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1 Premessa

Gli esempi riportati in questo documento potrebbero non corrispondere alla reale situazione della vostra ASL. Lo scopo di
quanto viene descritto è quello di fornire una spiegazione sulle modalità operative messe a disposizione dall’applicazione.
Si ponga quindi attenzione all’aspetto funzionale delle varie operazioni trattate e non alla rappresentazione dei dati che
costituiscono solo degli esempi. Inoltre è possibile che non tutte le funzionalità qui illustrate siano effettivamente disponibili nella
vostra realtà.
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2 Impostazioni browser

Per evitare problemi nel download dei documenti PDF, è necessario verificare alcune impostazioni al proprio browser. Per gli
utenti di Internet Explorer è necessario:

• aprire il browser

• andare sul menù “Strumenti” e premere “Opzioni internet”

• selezionare “Protezione”, evidenziare l’area “Siti attendibili”, e premere il pulsante “Siti”:
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• inserire l’indirizzo web di WebCare nella casella “Aggiungi il sito Web all’area”, preceduto dal prefisso “https://”, ad
esempio:

Quindi premere il pulsante “Aggiungi” e, se mancante, apporre il segno di spunta sulla casella “Richiedi verifica server”. Al
termine conformare premendo il pulsante “Chiudi”:
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• quindi premere il pulsante “Livello personalizzato . . . ”:
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• impostare come “attive” le voci “Download dei file” e “Richiesta di conferma automatica per download di file”:
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Per gli utenti di altri browser, la procedura è analoga, ma l’aspetto delle schermate di configurazione potrebbe variare.
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3 Login

L’accesso al sistema avviene tramite collegamento ad un indirizzo Web e l’introduzione di una coppia di credenziali Login e
Password:

Fare riferimento al proprio servizio di assistenza per farsi comunicare login e password, oppure per farseli ripristinare in caso di
smarrimento.

Apponendo il segno di spunta sulla casella “Login automatico per le prossime 24 ore”:

pag. 9 di 57



il sistema bypasserà la schermata di autenticazione per le successive 24 ore dopo la login. Ciò vuol dire che, anche scol-
legandosi e ricollegandosi in un secondo tempo, il sistema visualizzerà automaticamente il menù principale del programma.
Consigliamo di usare questa funzionalità soltanto in caso il terminale utilizzato non sia accessibile a persone estranee.
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4 Cambio Password

Per motivi di sicurezza il sistema prevede che, al primo accesso, e almeno una volta ogni 3 mesi, la farmacia cambi la propria
password. A tale scopo viene presentata la seguente schermata:
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Per cambiare la password basta inserire i dati nelle tre caselle:

• “vecchia password” - la password utilizzata per l’accesso

• “nuova password” - una nuova password di almeno 8 caratteri e non superiore a 15, alfanumerica

• “conferma nuova password” - va ripetuta la nuova password inserita nella casella precedente

Concludere l’operazione premendo il pulsante “Aggiorna”.

E’ sempre possibile modificare la Password accedendo alla pagina “Modifica Password”
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5 Procedura di recupero password

Nel caso in cui un utente dimentichi la password di accesso al sistema WebCare, è disponibile una funzionalità di recupero
password. Va sottolineato che, per motivi di sicurezza, il sistema non comunica la password che l’utente ha dimenticato, ma
effettua un reset e genera una nuova password valida solo al primo accesso successivo. La nuova password viene inviata
da WebCare all’utente via e-mail, quindi la presenza dell’indirizzo e-mail dell’utente negli archivi del sistema WebCare è un
requisito indispensabile per concludere con successo la procedura.
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5.1 Inserimento/Modifica e-mail per il recupero password

E’ possibile inserire/modificare autonomamente in WebCare l’indirizzo e-mail per la spedizione della password. Dal menu
principale, premere il pulsante “Modifica E-mail”:

All’interno della maschera “Modifica E-mail” inserire o mdificare l’indirizzo e-mail nel campo di testo “Nuova E-Mail”.
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Inserito l’indirizzo e-mail premere il pulsante “Salva Modifica E-Mail”. Premendo il pulsante si attiva un controllo di sicurezza che
richiede l’inserimento della password di accesso a WebCare:

Premere il pulsante “Ok” per passare il controllo di sicurezza.
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5.2 Recupero password

Nella maschera di Login è presente il collegamento “Hai dimenticato la password ?”:

Con un click del mouse sul collegamento, compare l’apposita maschera di recupero password.
Per recuperare la password è necessario inserire la login dell’utente e l’indirizzo e-mail fornito in precedenza e presente in
WebCare. E’ attivo un meccanismo di controllo che verifica che l’indirizzo e-mail inserito coincida con quello effettivamente
presente negli archivi WebCare:

Premendo il pulsante “Recupera Password” il sistema invia una e-mail contenente un messaggio simile a quello dell’immagine
che segue :
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A questo punto è possibile ripetere la procedura di log-in inserendo nel campo “password” la password inviata tramite e-mail.

La nuova password è valida solo al primo accesso, quindi il sistema indirizza l’utente alla pagina di “Cambio Password”.

pag. 17 di 57



6 Elenco prodotti

Nel menù principale è presente il pulsante “Elenco Prodotti” che consente l’accesso alla consultazione dell’anagrafica dei
macrocodici Autorizzativi (Codici ISO, Nomenclatori o Macrocodici Fittizi) e dei prodotti commerciali erogabili tramite WebCa-
re:
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Da questa schermata è possibile effettuare l’estrazione dei prodotti distribuibili nella vostra Asl, vediamo come fare :

• Premere il pulsante “Ricerca Avanzata” per abilitare la selezione dei filtri

• Ordinamenti (sezione “Ordina per”): valorizzando questi campi e possibile dire al sistema di ordinare i dati estratti secondo
uno o più criteri. È possibile definire fino a 4 ordinamenti, che vengono applicati nell’ordine con cui vengono selezionati.
È possibile selezionare un campo per l’ordinamento soltanto se lo stesso campo è stato selezionato anche nella sezione
“Visualizza”:

Premendo il pulsante “Ricerca Avanzata” si abilita una terza sezione:

• Visualizzazioni (sezione “Visualizza”): mettendo il segno di spunta accanto ai campi si indica al sistema quali informazioni
si desidera che vengano visualizzate:
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Il risultato della ricerca viene presentato mostrando i dati principali dei prodotti che soddisfano i criteri impostati:
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Oltre ad essere visualizzati, i dati relativi ai prodotti possono essere stampati in formato PDF, scaricati in formato CSV (file di testo)
o Excel:

Premendo uno di questi 3 pulsanti il sistema propone l’apertura oppure il download di un file:

In caso non compaia la finestra di apertura / download del file, sarà necessario modificare la configurazione del proprio
browser per abilitare il download (cfr. paragrafo “Impostazioni Browser”). Il file scaricato è visibile nella seguente immagine:
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7 Inserimento di un nuovo assistito

Dal menù principale premere su “Area Assistiti”. Premere quindi “Inserimento Nuovo Assistito”. I dati relativi al nuovo assistito da
aggiungere nel sistema possono essere recuperati utilizzando i seguenti criteri di ricerca:

Per ottenere un risultato è necessario inserire uno o più valori, che possono anche essere combinati tra loro: l’esatto codice
sanitario, l’esatto codice fiscale, il cognome o la sua parte iniziale, il nome o una parte di esso. Tutti gli assistiti che soddisferanno
i criteri di ricerca impostati verranno elencati nel modo seguente:

Ogni riga rappresenta un assistito, ciascuno con i propri dati anagrafici.

Se un assistito è già presente nel sistema perché inserito precedentemente, questo verrà contrassegnato in questo modo:
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Per accedere alla sua scheda basta cliccare sull’icona in corrispondenza della colonna “Scheda Assistito”.
Se un assistito non è mai stato inserito nel sistema, allora si troverà nella seguente situazione:

Per inserirlo nel sistema e creare quindi una nuova scheda assistito, è sufficiente cliccare sull’icona in corrispondenza della
colonna “Aggiungi”.

Se da un inserimento per cognome o nome il risultato della ricerca non da’ esito, provare per codice fiscale. Infatti nei casi in
cui è abilitato l’inserimento di assistiti non presenti in anagrafica, l’unico modo per creare una nuova scheda assistito vuota è
quello di ricerca per codice sanitario o fiscale. Vi verrà chiesto di selezionare il distretto asl d’apparteneza dell’assistito prima
di procedere con la compilazione della scheda

Premere “Conferma” dopo aver selezionato il distretto asl per proseguire o “Torna indietro” per annullare l’inserimento
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8 Ricerca di un assistito già presente nel sistema

Se si ha la certezza che un assistito sia già presente in WebCare, non è necessario utilizzare la funzione di “Inserimento Nuovo
Assistito” ma basta ricercarlo con la funzione “Ricerca Assistiti”, raggiungibile dal pannello principale premendo sul pulsante
“Area Assistiti”. Sono disponibili una serie di filtri che permettono di individuare l’assistito desiderato. Il risultato della ricerca
potrà essere rappresentato da uno o più assistiti che soddisfano i criteri impostati:

Per accedere alla scheda assistito, cliccare sull’icona in corrispondenza della colonna “Scheda”.
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La scheda assistito è composta da una parte dedicata ai dati anagrafici:
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9 Consultazione elenchi assistiti

La funzionalità di consultazione degli Elenchi Assistiti è accessibile dal menù principale, tramite il pulsante “Area Assistiti” e quindi
“Elenchi Assistiti”. Alla pressione del pulsante viene presentata la seguente schermata:
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Da questa schermata è possibile generare numerose diverse estrazioni combinando tra di loro 3 tipi di parametri e premendo
il pulsante “Cerca”:

1. Filtri (sezione “Filtra per”):valorizzando questi campi è possibile far estrarre al sistema solamente assititi relativi ad un deter-
minato distretto, ad una determinata autorizzazione o ad una determinata erogazione di prodotti. L’ultimo filtro permette
di impostare un intervallo temporale di ricerca. I filtri sono suddivisi in 3 sezioni “Dati Anagrafici”, “Autorizzato”, “Erogato”.

2. Visualizzazioni (sezione “Visualizza”): mettendo il segno di spunta accanto ai campi si indica al sistema quali informazioni
si desidera che vengano visualizzate.

3. Ordinamenti (sezione “Ordina per”): valorizzando questi campi e possibile dire al sistema di ordinare i dati estratti secondo
uno o più criteri. È possibile definire fino a 4 ordinamenti, che vengono applicati nell’ordine con cui vengono selezionati.
È possibile selezionare un campo per l’ordinamento soltanto se lo stesso campo è stato selezionato anche nella sezione
“Visualizza”.

Il tempo necessario all’elaborazione (tra quando viene premuto il pulsante “Cerca” a quando vengono mostrati i risultati), può
variare da pochi secondi ad alcuni minuti, a seconda del numero di filtri impostati, del numero di campi di cui si richiede la
visualizzazione, del numero di record restituiti, ed infine dalla velocità della connessione Internet che si sta utilizzando.

Nel seguente esempio vengono estratti gli assistiti che possiedono o hanno posseduto un Piano Terapeutico di “DIETETICI APRO-
TEICI”, e che hanno effettuato almeno un movimento (prelievo di prodotti) tra il 01/01/2010 ed il 31/03/2010. Di questi assistiti si
vuole averne il conteggio suddiviso e ordinato per distretto di appartenenza:
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Il risultato è il seguente:

Il risultato può essere stampato, esportato su file Excel o su file CSV tramite gli appositi pulsanti:
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10 Creazione del piano terapeutico

L’inserimento di un prodotto nel piano terapeutico parte dalla selezione della diagnosi:

Premendo il pulsante “Salva modifiche” la diagnosi viene aggiunta nella scheda:

Eventualmente è possibile inserirne altre procedendo nella stessa maniera. Le diagnosi inserite per errore possono essere
eliminate con il pulsante “E” (elimina) situato accanto alle “Note Diagnosi”. Con l’inserimento della diagnosi, la lista dei prodotti
autorizzabili risulterà disponibile:

Non c’è un limite ai prodotti che possono essere autorizzati, l’inserimento va però eseguito salvando al massimo tre prodotti per
volta. Dalla lista dei prodotti va selezionata una delle voci presenti:
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Poi va indicata la data di decorrenza dalla quale l’assistito ha diritto a ritirare la sua fornitura in farmacia:

Vanno indicate le quantità autorizzate per periodo, facendo riferimento all’unità di misura prevista per il prodotto (“unità” in
questo esempio) e alla durata del periodo (tre mesi in questo esempio)

La periodicità del piano NON E’ MODIFICABILE dall’operatore. WebCare Lazio prevede:

• Diabetica : Periodicità trimestrale

• IRC : Periodicità mensile

I periodi sono l’insieme dei mesi a cui fanno riferimento le quantità autorizzate. Le ripetizioni, MODIFICABILI, definiscono il numero
di periodi che compongono il piano

Esempio: un piano trimestrale con durata annuale sarà composto da periodo=3 (NON MODIFICABILE) e ripetizioni= 4.
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La quantità autorizzata va inserita facendo riferimento alla durata del periodo (la quantità autorizzata 90 nell’esempio indica
90 unità al trimestre ripetute per 4 volte).
Premendo il pulsante “Salva modifiche” il prodotto viene aggiunto nel piano terapeutico dell’assistito:

La data di fine piano verrà calcolata automaticamente in funzione del periodo e delle ripetizioni.
Dopo aver inserito il prodotto è necessario rigenerare il piano terapeutico per creare il dettaglio. Premendo il pulsante
“Rigenera piano terapeutico” possono verificarsi due situazioni differenti:

1. le quantità autorizzate non sono multiple del confezionamento attribuito al tipo di prodotto (ad esempio il confeziona-
mento di base degl’aghi per penna da insulina è pari a 100 unità); in questo caso il sistema proporrà una soluzione,
ripartendo in maniera proporzionale le quantità sui periodi:

L’operatore può eventualmente modificare le quantità di uno o più periodi, se la ripartizione proposta dal sistema non è
soddisfacente. Il dettaglio va quindi convalidato premendo il pulsante “conferma”. In tal modo viene generato il piano
terapeutico che avrà il seguente formato:
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2. le quantità autorizzate sono multiple del confezionamento attribuito al codice iso; in questo caso la rigenerazione del
piano mostrerà direttamente il dettaglio del piano.

L’inserimento di un prodotto nel piano terapeutico con quantità superiori al limite massimo mensile previsto farà scattare un
messaggio di avviso:
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In questo caso il sistema non consentirà l’inserimento di quantità superiori, bisognerà quindi correggere il valore riducendolo.
In altri casi potrebbe essere previsto che per un determinato prodotto il limite massimo mensile possa essere forzato previa
giustificazione.

In tal caso avremo un messaggio simile al seguente:

Per autorizzare la quantità bisognerà indicare una giustificazione. Salvando, nella colonna “Funzioni”, comparirà un nuovo
pulsante “G” che permetterà di andare a consultare la giustificazione

Nel caso in cui si vogliano modificare le quantità autorizzate (anche se multiple del confezionamento) per ragioni legate al
maggior fabbisogno temporaneo dell’assistito, è possibile accedere al dettaglio della ripartizione premendo il pulsante “M”
accanto al relativo prodotto:

Da qui è possibile modificare le quantità come riportato negli esempi:
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Prima:

Dopo:

E’ inolte possibile indicare se la modifica deve valere solamente sul piano in corso o anche per il prossimo rinnovo

Per confermare la variazione premere il pulsante “Conferma Modifica”. In questo caso il sistema riproporrà il nuovo piano
terapeutico aggiornato con le modifiche apportate
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11 Funzioni per la gestione del piano terapeutico

Una volta che il piano terapeutico è stato creato, è possibile eseguire degli interventi di modifica qualora se ne presenti al
necessità. Le operazioni consentite sono le seguenti.

Modifica dettaglio del prodotto - L’operazione può essere utile nel caso si intenda modificare la ripartizione del prodotto nei
vari periodi di competenza. Basta modificare i valori nelle caselle corrispondenti salvare e rigenerare il piano.

Si accede al dettaglio del piano dove le quantità autorizzate risultano modificabili:
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Basta posizionarsi sulla casella del periodo da modificare e correggere le quantità:

Si può decidere se la modifica deve valere solo per il piano in corso:

oppure deve valere anche per un eventuale rinnovo automatico del piano:

Premendo il pulsante “Conferma modifica” la modifica verrà applicata al piano terapeutico. Il pulsante “Visualizza”, nella
colonna “Schema di Packaging”, permette di visualizzare lo schema di ripartizione delle quantità che verrà replicato in caso
di un eventuale rinnovo automatico del piano terapeutico.

Eliminazione prodotto - è sempre possibile eliminare un singolo prodotto dal piano terapeutico utilizzando il pulsante “E”:
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L’operazione ha come conseguenza la cancellazione del prodotto dal piano terapeutico.

Sostituzione prodotto - Questa funzione permette di sostituire un prodotto, attualmente presente nel piano terapeutico, con un
nuovo appartenente alla stessa categoria:

Premendo il pulsante “S” si accede alla seguente videata:

Vengono mostrate le informazioni del prodotto che si intende sostituire e una lista con i prodotti che fanno parte della stessa
categoria. È necessario selezionare un prodotto dalla lista:
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Premendo il pulsante “Salva” la sostituzione verrà eseguita. Successivamente va rigenerato il piano terapeutico.

Consultazione dello storico variazioni - per ogni prodotto è possibile verificare tutte le operazioni eseguite prendo il pulsante
“V”:

Ogni modifica apportata al piano viene registrata dal sistema:

Piano terapeutico del prodotto - il dettaglio del piano terapeutici relativo al singolo prodotto è consultabile e stampabile
premendo il pulsante “P”:

In tal modo è possibile avere la visualizzazione del piano dello specifico prodotto.
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Rinnovo automatico - è possibile impostare, per un determinato prodotto, l’eventuale rinnovo automatico. Basta spuntare la
casella seguente:

Salvando la modifica, quando il piano giungerà a scadenza verrà automaticamente rinnovato dal sistema e avrà le stesse ca-
ratteristiche (quantità, periodo e ripetizioni) del piano terminato, ovviamente con una nuova data di decorrenza e una nuova
scadenza. (In alcune realtà la possibilità di selezionare il Rinnovo Automatico potrebbe essere inibita.) Questa operazione va
eseguita prima che il piano scada. Qualora non venisse abilitato il rinnovo automatico, all’indomani della scadenza il piano si
presenterà così:

Il rinnovo di un piano scaduto è possibile ma va eseguito manualmente. In corrispondenza della categoria è disponibile il
pulsante “Rinnovo”:
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Premendolo si accede alla seguente videata:

Il sistema propone per una stessa categoria tutti i prodotti scaduti per i quali è possibile eseguire un rinnovo manuale. È
possibile modificare la data di decorrenza, le quantità, il periodo, le ripetizioni e impostare se necessario il rinnovo automatico.
Confermando, il piano terapeutico relativo al prodotto verrà rinnovato:

Funzioni relative alla categoria

Passiamo ora alle caratteristiche e alle funzionalità disponibili a livello di categoria. Così come è possibile modificare il dettaglio
di un singolo prodotto, è possibile modificare il dettaglio di tutti i prodotti appartenenti alla stessa categoria. Premendo il
pulsante M in corrispondenza della categoria:
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si accede al dettaglio dei prodotti:

Vale quanto già detto riguardo alla modifica delle quantità dei singoli periodi. In questo caso l’operazione può essere eseguita
contemporaneamente su più prodotti. La visualizzazione e stampa del piano terapeutico può essere limitata ai prodotti della
sola categoria, premendo il pulsante “P”:
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Alla categoria viene assegnato uno stato che può assume uno dei seguenti valori:

• Attivo - è lo stato che rende possibile l’inserimento dei prodotti nel piano e l’erogazione degli stessi da parte delle farmacie.

• Piano Terminato - salvando questo stato si ha come effetto quello di eliminare dal piano terapeutico tutti i prodotti
appartenenti alla categoria.

• Ricetta/Sospeso - questo stato consente di bloccare l’erogazione dei prodotti da parte delle farmacie, mantenendo in
vita il piano terapeutico. È uno stato che può essere utilizzato quando si ha la necessità di sospendere il piano terapeutico
senza necessità di eliminarlo.

Se configurate, per ogni categoria presente nel piano terapeutico è possibile attribuire un tipo esenzione, selezionabile tra
quelli presenti nella lista corrispondente:
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Il tipo esenzione può essere accompagnato dall’inserimento del numero esenzione:

Pianificazione piani terapeutici - Questa funzione consente di inserire, per un determinato assistito, prodotti già presenti nel
piano terapeutico e non ancora scaduti. Supponiamo, ad esempio, che il piano terapeutico sia composto dai prodotti
seguenti:

Potremmo avere la necessità di rinnovare il piano prima della sua scadenza senza però che venga eliminato il piano in corso.
Questa necessità viene soddisfatta dalla funzione “Pianifica”, che permette di operare su tutti i prodotti della stessa categoria
per i quali è presente un piano in corso. Sono quindi esclusi eventuali piani scaduti.
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Premendo tale pulsante “Pianifica” si accede alla seguente videata:

Vengono mostrati tutti i prodotti della categoria per i quali è possibile generare un nuovo piano. La data di decorrenza proposta
è costituita dal primo giorno successivo alla data di scadenza del piano, attualmente in corso, per quello specifico prodotto.
È possibile modificare la data di inizio piano posticipandola ma non anticipandola, poiché questa si sovrapporrebbe al piano
in corso. Il sistema mostrerà il seguente avviso nel caso in cui la data impostata non fosse corretta:
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La colonna “Pianifica” mostra una casella con un simbolo di spunta impostato. Nel caso in cui per la stessa categoria fossero
presenti più prodotti ma non tutti fossero da pianificare, basterà togliere la spunta dai prodotti per i quali non si vuole creare un
nuovo piano:

Inoltre è possibile modificare le quantità, il periodo e le ripetizioni se nel nuovo piano è cambiato qualcosa rispetto al piano in
corso.

Premendo il pulsante “Conferma” il prodotto viene inserito nel piano terapeutico dell’assistito. Al fine di renderlo facilmente
identificabile, il prodotto pianificato viene contrassegnato da una specifica dicitura:

L’operazione si consolida rigenerando il piano terapeutico.
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12 Consultazioni piano terapeutico

Concludiamo citando alcune semplici funzioni di consultazione:

Consultazione storico variazioni - per ogni assistito, così come è possibile verificare tutte le operazioni eseguite su uno specifico
prodotto, è possibile consultare lo storico di tutte le operazioni eseguite dalla creazione del primo piano terapeutico in avanti.
Premendo il pulsante “Storico Variazioni”:

Si accede all’elenco di tutte le operazioni eseguite, che possono riguardare anche prodotti non più presenti nell’attuale piano
terapeutico.

Consultazione piani cancellati - tutti i prodotti che vengono eliminati dal piano possono essere consultati premendo il pulsante
“Piani Cancellati”:
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Si accede alla seguente videata:

Cliccando sull’icona relativa al dettaglio, è possibile verificare come era stato costruito il piano ormai eliminato:

Consultazione piani scaduti - seguendo lo stesso criterio dei piani cancellati, premendo sul pulsante “Piani Scaduti”:
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si accede alla visualizzazione dei prodotti scaduti.

Premendo la “I” si accede al dettaglio del piano scaduto
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13 Estrazione Movimenti

Nel menù principale premere il pulsante “Area Movimenti”:

Quindi, premendo il pulsante “Consultazione Movimenti”:

si accede alla seguente schermata:
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Selezionando uno o più criteri di ricerca e un intervallo temporale, è possibile consultare i movimenti eseguiti che soddisfano le
condizioni impostate. L’esecuzione della ricerca produce un risultato simile al seguente:
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Ogni riga rappresenta un movimento. Cliccando sull’icona gialla presente nella colonna “Dettaglio” è possibile visualizzare
il modulo di dispensazione PDF generato in fase di movimentazione, che può essere eventualmente stampato. Cliccando
sull’icona “ i ” azzurra viene invece visualizzato il piano terapeutico completo dell’assistito.

Oltre ad essere visualizzati, i dati relativi ai movimenti possono essere scaricati in formato CSV (file di testo).Premendo il pulsante
“Stampa CSV” il sistema propone l’apertura oppure il download di un file:
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In caso non compaia la finestra di apertura / download del file, sarà necessario modificare la configurazione del proprio
browser per abilitare il download (cfr. paragrafo “Impostazioni Browser”).
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14 Cambio Distretto Asl

Dall’area assistiti è presente il pulsante “Cambio distretto Asl di competenza” che permette la modifica al distretto d’apparte-
nenza dell’assistito:

A questo punto è sufficiente inserire il codice fiscale dell’assistito e premere il pulsante “Cerca”:
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Dal risultato premere il pulsante “Modifica”:

Scegliere il distretto da modificare e confermare con il pulsante “Salva”:
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