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1. Rozpoczecie pracy

Przed rozpoczeciem pracy musisz uzyskac login i hasto dostepu do panelu
administracyjnego. W tym celu napisz maila na adres portalion@portalion.pl z podaniem
danych swojej firmy. W odpowiedzi zwrotnej otrzymasz login oraz hasto.

W celu rozpoczecia pracy rejestracji wpisujemy nastepujgcy adres w przegladarce
internetowej http://www.medyczne.portalion.com/administracja

W okienku logowania nalezy podac otrzymany od nas login oraz hasto (wielkosSc liter i
odstepy sg znaczace) a nastepnie nalezy klikna¢ przycisk [ZALOGUJ].

Po zalogowaniu system automatycznie otwiera sie w trybie rejestracji (patrz pkt 6).

2. Informacje wstepne

Menu systemu uporzadkowane jest w nastepujacej kolejnosci:
- specjalizacje

- lekarze

- grafik

- rejestracja

- ustawienia

- wyjscie

- 0 systemie
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Dokonujac zapisow w systemie Rejestracji nalezy zachowaé nastepujgca kolejnosc
(zgodng z menu):

najpierw nalezy podac specjalizacje, a nastepnie lekarzy. Dopiero potem mozna ustali¢
grafik, ktéry w nastepnym kroku mozna opublikowac.

3. Specjalizacje

Aby dodaé, zmienié lub usung¢ specjalizacje nalezy klikng¢ przycisk [SPECJALIZACJE]
znajdujacy sie w gornym menu.

Na ekranie powinny znajdowac sie dwa okna — NOWA SPECJALIZACJA oraz WYKAZ
DOSTEPNYCH SPECJALIZACJI (jezeli sg one wpisane).

Aby dodaé nowg specjalizacje w oknie NOWA SPECJALIZACJA nalezy wpisaé nazwe
specjalizacji i zatwierdzi¢ naciskajgc przycisk [DODAJ].

Prawidtowo dodana specjalizacja powinna zosta¢ dodana do wykazu WYKAZ
DOSTEPNYCH SPECJALIZACJI.

System nie pozwala na zdublowanie nazw ale nalezy pamietac, ze wielkos¢ liter jest
znaczgca. Nazwy podane wielkimi i matymi literami sg od siebie rozne.

Aby zmieni¢ nazwe istniejgcej specjalizacji nalezy klikng¢ link zmien znajdujacy sie w linii
danej specjalizacji znajdujgcej sie w wykazie. Po wyborze zmiany pokaze sie okienko
ZMIANA SPECJALIZACJI, w ktérym mozemy dokona¢ modyfikacji nazwy i zatwierdzi¢
przyciskiem [ZAPISZ ZMIANE].

Aby usungc specjalizacje naciskamy link usun znajdujacy sie w lini danej specjalizaciji
znajdujacej sie w wykazie.

Uwaga! Nie mozna usungc specjalizacji jezeli przypisani sg do niej lekarze co réwniez
uwidocznione jest na wykazie WYKAZ DOSTEPNYCH SPECJALIZACJI w postaci liczby
w kolumnie Lekarze. Liczba ta wskazuje ilu lekarzy przypisanych jest do danej
specjalizacji. Link usun jest w takim przypadku zablokowany.

4. Lekarze

Aby dodaé, zmieni¢ lub usung¢ lekarza nalezy klikngé przycisk [LEKARZE] znajdujacy
sie w gornym menu.

Podobnie jak w przypadku specjalizcji na ekranie powinny znajdowac sie dwa okna —
NOWY LEKARZ oraz WYKAZ LEKARZY.

Aby doda¢ nowego lekarza w oknie NOWY LEKARZ nalezy wpisa¢ dane lekarza (np. dr
Tomasz Kowalski), nastepnie wybieramy specjalizacje tego lekarza z listy wyboru
specjalizaciji.

Lista specjalizacji zawiera tylko te specjalizacje, ktore zostaty wpisane do systemu.

Na koniec wpisujemy znaczgce uwagi na temat lekarza (np. wizyty domowe) i
zatwierdzamy naciskajgc na przycisk [DODAJ].
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Prawidtowo dodany lekarz powinien zosta¢ dodany do wykazu znajdujgcego sie ponizej.

Aby zmieni¢ nazwe lekarza naciskamy link zmien znajdujacy sie w lini danego lekarza
znajdujgcego sie w wykazie. Po wyborze zmiany pokaze sie okienko ZMIANA LEKARZA,
w ktorym mozemy dokona¢ modyfikacji nazwy, specjalizacji oraz uwagi na koniec
zatwierdzajgc przyciskiem [ZAPISZ ZMIANE].

Aby usunac lekarza naciskamy link usun znajdujacy sie w lini danego lekarza
znajdujacego sie w wykazie.

Uwaga! Usuniecie lekarza spowoduje usuniecie wszystkich danych powigzanych z
lekarzem w tym grafikow i rejestraciji.

5. Grafik

Po ustaleniu specjalizacji i lekarzy przechodzimy do grafiku naciskajgc zaktadke [GRAFIK]
znajdujacy sie w gérnym menu.

Grafik obejmuje 7 dni w tygodniu i jest tworzony automatycznie w momencie utworzenia
lekarza.
Tak przygotowany grafik jest pusty tj. Nie zawiera zadnych terminéw wizyt.

Grafik stuzy jako szablon wizyt danego lekarza na tydzien i powinien zostac aktualizowany
przed publikacjg w rejestracji na kolejne tygodnie.

Aby zmodyfikowa¢ grafik naciskamy na link zmien przypisany do danego lekarza i dnia
tygodnia.

Link zielony oznacza, ze w tym dniu sg juz ustalone wizyty co sygnalizowane jest rowniez
liczbg wizyt znajdujaca sie nad linkiem. Link czerwony oznacza, ze w tym dniu nie
ustalono zadnych wizyt.

Po nacisnieciu linku zmien przechodzimy do trybu edycji dnia podzielonego na godziny i
minuty, opisanego na ukfadzie wspotrzednych. Z lewej strony znajdujg sie godziny, u géry
minuty.

Termin wizyty ustalamy klikajac w pole odpowiadajgce danej godzinie. Ponowne
nacisniecie tego pola powoduje zwolnienie terminu.

Po ustaleniu wybranych godzin wizyt zatwierdzamy dzien naciskajac przycisk [ZAPISZ
GRAFIK].

Podobnie postepujemy z kolejnymi dniami tygodnia u wszystkich lekarzy.

Tak przygotowany grafik aby byt widoczny w rejestracji i na stronie internetowej z
systemem rejestracji on-line musi zosta¢ opublikowany.

Aby opublikowac grafik wybieramy date poczatkowg interesujgcego nas tygodnia z
rozwijalnej listy znajdujgcej sie zaraz za dniami tygodnia. Kazdy lekarz posiada wtasng
liste. Lista tygodni tworzona jest automatycznie uwzgledniajgc tydzien bierzacy oraz
nastepne 4 tygodnie. Data podswietlona na czerwono wskazuje, ze grafik na ten tydzien
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jest juz opublikowany.
Po wybraniu daty zatwierdzamy grafik na wskazany tydzieh naciskajac przycisk
[PUBLIKUJ].

Uwaga! Od momentu publikacji grafiku wszelkich zmian w opublikowanym grafiku mozna
dokonac tylko z poziomu [REJESTRACJA].

6. Rejestracja

Aby przejs¢ do rejestracji naciskamy zaktadke [REJESTRACJA] znajdujacy sie w gérnym
menu.

Zaktadka ta jest dla utatwienia pracy aktywna zaraz po zalogowaniu sie do systemu
rejestracji.

Dziat rejestracji stuzy do zarzadzania wizytami.

Aby przej$¢ do odpowiedniego grafiku wybieramy datg oraz lekarza w okienku
REJESTRACJA i zatwierdzamy wyboér naciskajac przycisk [POKAZ GRAFIK].

Grafik zatytutowany jest nazwg wtasng lekarza jego specjalizacjg oraz data.

Ponizej znajduje sie znajome pole z rozktadem wizyt.

Pole szare oznacza, ze ten termin nie jest objety rejestracja.

Pole zielone oznacza, ze ten termin wizyty jest wolny.

Pole czerwone oznacza, ze termin zostat zarezerwowany.

Czerwone pola mogg zawiera¢ odpowiednie znaczniki tj.

R — rezerwacji dokonano w rejestracji;

@ - rezerwacji dokonano on-line;

B — oznacza bfad. (Btad taki moze wystgpic¢ gdy kto$ po dokonaniu rezerwacji ponownie
odswiezy strone, moze wystgpi¢ rowniez w przypadku przerwania potgczenia
internetowego.) Rezerwacje oznaczong symbolem B nalezy szczegdlnie zweryfikowa¢ pod
wzgledem autetycznosci.

Pracownik rejestracji moze w swobodny sposéb zarzadzac poszczegdinym grafikiem
naciskajgc pola wizyt w danych godzinach tj.

a) naciskajgc pole szare — zmieniamy jego status na zielony ustalajgc tym samym wolny
termin wizyty;

b) naciskajac pole zielone — zmieniamy jego status z wolnego na zarezerwowany (pole
takie otrzyma znacznik R);

c) naciskajgc pole czerwone — zmieniamy jego status na termin nie objety wizytg (pole
szare).

Wszelkie zmiany zapisywane sg na bierzgco i nie trzeba specjalnie tych zmian
zatwierdzac.

Uwaga! Kazda zmian w rejestracji od razu widoczna jest na stronie internetowej z
rejestracjg on-line.

7. Ustawienia
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Zaktadka ustawienia styzy do zmiany uzytkownika i hasta dostepu do systemu rejestracii.

Aby dokonac zmiany nalezy wpisa¢ dotychczas uzywany login oraz hasto a nastepnie
wpisac nowy login i nowe hasto. Po wpisaniu danych zatwierdzamy zmiany naciskajac
przycisk [ZMIEN USTAWIENIA].

UWAGA!!! LOGIN | HASLO NIE POWINNY BYC JAWNIE EKSPONOWANE ORAZ
UDOSTEPNIANE OSOBOM POSTRONNYM Z UWAGI NA DOSTEPNOSC SYSTEMU
W SIECI INTERNET.

W przypadku zapomnienia danych dostepowych odzyskanie ich mozliwe jest tylko z
pomocg administratora bazy danych.

8. Zakonczenie pracy

Gdy konczymy prace opuszczamy system naciskajac zaktadke [WYJSCIE] znajdujaca sie
w goérnym menu.

Ze wzgledow bezpieczenstwa zaleca sie opuszczanie systemu kazdorazowo gdy
pozostawiamy system bez opieki.

9. Uwagi koncowe

W przypadku utraty potgczenia internetowego lub opdznien w sieci internet nie zaleca sie
odswiezania strony z uwagi na mozliwos¢ zdublowania wykonywanej operacji. W takim
przypadku nalezy system wywota¢ ponownie i zalogowac sie.

Nie zaleca sie réwniez korzystania z nawigacji przegladarki WSTECZ-DALEJ z uwagi na
architekture systemu. System dziata dynamicznie i poprzednie strony zawierajg dane juz
nieaktualne — moze doj$¢ do sytuacji zatwierdzenia nieistotnych danych.

Wszelkie uwagi i ewentualne usterki prosimy zgtasza¢ do administratora systemu.
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