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Servizi SS & P: la procedura in sintesi
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• Reception richieste (con eventuale preventivo del costo) 

• Direzione dei servizi (conferma mezzo, equipaggio, costo) 

• Report e display dei servizi da effettuare 

• Stampa dei documenti viaggio                             
(non più compilazione manuale da parte dell’autista in macchina) 

• Controllo uscita e rientro del mezzo                    
(orari e chilometri) 

• Registrazione automatica servizio svolto                                       
(a seguire le procedure contabili e statistiche sui servizi svolti)
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Servizi SS & P: reception richieste
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• inserimento di tutti i dati del servizio richiesto 

• richiedente / cliente (se non è lo stesso trasportato) 

• trasportato (anagrafico, mobilità, telefono, note) 

• luogo di carico, orario ed eventuale appuntamento 

• luogo di destinazione, orario ed eventuale appuntamento 

• calcolo del costo del rimborso (eventualmente della 
percorrenza) 

accesso a rubriche, possibilità di duplicare 

importante risparmio di tempo per servizi ripetitivi (dialisi / terapie)
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Servizi SS & P: direzione dei servizi
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• accettazione o rifiuto delle richieste                                                 
(comunicazione diretta al richiedente oppure tramite centralinista) 

• assegnazione mezzo ed equipaggio 

• controllo conflitti sull’uso dei mezzi 

• controllo orari e disponibilità equipaggio 

• predisposizione report per esposizione
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planning dei servizi su lavagna elettronica
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• il display o lavagna elettronica è composto da 

1. mega display o televisore  

2. microcomputer specializzato 

3. software di controllo specifico 

• mostra i servizi da effettuare in giornata e nei 
giorni successivi e si aggiorna automaticamente 
in base ai servizi effettuati e ai nuovi ricevuti

E’ un dispositivo opzionale utile ma non indispensabile
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Servizi SS & P: stampa dei documenti di viaggio
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• Il documento di viaggio viene stampato e consegnato 
all’autista al momento in cui esce con il mezzo. 
(può essere preparato il giorno precedente) 

• L’autista NON DEVE PIU’ compilare la bolla 
manualmente. 
(niente più nomi e indirizzi incomprensibili) 

• Annotazioni, mobilità e altre informazioni utili restano 
memorizzate per servizi successivi e riportate 
automaticamente sui documenti di viaggio
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Servizi SS & P: uscita e rientro del mezzo 
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• Alla partenza l’autista riceve il documento di 
viaggio stampato in cui annoterà orario di 
partenza e valore del contachilometri in uscita. 

• Al rientro l’autista riconsegnerà il documento di 
viaggio in cui ha scritto orario e contachilometri 
al rientro ed eventuali annotazioni che restano 
disponibili per i successivi servizi.
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Servizi SS & P: registrazione automatica
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• La chiusura del servizio provoca la registrazione 
automatica del servizio nel registro dei servizi svolti. 

• Nessuna ripetizione di digitazione 

• Minore possibilità di errori 

• Applicazione dei costi preventivati (se erano stati inseriti) 
senza necessità di ulteriori promemoria 

• Aggiornamento automatico della lavagna elettronica 
(se installata)
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… risultati finali - statistiche
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La statistica qui riportata è al 
solo scopo esemplificativo, in 
realtà sono decine i report che 

si possono ottenere a 
frequenza mensile, annuale o 

pluriennale, sulla base dei 
mezzi, personale, tipi di 

servizio, località, convenzioni 
ecc.

Particolare rilevanza ha il controllo del personale 
dipendente che lavora sulle convenzioni: deve esserci 
perfetta congruenza fra il cartellino delle presenze e 

l’effettiva presenza nell’equipaggio dei servizi 118 (AREU 
effettua controlli a campione piuttosto severi)
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… risultati finali - documenti per rimborso
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Un esempio 
semplice di un 

documento per la 
richiesta di rimborso 
di servizi privati che 
può essere ottenuto 

da Salix 
SENZA RIBATTERE 

i dati dei servizi 
svolti 
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… risultati finali - minor lavoro d’ufficio
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minor lavoro contabile

più risorse per 
il soccorso
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Servizi sanitari semplici e privati
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Icona di Salix sul desk top
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Servizi sanitari semplici e privati
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Identificazione utente
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Servizi sanitari semplici e privati
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Menù > Servizi > 
Prenotazioni e servizi 

programmati

Il pannello completo con 
indicazione del menù 

serviziServizi
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Servizi sanitari semplici e privati
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Scheda del 
servizio

Elenco

Navigatore



Salix: gestione dei servizi

Servizi SS&P - Navigatore
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Filtro 
per 

stato

• Filtro per data
• Ricerca trasportato
• Filtri speciali

• Scelta stampante
• Scelta report
• Esecuzione stampe

• Pulsanti operativi,
• Identificazione scheda
• Refresh-timer

Il navigatore è il centro di controllo del pannello dei servizi 
prenotati e programmati (non 118); l’operatore controlla tutto 
da qui, è necessario che conosca bene quali possibilità ci 
sono. 
Vediamo in dettaglio nel seguito…
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Servizi SS&P - Navigatore filtri di ricerca
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• Filtra in base alla data di partenza indicata (se spuntata), il cursore 
indicato dal cerchio rosso aumenta il campo di ricerca per data di 1, 
2, 3, n giorni prima o dopo la data indicata. 

• Se occorre cercare una persona in particolare si può inserire il 
nominativo (anche parziale). 

• Si possono filtrare i servizi sula base del mezzo e del tipo di 
servizio. 

• Si può cercare una specifica scheda o una specifica bolla di 
servizio (se stampata e/o numerata qui) 

• Filtro per data
• Ricerca trasportato
• Filtri speciali
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Filtro 
per 

stato

Vengono visualizzati nell’elenco i servizi dello stato 
richiesto: gli accettati, rifiutati e confermati vengono 
visualizzati insieme a quelli aperti. 

Il box “Inseriti oggi” visualizza le schede dei servizi 
inseriti oggi anche se la data di sviluppo non cade nel 
filtro per data di cui s’è detto in precedenza

Servizi SS&P - Navigatore filtro per stato
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Questo pulsante serve per 
scegliere la stampante, una 
volta scelta questa resta valida 
per tutta la sessione di lavoro.

Servizi SS&P - Navigatore centro stampa

• Scelta stampante
• Scelta report
• Esecuzione stampe

Questo pulsante si 
adopera per lanciare 
effettivamente la stampa 
del report scelto.

Scelta del numero di 
copie e del margine 
sinistro (utile per la 
foratura d’archivio)

Scelta del report che si 
desidera stampare, 
ciascuno è spiegato più 
avanti.
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Servizi SS&P - Navigatore stampa scheda

Si tratta della 
scheda del 

servizio; può 
essere numerato  

con un 
protocollo di 

uscita e nel caso 
è il foglio di 

servizio o bolla.



Salix: gestione dei servizi 22

Servizi SS&P - Navigatore stampa prospetto
Report con tutti i servizi giornalieri, 
con indicazione dell’equipaggio, 
mezzo carico e destinazione. In 
genere è esposto in centralino.
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Servizi SS&P - Navigatore stampa elenco
Elenco compatto dei servizi giornalieri e/o 

nel periodo scelto. 
La colonna “firma” è utile per essere certi 

che tutti gli autisti abbiano preso visione dei 
loro servizi
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Servizi SS&P - Navigatore stampa elenco
Elenca i servizi programmati per ciascun 
milite in equipaggio evidenziando data, 

mezzo da usare, proprio ruolo, trasportato, 
carico, destinazione e altro “collega” in 

equipaggio. 
E’ in un formato adatto essere tagliato consegnato al milite.
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Servizi SS&P - Navigatore pulsanti operativi
• Pulsanti operativi,
• Identificazione scheda
• Refresh-timer

Serve per inserire una 
nuova richiesta di 
servizio. Lo stato in cui 
viene collocata la 
richiesta dipende dalla 
procedura interna 
adottata.

Annulla un servizio già 
registrato e confermato.
I servizi “aperti” ma non 
ancora confermati non 
vengono annullati, ma 
sono “rifiutati” 

Permette di duplicare uno o più servizi 
in altre date così da non doverli 
riscrivere da capo ogni volta.
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Servizi SS&P - Navigatore numero scheda
• Pulsanti operativi,
• Identificazione scheda
• Refresh-timer

Numero progressivo 
“perpetuo” delle richieste/
servizi in archivio 
assegnato 
automaticamente.
Non è possibile cambiarlo 
o inserirlo manualmente.

Numero di secondi di intervallo per 
l’aggiornamento dell’elenco dei 
servizi visualizzati.
In ottica di lavorare 
contemporaneamente da più 
terminali, ogni x secondi ciascun 
terminale viene aggiornato per poter 
visualizzare nuovi inserimenti, 
cambio di stato o modifiche 
effettuate dagli altri terminali.
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Servizi SS&P - Elenco servizi
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• Data di carico - partenza del servizio 
• Mezzo assegnato (se già assegnato) 
• Ora di prevista uscita dalla sede 
• Ora di previsto rientro in sede (liberi) 
• Primo (o unico) trasportato 
• Luogo di carico del primo trasportato 
• Luogo di destinazione del primo trasportato 
• Tipo di servizio da effettuare 
• R contiene S se il servizio è di andata e ritorno 
• A contiene S se il servizio prevede l’attesa 
• Stato del servizio 
• Numero di bolla (se si stampanole bolle di servizio) 
• Numero di scheda di prenotazione

Si può fare click sulle 
intestazioni delle 

colonne (parole sottolineate) 
per riordinare i dati 

secondo il contenuto 
di quella colonna. 

ATTENZIONE che un 
ordinamento non 

cronologico potrebbe 
trarre in inganno! 
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Servizi SS&P - Scheda del servizio

Pannello di lavoro di ogni singolo servizio, rappresenta 
la scheda del servizio evidenziato nell’elenco. 

Il pannello è diviso in box come di seguito specificato
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Servizi SS&P - Scheda: richiedente / cliente
Il richiedente / cliente è la 
persona o l’organizzazione 
che rimborserà il costo del 

servizio.

Nel caso si tratti di un privato non abituale, in 
genere si usa una voce particolare; 

“privati generico”

L’ufficio amministrativo fornirà 
adeguate istruzioni circa 
l’utilizzo della tabella dei 

clienti.

Il libretto si usa per “cercare” una 
voce in una tabella pre-compilata. 

Questo è un doppio vantaggio: 
1. si evitano battiture in tastiera 
2. si usano diciture coerenti 
Con evidenti vantaggi in termini di 
efficienza e ordine
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Servizi SS&P - Scheda: tipo di servizio

Il tipo di servizio dice 
sinteticamente che cosa 

stiamo facendo.

L’ufficio amministrativo fornirà 
adeguate istruzioni circa 

l’utilizzo della tabella dei tipi di 
servizio.

• Ripetitivo è un servizio 
continuativo di durata “illimitata” 
come lo è la dialisi, per esempio. 

• Mensile è un servizio 
temporaneamente continuativo 
con addebito mensile del costo 
del rimborso. 

• Con ritorno si indica se per il 
servizio è previsto il ritorno 

• Con attesa si indica se è 
previsto che si attenda il 
paziente trasportato
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Servizi SS&P - Scheda: data e orari
L’orario di uscita dalla sede 
deve tener conto del tempo 
per raggiungere il luogo di 

carico del trasportato.

La data della partenza è la 
data in cui il mezzo esce dalla 

sede. Trattandosi di servizi 
generalmente diurni questa è la 

data del servizio e

L’orario di liberi previsto viene 
impostato per tener conto del 
tempo di rientro ed eventuale 

ripristino del mezzo.

Benché gli orari non siano 
obbligatori è una buona idea inserirli 

per permettere una buona 
pianificazione dell’uso del mezzo 

tramite lo strumento di 
pianificazione.
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Servizi SS&P - Scheda: elenco trasportati

Il numero massimo di persone 
che possono essere registrate 

in un servizio di trasporto al 
momento è sei.

Per modificare un 
trasportato si fa click 

sulla riga 
corrispondente.

Per inserire un 
trasportato si deve 

premere il pulsante [+]
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Servizi SS&P - Scheda: dati del trasportato
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Servizi SS&P - Scheda: dati del trasportato
Residenza e situazione del 

trasportato

Notare le informazioni 
circa l’ascensore, sesso e 
data di nascita, mobilità 

ed eventuale stato 
associativo 
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Servizi SS&P - Scheda: dati del trasportato

Luogo di 
carico

Apre la tabella degli 
ospedali e indirizzi 

ricorrenti

Ricopia l’indirizzo di 
residenza del 

trasportato
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Servizi SS&P - Scheda: dati del trasportato

Luogo di 
destinazione

Apre la tabella degli 
ospedali e indirizzi 

ricorrenti

Ricopia l’indirizzo di 
residenza del 

trasportato
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Servizi SS&P - Scheda: calcolo rimborso
L’indicazione dell’importo del 
rimborso può essere richiesta 
a preventivo. 

Il programma aiuta a 
calcolare il preventivo in base 
alla tariffa, alla percorrenza e 
alle opzioni richieste.L’ufficio amministrativo fornirà 

adeguate istruzioni circa 
l’utilizzo di questo box.
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Servizi SS&P - Scheda: servizi flash
I pulsanti per la creazione dei 
servizi flash eseguono 
l’inserimento di un servizio 
ricorrente e riempiono 
automaticamente i box della 
scheda con elementi adeguati 
al tipo di servizio. 

Si può pensare a questi pulsanti 
come a modelli di schede che 
vengono pre-compilate. 

Tutti i dati possono essere 
comunque modificati come se 
si fossero inseriti manualmente.

L’ufficio di coordinamento dei 
servizi fornirà adeguate 

istruzioni circa l’utilizzo di 
questi pulsanti.
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Servizi SS&P - Scheda: mezzo ed equipaggio

Il mezzo e l’equipaggio 
devono essere inseriti prima 
di far uscire il mezzo dalla 
sede. 

In altre parole il servizio non 
può andare in corso se non 
è stato inserito mezzo ed 
equipaggio.

Il pulsante “libretto” richiama la rubrica del 
personale. 

Non si può inserire in equipaggio una 
persona non precedentemente registrata 
nell’archivio del personale viaggiante.

Il mezzo deve essere selezionato 
attraverso il pulsante che richiama 
l’elenco dei mezzi registrati
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Servizi SS&P - Scheda: elenco mezzi

Fare click sulla riga 
corrispondente al mezzo 
inviato e quindi premere il 

pulsante “Scegli”

Questa tecnica è 
valida ogni volta che 

c’è un pulsante a 
libretto.
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Servizi SS&P - Scheda: stato del servizio
E’ fondamentale la giusta 
impostazione dello stato 
del servizio. 

Il passaggio da uno stato 
all’altro è consecutivo. 

Non si può tornare indietro 
e non si può saltare uno 
stato (salvo i casi previsti) 

Per cambiare stato si devono 
usare i pulsanti a freccia su e 

giù, inutile fare click sulle 
righe della tabella

Segue slide esplicativa
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Servizi SS&P - Scheda: stato di un servizio
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1. Registrato ma in attesa che si decida se è 
possibile effettuarlo oppure no 

2. Accettato, ma il trasportato non è ancora avvisato 
3. Confermato e in attesa dell’ora di uscita 
4. In corso (il mezzo è fuori e sta facendo il servizio) 
5. Il mezzo è rientrato, il servizio è concluso e 

registrato 
6. Rifiutato da noi, ma il trasportato deve ancora 

essere avvertito 
7. Annullato dal richiedente 
8. Rifiutato da noi, richiedente avvertito
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Servizi SS&P - Scheda: chiusura servizio
Quando si passa allo stato 
5 il servizio viene chiuso. 

L’operatore inserirà negli 
appositi campi: 
• Data e ora inizio servizio 
• Km inizio servizio 
• Numero di bolla 
• Data e ora fine servizio 
• Km fine servizio 
• Eventuale rimborso 

incassato 

Si preme conferma per chiudere il 
servizio
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Servizi SS&P - Scheda: chiusura servizio

Così appare l’elenco prima 
di premere “conferma”. 

Poi la riga “sparisce” 
dall’elenco (a meno che non si sia 
chiesto di vedere anche i servizi chiusi)
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Servizi SS&P - Scheda: chiusura servizio

L’elenco è stato aggiornato e il servizio appena chiuso non 
è più visualizzato. 

(a meno che non sia marcato il flag “chiusi” in alto a sinistra) 

Il procedimento continua nello stesso modo.
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Servizi SS & P: duplicazione dei servizi a calendario

46

La duplicazione del servizio permette 
di fissare su un calendario i giorni in 
cui il servizio deve essere ripetuto. 

Si applica sia ai servizi ripetitivi sia 
alle terapie occasionali. 

Non ci sono automatismi di calcolo 
dei turni e di scelta dell’equipaggio 
LA DIREZIONE DEI SERVIZI dovrà 
programmare le attività come di 
consueto.
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Il pannello di pianificazione dei servizi consente alla Direzione dei Servizi di vedere quali 
sono i servizi giorno per giorno e di assegnare a ciascuno il mezzo e l’equipaggio sulla 

base degli orari di richiesti e della durata.

Servizi SS & P: pianificazione dei servizi a calendario
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Applicativo gestionale
SALIX

La logica ti porta da A a B. 
L'immaginazione ti porta ovunque. 

- - - Albert Einstein - - -

U S A M I

utile

semplice moderno

automatico innovativo


