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Instrukcja wdrozenia Medfile

Przewodnik krok po kroku dla gabinetu lekarskiego | BiuroDal.pl

LEGENDA: (% Wtasciciel / lekarz

i Czym jest Medfile? Medfile to program do obstugi gabinetu lekarskiego dziatajagcy w

chmurze — logujesz sie przez przegladarke z kazdego komputera, bez instalacji. Oferuje
bezptatna wersje (do 50 wizyt miesiecznie) idealng na start. Uzywa go juz ponad 15 000
lekarzy w Polsce.

u Rejestracja konta — medfile.pl
| % Wykonuje: wtasciciel / lekarz

WejdZz na medfile.pl i kliknij przycisk , Zatéz konto" w prawym gérnym rogu strony. Wypetnij
formularz rejestracyjny:

e Imie i nazwisko * Imie i nazwisko lekarza / wtasciciela gabinetu

¢ Dedykowany adres gabinetu (np.

e Adres e-mail recepcja.gabinet@gmail.com)
e Hasto * Silne hasto — min. 8 znakéw, zapisz w bezpiecznym miejscu
* Specjalizacja e Wybierz z listy (np. Medycyna rodzinna, Kardiologia)

Po rejestracji sprawdz skrzynke e-mail i kliknij link aktywacyjny. Bez aktywacji konto pozostaje
nieaktywne.

u Pierwsze logowanie — kreator ustawien
| (¢ Wykonuje: wtasciciel / lekarz

Po pierwszym zalogowaniu Medfile uruchamia kreator wdrozenia w 9 krokach. Przeprowadzi Cie
przez podstawowg konfiguracje:

Krok 1 Dane lekarza / specjalisty — imie, nazwisko, tytut, specjalizacja
Krok 2 Dane placéwki — nazwa gabinetu, adres, NIP, telefon

Krok 3 Miejsca wykonywania pracy — nazwa gabinetu, kolor w kalendarzu
Krok 4 Ustugi — nazwa ustugi, czas trwania wizyty, cena brutto, VAT

Krok 5 Harmonogram pracy — dni tygodnia i godziny przyjec

Krok

6-9 Dodatkowe ustawienia (SMS, rejestracja online, integracje)

v Na koncu kreatora kliknij ,,Gotowe, uruchom program" — wszystkie ustawienia zostanag
zapisane. Mozesz je pdzniej edytowac w zaktadce Ustawienia.



a Dodanie asystentki jako uzytkownika
| % Wykonuje: wtasciciel / lekarz

Aby asystentka mogta zarzadzacd rejestracjg zdalnie, musisz doda¢ jg jako uzytkownika systemu z
odpowiednimi uprawnieniami. Asystentka NIE bedzie miata dostepu do wystawiania recept ani
dokumentacji medyczne;j.

. Przejdz do zaktadki Ustawienia - Uzytkownicy
e 2. Kliknij ,,Dodaj uzytkownika"

. Wpisz adres e-mail asystentki (ten dedykowany adres gabinetu)
. Wybierz role: Rejestrator (nie: Lekarz)

. Kliknij ,,WyS$lij zaproszenie" — asystentka otrzyma e-mail z instrukcjg logowania

.
o U b W NP

. Asystentka loguje sie swoim e-mailem i ustawionym hastem

A Wazne: Rola ,Rejestrator" daje dostep wytgcznie do kalendarza, listy pacjentéw i
rejestracji wizyt. Lekarz zachowuje petng kontrole nad dokumentacjg medyczng i receptami.

u Harmonogram pracy lekarzy
| 0% Wykonuje: witasciciel / lekarz

Harmonogram to fundament kalendarza — bez jego ustawienia asystentka nie bedzie mogta
umawiac wizyt. Medfile oferuje dwa typy harmonogramu:

Typ . . : B

e Ustawienia —»
Harmonogramy — Dodaj
tygodniowy

. e State godziny co tydzien (np.

* Tygodniowy pon-pgt] 8—16;/ y P

e Ustawienia -
Harmonogramy — Dodaj
dzienny

e Jednorazowe wyjatki (urlop,

e Dzienny e

a Dodawanie pacjentéw i umawianie wizyt

Asystentka dodaje wizyty bezposrednio w kalendarzu Medfile. Sg dwa sposoby rejestracji:

Reczna przez asystentke
e Kliknij wybrany termin w kalendarzu

* Wyszukaj pacjenta po nazwisku / PESEL lub dodaj nhowego

e Wybierz lekarza, gabinet i ustuge

e Kliknij ,Zapisz" — pacjent dostaje SMS z potwierdzeniem

Online przez pacjenta

e Pacjent wchodzi na strone Medfile gabinetu lub przez ZnanylLekarz
¢ Sam wybiera termin i wpisuje dane

e System wysyta e-mail z potwierdzeniem do pacjenta i do gabinetu
e Asystentka widzi nowa wizyte w kalendarzu



u Rejestracja online — ustawienia

Rejestracja online umozliwia pacjentom samodzielne umawianie wizyt przez internet — bez
dzwonienia do gabinetu. Jest bezptatna we wszystkich pakietach Medfile.

¢ Moje konto -» Rejestracja on-line

» Ustaw od kiedy pacjenci mogg sie rejestrowac (np. ,,za 6 godzin od teraz")
e Aktywuj potwierdzenie wizyty przez SMS

» Opcjonalnie: dodaj wtasng tres¢ zgody RODO w formularzu

e Skopiuj link lub widget i wstaw go na strone gabinetu

[0 ZnanyLekarz: Jesli gabinet ma profil na ZnanylLekarz, mozesz zintegrowa¢ go z Medfile —

wizyty umdéwione przez Znanylekarz automatycznie pojawiaja sie w kalendarzu Medfile.
Integracje ustawia sie w zaktadce Ustawienia - Integracje.

Powiadomienia SMS

Medfile wysyta automatyczne SMS-y do pacjentéw — zmniejsza to liczbe nieodwotanych wizyt nawet
0 40%. W wersji bezptatnej dostepnych jest 10 SMS-éw testowych.

e [] Potwierdzenie wizyty Natychmiast po zapisaniu

e [ Przypomnienie Dzieh przed wizytg (konfigurowalne)
¢ [] Potwierdzenie odwotania Po anulowaniu wizyty

e [JLink do e-Wizyty Jesli gabinet prowadzi teleporady

Podsumowanie — lista kontrolna wdrozenia
[0 Konto zatozone i aktywowane (e-mail potwierdzony)
Kreator wdrozenia ukohczony — dane gabinetu, ustugi, harmonogram
Asystentka dodana jako uzytkownik z rolg Rejestrator
Rejestracja online aktywowana
Integracja z ZnanylLekarz skonfigurowana

SMS-y testowe dziatajg
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Pierwsza wizyta testowa dodana pomysinie
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