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1. Accesso
È possibile accedere al portale per il medico al seguente url:

 https://portalemedico.ssr.toscana.it/

Il sistema di autenticazione si basa sul’infrastruttura per l'autenticazione, autorizzazione e accesso ai servizi ARPA, che
garantisce l’accesso attraverso Spid (Sistema Pubblico Identità Digitale), CIE (Carta di Identità Elettronica) e CNS
(Carta Nazionale dei Servizi).

Il sistema, una volta effettuato l’accesso, riconosce il ruolo assegnato e consente l’accesso alle funzionalità esposte da
Adiba, relative alla gestione degli assistiti.

La piattaforma prevede due tipologie di utenze in base all’incarico assegnato al medico e sono:
 Medico di Medicina Generale
 Pediatra Di Famiglia

In base alla tipologia di utenza è possibile visualizzare un contenuto differente delle pagine e differenti KPI presenti 
nella piattaforma.

2. Menu di navigazione
Una volta effettuato l’accesso, in cima a tutte le pagine del portale viene visualizzato il menu di navigazione che 
consente la navigazione del portale:

CONTENUTO PRIMA FASCIA 

Nella prima fascia vengono visualizzati:
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a. Link “Regione Toscana”: al click l’utente viene rimandato al sito della Regione Toscana;
b. Notifiche: al click l’utente viene rimandato alla pagina Notifiche;
c. Profilo: all’interno della sezione è possibile accedere alla pagina Profilo ed effettuare il log out.

CONTENUTO FASCIA CENTRALE

Nella fascia centrale viene visualizzato il logo e il testo “Portale medici”, entrambi, al click rimandano all’Homepage 
del portale e il logo “Estar” al click rimanda al sito dell’ente di supporto tecnico amministrativo regionale:

CONTENUTO FASCIA INFERIORE

Nella fascia inferiore vengono visualizzate le seguenti voci di primo livello:

a. Scrivania: al click l’utente viene rimandato all’Homepage;
b. Pazienti: al click viene visualizzato un pop-up. All’interno del pop-up sono mostrati i link di secondo livello: Lista

pazienti, Variazioni scelte e Conguagli e storni. Al click sui link l’utente viene rimandato alla corrispettiva pagina;
c. Prestazioni: al click viene visualizzato un pop-up. All’interno del pop-up sono mostrati i link di secondo livello: 

Lista prestazioni, File prestazioni multiple. Al click sui link l’utente viene rimandato alla corrispettiva pagina;
d. Elenchi: al click viene visualizzato un pop-up. All’interno del pop-up sono mostrati i link di secondo livello: 

Elenchi AIA, Elenchi AIR, Elenchi Obesità. Al click sui link l’utente viene rimandato alla corrispettiva pagina;
e. Materiali e risorse: al click l’utente viene rimandato alla pagina Materiali e risorse.

3. Footer del portale
In fondo a tutte le pagine del portale viene visualizzato il Footer che contiene i loghi istituzionali, di cui solo quelli di 
Ministero della salute e Italia domani cliccabili e rimandano ai siti ufficiali, informazioni di contatto della Regione 
Toscana e tre link cliccabili: Regione Toscana, Dichiarazione di accessibilità e Privacy policy:
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4. Homepage
La prima pagina che viene visualizzata una volta effettuato l’accesso, è la Scrivania (Homepage). La pagina è 
strutturata come segue:

Testo di benvenuto e banner notifiche [1]

In  cima  alla  pagina  viene  mostrato  il  testo  di
benvenuto  e  dei  banner  notifiche (se  presenti
nuove notifiche o notifiche non lette).

Numeriche pazienti [2]

Viene  visualizzato  un  banner contenente  le
numeriche  dei  pazienti  dell’utente  loggato.  In
particolare, le numeriche indicano il numero dei
pazienti  totali,  nuovi  e  cessati  in  uno  specifico
periodo di tempo. Il periodo di riferimento viene
visualizzato sopra il banner.
Al  di  sotto  del  banner  è  presente  un  grafico a
barre che  rappresenta  l’andamento mensile  dei
pazienti suddivisi  per  tipologia  di  paziente:  a
tempo indeterminato, temporanei e in deroga per
età 14/16 anni – la tipologia “In deroga per età
14/16 anni” viene visualizzata solo per il pediatra
di  famiglia.  Sull’asse  delle  ascisse  (orizzontale)
viene visualizzato il periodo di tempo impostato
in mesi  per un massimo di  dodici  mesi  dove il
dodicesimo  mese  corrisponde  al  mese  corrente.
Mentre, sull’asse delle ordinate (verticale) viene
mostrato il numero di pazienti.

Numeriche prestazioni [3]

Vengono visualizzati  due  grafici:  il  primo è  un
grafico  a  ciambella,  il  secondo  a  barre che
rappresentano  l’andamento  mensile  delle
prestazioni  suddivise  per  prestazioni  pagate  e
approvate.
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5. Lista pazienti
Per visualizzare la lista dei pazienti del medico loggato bisogna accedere alla pagina “Lista pazienti”. La pagina è 
raggiungibile cliccando sulle voci “Pazienti” e poi “Lista pazienti” presenti nel menu di navigazione. La pagina è 
strutturata come segue: 

Banner pazienti [1]

In  cima  alla  pagina  viene  visualizzato  il  banner
pazienti  nel quale sono mostrate le numeriche dei
pazienti suddivisi per tipologia (totali, temporanei,
a tempo indeterminato, in deroga per età 14/16 anni
– la tipologia “In deroga per età 14/16 anni” viene
visualizzata solo per il pediatra di famiglia).

Campo ricerca [2]

Tramite  questo  campo  è  possibile  effettuare  una
ricerca  nel  listato  in  base  al  nome,  cognome  o
codice fiscale del paziente.

Filtri [3]

Al click sul pulsante viene visualizzata una modale
dove  è  possibile  filtrare  il  listato per  genere,
tipologia, stato, età, data di inizio e data di fine.

Pulsante “Scarica elenco” [4]

Al click, è possibile scaricare la lista dei pazienti
nel formato .xls.

Lista pazienti [5]

La tabella  contiene  la  lista  di  tutti  i  pazienti  del
medico. Per ogni paziente viene mostrato: nome e
cognome  (al  click  l’utente  viene  rimandato  alla
pagina  di  dettaglio  paziente),  tipologia,  stato
(attivo,  in  ricusazione,  non  attivo),  età,  indirizzo,
data inizio, data fine e codice fiscale.

Tutte le colonne, eccetto la colonna indirizzo, sono
ordinabili  in  modo  ascendente  o  discendente
cliccando sulle frecce posizionata di fianco al nome
della colonna.

Al  di  sotto  della  tabella  viene  visualizzato  il
paginatore che permette all’utente di muoversi tra
la lista dei pazienti.

NOTA BENE

All’interno della tabella, lo stato del paziente viene rappresentato con un badge. Il colore del badge è differente in base
allo stato. Gli stati sono:
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 Non attivo: si tratta di pazienti i quali non sono più assistiti dal medico;
 In ricusazione: si tratta di pazienti che sono stati ricusati dal medico in quanto il medico non intende più prestare 

la propria opera nei confronti del paziente. Finché la procedura di ricusazione non venga conclusa, sarà visualizzato
questo stato;

 Attivo: si tratta dei pazienti assistiti dal medico.
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6. Variazioni scelte
Per visualizzare la lista delle variazioni scelte dei pazienti bisogna accedere alla pagina “Variazioni scelte”. La pagina è 
raggiungibile cliccando sulle voci “Pazienti” e poi “Variazioni scelte” presenti nel menu di navigazione principale. La 
pagina è strutturata come segue:

Banner variazioni scelte [1]

In  cima  alla  pagina  viene  visualizzato  il  banner
variazioni  scelte  nel  quale  sono  mostrate  le
numeriche dei pazienti nuovi e cessati dell’ultimo
mese.

Campo ricerca [2]

Tramite  questo  campo  è  possibile  effettuare  una
ricerca  nel  listato  in  base  al  nome,  cognome  o
codice fiscale del paziente.

Filtri [3]

Al click sul pulsante viene visualizzata una modale
dove  è  possibile  filtrare  il  listato per data
decorrenza,  data  fine  scelta,  data  variazione,
variazione e motivo.

Pulsante “Scarica elenco” [4]

Al click, è possibile scaricare la lista dei pazienti
nel formato .xls

Lista pazienti [5]

La  tabella  contiene  la  lista  dei  pazienti  nuovi  e
cessati  del  medico.  Per  ogni  paziente  viene
mostrato: nome e cognome (al click l’utente viene
rimandato alla pagina di dettaglio paziente), codice
fiscale,  data  decorrenza,  data  fine  scelta,  data
variazione, variazione  (nuovo, cessato), motivo.

Tutte  le  colonne,  eccetto  le  colonne  variazione  e
motivo,  sono  ordinabili  in  modo  ascendente  o
discendente  cliccando  sulle  frecce  posizionata  di
fianco al nome della colonna.

Al  di  sotto  della  tabella  viene  visualizzato  il
paginatore che permette all’utente di muoversi tra
la lista dei pazienti.

NOTA BENE

Per Data decorrenza si intende la data che indica quando "realmente" è avvenuta la variazione.
Per Data fine scelta si intende la data che indica fino a quando il paziente rimarrà in carico al medico.
Per Data variazione si intende la data che indica quando la variazione è stata registrata nel sistema.
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All’interno della lista lo stato della variazione viene rappresentato con un badge. Il colore del badge è differente in 
base allo stato. Gli stati sono:

 Nuovo: questo stato viene visualizzato per pazienti nuovi (si tratta di pazienti assistiti dal medico da meno di un 
mese);

 Cessati: questo stato viene visualizzato per pazienti i quali non sono più assistiti dal medico.
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7. Conguagli e storni
Per visualizzare la lista dei conguagli e storni bisogna accedere alla pagina “Conguagli e storni”. La pagina è 
raggiungibile cliccando sulle voci “Pazienti” e poi “Conguagli e storni” presenti nel menu di navigazione principale. La 
pagina è strutturata come segue:

Banner conguagli e storni [1]

In  cima  alla  pagina  viene  visualizzato  il  banner
Conguagli  e  storni  nel  quale  sono  mostrate  le
numeriche  dei  conguagli  e  dei  storni  dell’ultimo
mese.

Campo ricerca [2]

Tramite  questo  campo  è  possibile  effettuare  una
ricerca  nel  listato  in  base  al  nome,  cognome  o
codice fiscale del paziente.

Filtri [3]

Al click sul pulsante viene visualizzata una modale
dove  è  possibile  filtrare  il  listato per  data
decorrenza,  data  fine  scelta,  data  variazione,
conguagli/storni e motivo.

Pulsante “Scarica elenco” [4]

Al click, è possibile scaricare la lista dei pazienti
nel formato .xls.

Lista pazienti [5]

La tabella contiene l’elenco dei pazienti per i quali
sono presenti conguagli o storni. Per ogni paziente
viene mostrato: nome e cognome (al click l’utente
viene rimandato alla pagina di dettaglio paziente),
codice  fiscale,  data  decorrenza,  data  fine  scelta,
data variazione, conguagli/storni  (numero negativo
in caso di storno, positivo in caso di conguaglio),
motivo.

Tutte le colonne, eccetto la colonna motivo, sono
ordinabili  in  modo  ascendente  o  discendente
cliccando sulle frecce posizionata di fianco al nome
della colonna.

Al  di  sotto  della  tabella  viene  visualizzato  il
paginatore che permette all’utente di muoversi tra
la lista dei pazienti.
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8. Lista prestazioni
Per visualizzare la lista delle prestazioni bisogna accedere alla pagina “Lista prestazioni”. La pagina è raggiungibile 
cliccando sulle voci “Prestazioni” e poi “Lista prestazioni” presenti nel menu di navigazione. La pagina è strutturata 
come segue:

Banner prestazioni [1]

In  cima  alla  pagina  viene  visualizzato  il  banner
prestazioni  nel quale sono mostrate le numeriche delle
prestazioni dell’ultimo anno suddivise per status (totali,
pagate, approvate).

Campo ricerca [2]

Tramite questo campo è possibile effettuare una ricerca
nel listato in base al nome o cognome del paziente.

Filtri [3]

Al click sul pulsante viene visualizzata una modale dove
è  possibile  filtrare  il  listato per  data,  prestazione,
patologia, modalità di inserimento, stato.

Pulsante “Scarica elenco” [4]

Al click è possibile scaricare la lista delle prestazioni nel
formato .xls.

Lista prestazioni [5]

La  tabella  contiene  la  lista  delle  prestazioni  rese  dal
medico.  Per  ogni  prestazione  viene  mostrato:  numero,
data,  nome  e  cognome  del  paziente  (al  click  l’utente
viene  rimandato  alla  pagina  di  dettaglio  paziente),
tipologia di prestazione, quantità, patologia, modalità di
inserimento,  stato  e  azioni.  All’interno  della  colonna
azioni  viene  visualizzata  l’icona  del  cestino  tramite  la
quale  è  possibile  eliminare  le  prestazioni  in  status
“Richiesta”, “Approvata”, “Non approvata”. 

Tutte  le  colonne,  eccetto  la  colonna  azioni,  sono
ordinabili  in modo ascendente o discendente cliccando
sulle frecce posizionata di fianco al nome della colonna.

Al di sotto della tabella viene visualizzato il paginatore
che  permette  all’utente  di  muoversi  tra  la  lista  delle
prestazioni.

NOTA BENE

All’interno della lista è presente la colonna modalità di inserimento, le opzioni sono:
 ASTER: tramite un servizio esterno;
 USL: prestazione inserita dall'operatore della USL di appartenenza del medico;
 Da file: prestazione importata dal medico tramite un file caricato nella pagina “File prestazioni multiple”;
 Diretto: prestazione creata dal medico tramite la pagina dettaglio paziente;

All’interno della lista lo stato della prestazione viene rappresentato con un badge. Il colore del badge è differente in 
base allo stato. Gli stati sono:
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9. File prestazioni multiple
Per visualizzare la lista dei file delle prestazioni caricate oppure per caricare nuove prestazioni in modo massivo, 
bisogna accedere alla pagina “File prestazioni multiple”. La pagina è raggiungibile cliccando sulle voci “Prestazioni” e 
poi “File prestazioni multiple” presenti nel menu di navigazione principale. La pagina è strutturata come segue:

Pulsante “Carica nuovo file” [1]

Al click sul pulsante viene visualizzata una modale
dove  è  possibile  caricare  un  nuovo  file  (flusso
descritto  nel  paragrafo  “Come caricare  un  nuovo
file”).

Campo ricerca [2]

Tramite  questo  campo  è  possibile  effettuare  una
ricerca nel listato in base al numero o nome del file.

Filtri [3]

Al click sul Pulsante viene visualizzata una modale
dove è possibile filtrare il listato per data e stato del
file.

Listato file [4]

La  tabella  contiene  la  lista  dei  file  caricati  dal
medico. Per ogni file viene mostrato: numero, data,
nome file, stato e azioni. All’interno della colonna
azioni sono visualizzati due elementi:

o Icona  scarica  documento:  al  click,  viene
scaricato  il  file.  È  possibile  scaricare  il
documento in tutti gli stati eccetto nel caso in
cui il file abbia stato “In caricamento”;

o Icona cestino: al click sull’icona è possibile
eliminare  il  file.  È  possibile  eliminare  il
documento solo nel caso in cui il file abbia
stato “In errore” o “Accordato”.

Tutte  le  colonne,  eccetto  la  colonna  azioni,  sono
ordinabili  in  modo  ascendente  o  discendente
cliccando sulle frecce posizionata di fianco al nome
della colonna.

Al  di  sotto  della  tabella  viene  visualizzato  il
paginatore che permette all’utente di muoversi tra
la lista dei file.

NOTA BENE

All’interno della lista lo stato del file viene rappresentato all’interno di un badge. Il colore del badge è differente in 
base allo stato. Gli stati sono:
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o Accordato: visualizzato nel caso in cui il file è stato importato ma non ancora caricato nel sistema;
o In caricamento: visualizzato nel caso in cui il file è stato importato ed è in fase di caricamento nel sistema;
o Caricamento parziale: visualizzato nel caso in cui non venga caricato a sistema l’interno contenuto del file;
o Importato: visualizzato nel caso in cui il file sia stato caricato interamente nel sistema;
o Nuovo: status ereditato dal vecchio portale, non è presente per i file caricati sul nuovo portale, ma è possibile 

visualizzarlo per i file caricati precedentemente sul vecchio portale;
o In errore: visualizzato nel caso in cui il file sia stato importato ma si è verificato un errore in fase di caricamento 

nel sistema;

9.1 Come caricare un nuovo file

Modale – Carica nuovo file prestazioni

Come  anticipato  nella  pagina  precedente,  il
pulsante  “Carica nuovo file” permette di caricare
un file contente la lista delle prestazioni.

Al click sul pulsante viene visualizzata una modale
al  centro  della  pagina  nella  quale  è  possibile
caricare il file nel formato  .txt o  .xls cliccando sul
pulsante “Allega file”.

Dopo  aver  caricato  il  file,  al  click  sul  pulsante
“Invia file”, il file viene caricato e visualizzato nel
listato dei file.

10. Pagina di dettaglio Paziente 
Per la pagina di dettaglio paziente non è presente nessun link all’interno del menu di navigazione ma è raggiungibile 
cliccando sul nome e cognome del paziente presente nella lista pazienti in diverse pagine. La pagina è strutturata come 
segue:

Box dati anagrafici [1]

Il  contenuto presente nel box dei dati  anagrafici  varia a
seconda dello stato del paziente. Gli scenari sono:
 Paziente attivo
 Paziente in ricusazione
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 Paziente non attivo

I dettagli nella pagina successiva.

Box dati di contatto [2]

In questo box vengono visualizzati i  dati di contatto del
paziente (e-mail e cellulare).

Pulsante “Inserisci prestazione” [3]

Al click sul pulsante viene visualizzata una modale dove è
possibile aggiungere una nuova prestazione per il paziente
che  si  sta  visualizzando  (flusso  descritto  nel  paragrafo
Come aggiungere una prestazione).

Campo ricerca [4]

Tramite questo campo è possibile effettuare una ricerca nel
listato in base al codice o descrizione della prestazione.

Filtri [5]

Al click sul Pulsante viene visualizzata una modale dove è
possibile filtrare il listato per data, prestazione, patologia,
modalità di inserimento, stato.

Pulsante “Scarica elenco” [6]

Al click, è possibile scaricare la lista delle prestazioni nel
formato .xls.

Lista prestazioni [7]

La  tabella  contiene  la  lista  delle  prestazioni  rese  dal
medico per il paziente che si sta visualizzando. Per ogni
prestazione  viene  mostrato:  numero,  data,  tipologia  di
prestazione, quantità,  patologia,  modalità di  inserimento,
stato e azioni. Valgono le medesime considerazioni fatte
per la pagina “Lista prestazioni”. 

10.1 Box dati anagrafici
Come anticipato nella pagina precedente, il contenuto del box può variare in base allo stato del paziente:

Paziente attivo

Modale - Ricusa paziente

Nel caso in cui il paziente risulti attivo,
all’interno del box è presente il badge
“Attivo”  e  il  pulsante  “Ricusa
paziente”.

Tramite il  Pulsante “Ricusa paziente”
il  medico può avviare l’operazione di
ricusazione del paziente.

Al click viene visualizzata una modale
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Paziente in ricusazione

Modale - Annulla ricusa

Paziente non attivo

dove  bisogna  inserire  la  motivazione
della  ricusazione  e  confermare
l’operazione.

Nel  caso  in  cui  il  paziente  risulti  in
ricusazione, al di sopra del box dei dati
anagrafici  viene  visualizzato  un
banner,  il  quale  informa l’utente  che
l’operazione  di  ricusazione  sarà
effettiva dopo 14 giorni.

All’interno del box è presente il badge
“In  ricusazione”  e  il  pulsante
“Annulla ricusazione”.

Tramite  il  pulsante  “Annulla
ricusazione” il  medico  può  annullare
l’operazione  di  ricusazione  del
paziente.

Al click viene visualizzata una modale
dove bisogna confermare l’operazione
di annullamento della ricusazione.

Nel caso in cui il  paziente risulti  non
attivo,  al  di  sopra  del  box  dei  dati
anagrafici  viene  visualizzato  un
banner, il quale informa l’utente che il
paziente  non  risulta  attivo  e  che  le
informazioni  potrebbero  non  essere
aggiornate.  All’interno  del  box  è
presente il badge “Non attivo”.
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10.2 Come aggiungere una prestazione

Modale – Inserisci prestazione

Come  anticipato  nella  pagina  precedente,  il
pulsante  “Inserisci  prestazione” permette  di
caricare una nuova prestazione per il paziente che si
sta visualizzando.

Al click sul pulsante viene visualizzata una modale
al centro della pagina nella quale
l’utente  può  inserire  la  data,  la  tipologia  di
prestazione,  la  quantità  e  la  patologia  della
prestazione che si vuole inserire.

Al  click sul  pulsante “Conferma” la  prestazione
viene  aggiunta. Nel  caso  in  cui  l’operazione
fallisca, viene visualizzato un messaggio di errore
che informa l’utente.
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11. Elenchi
Le pagine elenchi sono raggiungibili cliccando sulla voce “Elenchi” e poi sul nome della pagina che si vuole 
visualizzare, presenti nel menu di navigazione principale. La pagina è strutturata come segue:

All’interno della pagina vengono
visualizzati  gli  elenchi  suddivisi
per anno.

Al  click  sulla  freccia  “ ”
posizionata a destra del nome (es.
“Elenchi  2024”)  è  possibile
visualizzare  il  contenuto  e
scaricare i documenti.
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12. Materiali e risorse

Per visualizzare la pagina dei materiali e risorse bisogna accedere alla pagina “Materiali e risorse”. La pagina è 
raggiungibile cliccando sulla voce “Materiali e risorse” presente nel menu di navigazione principale. La pagina è 
strutturata come segue:

All’interno della pagina vengono
visualizzati  i  banner  manuali
grazie  ai  quali  è  possibile
scaricare  i  materiali  presenti  in
pagina.
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12. Pagina Notifiche
Per visualizzare le notifiche bisogna accedere alla pagina “Notifiche”. La pagina è raggiungibile cliccando sulla voce 
“Notifiche” presente nel menu di navigazione principale. La pagina è strutturata come segue:

Pulsante
“Mostra solo notifiche da leggere” [1]

Attivando  il  flag  il  listato  delle  notifiche  viene
filtrato e vengono visualizzate solo le notifiche da
leggere.

Lista notifiche [2]

La tabella contiene la lista delle notifiche. Per ogni
notifica viene mostrato: data, descrizione e azioni.

Di  fianco  alla  data  è  possibile  visualizzare  due
icone:
 Icona informativa nel caso in cui la notifica

venga segnalata come importante;
 Icona  allegato nel  caso  in  cui  la  notifica

contenga un allegato;

All’interno della  colonna azioni  sono visualizzate
due icone:
 Icona occhio:  al  click sull’icona, si  apre una

modale  contenente  le  informazioni  della
notifica;

 Icona a forma di cartella: nel caso in cui la
notifica  non risulti  letta  viene  visualizzata  la
cartella  chiusa  ,  nel  caso  contrario,  viene
visualizzata  la  cartella  aperta  .  Al  click
sull’icona,  è  possibile  contrassegnare  una
notifica come letta o non letta.

Al  di  sotto  della  tabella  viene  visualizzato  il
paginatore che permette all’utente di muoversi tra
la lista delle notifiche.

13. Pagina Profilo 
Per visualizzare il profilo bisogna accedere alla pagina “Profilo”. La pagina è raggiungibile cliccando sulla voce “Il tuo 
profilo” presente nel pop up della voce utente visualizzata all’interno menu di navigazione. La pagina è strutturata come
segue:
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Box dati sanitari [1]

In questo  box vengono visualizzati  i  dati  sanitari
del  medico  loggato  (nome  e  cognome,  codice
regionale, tipologia di medico, ambito territoriale,
AFT, gruppo).

Box dati di contatto [2]

In questo box vengono visualizzati i dati di contatto
del medico loggato (e-mail e cellulare).

Ambulatori [3]

In questo box vengono mostrati tutti gli ambulatori
del medico.
Per ogni ambulatorio viene visualizzato l’indirizzo,
gli orari e il numero di telefono.
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