REJESTRACJA W SZOI – „INSTRUKCJA KROK PO KROKU”

1. Wchodzimy na stronę http://nfz-poznan.pl. -> Wybieramy zakładkę SZOI (menu po lewej stronie).

2. Logujemy się do SZOI wpisując PIN i hasło. -> Zatwierdzamy.

Na stronie SZOI:

A. Zakładka POTENCJAŁ – harmonogramy wzorcowe

Dodawanie harmonogramu

Nazwa (wpisujemy własną nazwę, np. Harmonogram 1)

Definiowanie harmonogramu: Klasyczne

Czy zatwierdzić harmonogram? TAK

Dalej

Wpisujemy godziny funkcjonowania apteki w poszczególnych dniach tygodnia

Dalej -> Zatwierdź
B. POTENCJAŁ  – struktura wykonawcza – lokalizacje

Dodawanie lokalizacji

(1) Adres  - uzupełniamy  zgodnie z danymi powyżej (niebieską czcionką)
               Zatwierdź

               Dalej

(2) Cechy

Wpisujemy nazwę apteki (również z tekstu powyżej niebieską czcionką)
Dalej

(3) POMIJAMY !

Dalej -> Zatwierdź

C. POTENCJAŁ  – struktura wykonawcza – miejsce udzielania świadczeń
Dodawanie miejsca
(1) Dane podstawowe
Nazwa – wpisujemy kolejny raz tą samą nazwę apteki

Lokalizacja – ze słownika, szukaj, wczytujemy aptekę
Specjalność -  słownik, wg kodu ( domyślnie jest wg nazwy ), w wolnym polu wpisujemy 9999, szukaj, wczytujemy (po nazwie: realizator…)
Miejsce działania – rozwijamy, wybieramy stałe

               Data rozpoczęcia działalności – nie musimy wypełniać
               Data zakończenia działalności – nie wypełniamy


Dane kontaktowe


Telefon do informacji – podajemy telefon do apteki

               Dalej

(2) Edycja miejsca udzielania świadczeń
Dalej -> Zatwierdź

               Harmonogramy: Dodanie
               Data początku obowiązywania: wpisujemy datę otwarcia apteki

               Data końca obowiązywania: Nieokreślona

               Rodzaj harmonogramu – rozwijamy wybieramy wzorcowy

               Pojawia się kolejne okno – harmonogram pracy – rozwijamy – słownik, szukaj, wczytujemy          

               harmonogram, który sami wcześniej utworzyliśmy (np. harmonogram 1)

 Dalej -> Zatwierdź
Po zatwierdzeniu pojawia się tabela, w której wpisana jest apteka. W kolumnie „operacje” wybieramy „profile”

(1) Dodawanie profilu

Funkcje ochrony zdrowia – wybieramy ze słownika, wg kodu, w wolnym polu wpisujemy HC.Z.9, szukaj, wczytujemy, (po nazwie: realizator…)
Dziedzina medyczna – wybieramy ze słownika, wg kodu, w wolnym polu wpisujemy 99, wczytujemy (po nazwie: realizator…)
Data rozpoczęcia działalności:  wpisujemy z kalendarza

Data zakończenia działalności: Nieokreślona

Dalej -> Zatwierdź
(2) Harmonogramy
               Dodawanie harmonogramu profilu
Zgodność: zaznaczamy harmonogram zgodny z harmonogramem miejsca

Data: data otwarcia apteki

Data końca: nieokreślona

Dalej -> Zatwierdź
D. POTENCJAŁ  – zasoby apteki – zatrudniony personel

W wielu przypadkach personel jest już dodany wtedy wchodzimy w zakładce OPERACJE --> miejsca pracy i przechodzimy  do podpunktu X zaznaczonego w tej instrukcji na czerwono.

(1) Zatrudnienie nowej osoby

Wpisujemy pesel – po jego wpisaniu pojawia się wykrzyknik i okno dodaj – wybieramy

Osoba personelu medycznego

Uzupełnij ( uzupełniamy pola oznaczone gwiazdką)

Dalej -> Zatwierdź

Dalej

(2) Wykształcenie

Dodaj – słownik, szukaj, wybieramy odpowiednio średnie dla technika i wyższe dla magistra

Zatwierdź

Dalej

(3) Uprawnienia zawodowe

Dodaj

Rodzaj – rozwijamy i wybieramy „farmaceuta”

Nr prawa wykonywania zawodu – wpisujemy, a w przypadku technika będzie to numer dyplomu

Organ rejestrujący – słownik szukaj, wybieramy odpowiednią Izbę, dla technika farmacji wybieramy Izbę właściwą ze względu na lokalizację szkoły (np. jeżeli technik ukończył szkołę w Łodzi, wybieramy Łódzką Izbę)

Data uzyskania (wpisujemy z kalendarza)

Zatwierdź

Dalej

(4) Zawody i specjalności

Dalej

Nazwa zawodu – ze słownika, szukaj, wybieramy „farmaceuta – farmacja apteczna”, wczytujemy

Specjalizacja – rozwijamy, jeśli nie ma specjalizacji wybieramy „bez specjalizacji”, jeśli ze specjalizacją, wybieramy „specjalizacja 1 stopień”, pojawi się wtedy kolejne okno, data uzyskania i tu z kalendarza wpisujemy datę

Zatwierdź

Dalej

(5) Kompetencje i umiejętności – POMIJAMY !

              Dalej

(6) Doświadczenie zawodowe – POMIJAMY !

Dalej -> Zatwierdź

Wracamy do zatrudnienia nowej osoby (do miejsca, w którym wpisywaliśmy pesel)

Dalej

Zatrudnienie – rozwijamy, wybieramy „zatrudniony”

Zatrudniony od – wpisujemy datę z kalendarza

Średni czas pracy – wpisujemy zgodnie z grafikiem

Dalej -> Zatwierdź

W kolumnie Operacje wybieramy miejsca pracy

X. Dodawanie miejsca pracy

Miejsce udzielania świadczeń  – ze słownika, szukaj, wczytujemy aptekę

Zawód/specjalność – rozwijamy słownik i wybieramy jedyną dostępną pozycję
Funkcja – ze słownika, szukaj, wybieramy kod 0020, wczytujemy

Okres pracy od – wpisujemy datę z kalendarza, datę zatrudnienia w danej aptece

Dalej

Tygodniowa liczba godzin – NIE WPISUJEMY
Harmonogram pracy: Edytuj
Rodzaj harmonogramu: harmonogram wzorcowy

Harmonogram wzorcowy: wybieramy z listy ten, który wcześniej stworzyliśmy np. Harmonogram 1

Dalej -> Zatwierdź

Klikamy: „Powrót do zatrudnionego personelu” i powtarzamy punkt X. dla całego personelu
E. POTENCJAŁ  – umowy/promesy współpracy

Dodawanie umowy/promesy

(1) Typ dokumentu  - rozwijamy, wybieramy umowa

Strona korzystająca z zasobów – ze słownika, wg kodu, w wolnym polu wpisujemy 150005310, wczytujemy

Data początku obowiązywania – jeżeli rejestrujemy aptekę do 10go dnia danego miesiąca, początkiem obowiązywania będzie pierwszy dzień miesiąca następnego (np.rejestracja 04.02.2011, umowa obowiązuje od 01.03.2011). Jeżeli rejestrujemy po 10tym, to początkiem obowiązywania umowy będzie pierwszy dzień drugiego miesiąca ( np. rejestracja 14.02.2011, umowa obowiązuje od 01.04.201 )

Data końca obowiązywania: NIE WYPEŁNIAMY

Zakres umowy – zaznaczamy „zakres świadczeń” pojawi się pole do edycji, w którym wpisujemy: „Refundacja środków pomocniczych”

Dalej -> Zatwierdź
Wracamy do POTENCJAŁ umowy/promesy, ostatni parametr wyszukiwania to „obowiązuje na dzień „ – tu wpisujemy pierwszy dzień obowiązywania umowy (dzień, który deklarowaliśmy powyżej (G – data początku obowiązywania), szukaj

Pojawia się tabela z umową. W kolumnie operacje wybieramy „miejsca”

Dodawanie udostępniania

(1) Miejsce udzielania świadczeń – ze słownika, szukaj, wczytujemy aptekę

Zatwierdź

Po zatwierdzeniu pojawi się tabela z danymi apteki. Nad granatowym nagłówkiem „ Miejsca udostępniania w ramach współpracy znajduje się link „powrót do listy umów/promes”. Naciskamy link i przechodzimy po raz drugi do tabeli umowy/promesy. Tym razem w kolumnie Operacje wybieramy „zatwierdź”.

Wspomniana wcześniej tabela pojawi się po raz trzeci. Jeżeli w kolumnie pierwszej widnieje informacja, iż umowa ma status „ zatwierdzona (S: zatwierdzona), oznacza to, że rejestracja została przeprowadzona pomyślenie i możemy wylogować się z systemu.

Wyloguj

