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Requisiti minimi 

 
BROWSER INTERNET (CHROME DALLA VERSIONE 78) 

ACCESSO AD INTERNET 

PDF READER (INTEGRATO IN GOOGLE CHROME 6+, FIREFOX 15+, ALTRIMENTI SOFTWARE ESTERNI 

COME ADOBE READER) 

Modalità di accesso  

 
La modalità di accesso verrà comunicata via mail. 
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Interfaccia Utente 

 
Il medico dovrà autenticarsi all’applicativo con le stesse credenziali che utilizza in azienda per 

l’accesso al dominio. 

 

 

 

Dopo aver effettuato l’accesso viene mostrata la pagina principale dell’applicativo, 

sulla parte sinistra dello schermo sono indicati i menu di selezione mentre a destra vengono indicate 

le prestazioni che ogni singolo medico può prescrivere. 
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Menù di selezione 

 

  
Con i relativi sottomenu: 
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Gestione delle prestazioni 

 
Ogni dottore può vedere e selezionare solo le prestazioni che sono state configurate per il proprio 

profilo. 

Le prestazioni possono essere ricercate per codice, descrizione o Branca e successivamente  

cliccando sul tasto “CERCA” e  possono essere selezionate tramite il link indicato in rosso. 

Per pulire i campi di ricerca premere il tasto “PULISCI”. 

Dopo avere fatto una ricerca per tornare a vedere tutte le prestazioni premere il tasto “TUTTE 

PRESTAZIONI” 

 

 
Le prestazioni selezionate dall’utente vengono riportate nella sezione sottostante 
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Inserimento nuova prestazione 

 
Una pratica può essere inserita cliccando su “NUOVA PRATICA” nella parta in alto a destra della 

finestra oppure esplodendo il menu posto alla sinistra alla voce “GESTIONE PRENOTAZIONI” e 

successivamente cliccando “INSERIMENTO PRENOTAZIONI” 

 
 

La “Categoria di pagamento” non può essere essere modificata 

 
La “Modalità di Pagamento” può essere modificata scegliendo tra le voci indicate 

 
 

Ricercare e selezionare le prestazioni desiderate 

 

  

Premendo il tasto “RICERCA DISPONIBILITA” vengono visualizzati i criteri (che possono essere 

modificati) per ricercare la disponibilità delle prestazioni selezionate. 
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Premendo il tasto “CERCA DISPONIBILITA” viene mostrata la prima disponibilità cercando di riunire 

in un solo appuntamento tutte le prestazioni 

 
Premendo il tasto “SCEGLI” la data e l’orario vengono inseriti nella pratica 

 
 

Premendo il tasto “IDENTIFICA ASSISTITO” 
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si potrà inserire il paziente usando i vari metodi di ricerca o inserendone uno nuovo. 
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Gestione dei pacchetti 
 

Quando l’operatore selezione le prestazioni che fanno parte di un pacchetto l’applicativo applica il 

prezzo definito per quell’insieme di prestazioni. 

 

Il programma andrà a caricare l'intero prezzo del pacchetto solo su una delle righe di appuntamento 

riguardanti le prestazioni per le quali si è appena scelta la disponibilità in agenda, mentre per le altre 

righe di prestazioni il prezzo verrà impostato direttamente a '0'. 

 

Nell’esempio seguente sono state selezionate due prestazioni che fanno parte di un pacchetto. 
 

 

 

 

La prestazione 897CA se presa singolarmente costerebbe 132€ mentre la 8952 costerebbe 33€ 

Il totale delle due prestazioni ammonterebbe a 165€ 
 

Nel nostro caso, invece, viene applicato il prezzo del pacchetto (132€) 
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Ricerca pratica 
 

Una volta effettuato il login all’applicazione il medico potrà effettuare la ricerca del paziente o della prenotazione 
interessata attraverso due modalità (l’utilizzo di una rispetto all’altra è a scelta del operatore medico): 

 

Ricerca per numero 

il medico dovrà inserire il numero della prenotazione relativa al paziente nello spazio dedicato e 

cliccare sul tasto ricerca. 
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Ricerca per assistito 

Il medico dovrà inserire i dati fondamentali del paziente come COGNOME, NOME e SESSO ed 

effettuare la ricerca attraverso il tasto   Nel caso di ricerca di un paziente avente 

più omonimi (esempio ROSSI MARIO)  si consiglia la valorizzazione ulteriore del campo data di 

nascita 

 

Ricercato il paziente, tramite il tasto    sarà possibile visualizzare tutte le 

prenotazioni di libera professione registrate sul paziente selezionato e effettuare le operazioni di 

ristampa, fattura, annulla, modifica, salvataggio modalità pagamento. 

 

Ricercata la pratica e selezionandola tramite il collegamento “Seleziona” si aprirà come  

indicato sotto 
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con i tasti sottostanti alla prenotazione il medico potrà: 

: Emettere il documento di fattura per le prestazioni erogate al paziente. 

Si ricorda che prima di emettere il documento di fattura il medico dovrà specificare nel 

campo   con che tipologia il paziente effettua il pagamento delle 

prestazioni (Bancomat, Assegno o Bonifico Bancario) e salvare la tipologia di pagamento       

attraverso       il       tasto       dedicato       .       Il       campo 

 verrà aggiornato. 

La modifica della modalità di pagamento potrà avvenire anche a pratica fatturata.  

 annullare la prenotazione non ancora fatturata. 

: modificare la prenotazione. 

Tale funzione permetterà al medico di modificare una pratica prenotata aggiungendo o eliminando 

alcune informazioni: 

 

Aggiungere una prestazione 

Eliminare una prestazione 

 

Per maggiori dettagli vedere la sezione del manuale MODIFICA 

 

 ristampare  il  documento  relativo   al  paziente (prenotazione, prenotazione 

annullata, fattura e nota di credito) se la pratica non è ancora stata pagata verrà stampata, insieme 

al modulo della pratica, anche il modulo PAGOPA. 

Se invece la pratica fosse già stata pagata verrà stampata la fattura. 

In alternativa si può anche inserire l’indirizzo di mail per inviare la documentazione in formato 

elettronico. 

 : stampare, o inviare via mail il modulo pagoPa per il pagamento della fattura. Se la 

pratica risulta già pagata il tasto verrà mostrato disabilitato  
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: impostare l’eseguito sulle prestazione della pratica. 

Se per una pratica le prestazioni hanno già ricevuto l’eseguito lo stato del pulsante sarà 

e il medico avrà la possibilità di toglierlo a tutte le prestazioni. 

 

 

 

 

 

Stampe 

 
Stampa giornale di cassa 
Terminata l’attività giornaliera di libera professione, attraverso la maschera Stampa giornale di cassa 

il medico potrà stampare il documento riassuntivo relativo all’incasso effettuato nel periodo indicato. 

 

 

 

Di seguito esempio: 
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Stampa foglio di lavoro  

Permette di stampare l’elenco degli appuntamenti per il periodo selezionato indicando anche lo stato 

di pagamento delle pratiche 
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Stampa eseguiti non pagati  

Permette di stampare l’elenco delle pratiche che sono state eseguite ma non pagate. 

La data di ricerca fa riferimento alla data dell’eseguito. 
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Modifica 

 
Una volta identificata la pratica per la quale non è stata emessa ancora la fattura cliccando il tasto 

 sarà possibile: 

Aggiungere una prestazione  : 

selezionare attraverso lo spazio di ricerca dedicato la prestazione da aggiungere. 

 

 

Selezionare il numero di appuntamento presente in elenco (esempio: numero 1) e automaticamente 

verranno compilati i campi erogatore e data ora con gli stessi dati della prestazione già presente. 

Successivamente salvare le modifiche apportate. 

 

 

Eliminare una prestazione: 

Selezionare attraverso la maschera riportata di seguito la prestazione da eliminare (caso in cui non 

viene erogata prestazione) attraverso il tasto elimina associato alla prestazione e salvare le 

modifiche alla prenotazione. 
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Di seguito le diverse tipologie di documentazione prodotte dall’applicativo: 

 

Documento Prenotazione annullata
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Documento Fattura 
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Documento Nota di credito 

dall’interfaccia LPWEB è possibile stampare la nota di credito di una fattura stornata da 

CUP. 

 

 

 


