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Funzioni dell’Amministratore
L'utente “Amministratore” non puo accedere alle cartelle cliniche dei pazienti ma & abilitato alle seguenti funzioni:

e inserimento/modifica utenti

e inserimento/modifica password utenti

e assegnazione profilo (funzioni) agli utenti

e visualizzazione e stampa “log accessi utenti”

e visualizzazione e stampa “log consensi informati”
e esecuzione backup

e registrazione licenze

ATTENZIONE — INFORMAZIONE IMPORTANTE

e non si deve inserire un altro utente con nome “Amministratore”.

e La password fornita nel programma di installazione & “demo”, & necessario il cambio al primo accesso

e la password dell’Amministratore coincide con quella di sicurezza del database e non puo essere superiore ai
12 caratteri.

e Siala password dell’Amministratore si quella degli utenti scadono ogni 3 mesi

¢ In caso vengano perse e/o dimenticate, TecMedical non ha modo di recuperare le password

Panoramica generale

ACCESSO DMS COME AMMINISTRATORE
In apertura del programma scegliere I'utente Amministratore, scrivere la password e fare clic sul pulsante “OK”

il DMS-HOP Professional
! Gestione studio od

Operatore |Studio Odontoiatrico L]

Amministratore
Pazeword [Studio Odontoiatrico
I

Ok ; Cambia password

o
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@ pms
Cartelle cliniche
COMPONENTI FINESTRA “GESTIONE UTENTI / PASSWORD :gfnd?
azienti
Dopo aver fatto accesso come “Amministratore” dal pulsante Aichi i hake "
“MENU” scegliere “Strumenti\Gestione utenti / Password. Promemaoria
Strumenti ¥ Manuali d'use >
Statistiche e Ricerche > Backup database DMS
Irapnti y Gestione utenti / Passwaord
Log consensi informati
Fattura libera ¥ 2 :
Registrazione
Magazzino Leggi Log Accessi
Esci Installa Archivi

La finestra che si apre € suddivisa in 3 sezioni

1) Utenti: elenco degli utenti inseriti in ordine cronologico
2) Nome dell’utente: campi di inserimento nome utente, password ed opzioni personalizzate
3) Diritti: abilitazione alle funzioni del programma

Autenticazione utenti

La recente normativa in materia di protezione dei dati personali prevede ['obbligo di autenticazione degl utenti

Proteggere I'accesso al programma
Utenti More dell'utente [max 50 caratter) Doiritti
Arnrministratore !Studio Odontaiatrica || Funzione |Lettura | Scrittura| | &
-Studio O dontaiatrico =l Accesso archivi
Cap
Comune 3
Provincia
Patologie odontoiatriche
Patologie generali
Password [da 8 a 20 caratter] Raggruppamenti specialistici
I Fasi vaci listing
Listing
[ra diagnosi a terapia
Medici
Scadenza password: 14/02/2014 Pazienti
[= Piano di cura
- Dpzioni- Prezzo preventivo
[T Attiva file dilog Prezzo eseduito
| - e : fis Estratto conto
[~ El | cura ze manca il conzenzo __ -
Modifica cure eseguite
Cure esequite da: Super utente modifica cure eseguite
l Tut L! Cancellazione fatture e note di credito
Stampa fattura

Identificativo relazionato con gl operator; Blocco numeraziane fatture
= ! Ripartizione incassi

Gruppo
1 lMedico 2

Vecchia pazsword

I [T ——

=l

Rizcrivi la password

I [ ———

K& EEEEEEE R
REREEREEREEREER X

O0FEREERER
OOREREEER

l Messuno

Cliccare sul nome del diritto per avere un aiuto (solo it modalits M odifica’).

Pwl

Nuovo | Duplica | Modifica | Salva Annulla Elimina | Esci
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DESCRIZIONE DEI CAMPI

e Nome dell’Utente: inserire Cognome e Nome (massimo 50 caratteri)

e  Gruppo: DMS ha preimpostato autorizzazioni all’uso delle funzioni del programma suddivise in

e Amministratori: sono abilitati a tutte le funzioni

e Medico: abilitazione alle funzioni cliniche, visualizzazione prezzi ma non modificabili, statistiche cliniche
e Assistente: visualizzazione cartelle cliniche senza possibilita di modifica, nessuna visualizzazione prezzi
e Segretaria: visualizzazione cartella clinica senza possibilita di modifica, accesso ai dati contabili

Nota bene: | “Gruppi” non sono obbligatori, una volta attribuiti ad un utente possono essere modificati.

e Password: inserimento e conferma password dell’utente. La password & composta da un minimo di 8 caratteri
ad un massimo di 20 caratteri. La password scade ogni 3 mesi.

e Riscrivi password: al fin di evitare memorizzazioni di password scritte in modo errato, € necessario riscrivere la
password. Qualora fosse differente il tasto “SALVA” non si attiva.

ATTENZIONE: per poter utilizzare le opzioni sottostanti, si deve salvare il nuovo utente e poi fare clic su “MobiFicA”
per impostare le opzioni

e Attiva file di log consensi: selezionando questa opzione DMS traccia se I'operatore ha fatto firmare il consenso
informato al paziente (vedi configurazione opzione)

e Blocca piano di cura se manca il consenso: attivando I'opzione I'utente non puo modificare lo stato della cura

da preventivo ad iniziato/eseguito se prima non ha confermato la firma del consenso informato.

e Cure eseguite da: campo collegato all’archivio “Operatori/Studi”. Se selezionato nel “Piano di Cura” comparira
automaticamente I'utente/operatore che ha fatto accesso al programma. Per ulteriori informazioni rimandiamo
alla sezione “Impostazione utente/operatore univoco nel Piano di Cura” del presente manuale.

e Identificativo relazionato con gli operatori: stessa funzione di “Cure eseguite da” con la differenza che se si

seleziona “Nessuno” e possibile modificare I'operatore nel “Piano di Cura”

DIRITTI
In questa sezione si abilita I'utente all’utilizzo delle funzioni di DMS. Tre tipi di opzioni:

1) flag su lettura: I'utente vede le informazioni ma non pud modificarle
2) flagsu lettura e scrittura: I'utente vede I'opzione e puo apportare modifiche
3) nessun flag: la funzione (o il campo) viene escluso dalla visione/utilizzo dell’utente.

Utilita: in modalita “MobiFicA” con un clic su diritto & possibile leggere in basso la descrizione

| diritti sono cosi suddivisi:

e Accesso archivi: possibilita di interagire con I'inserimento/modifica degli archivi di base

e Piano di Cura: opzioni inerenti I'utilizzo delle cartelle cliniche e contabilita paziente

e Agenda: opzioni per l'utilizzo dell’agenda

e Strumenti: abilitazione all’utilizzo di modifica alcune opzioni/strumenti di DMS, installazione di secondo archivio
e Statistiche: visualizzazione o meno di statistiche sull’attivita amministrativa, clinica e degli operatori

e Prima nota: abilitazione all’utilizzo della prima nota

e Magazzino: abilitazione all’utilizzo del magazzino
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Utilita: abilitazione all’invio degli sms ai pazienti

Varie: limitazione di alcune funzioni generali agli utenti

Diario clinico: utilizzo del nuovo diario clinico HOP presente nelle versioni successive a marzo 2013
Firma digitale: abilitazione all’utilizzo della firma grafometrica

DESCRIZIONE DEI PULSANTI:

Nuovo: attiva la possibilita di inserimento di un nuovo utente

Duplica: selezionando un utente dall’elenco e facendo clic su “Duplica”, verra attivata la funzione di inserimento
di un nuovo utente mantenendo i diritti di quello selezionato

Modifica: modifica di diritti di un utente

Salva: memorizza le informazioni inserite

Annulla: annulla le operazioni effettuate dopo aver attivato Nuovo o Modifica

Elimina: elimina I'utente: ATTENZIONE I’eliminazione si riferisce all’utente che fa accesso al programma, non
vengono eliminati, anche se relazionati, gli operatori presenti nell’archivio di base “Operatori/Studi” e le relative
operazioni effettuate nelle Cartelle Cliniche.

Esempio di alcune personalizzazioni utenti

IMPOSTAZIONE UTENTE/OPERATORE UNIVOCO NEL PIANO DI CURA (CONSIGLIATO PER IL RISPETTO DELLA LEGGE 679/2016)
Selezionare 'utente dall’elenco e fare clic su “MobIFICA”

Ffoteggere I'accesso al programma
Utenti Mome dellutents [max 50 caratteri) Dhiritti
Arnrinistratpre ]Secmmoupaamm Funzione |Lettura | Scrittura| | ~
Studio Odgftaiatrico - Piano di cura
Prima Dperatare TR Prezzo preventivo
5 do Operatore I tedico P =
Terzo Operatore rez20 eseduito
Quarto Operatore Wecchia pazsword Estratto,conto
[ Madifica curs eseguits
Super utente modifica cure eseguite
Pazzword [da 8 a 20 caratteri) Cancelazions fatture & note di credito

Ixxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Stampa fattura

Blocco numerazione Fatture
Ripartiziohe incazsi

Murnerazione centralizzata delle fatture

Rizcrivi la password

] [ ——

OROOO0OO00OO0OROOORRKERRRE

OROOO00000O0ROOOO0O0R®EOOO

Scadenza password: 31/08/2012 Ahamn'?s' ] ) ]
Fiano di cura z2 'Cure eseguite da' diverso da Tutt’
Opazioni 1 IJsa nuova cartella artodantica
[ At il Blocza lermissione di fatture di zaldo con sconto
[l S Sod Percentuali compensi
' o ' Blocca la data nella gestione di un importo
Cure esequite da: Visualizza il costo studio di una cura
| Tuth L] Moztra la cazella che forza 'apertura su E.C.
Attiva l'ubilizzo dei regimi nella fatturazione
Identificativa relazianath con gl operatar; Aftiva ['uzo dei tempi prestazione nel piano di cura
| NEiie L] Mazcondi la cartella LINK v
/ Se attiva il programma identifica [utente che ha fatto [accesso e non ne conzente la
Pt | j madifica nel Fiano di Cura ed in Diario Clinico
Nuovo Duplica Modifica Salva Annulla Elimina Esci g
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1) Nell’elenco dei “Diritti” sezione “Piano di Cura” attivare il fla<2ure eseguite da “diverso da tutti”:

Proteggere I'accesso al programma
Utenti Mome dellutente [max 50 caratter] Diritti
Amminiztratore |Secondn Operatare Funzione |Lettura | Scrittura | ~
Studio Odontoiatico = Piano di cura
W Gruppo Prezzo preventiva &)
Terza Operatore 1Medico L] ETEZZD geguito g
[uarta Operatare 5 shratto conto W
" rECChla peavar Modifica cure esequite
Super utente modifica cure esequite
Pazeword [da 8 a 20 caratteri) Cancellazione fatture & note di credito O
| Stampa fattura O
o Blocoo numerazione fatture [2] O
Riscrivi la password Fipartizione incazsi O O
| Mumerazione centralizzata delle fatture | |
Scadenza pazsward: 31/08/2018 ﬁ“ - b
Fiana di cura se "Cure esequite da’ diverso da 'Tutti
Opzioni 7 Uza nuova cartella ortodonbica LI [
[~ Attiva file di log Blocca l'emizsione di fatture di zaldo con sconto O |
. [~ Blocca piano di cura s8 manca il consenzo Percentuali compensi - — O O
Blocca la data nella gestione di un importo | O
Cure esequite da: Yisualizza il costo studio di una cura [2] O
| Tutti _‘J Mastra la casella che forza l'apertura su E.C. O O
Attiva l'utiizzo dei regimi nella fatturazione [l &)
Identificativo relazionato con gli operatar attiva l'uzo dei termpi prestazione nel piano di cura
| N EReii _'J Mazcandi la cartella LINE. O O v
Se attivo il prograrma identifica ['utente che ha fatta l'acceszo & non ne consente la
Puy | modifica nel Piano di Cura ed in Diario Clinico

se in “Lettura” I'utente accede alle Cartelle Cliniche ma puo apportare modifiche solo al “Post-it” ed alle “Note paziente”

se in “Lettura e Scrittura” I'utente puo modificare lo stato dei trattamenti da Preventivo a Iniziato/Eseguito ma non puo

modificare lo stato di una cura Iniziata/Eseguita da un altro operatore, né modificare il nuovo Diario Clinico HOP.

2) Dall'elenco degli operatori presenti in “Archivi di base/Operatori Studi” selezionare I'operatore di riferimento
nella sezione “Cure eseguite da”

~LOQUETIZ2a g AL LN e g N N A g ) = o ’ 7 x
Piano di cura ze 'Cure esequite da' diverzo da 'Tutti I.‘
Opzioni Usa nuova cartella ortodontica L LI
[ Attivafile of log Blocza 'emizsione di fatture di zaldo con sconto | O
: : : Percentuali compensi [ O
[ Blocca pigno di cura e manca il congenso : s
Blocza la data nella gestione di un importo | O
Cure esegl.‘e da: Yizualizza il costo studio di una cura | g
| Tutl j Moztra la casella che forza lapertura su E.C. O O
= dttiva I'utilizzo dei regimi nella fatturazione | O
T'-_‘tt' Attva ['vzo del termpi prestazione nel piano di cura
Primo Operatore :
Mazcondila cartella LINE, [ O M
[uarto Operatore
e Se attivo il programma identifica ['utente che ha fatto 'accesso e non ne consente la
modifica nel Piano di Cura ed in Diario Clinico
1

Nuovo Duplica Modifica Salva | Annulla Elimina Esci .
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3) Dall’elenco degli operatori presenti in “Archivi di base/Operatori Studi” selezionare I'operatore di riferimento

()
1

nella sezione “ldentificativo relazionato con gli operator

\

s o I Fiana di cura ze "Cure ezeguite da’ diverso da Tutti

— Opzioni 1 TS TS Caneng aroaares [ [

[ Adtiva file dilog Blocca lemizzione di fatture di zaldo con sconto O O

[~ Blocoa piano di cura se manca il consenso Peiseniudlhgompers! - — O O

Blocea la data nella gestione di un importa O O

Cure eseguite da: Visualizza il costo studio di una cura O O

J Secondo Operatore :_j Mostra la casella che forza lapertura su E.C. O O

Attiva I'utilizzo dei regimi nella fatturazione O O

dertificativa relazionata con gl operataor: Attiva l'uzo dei tempi prestazione nel piano di cura
J e _'_j Mazcondi la cartella LINE. O O v

Messuno Se attivo il programma identifica 'utente che ha fatto l'acceszo & non ne consente la

Prive Dparatoe modifica nel Piaho di Cura ed in Diario Clinico

U Quarto Operatore
Secondo Operatore
Terzo Operataore
Nuovo Dupliga Modifica Salva | | Annulla y Elimina Esci J

Fare clic sul pulsante “SALVA” per memorizzare.

G- [~ = Ry [ Eoxoy o e g

Fiana di cura ge 'Cure ezeguite da' diverso da Tutt
B = o= ) ) ) )l [

Blocca l'emizsione di fatture di saldo con sconto

Fercentuali compensi

Blocca la data nella gestione di un imparto
Cure eseghite da: Wisualizza il costo studio di una cura
] Secondo 0 Mostra la casella che forza lapertura su E.C.

Attiva I'utiizzo dei regimi nella Fatturazione

Identificativo relabionato con gli operator: Attiva I'uzo dei termpi prestazione nel piano di cura
Mazcondi la cartella LIMK

2
=)
m
L+ ]

OROOOOOOQ®
ORIOOOOO0O®

L

S econdo Dperatore

AV Se attivo il programma identifica l'utente che ha fatto 'accesso e non ne consente la
P ] modifica nel Piano di Cura ed in Diario Clinico
Nuovo Duplica Modifica { Salva b Annulla | Elimina Esci ;

con questa impostazione |'utente/operatore non puo essere cambiato nelle funzioni di DMS e tutte le operazioni che
effettua vengono attribuite automaticamente.
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INDIVIDUAZIONE OPERATORE CHE HA RACCOLTO IL CONSENSO INFORMATO ALLE CURE DAL PAZIENTE

1) Verificare che su tutti gli utenti: sia gia presente ed attiva la funzione in lettura e scrittura

“Piano di Cura se “Cure eseguite da” diverso da “Tutti”, altrimenti abilitarla

Autenticazione utenti

La recente normativa in matena di protezione dei dati personah}%e I'obblige di autenticazione degli utenti

2) Attivare nelle opzioni

Proteggere I'accesso al programma

”Attlva flle d| Iog” Utenti Mome dell'utente [max 50 caratter] Diiitti
Amministiatare ISecondo Operatore | Funzione |Lettura | Scrittura|  ~
Studio O dontoiatrico = Piano di cura
“ . . . T erzo Operatore Grup?o Prezzo preventivo
Blocca piano di cura se~xqanca il e [Medica =] Frezzn eseguita
Guinto operatore Yecchia password Estratto conto
consenso” | Wedifca curs esequite \
Super utente modifica cure eseguite
Pazeword [da & a 20 caratteri) Cancellazione fatture & note di credito

Stampa fattura

Blocoo numerazions fatture
Ripartizione incassi

MNumerazione centralizzata delle fatture

) “° H ” H Scadenza passward: 18/10/2017 =
3 In cure esegUIte da ed in = Fianao di cura se Cure eseguite da’ diverso da Tuth
 Opzioni 3a huova canella orodonbca

Riiscrivi la password

ROOOOOOQRROOOOOONEEE
ROOOOO0OQrRROOOO0O00OKOO0O

IV Attiva file dilog Blocca I'emissione di fatture di saldo con sconto
“ .ge . . . 3 =
Identlfl CatIVO re|aZIOnat0 agl 1 n |¥ Blocca piano di cura s2 manca il consenso Fementiaf campensi -
Blocca la data nella gestione di un importo
H H [T Clre esequile oa; Visualizea Il costo studio di una cura
operatorl Sla presente II nome ISacnndn Dperatore LI Mostra la casella che forza lapertura su E.C.
, . Attiva ['utilizzo dei regimi nella fatturazione
d el I Ute nte se I ezion atO |dentificativo relazionata can gli operatori Attiva 'uzo dei tempi prestazione nel piano di cura
I Seconda Operatare ;I =l Agenda it
Se attivo conzente la stampa delle fatture e delle note di credito
P I
Nuovo Duplica Maodifica Salva Annulla Elimina Esci

Con questa configurazione modificando lo stato da “preventivo” ad “eseguito” comparira un messaggio “generico”
che manca il consenso

‘ DMS-HOP Professional 24.0.7 - Utente: Quarto Operatore - Computer: TECMEDICAL-PC — O X
Ment b Cartelle 5 Paziente senza convenzione % % ILocale [C:) YI
Paziente I ICONSENSO UND LI Piato di cura |2017ﬂ?2ﬂ144633 vI Acc. | Cartella Igiene | Prima Visita |

Anamnesi\ Diagnosi\ Piano di Eura‘] Estratto Conta \ Appuntamenti del giomo \ Dentatura - Piano a Codici \ Fiaho Grafico W Richiami & appuntaneti \

Data Operatore

|20/072017 | | Huarta Operatore =] Nuovo | Modifica | Salva Annulla Elimina D
Link

Trattamenta Dg:te D;te ?;:ﬁs ote trattamento

Frogr | Stato Data ‘Dis |Imm‘Data Frew. T
1 Preventiva 2040772017
| =27 N O I

Profondita canale chiuzo con 3 Preventivo [l 20007207 .

[ Ablazione del tartaro
L i ITip

Pianc di cura

IManca il consenso informato, continuare?

I Mote
| No Piano
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Se, invece, si desidera una informazione specifica su uno o pill raggruppamenti

Dal pulsante “Menu” scegliere “Archivi di base\Raggruppament

H4
I

Per il raggruppamento in cui si vuole che compaia uno specifico avviso, inserire la dicitura nello spazio in alto “Allerta

Piano di Cura”

¢ DMS-HOP Professional 24.0.7 - Utente: Studio Odontoiatrico - Computer: TECMEDICAL-PC - [Raggruppamenti Statistici] / = O X
Mend ) # % ILocale [C:; YI
Cerca I /
Descrizione [AftertaPiaroditara
Raggruppamento . .
Chirurgia IFIRMATG CONSENSO
Nuovo
Conservativa | —
| |Endodonzia Tltoio. . . =2
Igiene e profilassi Gentile Paziente, in questo modulo vengono A ~ .
— Ig‘l Iar‘lto::; ig riassunti i concetti a Lei gia oralmente Modifica
L ey - g espressi nel corso della visita, precisandoli
| Ortedonzia definendali nelle loro linee essenziali, in - -
Patologie riscontrate
— : ) . X Salva |
|| pmtes! ﬁssa_ Introduzione Alternative all'intervento
| Protesn moblle La prestazione consiste nell'eliminazione di -~ A
| |Radiologia 1 ] una patologia in atto attraverso un I
|| Trattamenti presenti intervento chirurgico locale. Nel suo caso: Annulla |
A questo punto quando verra dato I'eseguito ad un trattamento nel cui raggruppamento € previsto I’avviso, il
programma mostrera I avviso di mancata presenza del consenso
‘ DMS-HOP Professional 24.0.7 - Utente: Quarto Operatore - Computer: TECMEDICAL-PC — [m} *
Menu J Cartelle 3 Paziente senza convenzione TH"F .-% ILocaIe ) vl
Pazierte | [consEnso uno =l Piano dicua [20170720144638  ~| Acc[”  Cartella Igiene | Prima Visita
Anamnesi \ Diagnosi \] Piano di Cura‘] Estratta Conta \] Appuntamenti del giormo \] Dentatura - Piano a Codici \] Fiano Grafico \] Richiami & appuntamenti \
Data Operatore
[20/07/2m7 ~| |Guarto Operatare =] Nuove | Modifica | Salva Annulla Elimina |
Link
Trattamento ‘ Dg:te D;te E;;‘?g Note trattamento ‘F‘rogr Stato Data ‘Dis Imm | Data Prev. | T R
[ Ablazione del tartano 1 Prewventivo 2000742017 i
T ) IO | E=Ei= B Foo

[ Devitalizzazione pluriradicolare

16

Profondits canale chiuzo con

3 Preventivo

Piana di cura

FIRMATO COMSENSO

=

20/07/2017 [
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Manuale d’uso Gestione utenti

“«

Dental Management System

I nome dell’operatore che ha raccolto il consenso ¢ visibile in fondo alla finestra del “Piano di Cura”

. DMS-HCOP Professional 24.0.7 - Utente: Quarto Operatore - Computer: TECMEDICAL-PC / = O X
Meni ) Cartelle ) Paziente senza convenzione E % ILocaIe [C:) vl
Paziente I ICONSENSO UND ;I Piano di cura IZOWDTZU'IMESB vl ACC. I_/ _ Cartella Igiene Prima Visita )|

Anamnesiﬁ Diagnosi\ Piano di Eura‘] Estratto Conto ﬁ Appuntamenti del giomo \ Dentatura - Piano a Codici \ Fiano Grafico W Richiami & appuntarmenti ﬁ

Data O peratore % - -
[20/07/2m7 > | Quart Operatore =] Nuovo |  Modifica | Salva Annulia Elimina |
Link

Quad .
ket | o | e Naote trattamento Progr | Stato Data Dig |Imm|DataPrev. | T AT

Trattamento

Profondits canale chiuzo con 3 Prevenjivo W 20007207 !

Congenso

Gestione Piani ) Cartella o.rtodonbca)

;I Elimina Consenso |

Quarta Operatore

Quarto Operatore
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Manuale d’uso Gestione utenti

@

Dental Management System

Visualizzazione e stampa “Log accesso utenti”

Dopo aver fatto accesso come “Amministratore” dal pulsante “MEeNU” scegliere “Strumenti\Leggi Log Accessi.

i

Cartelle cliniche

Agenda

Pazienti

Archivi di base

Promernoria

Statistiche e Ricerche > Backup database DMS
| Gestione utenti / Password

Gestione studio

Manuali d'uso H

Impianti >

Leg consensi informati

Fattura libera 3

Registrazione

Esci

Installa Archivi

Opazioni

Si apre la finestra dove & possibile selezionare I'intervallo di data, I'operatore e/o il singolo paziente e, facendo clic sul

pulsante “Ricerca” ottenere la statistica.

Oper. Login Medico assoc. Paziente
Primo Operatore Primo Operatore -
Secondo Operatore - -
Terzo Operatore Terzo Operatore -

Amministratore - -
Studio Odontoiatrico - -
Amministratore - -
Amministratore - -

Primo Operatore Primo Operatore Alba Chiara
Primo Operatore Primo Operatore Paziente Esempio
Secondo Operatore - Sole Giallo

Terzo Operatore Terzo Operatore Nuvola Bianca

Operatore Login: |Tutti ~| Da data: [01/06/2018 =] A data: [01/06/2018 ~|

Paziente: | j Tipo: |Tutt't j
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