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S.I.Ge.S. Sistema Informativo Gestionale Sanità 
Utenza interna al reparto/servizio 

-- Note per l’utilizzo -- 

1 Introduzione 
Il Sistema Informativo S.I.Ge.S. disponibile all’S.C. di Endoscopia Digestiva dell’Ospedale “S. 

Maria” di Terni consente la completa gestione dei dati relativi agli esami strumentali operati sui 

pazienti che accedono al servizio. La completa informatizzazione di tutte le fasi operative rende 

disponibile la consultazione dei referti clinici, della storia clinica e la gestione delle attività da parte 

degli utenti abilitati per mezzo di un qualsiasi computer collegato alla rete aziendale. L’utilizzo di 

una interfaccia del programma di tipo web semplifica le modalità di accesso in quanto non è 

necessario installare alcun software sui personal computer.  

 

2 Prerequisiti 
Per un corretto funzionamento delle funzionalità esposte è necessario che siano rispettati i seguenti 

requisiti:  

1) Sul computer utilizzato deve essere presente “Acrobat Reader”. 

2) Sul computer utilizzato deve essere presente Microsoft Internet Explorer 7 fino a 11.0 (11.x 

con visualizzazione Compatibilità), Mozilla Firefox. 

 

3 Connessione 
Per il collegamento alla procedura è necessario avviare il browser web e digitare nel campo 

dedicato all’indirizzo web: http://<indirizzo-ip-host>/Siges2009. 

 

Per una corretta visualizzazione si consiglia di utilizzare una risoluzione minima di 1024x768. 
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4 Accesso 
L’accesso alla procedura è condizionato dal riconoscimento dell’utente tramite un identificativo 

utente ed una password rilasciati dal responsabile del servizio. 

Per accedere cliccare sul testo “Accedi” posto a destra sulla barra superiore azzurra, sarà 

visualizzata la pagina per effettuare il login. Inserire nei campi “Nome Utente” e “password” 

l’identificativo e la password assegnata e cliccare sul pulsante “Login” 

Una volta effettuato correttamente il login verrà visualizzata una pagina riepilogativa delle attività 

effettuate dal reparto e la barra del menù per la selezione delle diverse opzioni. 

Al primo accesso potrà essere richiesto per motivi di sicurezza di cambiare la password fornita, in 

tal caso scegliere una password personale avendo cura di non perderla e seguire le indicazioni sul 

sito. 

 

 
  

Le attività dell’organico di reparto sono state divise in: Accettazione, Area Operativa, Area 

Specialistica, sono stati definiti tre livelli di autorizzazione che possono essere assegnati ad ogni 

appartenente all’organico: Accettazione, Area Operativa, Accesso Completo, inoltre è possibile 

configurare uno o più utenti come amministratore, questi utenti avranno accesso all’area 

impostazioni. 
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5 Menu 
Il menu è composto dalle seguenti voci principali: Home, Anagrafica, Area Prenotazioni, 

Accettazione, Area Operativa, Area Specialistica, Stampe, Documenti e Impostazioni (visibili 

solo ad utenti admin). Tutte le pagine del sito ad eccezione di Documenti e Impostazioni 

contengono il ‘Banner Paziente’ una casella posta in alto e al centro della pagina che visualizza le 

informazioni principali sul paziente selezionato e la ‘sezione di navigazione’ (posto a destra della 

pagina) che consente di passare all’area immediatamente successiva o segnalare eventuali 

operazioni da effettuare prima di passare all’area successiva. 

Per utilizzare le funzioni del Sito sarà necessario selezionare una specifica anagrafica questa 

operazione può essere eseguita dal Menu Home, a partire da una delle schede visualizzate, e dal 

Menu Anagrafica.  

 

 

5.1 Home 

Questa pagina consente di avere un accesso immediato alle attività da svolgere ogni giorno; 

contiene le schede: Prenotazioni, Esami accettati, Esami con area operativa completata, Esami 

in Sospeso, Esami Completati 

5.1.1 Prenotazioni 

Questa scheda per default visualizza le prenotazioni della giornata corrente e permette di 

selezionare i dati del paziente e della prenotazione da Accettare, una volta selezionata la 

prenotazione, dalla sezione di navigazione è possibile passare alla fase successiva (in questo caso 

l’accettazione) premendo il pulsante ‘Avanti’.  

La scheda presenta il check ‘includi tutti gli specialisti’ attivo per default, se viene tolto tale check 

saranno visualizzate solo le Prenotazioni assegnate allo Specialista che ha effettuato il login (e 

quelle a cui non è stato assegnato nessun Specialista).  
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5.1.2 Esami accettati 

Questa scheda è visibile a tutti gli utenti del reparto e visualizza gli esami da eseguire che sono stati 

accettati, selezionando una voce da questo elenco è possibile passare alla fase successiva 

l’accettazione (Area operativa) premendo il pulsante ‘Avanti’ 

 

 

5.1.3 Esami con area operativa completata 

Questa scheda è visibile agli utenti di reparto col livello di autorizzazione almeno ‘Area Operativa’ 

e visualizza gli esami per cui sono state eseguite le operazioni necessarie fino alla fase operativa. 

Selezionando una voce da questo elenco è possibile passare alla fase successiva (se il livello 

dell’utente lo consente). Dopo aver selezionato una voce dell’elenco, premendo il pulsante ‘Avanti’ 

della sezione di navigazione, se si ha il livello di autorizzazione ‘Accesso completo’, si passa 

all’Area Specialistica. 
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5.1.4 Esami in sospeso 

Questa scheda è visibile a tutti gli utenti appartenenti al reparto del servizio e consente di avere 

accesso immediato a quegli esami che sono stati lasciati ‘in Sospeso’ dallo specialista. 

Se l’utente autenticato è uno specialista con Accesso completo, premendo il solito pulsante ‘Avanti’ 

(dopo aver selezionato una voce dalla lista) si passa direttamente alla pagina di compilazione del 

referto (Area specialistica/Esami esterni se sono previsti esami esterni, altrimenti Area 

specialistica/Refertazione). 

Se l’utente autenticato non è abilitato all’acceso completo potrà accedere esclusivamente alla pagina 

Area Specialistica/Esami Esterni se l’esame è in attesa di referto esterno, altrimenti potrà solo 

visualizzare l’esame. 

Fino a quando il check ‘Mantieni in Sospeso’ presente nella pagina di refertazione non sarà 

disattivato dall’utente l’esame selezionato continuerà ad essere visualizzato nella scheda. 

 

 

5.1.5    Esami completati 

Questa scheda è visibile a tutti gli utenti appartenenti al reparto del servizio ma è possibile 

selezionare un esame solo per chi ha assegnato il livello di autorizzazione ‘Accesso completo’ e 

consente di avere accesso agli esami che sono stati completati. 

La ricerca può essere effettuata specificando un intervallo di date di interesse e l’organico che ha 

preso parte all’esame (lo specialista o l’infermiere o l’anestesista se previsto). 

Premendo il pulsante ‘Avanti’ (dopo aver selezionato una voce dalla lista) si passa direttamente alla 

pagina di compilazione del referto (Area specialistica/Esami esterni se sono previsti esami esterni, 

altrimenti Area specialistica/Refertazione). 

Una volta selezionato l’esame è possibile rivedere ed eventualmente modificare tutte le 

informazioni inserite nell’esame navigando nelle rispettive pagine tramite il Menu principale. 

 

N.B: per concludere un esame selezionato e passare ad un’altra anagrafica è necessario andare alla 

pagina ‘Stampe’, considerato come step finale dell’esecuzione di un esame. 
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5.2 Anagrafica 

Questa Pagina consente di ricercare un paziente, visualizzarne i dati e selezionarlo.  

La ricerca del paziente è possibile sia tramite i suoi dati anagrafici che in alternativa tramite il 

codice fiscale. Cliccare sul pulsante ‘Ricerca’ per accedere alla maschera di ricerca; inserire nei 

campi previsti le informazioni del paziente e cliccare il pulsante “Cerca”, nella lista “Pazienti:” 

saranno visualizzati Cognome, Nome, data di nascita e C.F. del/delle anagrafiche corrispondenti ai 

criteri di ricerca. Selezionare dalla lista una anagrafica e cliccare “Seleziona”, i dati del paziente 

selezionato saranno visualizzati nell’apposito Banner Paziente. 

Se è stato selezionato precedentemente un esame/prenotazione (completata o meno), premendo il 

tasto ‘Seleziona’ su una nuova anagrafica verrà richiesto se si vuole sostituire l’anagrafica scelta 

con quella dell’esame/prenotazione in corso. Questa funzione è stata prevista per ovviare a 

problematiche inerenti ad una errato inserimento dell’anagrafica durante la prenotazione. 
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5.2.1 Cartella Clinica 

Dopo aver selezionato un paziente in questa pagina è possibile visualizzare lo storico degli esami di 

endoscopia digestiva del paziente stesso. A Sinistra sarà visualizzato un elenco delle prestazioni 

eseguite ordinate per data, cliccando sulla prestazione nel riquadro a destra saranno visualizzate 

tutte le informazioni disponibili. 

 

 

5.3 Area Prenotazioni 

In questa pagina è possibile visualizzare le richieste di prenotazione effettuate al servizio e il loro 

stato, inoltre è possibile effettuare una ricerca delle prenotazioni già inserite nel sistema in base alla 

data ed al reparto di provenienza.   

La pagina mostra all’apertura la scheda ‘Stato Richieste’ in cui viene visualizzato un riepilogo delle 

richieste effettuate mentre, nella scheda ‘Agenda’, vengono visualizzate le prenotazioni per il 

giorno corrente, per consultare le prenotazioni previste in un’altra data o in un intervallo di date è 

sufficiente selezionare nelle apposite caselle la data o l’intervallo cercato. 

 

Si noti che la scheda Stato Richieste visualizza esclusivamente lo stato delle richieste inviate tramite 

l’apposita procedura del sito stesso, qualsiasi richiesta fatta pervenire al servizio per altre vie (foglio 

cartaceo, telefonata, mail personale etc.) non sarà visibile. 

5.3.1 Stato Richieste 

In questa scheda della pagina Area Prenotazioni viene visualizzata una tabella che mostra tutte le 

richieste inviate dal reparto in attesa di prenotazione, quelle prenotate con data della prestazione che 

ricade entro 30 gg dalla data corrente e quelle da annullare. A ciascuno stato è associato un colore 

pertanto le richieste da prenotare saranno evidenziate in Giallo, quelle prenotate in Verde e le 

richiesta da annullare in Rosso.  

Per ogni richiesta inviata è visibile: 

1) Un pulsante (Seleziona) per Selezionare la richiesta ed avviare la procedura di prenotazione 

(visibile solo se la richiesta è da prenotare) 

2) Un identificativo numerico della richiesta (colonna Id) 

3) Un check Urgenza che indica se il richiedente ha parcato come urgente la richiesta (colonna 

Urg.) 

4) Una descrizione sintetica della richiesta (colonna Richiesta) composta da: data richiesta, 

Cognome + Nome + Data di nascita dell’assistito + prestazione richiesta 

5) Cognome + Nome di chi ha inviato la richiesta (Colonna Inviata da) 
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6) La data della prestazione se il servizio ha inserito la prenotazione, ‘No’ se il servizio non ha 

ancora inserito la prenotazione (colonna Prenotata).  

7) Un indicatore che segnala se la richiesta inviata deve essere annullata (Colonna Da ann.) 

8) Un tasto Annulla che permette di richiedere l’annullamento della prenotazione richiesta 

 

È possibile, se necessario, visualizzare le richieste inviate da tutti i reparti o da un reparto diverso da 

quello di appartenenza. Per fare ciò è sufficiente selezionare dalla casella Reparto la voce che 

interessa, per vedere tutti i reparti selezionare la voce vuota.  

 

Una richiesta può essere annullata solo dall’utente che ha inviato la stessa, pertanto il tasto annulla 

sarà visibile solo in questo caso. 

 

 

5.3.2 Preparazione 

Scegliendo il sotto menu ‘Preparazione’ è possibile visualizzare le preparazioni necessarie per gli 

esami. E’ sufficiente cliccare sull’esame desiderato nella lista di sinistra per vedere visualizzata la 

preparazione corrispondente nella casella a destra della pagina. 
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5.3.3 Nuova Prenotazione 

In questa pagina è possibile eseguire la prenotazione di un assistito. E’ possibile stampare le 

prenotazioni registrate per un assistito in qualsiasi momento dalla pagina ‘Stampe’, se l’assistito ha 

prenotato una o più prestazioni sarà visualizzata la voce ‘Prenotazioni’ con l’elenco delle 

prestazioni prenotate. 

 

5.3.3.1 Prenotazione 

In questa scheda è possibile verificare le date disponibili per la prestazione richiesta, è necessario 

specificare tutti i dati richiesti dalla scheda. Premendo il pulsante ‘Disponibilità’ viene visualizzato 

un elenco comprendente: Data, Ora, Ubicazione e Categoria, è possibile selezionare una sola delle 

voci presenti tramite il check visualizzato.   

 

5.3.3.2 Prenotazione Diretta 

In questa scheda è possibile inserire una prenotazione indipendentemente dalla disponibilità, è 

sufficiente compilare tutti i dati obbligatori (provenienza, tipo ricovero, prestazione, data e ora) 
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E premere il pulsante ‘Conferma’. 

 

5.3.3.3 Quesito Clinico 

In questa scheda è possibile visualizzare il quesito clinico compilato dal reparto richiedente per le 

richieste interne, non è necessario ne possibile compilare il campo per le prenotazioni con 

provenienza esterna. 

 

5.4 Accettazione 

In questa pagina è possibile eseguire l’accettazione di un assistito di cui è stata inserita la 

prenotazione. La pagina è composta dalla scheda Accettazione da cui è possibile verificare le 

informazioni della prenotazione (ed eventualmente modificarle se in fase di accettazione sono 

sopraggiunti dei cambiamenti), la scheda quesito clinico da cui è possibile verificare il quesito 

clinico inserito all’atto della prenotazione (se presente), e la scheda Accesso in cui è possibile 

inserire dati riguardanti le condizioni dell’assistito all’atto dell’accettazione. 

Premendo il tasto conferma vengono verificati i dati da inserire e registrata l’accettazione. Dopo la 

registrazione si abilita il pulsante ‘Avanti’ della barra di navigazione, con questo è possibile passare 

allo step successivo (Area Operativa/Informazioni). 
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5.5 Area Operativa 

Questa sezione è accessibile a tutti gli utenti appartenenti ai livelli ‘Area operativa’ o ‘Accesso 

Completo’ e consente di inserire informazioni riguardanti la prestazione in corso. 

5.5.1 Informazioni 

In questa pagina è possibile inserire le seguenti informazioni: 

a) Strumento (obbligatorio) 

b) Specialista 1 (obbligatorio) 

c) Specialista 2 (se previsto) 

d) Infermiere 1 (obbligatorio) 

e) Infermiere 2 (se previsto) 

f) Anestesista (se previsto) 

g) Sedazione ed Accesso Venoso (obbligatorio) (default = Nessuna e No) 

h) Pressione Arteriosa (facoltativo) 

i) Frequenza cardiaca (facoltativo) 

j) Ossimetria (facoltativo) 

k) Annotazioni esame (Scheda infermieristica) (facoltativo) 
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5.5.2 Attività 

In questa pagina è possibile inserire le seguenti informazioni: 

a) Prelievo bioptico (Si/No)  

b) Prelievo Colturale (Si/No) 

c) Polipectomia (Si/No) 

d) Radiologia (Si/No) 

e) Citologia (Si/No) 

f) Colorazione vitale (valori tabellati) (facoltativo) 

g) Esame completato (valori tabellati) (facoltativo) 

h) Data/Ora inizio/ ora fine (facoltativo) 

 

 

5.5.2.1 Premedicazione (Farmaci somministrati) 

In questa sezione (facoltativa) è prevista una casella per la ricerca del principio attivo tramite 

descrizione. Richiede la specifica della posologia e della Somministrazione. E’ possibile utilizzare il 

pulsante ‘Standard’ per inserire automaticamente i farmaci previsti per l’esame in corso. 

N.B. se in informazioni->sedazione è specificato ‘Anestesia generale’ questa sezione non sarà 

visibile. 
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5.6 Area Specialistica 

L’area specialistica è accessibile solo agli utenti appartenenti al livello ‘Accesso Completo’, è 

composta da due pagine corrispondenti alle fasi finali dell’esame: Refertazione ed Esami esterni. 

5.6.1 Refertazione 

La pagina refertazione è composta da due schede: Quesito Clinico e Refertazione che consentono 

rispettivamente di compilare i quesiti clinici (principale e secondari), la refertazione e altre 

informazioni descritte di seguito. 

5.6.1.1 Quesito Clinico 

Questa scheda contiene una casella a discesa che consente di visualizzare i quesiti disponibili in 

base alla Localizzazione. E’ necessario scegliere il quesito principale, è inoltre possibile inserire 

fino a due quesiti secondari. Un campo note consente allo specialista di aggiungere osservazioni 

ritenute necessarie. 

 



Target Informatica S.r.l. 13/11/2018 S.I.Ge.S. 

Target Informatica S.r.l. – S.I.Ge.S. – Note per l’utilizzo Pagina 14 

www.targetinformatica.it 

 

5.6.1.2 Refertazione 

La scheda refertazione consente di selezionare la prestazione effettuata se diversa da quella 

prenotata e di compilare il referto utilizzando i referti standard associati alla localizzazione.  

Il campo ‘Ricerca Prestazione Effettuata: e la lista delle prestazioni selezionabili vengono 

precompilati a partire dalla prestazione prenotata. 

Infine è possibile compilare un nuovo referto e aggiungerlo ai referti standard della localizzazione 

dopo avergli assegnato una descrizione.  

N.B: se non sono previsti esami esterni da questa scheda sarà possibile mantenere in Sospeso 

l’esame o considerarlo chiuso utilizzando l’apposito check ‘Mantieni in Sospeso’. 
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5.6.2 Esami esterni 

La pagina ‘Esami esterni’ deve essere utilizzata se è previsto almeno uno fra i quattro esami esterni 

seguenti: Esame istologico, Esame citologico, Esame colturale, Esame radiologico.  

E’ prevista una scheda per ogni tipo di esame, ed è possibile inserire le seguenti informazioni:  

a) Destinazione (Interna/esterna) 

b) Osservazioni endoscopiche. 

c) Campioni (Campione, Risposta) 

d) Conclusioni 

Chiaramente è possibile inserire i dati degli esami esterni richiesti senza la risposta ed inserire la 

risposta in un secondo momento quando disponibile. 

N.B: Da questa scheda sarà possibile mantenere in Sospeso l’esame o considerarlo chiuso 

utilizzando l’apposito check ‘Mantieni in Sospeso’. 

5.6.2.1 Campioni 

Inserire i seguenti dati e premere ‘Aggiungi’ per aggiungere alla lista:  

a) CodiceNAP (obbligatorio se è stato configurato il collegamento con l’istituto di analisi 

tramite protocollo HL7)  

b) Campione: descrizione del campione (obbligatorio) 

c) Risposta: risposta del laboratorio di analisi. 

N.B: premere Conferma per confermare l’inserimento dei campioni  

 

 

5.7 Stampe 

In questa pagina è possibile visualizzare ed esportare in vari formati (pdf, doc etc.) e/o stampare 

alcuni documenti inerenti all’assistito, accessibili dalla Scheda ‘Documenti paziente’, e alcuni 

documenti di riepilogo, accessibili dalla scheda ‘Documenti reparto’. Una ulteriore scheda ‘Altri 

documenti’ permetterà di accedere ad altre stampe se previsto. La pagina presenta due pulsanti: 

Esporta e Stampa; con il primo viene visualizzata una anteprima del report da cui è possibile 

accedere alla funzione di esportazione dall’apposito pulsante, con il secondo viene visualizzata una 

anteprima mediante “Acrobat Reader” da cui è possibile stampare il report e/o salvare una copia in 

pdf sul computer locale. 
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Attenzione: Questa pagina è lo step finale dell’esecuzione dell’esame, quando si arriva a 

questa pagina l’esame si considera concluso, vengono azzerati i dati e viene attivata la 

possibilità di selezionare un’altra Prenotazione. 

L’ultimo esame effettuato è comunque disponibile in Home tra gli esami in sospeso o 

completati 

5.7.1 Documenti Paziente 

In questa pagina viene visualizzato un elenco di tutte le prestazioni a cui si è sottoposto il paziente. 

Le prestazioni sono raggruppate per data, per ogni prestazione è possibile visualizzare/stampare i 

moduli di richiesta esami esterni se previsti (mediante la voce Esami Esterni), il modulo di richiesta 

esenzione (mediante la voce Esenzione), il Referto (mediante la voce Referto) e la scheda 

infermieristica (mediante la voce Scheda Infermieristica). Per selezionare un report cliccare sulla 

voce corrispondente ed attendere che nella scheda sia visualizzata la prestazione, la voce 

selezionata, la data della prestazione, cliccare quindi sul pulsante stampa o esporta ed attendere la 

visualizzazione del Report. 

Si noti che se non viene selezionato un paziente non sarà disponibile nessuna stampa e sarà 

visualizzato il messaggio ‘Nessuna Anagrafica’. 

 

 

5.7.2 Documenti Servizio 

Nella scheda ‘Documenti Servizio’ sono disponibili le seguenti voci: 

 Prenotazione – Prenotazioni in corso 

 Prenotazione – Riepilogo prest. Prenotate 

 Riepilogo esami 

 Riepilogo esami ambulatoriali 

 Riepilogo esami istologici 

 Riepilogo esami ricoverati 

 Riepilogo referti 

 

In questa scheda è possibile impostare alcuni filtri: in particolare è necessario impostare nei campi 

“Dal” e “Al” l’intervallo di date in cui si vuol effettuare l’analisi dei dati; inoltre è possibile 

applicare un filtro basato sulla/e prestazione/i eseguite e sul reparto di provenienza degli assistiti.  

Selezionare dalla lista la prestazione voluta e cliccare sul pulsante “>>” per inserirla nella lista di 

destra, continuare allo stesso modo per inserire altre prestazioni. La lista consente la selezione di 
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più voci, è sufficiente tenere premuto il tasto ‘Ctrl’ e cliccare su tutte le voci desiderate, alla fine è 

sufficiente cliccare sul pulsante “>>” per inserire tutte le prestazioni selezionate nella lista di destra.  

Per rimuovere le prestazioni selezionate è sufficiente selezionarle dalla lista di destra e cliccare sul 

pulsante “<<”. 

Per selezionare un report cliccare sulla voce corrispondente ed attendere che nella scheda sia 

visualizzata, la voce selezionata, cliccare quindi sul pulsante stampa o esporta ed attendere la 

visualizzazione del Report. 

Si noti che i filtri possono essere impostati anche dopo aver selezionato un report. 

 

 

5.8 Documenti 

Permette la consultazione o il download di documenti messi a disposizione dal servizio. Cliccando 

sul titolo del documento è possibile visualizzarlo in una finestra dedicata mentre cliccando su 

download è possibile scaricarlo sul proprio PC. 

 

5.9 Impostazioni 

Questa sezione è visibile solo per gli utenti appartenenti al reparto di endoscopia per cui è stato 

specificato il ruolo Admin nella Scheda Organico e consente di gestire l’anagrafica Organico e i 

dati per l’accesso al portale.  

5.9.1 Utenti 

Questa Pagina consente di gestire gli utenti che hanno accesso al portale web. 

Per aggiungere un nuovo utente web questi deve essere già inserito nell’anagrafica dell’organico 

tramite la pagina Organico (vedi paragrafo seguente). 

Scelta la struttura di appartenenza e l’operatore interessato, è possibile specificare l’Area di accesso, 

il nome utente per l’accesso web, email e password. E’ inoltre possibile specificare se l’utente deve 

cambiare la password inserita al primo accesso. 
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5.9.2 Organico 

Da questa pagina il responsabile di reparto può modificare l’anagrafica del reparto, può aggiungere 

nuovi appartenenti al reparto e nuovi appartenenti ad altri reparti che necessitano dell’accesso al 

portale web. 

La ricerca dei dati organico è possibile tramite Struttura di Appartenenza, Nome e Cognome. 

Cliccare sul pulsante ‘Ricerca’ per accedere alla maschera di ricerca; inserire nei campi previsti le 

informazioni per la ricerca e cliccare il pulsante “Cerca”, nella lista “Organico:” saranno 

visualizzati Cognome, Nome. Selezionare dalla lista una voce per accedere ai dati completi nella 

Scheda Organico. 

E’ possibile eliminare i dati di Un Organico tramite il tasto Elimina, si noti che se l’organico 

selezionato ha registrato informazioni quali: Richieste Prenotazioni, Prenotazioni, Accettazioni, 

Esami o se ad esso è associato un utente Web non sarà possibile eliminare i suoi dati dal Gestionale, 

sarà sempre possibile marcare lo Stato Anagrafica come ‘Inattiva’. 
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5.9.3 Info Home Reparto 

Da questa pagina il responsabile di reparto può modificare i dati visualizzati sulla home page degli 

utenti di altri reparti e cioè: Informazioni, Localizzazione, Organico, Orari. 

Nella pagina vengono mostrate le informazioni così come saranno visualizzate agli utenti degli altri 

reparti, per modificare i dati è necessario cliccare sull’apposito link ‘Modifica Dati’ post in basso a 

destra della pagina.  

Tutte le voci sono campi di testo puramente descrittivi e saranno visualizzati così come saranno 

inserite. 

 

 

5.9.3.1 Informazioni 

Le voci modificabili sono: Area dipartimentale, Direttore, Struttura Complessa, attività (per un 

massimo di tre voci) e Responsabile (nome telefono/fax, Email). Devono essere tutte valorizzate. 
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5.9.3.2 Localizzazione  

In questa sezione è possibile modificare tutte le voci presenti. Non è possibile eliminare alcune 

voci, devono essere tutte valorizzate. 

 

 

5.9.3.3 Organico 

In questa sezione è possibile modificare tutte le voci presenti. Gli elenchi Medici, Infermieri, 

Ausiliari possono essere modificati eliminando e/o aggiungendo una voce. 
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Per modificare una voce è sufficiente cambiare il testo dopo aver eseguito un doppio click sulla 

voce interessata, se si rimuove completamente il testo la voce sarà cancellata. 

Per aggiungere una nuova voce utilizzare il tasto ‘Add..’(Medici o Infermieri o Ausiliari)  ed 

inserire il nominativo  dopo aver eseguito un doppio click sulla nuova voce. 

 

5.9.3.4 Orari 

In questa sezione è possibile aggiornare gli orari di ricevimento e visite. E’ possibile sia modificare 

gli orari per le voci presenti sia aggiungere una nuova voce con l’apposito tasto Add...Orari. 

Se si elimina il nominativo della prima colonna, dopo aver salvato le modifiche, sarà eliminata 

l’intera riga orari compresi. 
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5.9.4 Calendario 

Il concetto di calendario consente di gestire l'arco dell'anno a seconda di tempi e disponibilità di 

personale differenti. 
Di norma i calendari che occorre definire non sono numerosi (es. estivo/invernale, feriale/festivo, 

ecc.). Come si può notare dalla figura, durante la definizione dei calendari occorre specificarne 

anche le date di decorrenza. 
  

 
La logica che regola questi inserimenti è molto semplice: "quando un calendario entra in vigore, vi 

rimane fino a quando un altro calendario non lo soppianta entrando in vigore". Acquisito ciò, risulta 

chiaro che le date da specificare nei campi ‘Dal’ e ‘Al‘ indicano la data di inizio e di fine di ogni 

periodo dei singoli calendari. Entrando nei dettagli dell'esempio in figura, si nota che il calendario 

ridotto decorrere dal 2 gennaio al 5 gennaio e riprende dall’ 1 luglio al 13 Agosto e poi di nuovo dal 

16 agosto al 2 settembre e così via per concludersi nel periodo dal 27 dicembre al 30 dicembre. 

 

 
 

E’ possibile modificare il colore utilizzato nella griglia in figura per evidenziare i Calendari definiti. 
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5.9.5 Pianificazione Attività 

Una volta introdotto un nuovo calendario, è necessario definire dettagliatamente gli orari giornalieri 

delle agende. Da questa pagina il responsabile di reparto può eseguire questa operazione. 

 
 

Facendo click col tasto sinistro del mouse sul simbolo + di un calendario, l'albero presenterà le 

agende relative. Con un altro click (questa volta effettuato su un'agenda), si visualizzeranno i giorni 

della settimana.  
Selezionandone uno in particolare, la vista di destra mostrerà le categorie associate all'agenda 

selezionata. 
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La vista di destra riporta in modo dettagliato le voci essenziali per la costruzione di una 

programmazione oraria semplice ed efficiente:  

 
 Categoria: riporta il nome della categoria che si desidera pianificare; 

 

 Inizio: orario d'inizio delle prestazioni relative a Categoria; 

 

 Fine: orario di fine delle prestazioni relative a Categoria; 

 

 Disp1: disponibilità di posti prenotabili per pazienti provenienti dall'interno della struttura 

che gestisce le prenotazioni. Questa distinzione è necessaria per gestire i pazienti in modi 

differenti a seconda della loro provenienza. Infatti, può accadere di voler privilegiare dei 

pazienti rispetto ad altri, riguardo agli orari di visita o al numero di prestazioni eseguite; 

 

 Disp2: disponibilità di posti prenotabili per pazienti provenienti dall'esterno della struttura 

che gestisce le prenotazioni; 

 

 Extra: disponibilità di posti extra, che il medico è disposto ad accettare. Ciò consente di 

oltrepassare le prenotazioni possibili in modo controllato (viene infatti creata una soglia 

massima, oltre la quale è impossibile prenotare); 

 

 Durata: tempo medio (espresso in minuti) necessario ad effettuare la prestazione. Se non si 

specifica, viene prelevato il tempo introdotto nella specifica Prestazione. 

 

 Specialisti: definisce i medici specialisti incaricati di svolgere la prestazione. 

 

 

E’ possibile aggiungere un’Attività mediante il pulsante ‘Aggiungi’, modificarla o eliminarla 

mediante gli appositi pulsanti ‘Modifica’ ed ‘Elimina’ 



Target Informatica S.r.l. 13/11/2018 S.I.Ge.S. 

Target Informatica S.r.l. – S.I.Ge.S. – Note per l’utilizzo Pagina 25 

www.targetinformatica.it 

 
Selezionando ‘Aggiungi’ o ‘Modifica’ sarà visualizzata la maschera per l’inserimento/modifica dei 

dati di una attività.  Deve essere specificata la Categoria, l’ora Inizio e l’ora Fine. Inoltre può essere 

specificata la Durata e la disponibilità per Provenienza interna (Disp1), Esterna (Disp2) ed Extra. 

 

 
Approfondendo ulteriormente il concetto delle due categorie in cui sono stati suddivisi i pazienti, si 

può affermare che esse rappresentano i raggruppamenti delle informazioni relative alla provenienza 

dei pazienti a cui possono essere attribuiti significati diversi. Ad esempio: interni/esterni 

(prestazioni eseguibili a pazienti provenienti da altri reparti interni alla struttura sanitaria o 

dall'esterno), ambulatoriali/domiciliari (prestazioni eseguibili a pazienti presso l'ambulatorio o il 

loro domicilio), ecc. Tale distinzione permette l'attribuzione di spazi orari distinti e diversi ai due 

raggruppamenti. 
Se si seleziona un medico specialista che è impegnato contemporaneamente in un'altra prestazione 

la quale si sovrappone a quella che si sta attualmente inserendo, una finestra di dialogo avverte 

l'operatore del problema riscontrato, permettendo di ignorare l'avvertimento o altresì porvi rimedio. 
Infine selezionando il pulsante ‘Elimina’ verrà chiesta conferma dell’eliminazione dell’attività 

prima di procedere. 
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6 Supporto 
 

Si ricorda che il servizio di supporto operativo alla procedura S.I.Ge.S. è disponibile nei giorni 

feriali dalle 09.00 alle 13.00 e dalle 15.00 alle 17.00 con le seguenti modalità 

Telefonica al numero: 0744 288409 opzione 1 

Via email all’indirizzo:  siges.supporto@targetinformatica.it 

 

 

mailto:siges.supporto@targetinformatica.it

