


1. Первичный мастер и пункт настроек

При первом входе в систему откроется мастер первичной настройки, который поможет Вам заполнить стартовую информацию, а именно: данные о клинике (если они не

были подтянуты с ПроДокторов) и кабинеты.

После  заполнения  информации  о  кабинете  кликаем  «Добавить  кабинет»,  если  требуется  добавить  еще один  кабинет.  После  добавления  необходимого  количества

кабинетов и информации о них требуется кликнуть «Сохранить».



1. Первичный мастер и пункт настроек

После этого Вы попадёте в раздел «Синхронизация с ПроДокторов», где можно настроить синхронизацию с нашим порталом (если Вы пришли к нам с ПроДокторов, то для

Вас уже настроена синхронизация и можно переходить к следующему пункту).

На странице отображаются филиалы, а также врачи, которые синхронизируются между  МедЛоком и на  ПроДокторов. Если вам по какой-то причине нужно выключить

синхронизацию, необходимо нажать кнопку «Отключить связь». Чтобы установить связь нужно кликнуть «Включить связь» напротив специалиста, которому Вы хотите

становить связь.



1. Первичный мастер и пункт настроек

Во  вкладке  «Услуги»  необходимо  добавить  все  услуги  вашей  клиники.  Сначала  необходимо  добавить  категорию:  кликаем  «Добавить  категорию»,  вводим  название

категории. Далее необходимо добавить услуги: для этого кликаем «Добавить услугу». В открывшемся окне выполняем поиск стандартной услуги по коду или наименованию

согласно утвержденному списку номенклатуры медицинских услуг. Если необходимой услуги нет в предлагаемых вариантах, то в поле ниже вы можете отредактировать

стандартное наименование услуги.  Необходимо заполнить категорию, стоимость и продолжительность услуги. Так же можно добавить рекомендации по подготовке к

услуге., которые можно будет просмотреть при записи пациента на данную услугу. После этого кликаем «Сохранить». Во вкладке  «Услуги» вы также можете выполнить

поиск конкретной услуги, отредактировать ее или удалить.



1. Первичный мастер и пункт настроек

После заполнения всех услуг, которые оказывает ваша клиника, станет доступен модуль «Документы», находящийся в пункте «Настройки», который позволит вам печатать

договоры для ваших пациентов.  

Во  вкладке  «Документы»  есть  возможность  отредактировать  любой  из  документов,  либо  все  документы,  нажав  кнопку  «Редактировать».  Кнопка  «Сбросить

редактирование» вернет документ в первоначальный вариант.

Для  документа  «Договор  на  оказание платных  медицинских  услуг»,  можно установить  текущий номер договора,  от  которого  в  последующем будет  идти  нумерация

формируемых документов.



1. Первичный мастер и пункт настроек

Во вкладку  «Реквизиты» изначально подтягиваются реквизиты клиники с портала ПроДокторов. В последующем вы можете отредактировать данные в этом разделе.

Реквизиты используются  при формировании документов  для печати  (Договор на  оказание платных медицинских  услуг,  Информированное согласие на медицинское

вмешательство, Согласие на обработку персональных данных, Акт сдачи приема)



2. Пункт меню «Врачи»

В данном пункте расположен список врачей. 

Чтобы заполнить врачу график работы, кликаем « » и затем «Добавить рабочее место»:

Кнопка «           »  нужна для редактирования данных о враче (стаж, категория степень и т.д.)                                                        

Врачей можно отфильтровать по полу, здесь же можно добавить нового врача кликнув «Добавить врача».

Для добавления врачу графика работы необходимо сначала войти в редактирования профиля, нажав на кнопку «           ».



2. Пункт меню «Врачи»

В открывшемся окне отображаются данные о враче (Ф.И.О., стаж, категория, степень и т.д.).

Здесь же необходимо указать длительность приёма (лучше первичного), а также можно поставить галку напротив пункта «Приходящий», если врач не находится в клинике

весь день,  а приходит под запись.  В этом случае на  ПроДокторов расписание будет отображаться следующим образом: например,  врач принимает с  12:00 до 18:00,

длительность приёма составляет 30 минут; допустим, первый пациент записался на 14:00, после этого для записи будут доступны только окошки на 13:30 и 14:30. Если же на

текущий день нет ни одной записи, то расписание на ПроДокторов будет показываться уже на следующий день.

Три кнопки внизу относятся к данному врачу, кнопка «Сохранить» 

выполнит сохранение информации, «Удалить» будет произведена 

процедура удаления врача и «Отмена» сбросит все изменения.



2. Пункт меню «Врачи»

В поле «Рабочие места» требуется заполнить для каждого врача рабочие места. Если врач имеет несколько специальностей, то по каждой специальности необходимо

создать свое рабочее место. 

Для создания рабочего места необходимо заполнить следующие поля: «Кабинет», «Специальность». Здесь же можно внести стоимость первичного и вторичного приема, а

также стоимость приема на дому.

После внесения данных нужно кликнуть «Сохранить». 

После добавления рабочего места заполните врачу график работы. Для этого вернитесь наверх и напротив ФИО врача нажмите «График работы».



2. Пункт меню «Врачи»

Если врач еженедельно принимает по одному и тому же графику, лучше настроить график работы правилом — тогда не придётся каждый день заполнять врачу расписание.

Для этого необходимо кликнуть над календарём кнопку “Добавить правило”: 



2. Пункт меню «Врачи» 

В открывшемся окне нужно прокликать все специальности врача  (если  он  принимает  по  разным  специальностям  в  одно  время),  выбрать  период,  на  который

необходимо создать график работы по правилу, ввести время начала и конца рабочего дня, а так же выбрать дни, в которые врач работает по данному расписанию, а

также указать длительность приёма. После этого кликаем кнопку «Применить правило». Если у врача есть другие варианты приема, то необходимо создать столько новых

правил, сколько необходимо, чтобы учесть все варианты работы специалиста.



2. Пункт меню «Врачи»

Графики, заведённые по правилу, отображаются в календаре врача зелёным. Но также можно добавить индивидуальный график работы на какой-то конкретный день.

Для этого кликаем «+» на нужной дате в календаре –> Выбираем специальность (если их несколько,  то прокликиваем все специальности),  вводим время приёма и

нажимаем «Добавить».

Индивидуальные графики отображены жёлтым.



2. Пункт меню «Врачи»

Также можно установить врачу отпуск или поставить отгул и праздничный день. 

Для этого кликаем «+» на нужной дате в календаре –-> Вкладка «Отпуск»

Далее выбираем даты отпуска/отгулов/праздничных дней, нажимаем «Применить» –-> Выбираем тип «Отпуск», «Отгул» или «Праздничный день» и кликаем «Добавить».



3. Расписание

Меню «Расписание» является основным местом работы для администратора. По умолчанию расписание отображается на текущую дату. Для смены даты необходимо

выбрать нужное число на календаре. В правом верхнем углу находится переключатель по филиалам. Так же расписание можно фильтровать по специальности и по

конкретному врачу. Чтобы открыть блок «Ожидающие пациенты», кликаем по нему.



3. Расписание

В блоке «Ожидающие пациенты» отображаются пациенты,  время приема которых уже подошло,  с указанием данных о пациенте,  враче,  времени приема и времени

ожидания. В данном блоке можно кликнуть «Начать прием», если прием начался, и «          » , если вы хотите отменить прием.        



3. Расписание

Чтобы записать пациента, выбираем дату, на нужное время нажимаем «+»:

Далее откроется поле записи на приём. Здесь можно отредактировать

время приёма, специальность и выбрать услугу(и), а также внести комментарии.

Если пациент ещё не был занесён в МедЛок, необходимо сначала нажать кнопку 

«        »: 



3. Расписание

В открывшемся окне редактирования информации о пациенте 

необходимо внести  Ф.И.О. пациента (имени достаточно) 

и обязательно номер телефона. 

Также здесь можно внести комментарий к пациенту, который 

будет доступен для просмотра всегда, при записи этого пациента. 

После кликаем «Сохранить»:



3. Расписание

После того, как пациент отобразится в поле записи на приём, необходимо добавить услугу(и) и кликнуть кнопку «Сохранить». Чтобы посмотреть комментарий к пациенту и

рекомендации по подготовке к услуге необходимо навести на знак «?».

Обратите внимание, по умолчанию, статус записи на приём указан «Не подтверждён». Его можно редактировать. Все неподтверждённые записи отображаются в разделе

«Задачи» (см. п.4 руководства):



3. Расписание

Чтобы посмотреть более подробную информацию о записи или внести в неё изменения, мы кликаем на запись.

Здесь можно изменить статус записи, отменить ее  или нажать «Редактировать» (в течение дня обязательно нужно изменить статус записи на «начат визит» или «выпол-

нен», если пациент пришёл на приём, иначе на следующий день такая запись отобразится со статусом «Неявка», и у вас будет некорректная информация о записи пациен -

та). Кнопка «Редактировать» открывает окно записи на приём. Здесь можно изменить время приёма, услугу(и),  статус записи («Подтверждён/Начат визит/Выполнен/

Отменён»), а также прописать комментарий.



3. Расписание

Также в поле записи на прием можно сформировать договоры для печати : 

• Согласие на обработку персональных данных;

• Информированное согласие на медицинское вмешательство;

• Договор на оказание платных медицинских услуг;

• Акт сдачи приема.

Можно выбрать для печати любой из документов, либо сразу все документы.



3. Расписание

Для формирования Договоров необходимо заполнить все обязательные поля и кликнуть кнопку «Создать договор».

Обязательные поля:

Для взрослого:

• Ф.И.О. пациента;

• Дата рождения;

• Адрес регистрации и места жительства;

• Серия и номер паспорта;

• Кем и когда выдан паспорт.
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Для формирования Договоров необходимо заполнить все обязательные поля: 

Для ребенка до 15 лет и недееспособного гражданина:

• Ф.И.О. пациента;

• Дата рождения пациента;

• Адрес регистрации и места жительства пациента;

• Серия и номер паспорта;

• Кем и когда выдан паспорт;

• Ф.И.О. опекуна;

• Дата рождения опекуна;

• Название, серия и номер документа, дающего право на законное

представительство.



4. Пункт меню «Задачи»

В данном пункте  отражаются  все  записи  в  разделе  «Все  задачи»  и  записи  со  статусом  «Не  подтверждён»  в  разделе «Новые»,  а  также  новые  записи  с  портала

ПроДокторов. Чтобы подробнее посмотреть задачу, нужно просто кликнуть по ней.

В этой вкладке также можно редактировать статус записи. Обычно, это делается после того, как администратор клиники связался с пациентом и уточнил дату и время

визита.  Это необходимо делать для обновления данных по «Неподтвержденным» записям.

Для удобного пользования задачи можно отфильтровать по: пациенту, дате и времени визита, доктору и источнику записи (ПроДокторов  или Свое).



5. Пункт меню «Пациенты»

В меню «Пациенты» можно добавлять новых пациентов или редактировать уже добавленных.

В списке отображаются последние записанные пациенты. 

Пациентов можно отфильтровать по: полу, доктору и дате визита. Искать пациентов можно по фамилии и номеру телефона.

Для редактирования информации о пациенте кликаем карандаш, расположенный справа. 

Для просмотра информации о предыдущих записях  конкретного пациента кликаем на этого пациента.



6. Пункт меню «Журнал действий»

Здесь хранится история действий в МедЛок:

• добавление/отмена/перенос записи на приём;

• добавление/изменение/удаление пациентов;

• добавление/удаление врачей и их расписания;

• добавление/изменение/удаление услуг клиники и т. д.

В поисковой строке можно отыскать действие по ключевому слову (Ф.И.О. врача, например), за исключением Ф.И.О. пациентов (база данных пациентов хранится отдельно,

см. п.5  руководства).



7. Пункт меню «Архив»

Здесь хранятся все удаленные доктора и перенесенные в архив пациенты. 

Можно выполнить поиск по Ф.И.О. врача в разделе «Доктора», по Ф.И.О. пациента в разделе «Пациенты».

Для восстановления доктора/пациента необходимо кликнуть кнопку «Восстановить»



8. Пункт меню «Настройки»

Включает в себя:

• Филиалы — добавление новых филиалов, режим работы клиники;

• Кабинеты — добавление/редактирование кабинетов;

• Ячейки (сетка) — изменение сетки общего расписания (видно только сотрудникам клиники);

• Документы — формирование договоров для оказания медицинских услуг;

• Услуги — добавление/редактирование услуг клиники;

• Реквизиты — добавление/редактирование реквизитов клиники

• Синхронизация с ProDoctorov — включение/отключение синхронизации филиалов, списка врачей и их расписания.


