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1 Login

L'utente esterno (Struttura inviante) dovra effettuare I'accesso con le proprie credenziali o con SPID,CIE, TS-CNS sul Portale Web
messo a disposizione dall’Azienda Ospedaliera al quale si desidera inviare la richiesta.

IN & OUT WEB

£ ENTRA

Puoi effettuare I'autenticazione al servizio tramite SPID, CIE o TS-CNS
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2 Richieste

2.1 Inserimento richiesta

GUIDA ALL'USO

Una volta effettuato I'accesso, I'utente si trovera sulla schermata di Gestione Richieste.

RICHIESTE
+ 0 righe
o TR A
[ Anagearics pussents it
Cognome Nome Codice fiscale Anno Numero
P p—
nserita Inviata In lavorazione Accettata Rifiutata Esequita Ritirata Fatturata Non esequita Rinviata
Figura 1
Per inserire una richiesta fare click sul pulsante Inserimento
RIg E
+ 0 righe
- TR A
[ Anageaficn pasients Richioats
Cognome Nome Codice fiscale Anno Numero
[ Stat richiesta
nserits Inwizta In lavorazions Accstata Rifiutats Esequita Ritirata Fatturata Nen esaguits Rinviata

Figura 2

Impostare uno o piu filtri di ricerca per richiamare il paziente poi cliccare su Cerca

= LIMicg IN & OUT WEB
RICHIESTE
&
Assistiti
& Persona fisica & Residente estero
Cognome Neome Codice Fiscale
Nome TRMTMS90;,

Figura 3

Verranno riproposte le anagrafiche che corrispondono agli input di ricerca inseriti;
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Per selezionare I"anagrafica cliccare sul pulsante Seleziona paziente

= UFIcE IN & OUT WEB n
RICHIESTE
€
Assistiti
Tipo assistito: ~ Persona Fisica
Cognome Nome Codice Fiscale
Nome TRMTMS90A.

e
+ Aggiungi

Cognome Nome Codice Fiscale Data Nascita E-mail
B = TARAMELLA TCMMASC TRMTMSG0424H45018 2470171990

Figura 4
Per aggiungere una nuova anagrafica, cliccare su Aggiungi
LIMACE IN & OUT WEB n
RICHIESTE
€
Assistiti
Tipo assistito: = Persona Fisica
Cognome Nome Codice Fiscale
Nome TRMTMS90AZ

XER % Annulla ricercs

+ Aggiungi

Cagnome PNome Codice Fiscale Data Nascita E-mail

= TARAM TGMM TRMTM 24/01/1990

Figura 5
| campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono campi obbligatori.

Procedere quindi con la compilazione e fare click su Salva.
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& Nuovo Paziente

Anagrafica

Persona
Fisica

Cognome (*)

ROsSI

Nazionalita' (*)
ITALIA

Telefono

06060606

Residenza

Comune

Indirizzo

Cittadino
Straniero

Nome (*)

MARIO

Comune (*)

ROMA (RM)

Localita’

N.civico

Codice Fiscale (*)

B RSSMRASORT0H501X

Data nascita Sesso (*)
* © Maschio
10/10/1950 Femmina

CAP

Figura 6

Alla selezione del paziente si entrera nella schermata di Inserimento Richiesta

RICHIESTE
€« @

O NUDUA RICERCA PAZENTE

Noses: 100

Sedi (%)
SEDE PROVA

Contatti (*)

Diagnosi

Procedere con la compilazione dei campi

N.B. | campi contrassegnati con |'asterisco sono campi obbligatori;

“ INFORMAZIONI GENERALI PAZIENTE

Godic Fisca: TEMTME

Data preferita (*)

Da A

Figura 7

- Sedi* se piu di una, selezionare la sede della propria Azienda da cui sta partendo la richiesta
- Data preferita* impostare un range temporale per I'erogazione della prestazione
- Contatti* inserire uno o piu contatti dove poter essere ricontattati per eventuali comunicazioni

- Diagnosi campo note per inserire la diagnosi del paziente

GUIDA ALL'USO
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RICHIESTE
L |
QL NUOWA RICERCA PAZIENTE

* INFORMAZION! GENERALI PAZIENTE

Sedi () Data preferita (*)

SEDE PROVA Do

Contatti (*)
0806005 - 3333333333

Diagnosi

Disgrosi prova

Figura 8
Per aggiungere la prestazione fare click sul pulsante Aggiungi prestazione

RICHIESTE
L |

QL NUOWA RICERCA PAZIENTE

- INFORMAZION! GENERALI PAZIENTE

Nome: TOMMASD PRs———

Sedi () Data preferita (*)

SEDE PROVA Do

Contatti (*)
0806005 - 3333333333

Diagnosi

Disgrosi prova

Figura 9

Selezionare la convenzione dal menu a tendina

N.B. se I'utente loggato fosse abilitato per un'unica convenzione, la stessa verra automaticamente valorizzata.

Conca Fcate: MM

05/02/2024

Conca Fcate: MM

05/02/2024

GUIDA ALL'USO

A 18/02/2024

A 18/02/2024

Aggiungi Prestazione

Convenzioni (*)

| Base

Prestazioni (%)

Figura 10

La prestazione potra essere ricercata per descrizione e/o per codice.

Digitare almeno 3 caratteri e selezionare la prestazione tra le prestazioni proposte (autocomplete)
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Aggiungi Prestazione

Convenzioni (*)

Base v

Prestazioni (*)

audiom

ESAME AUDIOMETRICO TONALE (95.41.1.0)

ESAME AUDIOMETRICO VOCALE (95.41.2_0)

ESAME AUDIOMETRICO CONDIZIONATO INFANTILE (95.41.4_0) a -
PROVE AUDIOMETRICHE SOPRALIMINARI (95.46_3)

AUDIOMETRIA AUTOMATICA (95.41.3_0)
TRAINING CONDIZIONAMENTO AUDIOMETRICO INFANTILE (Ciclo 6 sed) (93.89.1.2)

TRAINING CONDIZIONAMENTO AUDIOMETRICO INFANTILE (singola seduta) (93.89.1.3)

VISITA ESAME AUDIOMETRICO E IMPEDENZOMETRICO (OTL.01)

VISITA OTORINO ESAME IMPEDENZOMETRICO AUDIOMETRICO (OTORINO4)

Figura 11
Sara possibile inserire piu prestazioni ripetendo la procedura appena illustrata;

Per annullare cliccare su Annulla, per Salvare la/le prestazione/i richiesta/e cliccare su Salva

Aggiungi Prestazione

Convenzioni (*)

Base hd

Prestazioni (*)

€ ESAME AUDIOMETRICO TONALE (95.41.1_0)

Figura 12

La videata si aggiornera riportando il dettaglio della prestazione inserita;

RICHIESTE

€ @
CUNUDUA RICERCA PAZINTE
- INFORMAZION! GENERALI PAZIENTE
[re— PR—
Sedi (") Data preferita (*)
SEDE PROVA Da 05/02/2024 A 180272024
Contatti ()
0SD0GDS - 3333333333
Diagnosi
Diagnosi prova
o e w10 ESAME ALDIOWETRICD TONALE
Figura 13
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Per eliminare la prestazione inserita cliccare sul pulsante Elimina

RICHIESTE

¢« @

QU NUOVA RICERCA PAZIENTE

“ INFORMAZIONI GENERALI PAZIENTE

o cosieFacae T
Sedi 1) Data preferita ()
SEDE PROVA o

050212024 A 18022024

Contatti ()

0SOG0HDG - 33

Diagnosi

Diagnosi prava

w4110 ESAME ALIOMETRICO TOMALE

Figura 14

Per salvare la richiesta cliccare su Salva

RICH}

€

QDN RICERCA PAZIENTE

INFORMAZION! GENERAL| PAZIENTE

Sedi ()
SEDE PROVA

Data preferita ()
Da 0570212024 A 180272008

Contatti (*)

080606DS - 3333333333

Diagnosi

Diagnosi prova

™ ma1 ESAME ALTIOMETRICO TONALE

Figura 15

Al salvataggio verra assegnato un numero identificativo alla Richiesta

L'operazione di Inserimento della richiesta 2024/1 é stata
completata con successo!

Figura 16

Successivamente verra richiesto all’utente se si vuole procedere direttamente con I'invio;

© Invio richiesta

Inviare direttamente la richiesta?

Si Mo

Figura 17
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In caso di risposta affermativa, la richiesta sara direttamente inoltrata alla Struttura ricevente, in caso di risposta negativa sara
possibile procedere con I'invio in un secondo momento (paragrafo successivo)

2.2 Gestione Richieste

Di default la schermata si popolera con tutte le Richieste inserite a sistema, distinte per stato - colore come da legenda

@ Legenda
Inserita
Inviata
In laverazione
Accettata
Rifiutata
Eseguita
Ritirata
Fatturata
Non eseguita

Rinviata
Figura 18
Per limitare la ricerca, utilizzare uno o piu filtri tra i filtri messi a disposizione:

- Anagrafica Paziente
Cognome
Nome
Codice Fiscale
- Richiesta
Anno
Numero
- Stati richiesta
Inserita — la richiesta & stata inserita sul sistema dalla Struttura inviante
Inviata — la richiesta e stata inviata alla Struttura ricevente
In lavorazione — la richiesta & in carico alla Struttura ricevente
Accettata — la richiesta é stata accettata dalla Struttura ricevente —appuntamento assegnato.
Rifiutata — la richiesta é stata rifiutata dalla Struttura ricevente
Eseguita — la/le prestazione/i sono state eseguite dalla Struttura ricevente
Ritirata — la richiesta é stata ritirata dalla Struttura inviante
Fatturata — la/le prestazione/i sono state fatturate dalla Struttura ricevente
Non eseguita - la/le prestazione/i sono state registrate come Non eseguita/e dalla Struttura ricevente
Rinviata — la richiesta & stata rinviata dalla Struttura inviante

Selezionare la riga interessata dall’elenco

RICHIESTE

+ o= s

[

ldemiaive Pageme Peieds E [r——
Prastaion
w0241 TARAME a0 s 1eymzreRe Insern ' R

Figura 19

Verra riproposto un breve riepilogo contenente le informazioni relative al numero richiesta, Nominativo Paziente, Periodo di richiesta, Stato e numero
Prestazioni.

Per entrare nella gestione della richiesta selezionare la riga e cliccare sul pulsante Gestione
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RICHIESTE
+
R,
© Legenda
[P it
i e s znoe  aaziza

Si aprira la schermata di Gestione Richiesta

VISUALIZZA RICHIESTA

€«

Richiesta

& Denagic Paserse

Er—
1 Docamrei e
i @i
1 Cocumersi icverse
& Rinva

B Prestaioni

GUIDA ALL'USO

11ga
9
v
-
Frataseni
s ' [ ——
Figura 20
Periodo: il US/02/2024 ol 1822021

Seda: SEDE

[+] Inserita

INaouT

Figura 21

Per visualizzare i dettagli del paziente cliccare su Dettaglio paziente

VISUALIZZA RICHIESTA

<«

Richiesta

Aalanda: Aziend
Contatt Richiedente: 06060604 - 1133313333
Dingnosk Disgra prave

| er—

B Documenti Ricsverte

= prestazion

Priodo: dl U5/0/2024 o 10/02/2024
‘Sede: SEDE PROVA

Figura 22

Per le richieste allo stato accettata sara visibile anche il dettaglio dell’appuntamento.

Per scaricare il foglio di appuntamento ricevuta cliccare su Documentazione Ricevente

MODIFICA RICHIESTA

s

Richiesta

Identificativo: 1/2024/1

Azienda: Aziends Esterna

Contatti Richiedente: 05060606 - 3333333333
Diagnosi: Dizgnos’ prova

& Workdlow Daocumenti Ricevente
& Dettaglic Pazierts

Periodo: dal 05/02/2024 al 18/02/2024
Sede: SEDE PROVA

Documenti Inviante
I Document evente

@ Dettaglic Appuntamerto &

Tipo documenta

Prenotazions

= Prestazioni

Data Origine

07/02/2024 16:52:54 NEQUT

Figura 23

Per visualizzare il riepilogo delle prestazioni richieste, cliccare su Prestazioni
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VISUALIZZA RICHIESTA

<«

Richiesta

Perioda: il 05/02/:
Sede: SEDE PROVA
0505 - 3333333333

Figura 24

Se la richiesta & stata inserita ma non é stata ancora inviata, per inviarla cliccare su Workflow

GUIDA ALL'USO

VISUALIZZA RICHIESTA

<«

Richiesta

Py
D starico stal
O i
B Prestazion e
Figura 25
selezionare il nuovo stato (Inviata) e cliccare Avanza
= LIMICE IN & OUT WEB

VISUALIZZA RICHIESTA

<«

Richiesta

Identificativo: 1/2024/1

Periodo: oal 05/02/2024 al 18/02/2024
Azienda: Azienda Estema

Sede: SZDE PROVA
Contatti Richiedente: 06060606 - 3333333333

Diagnosi: Dignosi prova

OE |E—
Q

& Dettaglie Paziente

Inserita

D Storico stati

Documenti Inviante o B 05/02/202¢ 1345225
e & Utente Estern INEOUT

Documenti Ricevents

E Rinvia
= prestazioni

Figura 26

Per inviare la Richiesta cliccare su Salva

Inviata
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@ Inserire le seguenti informazioni prima di cambiare stato

Riepilogo
Identificative: 5/2024/1 Periodo: dal 09/02/2024 al 25/02/2024
Inserita i Inviata
Prestazioni della richiesta
Convenzione Prestazione Note
Base ESAME AUDIOMETRICO TONALE (95.41.1_0)
e pe \ -
Passaggio di stato
Note
eventuale nota passaggio di stato
P
. 1@
Figura 27
La richiesta risultera Inviata e cambiera colore come da legenda
= LrcsE IN & OUT WEB n
RICHIESTE
+ = 1riga
Ricerca. FILTRI A
Anagrafica paziente Richiesta
Cognome Nome Codice fiscale Anno Numero
Stati richiesta
Inserita Inviata In lavorazione Accettata Rifiutata Esequita Ritirata Fatturata Nan esequita Rinviata
@ Legenda ~
dentificativo Paiente Periodo Stato N prestazions
1/2024/1 TARAME! N . dal 05/02/2024 al 18/02/2024 Inviata 1

Figura 28
Sara sempre possibile visualizzare gli stati della richiesta, avanzamento della richiesta dalla maschera Gestioni Richieste.

N.B. Inoltre fino a quando la prestazione non risultera Eseguita , la richiesta potra, eventualmente, essere Ritirata, riprendendola in
gestione e cliccando sul pulsante Ritira.
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VISUALIZZA RICHIESTA
<«

Richiesta

Identificativo: 1/2024/1
Azienda: Azierda Estema

IN & OUT WEB

GUIDA ALL'USO

Contatti Richiedente: 05060606 - 3333333333
Diagnosi: Diagnosi prova

& Dettaglio Paziente

D Storico stati

B Documenti Inviante

Documerti Rceiente
a Rinvia

= Prestazioni

Periodo: dal 05/02/2024 al 16/02/2024

Sede: SEDE PROVA.

B 05/02/2024 16:27:08

Inviata

& Utente Esternc INSOUT

Figura 29

Prima di cliccare Salva e ritirare la richiesta, sara necessario inserire una nota obbligatoria

# Inserire le seguenti informazioni prima di cambiare stato

Riepilogo

Identificativo: 5/2024/1

Prestazioni della richiesta

Periodo: dal 09/02/2024 al 25/02/2024

>

Inviata Ritirata

Convenzione

Base

Passaggio di stato

Prestazione

ESAME AUDIOMETRICO TONALE (95.41.1_0)

Note

Righe per pagina 10 v

Note (*)

La richiesta & stata ritirata per.

le richieste allo stato Rifiutata.

Figura 30

*D Annulla

Il pulsante funzionale Rinvia, utile a rinviare la richiesta — es. rifiuto da parte della Struttura ricevente, si attivera esclusivamente per
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