"uHDrlznnhdatabase\F‘.ﬁEIENTI GDB
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Se si gestiscono piu file pazienti, prima di inserire i nuovi dati anagrafici verificare su quale file verra
memorizzato il paziente o fornitore. Se I'anagrafica va memorizzata su un altro file, aprire I'elenco a tendina
posto accanto a File e selezionare il file database desiderato.

E' possibile cambiare I'ordine in cui compaiono in elenco i file di database dalla Configurazione generale

Controllo Omonimia

Dopo aver introdotto il Cognome, il Nome e si esce con il tabulatore dal campo Nome il programma effettua il
controllo di Omonimia. Se viene incontrato un omonimia viene data avvertenza a monitor. Cliccando sul
bottone Omonimi si apre la finestra con I'elenco degli omonimi.

Calcolo del codice fiscale

Il codice fiscale viene calcolato automaticamente se vengono forniti i campi necessari. Il comune deve
essere presente nella lista dei comuni, che si apre tramite I'elenco a tendina del campo Nato a.

m j Intestazione fattura [diversa dal ...

E:ﬂta dina.. Cornure Codice Provw. | Cap |Pref ﬂ
Cod Fise ALCCADIA AlG Fia 710208
Capo fami.. ACCEGLIO AlG CH 120201
Categoria ACCETTURA, AT MT 7017|0835
e ACCIANOD Ala Al B7020| 0864
Indinizza ACCUMOL Alg R 020170746
Cap ACEREMZA, AD20 Pz a501°{09A1
Cita ACERMO AD23 54 2404 083
Provincia ACERRA AD24 Ma, a001-| 0
= Recapit ACI BOMNACCORSI ADZ5 CT 95020 095
Tel. abitazi..| [ACI CASTELLO ADZE CT 9502|035
Tel ufficio [|ACI CATENA ALZT CT 8502035 ||
Cellulare
Faw Ok = 7 i
Accetta 5., | w y
Ernail

Se il comune non esiste in elenco va aggiunto fornendo il codice relativo.

Acquisizione Foto

E’ possibile acquisire via scanner o telecamera la foto del paziente. L'acquisizione si avvia dai bottoni posti
in basso alla finestra Anagrafica.

Valori predefiniti
| valori predefiniti vengono utilizzati durante la creazione di nuove cartelle cliniche. Questi sono:

Dottore
E' l'operatore predefinito per il paziente, a questo operatore verranno associate le nuove
prestazioni (a meno delle impostazioni dei prezziari, gestione avanzate operatori, etc).
Grafico
Se la cartelle clinica gestisce la parte grafica, da questo valore & possibile associare al
paziente uno sfondo grafico diverso da quello predefinito per il modulo clinico
Prezziario
Da questo valore € possibile associare al paziente uno listino diverso da quello predefinito
per il modulo clinico
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Valori predefiniti contabili

| valori predefiniti contabili vengono utilizzati durante la registrazioni dei pagamenti. Questi sono:

Cassa/Banca
E' la cassa o banca a cui verranno associati i pagamenti. Quando si modifica questo valore
e ci sono dei pagamenti gia inseriti per I'anagrafica, Horizon richiedera se si vuole
riassociare i pagamenti gia registrati al nuovo valore di Cassa/Banca.

Tipo di pagamento
Indicazione del tipo di pagamento abituale del paziente o fornitore

Conto
E' il conto di costo o di ricavo a cui verranno associati tutti i pagamenti. Il conto viene
utilizzato per il calcolo del reddito professionale.

Intestatario di fattura diverso dal paziente

Se il paziente & un minore o in tutti i casi in cui la fattura non va intestata direttamente al paziente compilare i
campi per l'intestatario di fattura.

Codice personale

Questo valore viene compilato automaticamente da Horizon dopo aver confermato l'inserimento
dell'anagrafica. Nel caso si utilizzino Badge magnetici con codici preinseriti nella banda magnetica, inserire
in questo campo il valore associato al badge.

Tramite il campo Codice personale vengono effettuate le ricerche univoche degli appuntamenti in agenda.
Non modificare il valore del Codice Personale se sono stati gia inseriti degli appuntamenti per il paziente,
altrimenti non si sara piu in grado di ricercare gli appuntamenti gia introdotti.

Dopo aver completato la digitazione dei dati cliccare su OK per memorizzare la nuova anagrafica.

Modifica Anagrafica

Per modificare i dati anagrafici di un paziente o fornitore gia inserito cliccare sul menu Anagrafiche >
Anagrafica o cliccare sul bottone relativo della barra strumenti Anagrafiche.

La finestra € una finestra ridimensionabile, ed & possibile portarla anche a tutto schermo per avere la visione
di tutti i campi: la posizione viene memorizzata per gli usi futuri.
Le spiegazione dei campi vedere il paragrafo Nuova Anagrafica.

Ricerca Anagrafica

Con questa funzione, selezionabile anche tramite il tasto F2, viene effettuata la ricerca di un'anagrafica sui
file attualmente aperti.

La ricerca puo essere effettuata tramite il Cognome , il Nome, il Cod.Fiscale , il Cod.Personale o la Categoria
del nominativo da ricercare.

La ricerca puo essere effettuata in due modi:
1. inserendo un solo carattere in qualsiasi campo della ricerca, il programma ricerchera tutti i nominativi
che hanno come iniziale il carattere inserito.
2. inserendo piu di un carattere, il programma cerchera tutti i nominativi che comprendono i caratteri
inseriti

Per visualizzare tutti i nominativi nei file lasciare tutti i campi vuoti ed Avviare la ricerca.
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Per escludere la ricerca da un file, deselezionare la casella posta a sinistra del nome del file.

Una volta trovato il nominativo desiderato, cliccando su OK, o facendo doppio click sul nominativo, si chiude
la finestra di ricerca e vengono aperti i dati del paziente o fornitore.

Cliccando su Applica verranno aperti i dati senza chiudere la finestra di ricerca.

L’'opzione Mostra Foto se selezionata permette di visualizzare nella finestra di ricerca la foto associata al
nominativo cercato.

La finestra € una finestra ridimensionabile, ed & possibile portarla anche a tutto schermo per avere una piu
ampia visione: la posizione viene memorizzata per gli usi futuri.

Ricerca per codice

Questa funzione, che puo essere selezionata anche tramite la sequenza dei tasti Shift+F2, permette la
ricerca diretta di un nominativo tramite il suo Codice Personale.

Questo tipo di ricerca & stata studiata per I'utilizzo di schede con codice a barre o dei Badge magnetici.

Il codice personale viene comunicato ad Horizon non appena si passa il Badge nell'apposito lettore o con
una pistola a lettura laser si punta il codice a barre: i dati del paziente vengono immediatamente aperti.

Chiudi

Questa funzione consente di chiudere i dati dell'anagrafica attualmente in uso.

Elimina Anagrafica

Questa funzione permette la cancellazione di un paziente o fornitore.

Dopo aver cliccato su Elimina si apre la finestra di ricerca anagrafica, ricercare I'anagrafica: dopo averla
ricercata viene avviata la cancellazione.
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La cancellazione & definitiva € non & possibile recuperare in nessun modo i dati, anche in caso di
cancellazione accidentale.

Se si vuole eliminare piu anagrafiche con una singola operazione si pu0 utilizzare la funzione
Copia/Sposta/Cancella.

Attenzione: se il database € molto grande la cancellazione di un‘anagrafica puo durare anche parecchi
minuti.

Copia/Sposta/Cancella

Questa funzione consente di:

copiare o spostare dei nominativi da un file database ad un altro
cancellare piu nominativi contemporaneamente
La funzione si avvia dal menu Anagrafiche > Copia/Sposta/Cancella

La finestra che si apre € una finestra ridimensionabile, ed & possibile portarla anche a tutto schermo per
avere una piu ampia visione: la posizione viene memorizzata per gli usi futuri.

Copial/Sposta

Affinché le opzioni di copia/sposta risultino abilitate devono essere aperti almeno due file.
E' possibile aprire o creare nuovi file tramite i bottoni Apri File e Nuovo File.

J# Copia - Sposta - Cancella -0l x|

Elenco di nominativi da coplare/spostare/cancellare

Paziente File File Destinazione Fatta

Rozzi Giovanna | D:h\applicazionisHonizonhDa | D:happlicaziontHaorizon'D atabase\Pe [

Fozzivanesza  |D:\applicazionitHonzonhDa| D:happlicazionHaorzon'D atabazehPe [

—

O pzioni . —

(* Copia ¥ ALnagrafiza Elimina i
[V Contabilits . : — Avvia

" Sposta % Cliica Elimina Eatti i file

" Cancella ¥ Immagini Cartelle Muowo file Ezci

D:happlicazionitHanzonD atabase \PALIENT Idemo. GD B
DrhapplicazionitHarzonhD atabase \PASIENTIZ.GDE

Tramite il bottone Ricerca, che apre la finestra di ricerca anagrafiche, ricercare i nominativi che si desidera
copiare o spostare. La ricerca pud essere fatta piu volte e ad ogni ricerca i nominativi vengono aggiunti alla
lista Elenco nominativi da copiare/spostare.

In questo elenco sono indicati: il nominativo, il file in cui & attualmente memorizzato, ed il file di destinazione.

Se sono aperti tre o piu file € possibile cambiare il file di destinazione, perché potrebbe non coincidere con
quello scelto automaticamente da Horizon.

Selezionare la casella Copia se il nominativo deve essere copiato sul file di destinazione
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Selezionare la casella Sposta se il nominativo deve essere copiato sul file di destinazione e poi cancellato
dal file origine.
E' possibile selezionare se eseguire l'operazione su parte dei dati (Contabilita, Clinica, Immagini).

N.B. Se il nominativo & gia presente sul file di destinazione, i dati eventualmente presenti verranno cancellati
e sostituiti con quelli nuovi.

Copia/Sposta per Cartelle.

E' possibile mantenere i dati eventualmente presenti nel file di destinazione ed aggiungere quelli nuovi.

Per usufruire di questa possibilita nell'elenco deve essere presente un solo Nominativo.

Cliccando sul bottone Cartelle selezionare le cartelle da copiare/spostare, decidendo anche se appendere i
dati a quelli esistenti.

Per avviare 'operazione di Copia/Sposta con le impostazioni selezionate cliccare sul bottone Avvia.
Dopo l'esecuzione del comando se si vuole continuare con altre operazioni cliccare sul bottone Elimina
Fatto, che ripulisco I'elenco nominativo da quelli gia copiati/spostati.

Cancella

Abilitando I'opzione Cancella € possibile ricercare i nominativi desiderati, ad esempio tutti quelli appartenenti
ad una determinata categoria, e cancellarli in un'unica operazione.

Anamnesi

I menu anamnesi viene abilitato solo dopo aver aperto la scheda di un paziente, cliccando su questo menu
si apre una finestra nella quale si potra inserire 'anamnesi.

La funzione di anamnesi verra implementata in futuro con la possibilita di personalizzare i campi per
l'introduzione dei dati.

[rata 200003

Evaderaia

Enedsla

Disbetico:

Candhopabicn

|psilerreane w
v
Alerge

Malatte_wnlstinon

Coza_izers

La paserls kal

Ok Sl [ Zawpa "[ Eeronalzze
Sampa ikrhs -
ArdEpreg
A -

Porsonalszasonrs roport b

Richiamo Periodico

Questa opzione consente di impostare i richiami periodici di un paziente stabilendo:

il mese e I'anno dal quale partire e la frequenza del richiamo (mensile , bimestrale , etc.)
il motivo (facoltativo) del richiamo.
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E’ possibile inserire delle note relative al paziente e inoltre vedere in che data lo stesso & venuto all’ultimo

richiamo.

El Dati
" Innchiama
Madtrea
Bl Perodo del nchiamo
Al s
dall anrd
| con liequenza
B Uitimo richiamo

il ficliang

Mans
2007
Mgl

AAZZNE

u‘

| richiami del paziente verranno gestiti dalla funzione di Gestione Anagrafiche, Richiami.

Documenti Emessi

La funzione si avvia dal menu Anagrafiche > Documenti emessi. Da questa funzione & possibile verificare
tutti i documenti emessi al paziente.

Ogni volta che si effettuano stampe di preventivi, fatture, lettere, ricette, cartelle cliniche, viene mantenuta
una traccia documenti emessi.

= Documenti enessi

Da Tipo|Tick | NOTE

Euwi

Sccangons documendo wuola

@ 9 @ D ()| Scansions | Selegina

fuevia la scarione

E' possibile inserire anche manualmente dei documenti e scannerizzare il documento cartaceo associato.

Note

Questa funzione si avvia dal menu Anagrafiche > Note e consente di inserire delle note che vengono

mostrate ogni volta che si apre il paziente.
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Per inserire una nota cliccare sul bottone + e digitare il testo, cliccare su V per salvare l'inserimento.
Quando la nota non & piu necessaria puo essere disabilitata o eliminata con il bottone =

Stampa Lettera o Ricetta

Questa funzione si avvia dal menu Anagrafiche > Stampa Lettera o Ricetta e consente di stampare delle
lettere tipiche o ricette al paziente.

= Skampa Letters bipica o Ricelta _ - |:|I£|
Lracument ik
Docunents [ETEER] | geres
5 : Modifica | Huowa | Eliming
Inbecstazione [M“G l] C P
Report [Lallgra{. licalla E‘ | Conzensa infemata orbodonzis
Suffssa [ =] | Pavacy

.F'mlezlisln.uion
I Mamoizza i besto nei document del paziente
Eei | . stampal+]
DICHIARAZIONE DI RICEVUTA INFORMAZIONE E CONSENSO
AD INTERVENTO DI CHIRURGIA IMPLANTARE
OSTEOINTEGRATA

Gentile [Mome] [Cognome], n questo modulo vengono nassunt 1 conceth a Let

@ oralmente espressi nel corso della wsta, precisandol & definendali nelle loro

hnee essenznab n modo da swere anche per iscntto | Sus assenco alla esecuzone

Per lettera pud essere un qualsiasi documento, come un questionario, una giustificazione lavorativa, una
dichiarazione di Consenso informato, etc.

Se una determinata lettera o ricetta non esiste puo essere creata e memorizzata e potra essere utilizzata per
tutti i pazienti e non solo sul quello corrente.

Per creare un nuovo documento cliccare sul bottone Nuovo, introdurre un nome di riferimento, e digitare il
testo nella finestra che si apre.

Per personalizzare il testo con i dati anagrafici del paziente & possibile inserire tra parentesi quadre i
seguenti campi:

[Cognome] [Nome] [Indirizzo] [Citta] [CAP] [Provincia] [Suffisso]

Durante la stampa della lettera questi campi verranno sostituiti con in dati del paziente corrente.

Quando si effettua la stampa la lettera o ricetta stampata verra elencato nei Documenti emessi.

E' possibile memorizzare per intero anche il testo della lettera/ricetta nei documenti emessi abilitando la
casella Memorizza il testo nei documenti del paziente.

Abilitare questa opzione solo per documenti importanti e non standard, altrimenti la dimensione del database
cresce velocemente, in quanto i testo occupano parecchio spazio nel database.
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Nei casi normali & sufficiente avere nei documenti emessi solo il nome del documento stampato e non tutto il
testo della lettera.

Invia sms

Questa funzione si avvia dal menu Anagrafiche > Invia Sms consente di inviare sms al paziente
selezionato.

Sulla finestra che si apre, se nell'inserimento anagrafica non & stato selezionato il flag Accetta sms,
apparira un messaggio che avverte che il paziente non accetta sms, il numero di cellulare sara inserito in
automatico dal programma se nella sezione di inserimento anagrafica € stato inserito, altrimenti bisognera
compilare il campo relativo al numero di cellulare manualmente.

Dopo aver scritto il testo del messaggio nel campo Testo , per inviarlo basta cliccare sul pulsante Invia.

ioviasms x|
Rioesi Glowarna
Ak i 1 la p [T 5] b Pinvio i SHS

e Prefisse 347 Celdars  [1234567

Tewto: | o pacordiarmn Mapguintamento per il goma 2301 /20

1 mastagon vard sickmaslo ré document smesh &l panenbs

I O Y

L'invio di SMS avviene tramite Internet e bisogna aver prima fatto I'impostazione per l'invio di SMS che si fa
dalla Configurazione generale.

Sui PC che inviano gli 'Sms deve essere correttamente impostata la connessione al proprio provider
Internet. Se la connessione Internet non avviene automaticamente quando si invia il messaggio, bisogna
effettuare la connessione manuale ad Internet prima dell'invio.

Ricerca Appuntamenti

Questa funzione apre I'agenda e da lista degli appuntamenti a partire dal giorno seguente del paziente
corrente.
Questa opzione puod essere richiamata anche attraverso la sequenza di tasti Shift+F6.

Ricerca appuntamenti dal 31,/01,/2003 |

%v_lﬁmhi

|Data |Ora | Appunt |Agenda |Gruppo [ |

N.B. Gli appuntamenti sono ricercati in agenda non tramite il nome e cognome, ma attraverso il codice
personale assegnato in anagrafica.

Si ricorda che per inserire correttamente un appuntamento & possibile utilizzare dall'agenda la funzione
Incolla o la funzione Seleziona, in quanto queste due funzioni riportano nei dati dell'appuntamento anche il
codice personale del paziente.

Agenda Operatore
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Questa opzione, che pud essere richiamata anche attraverso la combinazione dei tasti Shift+F3, apre
I'agenda relativa all'operatore di riferimento del paziente, come risulta dal menu Cartelle > Modifica, campo

Operatore. Per assegnare un agenda ad un operatore utilizzare la Pagina Agenda della Configurazione
Generale.
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