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Il presente Manuale, di cui questa è la versione n° 1, è soggetto a revisioni periodiche,  al fine di recepire gli eventuali aggiornamenti  nel frattempo intervenuti.

1. APPROVVIGIONAMENTO
Gli  Utenti del Sistema Informativo aziendale, che per motivi di servizio necessitino di attrezzature informatiche periferiche hardware e/o software, inerenti le loro postazioni di lavoro (Personal Computer, Stampante, Scanner, Lettore di codice a barre, Lettore di smart-card, Sistema Operativo Windows, Office, etc), che non siano state già previste dal piano aziendale generale degli acquisti annuali, potranno farne richiesta al CED, per il tramite del Dirigente del Reparto/Servizio cui appartengono, mediante l’apposito allegato modulo (modello A), scaricabile dal Sito Web aziendale www.ospedalecotugno.it - Sezione “Attività” – Sottosezione “Modulistica interna”, inviandolo a mezzo posta elettronica all’indirizzo del Responsabile del Sistema Informativo (sergio.defalco@ospedalecotugno.it). 
1.1
Il CED, qualora già esista a magazzino l’attrezzatura richiesta, sentito il Direttore Generale, provvederà a fornirla all’utente, a mezzo dei magazzinieri incaricati, rispettando l’ordine cronologico di arrivo delle suddette richieste.
1.2

Il CED, viceversa, qualora l’attrezzatura richiesta non esista già a magazzino, 
provvederà in via preliminare, a conformare agli standard aziendali e di mercato le caratteristiche tecniche indicate nella richiesta, ed a trasmettere tale richiesta con cadenza mensile al Servizio Provveditorato, unitamente alle altre richieste nel frattempo pervenute.

Il  Provveditorato, a sua volta, su autorizzazione del Direttore Generale, ne curerà il relativo acquisto secondo le procedure di legge. Tali attrezzature, una volta consegnate al magazzino aziendale dalla ditta aggiudicataria della fornitura, saranno prese in carico dal CED, che le gestirà secondo quanto indicato al precedente punto 1.1

1.3
Il CED, in caso di particolari urgenze, previa specifica autorizzazione del 
Direttore Generale, potrà richiedere al Servizio Provveditorato, o al Servizio Economato ove possibile, di effettuare l’acquisto di quanto richiesto, con immediatezza, anche eventualmente in caso di fornitura singola.   

2.  INSTALLAZIONE      

2.1
Attrezzature periferiche in ambito SIS - Sistema Informativo Sanitario
L’installazione ex novo di tutte le attrezzature periferiche in ambito SIS, è affidata  alla ditta che cura l’assistenza applicativa al detto SIS, mediante il suo tecnico di “presidio” pro-tempore. 
Rimane responsabilità dell’Utente il posizionamento fisico delle apparecchiature da installare e la predisposizione di eventuali “punti rete” e  di eventuali “prese elettriche”, da richiedere preventivamente all’Ufficio Tecnico. 

Nello specifico caso di Personal Computer,  la procedura di installazione è la seguente:

Attivazione 

· installazione hardware

· caricamento e/o configurazione Sistema Operativo

· verifica legalità del Sistema Operativo (OEM: etichetta  – SU LICENZA: modulo licenza)

· registrazione nome 

· registrazione indirizzo IP 
· registrazione nel Dominio SIS 
· registrazione indirizzo del Gateway di Default

· installazione Agent AntiVirus 

· attivazione firma digitale (ove previsto)
Sterilizzazione 

· eliminazione giochi

· disattivazione boot =/ da C

· disattivazione Unità FD 
· disattivazione Lettore CD/DVD

· disattivazione Masterizzatore

· disattivazione collegamento archivi rimovibili

2.2
Attrezzature periferiche in ambito SIA–Sistema Informativo Amministrativo
L’installazione ex novo di tutte le attrezzature periferiche in ambito SIA, è affidata al CED, mediante il suo tecnico di “presidio”, pro-tempore. 

Rimane responsabilità dell’Utente il posizionamento fisico delle apparecchiature da installare e la predisposizione di eventuali “punti rete” e  di eventuali “prese elettriche”, da richiedere preventivamente all’Ufficio Tecnico. 

Nel caso specifico di Personal Computer,  la procedura di installazione è la seguente:

Attivazione 

· installazione hardware

· caricamento e/o configurazione Sistema Operativo

· verifica legalità del Sistema Operativo (OEM: etichetta  – SU LICENZA: modulo licenza)

· registrazione nome 

· registrazione indirizzo IP  
· registrazione indirizzo del Gateway di Default

· Inserimento nel Dominio SIA
· installazione Agent AntiVirus 

· attivazione firma digitale (ove previsto)

· configurazione accesso ad Internet (ove consentito)
· configurazione client di posta (ove consentito)
· caricamento Office (ove esistente e legale)

· caricamento software vari client (ove esistenti e legali)

Sterilizzazione 

· eliminazione giochi

2.3
Attrezzature periferiche OFFICE
L’installazione ex novo di tutte le attrezzature periferiche di tipo esclusivamente OFFICE, sia presso le Unità operative amministrative che presso le Unità operative sanitarie, è affidata all’addetto alla microinformatica. 
Rimane responsabilità dell’Utente il posizionamento fisico delle apparecchiature da installare e la predisposizione di eventuali “punti rete” e  di eventuali “prese elettriche”, da richiedere preventivamente all’Ufficio Tecnico. 

Nel caso specifico di Personal Computer,  la procedura di installazione è la seguente:

Attivazione 

· installazione hardware

· caricamento e/o configurazione Sistema Operativo

· verifica legalità del Sistema Operativo (OEM: etichetta  – SU LICENZA: modulo licenza)

· registrazione nome 

· registrazione indirizzo IP
· registrazione nel Dominio OFFICE  
· registrazione indirizzo del Gateway di Default

· installazione Agent AntiVirus 

· attivazione firma digitale (ove previsto)

· configurazione accesso ad Internet 

· configurazione client di posta 

· caricamento Office (ove esistente e legale)

· caricamento software vari client (ove esistenti e legali)

Sterilizzazione 

· eliminazione giochi

3.    GESTIONE GUASTI E DISFUNZIONI
La gestione dei guasti, delle disfunzioni, e di tutte le problematiche inerenti le attrezzature informatiche periferiche(SIS- SIA-OFFICE), è affidata al già menzionato addetto specialistico alla microinformatica.  
L’utente che rileva un guasto o una disfunzione ad una delle sue attrezzature informatiche periferiche, effettua una richiesta di intervento, inviando una e-mail all’indirizzo helpdesk@ospedalecotugno.it , utilizzando l’allegato modulo (modello B), scaricabile dal Sito Web aziendale www.ospedalecotugno.it, - Sezione “Attività” – Sottosezione “Modulistica interna”
L’addetto alla microinformatica, consulta periodicamente la summenzionata casella di posta elettronica “helpdesk” ed effettua i relativi richiesti interventi tecnici di I° Livello, rispettando l’ordine cronologico di arrivo delle suddette richieste, salvo diversa disposizione al riguardo del Direttore Generale. In caso di situazioni di emergenza adeguatamente motivate, e qualora il suddetto tecnico per la microinformatica non sia a quel momento disponibile, interverrà in surroga di emergenza il CED, mediante i propri tecnici di presidio.
L’intervento, di I° livello, consisterà nella preliminare diagnosi del guasto e/o della disfunzione e/o della problematica prospettata. 

Successivamente:

· qualora l’inconveniente sia immediatamente risolvibile il tecnico intervenuto,  effettuerà quanto dovuto e chiuderà la “richiesta” inviando una mail di “eseguito intervento” al Responsabile del Sistema Informativo aziendale (sergiodefalco@ospedalecotugno.it), con l’esplicitazione di quanto effettuato;
· qualora, viceversa, l’inconveniente non sia risolvibile, e si renda necessario un intervento specialistico di II° livello, da eseguirsi da parte di ditta esterna specializzata, il detto tecnico invierà una mail all’ addetto pro-tempore dell’Ufficio manutenzione apparecchiature elettromedicali, elettriche ed elettroniche, (ufficiotecnico.manutenzioneict@ospedalecotugno.it), e per conoscenza al Responsabile del Sistema Informativo aziendale (sergiodefalco@ospedalecotugno.it),  con l’esplicitazione della diagnosi effettuata e con la conseguente richiesta di intervento di II° livello.

· L’ufficio manutenzione apparecchiature elettromedicali, elettriche ed elettroniche, prenderà in carico la problematica evidenziata, attivando l’opportuna ditta esterna specializzata, o la ditta fornitrice qualora l’apparecchiatura sia ancora in garanzia, e gestendo l’intervento richiesto fino al suo completamento. Ad intervento concluso invierà una mail di “eseguito intervento” al Responsabile del Sistema Informativo aziendale (sergiodefalco@ospedalecotugno.it), con l’esplicitazione di quanto effettuato.

MODELLO A –
Richiesta di attrezzature informatiche periferiche
Al responsabile del Sistema Informativo

Unità Operativa richiedente___________________________________
Utente____________________________________________________

Data___________________

	HARDWARE
○   N. __   Personal Computer da tavolo/portatile
○   N. __   Stampante inkjet/laser/termica per codice a barre  

○   N. __   Lettore  codice a barre 
○   N. __   Lettore smart card

○   N. __   Scanner  
○   ALTRO(precisare)_____________________________________________

                                 _____________________________________________

                                 _____________________________________________

  SOFTWARE
○   N. __ Licenza Sistema Operativo Windows

○   N. __ Licenza Office

○   ALTRO(precisare)_____________________________________________

                                 _____________________________________________

                                 _____________________________________________




MODELLO B –
Richiesta intervento di manutenzione 

su attrezzature informatiche periferiche
Al responsabile del Sistema Informativo

Unità Operativa richiedente_______________________________________
Utente________________________________________________________

Data___________________

	ATTREZZATURA SULLA QUALE SI E’ VERIFICATO L’INCONVENIENTE 
E TIPO DI INCONVENIENTE  RILEVATO

HARDWARE

  SOFTWARE
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