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ASPV20XX

COMPATIBILITA' DEL PRODOTTO

· ASPV20XX è compatibile con i sistemi operativi Microsoft Windows® 9x/ME/NT/200x/XP/2003.

· Non è invece garantita la compatibilità di ASPV20XX con l’ambiente Microsoft® Windows VistaTM  / Windows Server 2008TM poiché tale sistema operativo non è supportato dallo strumento di sviluppo di ASPV20XX (Borland® Delphi 2005).

· Pertanto:

1. si raccomanda di non usare il prodotto in ambiente Microsoft® Windows VistaTM / Windows Server 2008TM;

2. non si garantisce la corretta operatività del prodotto in ambiente Windows VistaTM / Windows Server 2008TM;

3. non si presta assistenza per l’uso del prodotto in ambiente Windows VistaTM / Windows Server 2008TM;

ASPV20XX

Raccomandazioni

· Il programma è installabile esclusivamente su disco fisso locale.

· Si consiglia di lavorare su un solo PC poiché l’archivio delle vaccinazioni di ciascun medico deve essere unico e non è possibile riunire i dati inseriti su più PC in un unico archivio. Si può tuttavia usare più PC per inserire i dati nel medesimo archivio di ASPV20XX, ma bisogna essere l’unico utente di ASPV20XX sulle macchine che si vuole usare e ricordarsi, al termine di ogni sessione di inserimento dati, di prelevare l’ultima copia di backup salvata, sulla macchina usata per la sessione, e recuperarla (Restore), prima di iniziare una nuova sessione, sulla nuova macchina che si intende usare.

· Leggere con attenzione i messaggi visualizzati dal software.

· In nessun caso chiudere il programma prima del termine delle operazioni.

· Per problemi non risolvibili tramite la presente Guida Rapida di ASPV20XX e le indicazioni fornite dal software, contattare l’assistenza Aziendale al numero dedicato.

ASPV20XX

Indice delle Schede

· Scheda 1 – Installazione
· Scheda 2 – Attivare il proprio Profilo Utente
· Scheda 3 – Finestra Principale
· Scheda 4 – Inserire una nuova scheda di vaccinazione
· Parte A – Selezionare l’assistito in archivio
· Parte B – Compilare la scheda di vaccinazione
· Parte C – Compilare la sezione ‘Indirizzo’ della scheda
· Scheda 5 – Selezionare una scheda di vaccinazione già inserita
· Scheda 6 – Modificare od eliminare una scheda
· Scheda 7 – Inserire la scheda della seconda dose di vaccino
· Scheda 8 – Reportistica e gestione preferenze

· Parte A – Estrazione dati per il medico ed impostazioni generali
· Parte B – Assistente inserimento
· Scheda 9 – Sicurezza dati (backup)
· Scheda 10 – Recuperare i dati salvati (Restore)
· Scheda 11 – Password e blocco postazione
· Scheda 12 – Azzeramento password
· Scheda 13 – Estrazione dati per l’Azienda USL
· Parte A – Creazione del file di estrazione dati
· Parte B – Copia del file estrazione dati su supporto rimovibile
ASPV20XX

Scheda 1

Installazione

1)
Inserire il CD-R di ASPV20XX nel lettore

2)
Doppio click sull’icona “Setup” del CD-R
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3)
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Codice Regionale Assistio; 038466215
Cogroe: RANIERI

Nome: ANTONIA

Data nascka: 23/08/1939

Codice iscal:

Dose: 1

Data vacchazione:

51 desidera reaimente sliminare questa scheds vaccinazions?

=




Premere “Sì” 
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4)
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5)
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NON INTERROMPERE
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6)
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L’installazione è terminata

Premere “Fine”


7)
Ad installazione terminata avviare ASPV20XX dall’icona presente sul Desktop
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ASPV20XX

Scheda 2

Attivare il proprio Profilo Utente

1)
Inserire il CD-R nel lettore e avviare l’applicativo (Doppio click sull’icona ASPV20XX sul Desktop)

2)
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3)

	Digitare il Codice Regionale Medico (CRM) e premere “OK”
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6) Attendere il caricamento senza interrompere. Al termine compare la finestra di cui al punto 2) con il proprio profilo già selezionato

7) Dare “Invio” da tastiera o premere “Apri”
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ASPV20XX

Scheda 3

Finestra Principale 

(2)

(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)
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Griglia

(1) – Pulsanti di scorrimento della griglia

(2) – Inserimento nuova scheda (si attiva anche premendo insieme sulla tastiera Ctrl e I)

(3) – Modifica scheda inserita (si attiva anche premendo insieme sulla tastiera Ctrl e M)

(4) – Inserimento scheda seconda dose
(5) – Eliminazione scheda inserita (si attiva anche premendo insieme sulla tastiera Ctrl e D)

(6) – Gestione copia di sicurezza dei dati (Menu)

(7) – Estrazione schede complete* dallo schedario per l’invio all’Azienda

(8) – Stampa modelli, reportistica ed estrazione dati ad uso del medico; gestione (attivazione / disattivazione) di alcune funzionalità automatiche di supporto all’utente (Menu)

(9) – Gestione sicurezza accesso al software (Menu)

(10) – Informazioni generali sul programma 

(11) –Uscita dal programma

(12) – Mostra nella griglia solo le schede incomplete*

(13) – Ricerca veloce della scheda (per Cognome o Codice Regionale dell’assistito)

(14) – Completezza dati vaccinali della scheda: segno di spunta = dati obbligatori completi

(15) – Completezza dati anagrafici della scheda: segno di spunta = dati obbligatori completi

*Definizione di scheda completa: tutti i dati obbligatori per la specifica tipologia amministrativa dell’assistito vaccinato sono stati inseriti e sono ammissibili
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ASPV20XX

Scheda 4

Inserire una nuova scheda di vaccinazione
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Parte A – Selezionare l’assistito in archivio

1)                     Se non è visualizzata in automatico la finestra al punto 2 premere questo tasto
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Digitare Cognome o CRA dell’assistito e premere “Invio” o cliccare sul pulsantino a destra  con l'icona raffigurante un piccolo fulmine giallo


               E’ sufficiente digitarne una parte per avere una selezione
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3)  
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Selezionare l’assistito dall’elenco


Se la selezione contiene ancora molti assistiti

si può migliorare il criterio di ricerca.

Se la selezione non contiene alcun assistito riprovare, digitando solo la parte più significativa del cognome (ad es. per D'Eramo scrivere solo Eramo) o cercando l’assistito per CRA
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Se la condizione di residenza è presente ed è esatta premere "Invio";
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altrimenti scegliere la condizione di residenza e premere          [image: image4.png]


 o Alt + C da tastiera
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5) Se l’assistito non è presente in archivio premere “Avanti”
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Selezionare le opzioni corrette e, se richiesto, inserire il Codice regionale assistito o in alternativa il Codice Fiscale, quindi premere 


Passare alla Parte B
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ASPV20XX

Scheda 4

Inserire una nuova scheda di vaccinazione

Parte B - Compilare la scheda di vaccinazione
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Verificare che i dati anagrafici siano corretti


Se i dati sono errati o mancanti, inserire i dati

corretti

sul pannello destro della scheda sono elencati,

privi di segno di spunta, i dati obbligatori

mancanti
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Se il comune di residenza non è presente o è errato, selezionarlo dall’elenco digitandone progressivamente il nome e cliccandolo con il mouse
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Per gli assistiti residenti nel Comune di Roma, se Indirizzo, Municipio e ASL non sono inseriti in automatico o se l’Indirizzo immesso in automatico è errato, premere questo pulsante e passare alla Parte C - Compilare la sezione ‘Indirizzo’ della scheda 
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Riempire tutti i campi vuoti


Quando la scheda è completa appare la relativa scritta sul lato destro
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4) Premere questo tasto o "Invio" per confermare.
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N.B.: Se la scheda è incompleta il software avverte l’utente. Per inserire i dati mancanti vedi Scheda 6 – Modificare o Eliminare una scheda

ASPV20XX

Scheda 4

Inserire una nuova scheda di vaccinazione

Parte C - Compilare la sezione ‘Indirizzo’ della scheda 

(per i soli assistiti residenti nel Comune di Roma)
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Se Indirizzo, Municipio e ASL non sono inseriti in automatico, e pertanto sono privi del segno di spunta sul pannello destro della maschera, o se l’Indirizzo immesso in automatico è errato, premere questo tasto nella scheda di vaccinazione (Vedi Parte B – Compilare la scheda di vaccinazione)
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Questo è l’indirizzo dell’assistito presente in archivio


	Se l’indirizzo è cambiato o non è presente in archivio scrivere in questa casella la parola chiave per la ricerca dell’indirizzo nello stradario (ad es. ‘Nomentana’) e premere “Invio”



3)

	Selezionare il toponimo corretto


Se il toponimo corretto non compare nell’elenco tentare con una parola chiave diversa

4)
	Se presente, specificare il gruppo di numeri civici


	Digitare qui il numero civico.

Se il civico manca, digitare SNC


5) Se l’indirizzo non è presente nello stradario 

	Cliccare l’opzione e fornire tutti i dati richiesti


5) Questo tasto si attiva quando l’indirizzo è completo. Premere.

ASPV20XX

Scheda 5

Selezionare una scheda di vaccinazione già inserita

(per modificarne i dati, cancellarla o inserirne la seconda dose)

1)                               


	Digitare il cognome dell’assistito o parte di esso




oppure


2) 

	Scorrere l’elenco


3)


	Selezionare la scheda con il mouse


Passare alla Scheda 6 – Modificare od eliminare una scheda
o alla Scheda 7 – Inserire la scheda della seconda dose di vaccino


ASPV20XX

Scheda 6

Modificare od eliminare una scheda 

1) Selezionare nella griglia della finestra principale la scheda da modificare o cancellare.

(Vedi Scheda 5 – Selezionare una scheda di vaccinazione già inserita)

Modificare

a)
Premere questo tasto nella finestra principale (Vedi Scheda 3 – Finestra Principale)

b) 





          

	Modificare opportunamente i dati

(Vedi Scheda 4 - Compilare la scheda di vaccinazione)


Eliminare

a)   
 Premere questo tasto nella finestra principale (vedi Scheda 3 – Finestra Principale)

b)

	Leggere bene il messaggio prima di confermare



c)   Premere                              per confermare e tornare alla Finestra principale


Il software avverte l’utente dell’avvenuta cancellazione



ASPV20XX

Scheda 7

Inserire la scheda della seconda dose di vaccino

1) Selezionare nella griglia della finestra principale la scheda relativa alla prima dose.

(Vedi Scheda 5 – Selezionare una scheda di vaccinazione già inserita)

N.B.: E’ possibile inserire una seconda dose solo se la scheda relativa alla prima dose è completa. Pertanto prima di inserire una seconda dose di vaccino verificare se la scheda della prima dose è completa ed in caso negativo inserire i dati obbligatori mancanti (Vedi Scheda 6 – Modificare od eliminare una scheda)

2)          Premere questo tasto nella finestra principale (Vedi Scheda 3 – Finestra Principale)

3) 


	Riempire i campi attivi:

Data della vaccinazione

Luogo di somministrazione

Tipo vaccino



4)   
Premere                            per confermare e tornare alla Finestra principale

N.B.:

La Regione, in coerenza con le indicazioni contenute nella specifica Circolare del Ministero della Salute, raccomanda la somministrazione della seconda dose di vaccino esclusivamente ai soggetti al di sotto dei 9 anni di età, ovvero i nati dal 01/01/2001 in poi, mai vaccinati in precedenza.



ASPV20XX

Scheda 8

Reportistica e gestione preferenze

Parte A – Estrazione dati per il medico e impostazioni generali

1)          Premere questo tasto nella finestra principale (Vedi Scheda 3 – Finestra Principale)

2) 

a) Consenso certificazione

Consente di stampare il ‘Mod. 2 – Consenso informato / Certificazione di vaccinazione / Autorizzazione al trattamento dei dati’ per l’assistito selezionato nella Finestra Principale

b) Statistiche schedario

Consente di stampare il ‘Mod. S – Statistiche schedario vaccinazioni’ contenente statistiche utili sulle schede di vaccinazione inserite (ad es. numero schede complete, incomplete e motivo). Salvabile in PDF

c) Estratto dati schedario

Consente di estrarre dati dall’archivio degli assistiti in carico o da quello delle vaccinazioni inserite, scegliendo classe di età e ordinamento dei dati fra molte opzioni disponibili. I dati estratti possono essere stampati in un report salvabile in PDF: il numero di assistiti o di vaccinazioni selezionate è leggibile nell’ultima pagina del report. Oppure si possono salvare i dati in un file di formato CSV nella cartella C:\Programmi\ASPV20XX\Estratti. Il file può essere facilmente trasformato in un foglio di Microsoft Excel
 o in un tabella di Microsoft Access

N.B. FRA LE DIVERSE OPZIONI E’ POSSIBILE ESTRARRE: GLI ASSISTITI NON VACCINATI NELL’ANNO CORRENTE O QUELLI NON VACCINATI NELL’ANNO PRECEDENTE PER CLASSE DI ETA’ (AD ES: ETA’ ≥ 65 ANNI)

d) Anteprima automatica

Consente di attivare o disattivare la visualizzazione automatica del Mod. 2 ad ogni inserimento di una scheda completa. Tale funzionalità è attiva per default e, se viene disattivata, è comunque possibile richiamare il Mod. 2 col comando di cui al punto a). Il segno di spunta indica che la funzionalità è attiva

e) Avviso scheda incompleta

Consente di attivare o disattivare l’avviso di scheda incompleta, mostrato se al termine dell’inserimento della scheda almeno un dato obbligatorio è mancante. Tale funzionalità è attiva per default ed il segno di spunta ne indica l’attivazione

f) Note tecniche

Consente di stampare le ‘Note tecniche sull’uso del vaccino antinfluenzale’. Le Note possono anche essere salvate in un file formato RTF nella cartella C:\Programmi\ASPV20XX\Estratti

ASPV20XX

Scheda 8

Reportistica e gestione preferenze

Parte B – Assistente inserimento

a) Se questa voce è attiva (segno di spunta), al termine dell’inserimento di una scheda viene avviata in automatico la procedura di inserimento di una nuova scheda mediante l’apertura della maschera di ricerca dell’assistito (vedi Scheda 4A – Inserire una nuova scheda di vaccinazione)

b) N.B.: Questa opzione è disponibile solo se è attiva la voce al punto a)

Se questa funzionalità è attiva (segno di spunta), in uscita da una scheda di vaccinazione incompleta appare il messaggio


Se si vuole completare la scheda premere "No" per tornare alla scheda incompleta

oppure

Premere "Ok" per lasciare la scheda incompleta e proseguire con un nuovo inserimento

ATTENZIONE: Se è attiva la funzionalità di ‘Controllo completamento’ (voce al punto b), il messaggio di avviso di scheda incompleta (Parte A, punto e) non viene ovviamente mostrato


ASPV20XX

Scheda 9

Sicurezza dati (backup)


1)          Premere questo tasto nella finestra principale (Vedi Scheda 3 – Finestra Principale)


	Selezionare una voce dal menu


a) Crea copia di sicurezza dei dati


Consente di fare una copia di sicurezza dell’archivio dei dati (backup)


	Leggere le avvertenze, poi premere “Procedi”



Al completamento della procedura premere                          per tornare alla Finestra Principale

b) Programmazione backup (copia di sicurezza dei dati)

Consente di programmare la creazione automatica del backup dopo un numero predefinito di operazioni. (Ad es. 15 tra inserimenti, modifiche o cancellazioni di schede).

Per default il numero di operazioni è fissato a 20 e può essere modificato. Per disattivare la funzionalità fissare il numero di operazioni a 0.

N.B.: si consiglia di tenere attivo il backup programmato poiché garantisce che, in caso sia necessario ripristinare l’ultima copia di backup, il numero di operazioni che andranno nuovamente eseguite sarà al più pari al numero di operazioni scelto per attivare la funzionalità



ASPV20XX

Scheda 10

Recuperare i dati salvati (Restore)

1) Chiudere ASPV20XX se è in esecuzione

2) Doppio click sull’icona RESTORE [ASPV20XX] sul desktop


3)

Attenzione: se la medesima installazione di ASPV20XX è usata da più medici, le copie di backup contengono i dati di tutti i medici utenti dell’installazione

4)
Premere                               e leggere attentamente il messaggio


5) 
Premere “OK” e inserire la password  fornita dall’Azienda

L’archivio corrente di ASPV20XX sarà sostituito dalla copia selezionata: i dati eventualmente inseriti dopo la data di creazione di questa copia saranno irrimediabilmente perduti

6)


	Recupero terminato, confermare



7)
Avviare ASPV20XX 

8)
Appare il messaggio di errore


9)
Premere                         e attendere SENZA INTERROMPERE



ASPV20XX

Scheda 11

Password e blocco postazione


1) Premere questo tasto nella finestra principale (Vedi Scheda 3 – Finestra Principale)

2)


	Selezionare una voce dal menu


a) Modifica password

Consente di modificare la password di accesso conoscendo la password corrente.


	Digitare la password corrente

Premere “OK”



	Digitare la nuova password di almeno 8 caratteri

Premere “OK”

Inserirla nuovamente per conferma


b) Blocca postazione

Consente di bloccare la postazione di lavoro immediatamente: la finestra principale viene ridotta a icona e per ripristinarne le normali dimensioni è necessario fornire la password di accesso al programma oppure la password  fornita dall’Azienda

c) Blocco a tempo PDL

Consente di programmare il blocco automatico della postazione di lavoro (PDL) dopo un numero predefinito di minuti di inattività nella Finestra Principale




ASPV20XX

Scheda 12

Azzeramento password

1)  





	Inserire la password fornita dall’Azienda usata per l’attivazione del proprio Profilo utente

(vedi Scheda 2 – Attivare il proprio Profilo Utente)


2) Inserire e confermare la nuova password di accesso scelta

3) 
	Ad operazione ultimata compare il messaggio a fianco.

Premere “Ok” per tornare alla finestra “Profili disponibili”




ASPV20XX

Scheda 13

Estrazione dati per l’Azienda USL

Parte A – Creazione del file di estrazione dati


1) Premere questo tasto nella finestra principale (Vedi Scheda 3 – Finestra Principale)


2)

	Leggere il messaggio

LE SCHEDE INCOMPLETE NON VENGONO ESTRATTE


	Premere



3) 

	NON INTERROMPERE


	Attendere il 100%



4)

	Nella cartella

C:\Programmi\ASPV20XX\Estrazioni ora è presente il file estratto


5) Stampare e compilare il Mod. 3 che viene prodotto e visualizzato

ASPV20XX

Scheda 13

Estrazione dati per l’Azienda USL

Parte B – Copia del file di estrazione dati su supporto rimovibile

1) Inserire un dischetto vuoto e formattato o un altro supporto rimovibile scelto dall'Utente. N.B.: Non si possono utilizzare supporti con capacità maggiore di 2GB


2)

	Premere "OK"


3) 

	Selezionare col mouse o con le frecce il supporto prescelto, poi premere "Copia"



4)

La copia del file di estrazione dati è stata creata con successo sul supporto rimovibile desiderato.

ATTENZIONE: se si intende fornire il file di estrazione dati all’Azienda USL su un supporto diverso da un floppy disk (ad es.: pendrive, stick), verificare presso l’Azienda che tale tipo di supporto rientri fra quelli previsti dalla stessa per la trasmissione del file
Chiudere tutti gli applicativi e premere “Avanti”�
�
 





Premere “Nuovo”�
�
 





Digitare la password fornita dall’Azienda, quindi fornire e confermare una propria password personale di almeno 8 caratteri per proteggere l’apertura del proprio Profilo utente.


Infine premere “Carica”�
�
 





Se compare questo messaggio premere “Abort”;


tramite la finestra visualizzata, aprire la cartella


“Anagrafe” del CD-R e selezionare il file zip.


Quindi premere “Apri”�
�
 





Digitare il Codice regionale dell’assistito�
�
 





Selezionare la voce desiderata �
�
 





Scegliere la copia di sicurezza dell’archivio (backup) da recuperare:


per default il file in fondo all’elenco è quello più recente�
�
 





Scegliere il numero di minuti di inattività dopo il quale bloccare la postazione


(0 per disattivare la funzione)�
�
 





Selezionare il proprio profilo e premere “Utilità”�
�
 





Selezionare la voce indicata dal menu a tendina�
�
 





SCHEDA 1





SCHEDA 2





SCHEDA 3


Testo � SEQ "Testo" \*Arabic �1�: SCHEDA 3





SCHEDA 4 PARTE A





SCHEDA 4 PARTE B





SCHEDA 4 PARTE C





SCHEDA 5





SCHEDA 6





SCHEDA 7





SCHEDA 8 – Parte A





SCHEDA 9





SCHEDA 10





SCHEDA 11





SCHEDA 13 – Parte A





SCHEDA 12





SCHEDA 8 – Parte B





SCHEDA 13 – Parte B





SCHEDA 13 – Parte B





SCHEDA 13 – Parte B








� Avviare Microsoft Excel, dal Menù File scegliere ‘Apri’, selezionare il tipo di file ‘file testo’ (estenzioni: .txt, .prn, .csv) per visualizzare il file nella cartella; aprire il file e salvarlo in formato ‘File di Microsoft Excel’






