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GESTIONE PRENOTAZIONI AMBULATORIO 
 

Di seguito una breve sintesi delle attività di gestione degli appuntamenti a carico degli ambulatori 

1 DARE L’ARRIVATO 

Ricordarsi di dare l’arrivato agli appuntamenti giornalmente e periodicamente, man mano che i pazienti 

si presentano 

 

 

2 GESTIRE I NON ARRIVATI 

I casi si suddividono in  

 PAZIENTI CHE SI METTONO IN CONTATTO CON L’AMBULATORIO  

 PAZIENTI CHE NON SI PRESENTANO E NON SI METTONO IN CONTATTO CON L’AMBULATORIO 

2.1 PAZIENTI CHE SI METTONO IN CONTATTO CON L’AMBULATORIO 
 Paziente che deve essere trasferito  

 Paziente impossibilitato a recarsi all’appuntamento e che deve essere cancellato  

In questi casi il paziente DEVE essere gestito su CUP REGIONALE se la data di appuntamento  è ODIERNA 

O FUTURA ; di seguito i passaggi: 

Entrare in CUP REGIONALE e scegliere dal Menu “Booking Manager”  “Front Office”  “Modifica 

Prenotazione/Registrazione” 

Da qui revocare o trasferire l’appuntamento  

NON E’ POSSIBILE TRASFERIRE O CANCELLARE UN APPUNTAMENTO SE LA DATA E’ PASSATA 

2.2 PAZIENTI CHE NON SI PRESENTANO E NON SI METTONO IN CONTATTO CON 

L’AMBULATORIO 
In questi casi lasciare la x nella colonna “arrivato” 
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2.3 CASO PARTICOLARE 
Caso in cui  l’ambulatorio non ha gestito il NON ARRIVATO per sbaglio e non può più cancellare 

l’appuntamento del paziente da cup regionale. 

SOLO in questo caso  è possibile da parte dell’ambulatorio cancellare da TRAKCARE  la prestazione non 

eseguita: 

Da lista Episodi/Appuntamenti selezionare l’episodio e da“Visione Prestazioni” cliccare sul sottomenu 

“Ammin” ”Cambia Stato” 

 

 

Indicare nel campo Motivo “inserimento errato” 

 

 

2.4 PAZIENTI CHE NON SI PRESENTANO E NON SI METTONO IN CONTATTO CON 

L’AMBULATORIO 
Non dare l’arrivato così da permettere la gestione del recupero crediti per i  “non Presentati” 
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3 LEGENDA SULLE VARIE TIPOLOGIE DI STATI   (PRENOTAZIONE O 

PRESTAZIONE) 

 

Prenotazione Prestazione NOTE 

BOOKED POSTPONED se prenotata 

VERIFIED ORDER se inserita con accesso diretto 

o come consulenza di reparto 

 

ARRIVED EXECUTED  

ARRIVED POSTPONED se prenotata 

VERIFIED ORDER se inserita con accesso diretto 

o come consulenza di reparto  

 

CANCELLED D/C DISCONTINUED  

ON HOLD POSTPONED  

Altri stati Atri stati Contattare DEDAGROUP per 

informazioni ulteriori 

 

 

 


