
مركز المساعدة

كل ما تحتاجه لإدارة عيادتك على كلينيكا، خطوة بخطوة، مع صور من

داخل التطبيق نفسه.

clinica-cloud.com/help/ar
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01

اختيار الباقة وطلب الحساب

أي باقة تناسب عيادتك، وكيف ترسل طلبك، وما الذي يحدث بعد ذلك.

ا، ثم نتواصل

ً

ا قصير

ً

زه فريقنا. تختار الباقة وترسل طلب

ّ

ا، بل يجه

ً

نشأ حساب كلينيكا تلقائي

ُ

لا ي

ز عيادتك ونرسل إليك بيانات الدخول. وبذلك تبدأ كل عيادة بإعداد صحيح من

ّ

معك ونجه

اليوم الأول.

1

قارن بين الباقات

افتح clinica-cloud.com وانتقل إلى قسم «الأسعار». تعرض كل بطاقة حدود الباقة وما

تتضمنه، ويعرض المفتاح أعلى البطاقات الأسعار الشهرية أو السنوية.

2

أي باقة تناسبك؟

الباقة المجانية مناسبة لطبيب واحد في بداية ممارسته، وتشمل المرضى والمواعيد

وجداول العمل وروابط الحجز. وتضيف باقة العيادة ما تحتاجه عيادة بها طاقم عمل: مخطط

الأسنان، والفواتير والمدفوعات، والروشتات، والمصروفات، والتقارير، والأدوار والصلاحيات،

وأسئلة نموذج المريض. أما باقة المجموعة فبلا حدود، وتضيف تعدد الفروع والمخزن
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والمعامل وملف صور المريض. وتبدأ الباقات المدفوعة بفترة تجربة مجانية لتجربها على

عملك الفعلي قبل الدفع.

ا القيم الحالية. ويمكنك

ً

قد تتغير الأسعار ومحتوى الباقات، وتعرض صفحة الأسعار دائم

ا دون فقدان أي بيانات.

ً

الانتقال إلى باقة أخرى لاحق

3

أرسل طلبك

» وقد اختيرت فيه

ً

فتح نموذج «اطلب حسابا

ُ

 في بطاقة الباقة التي تريدها، في

1

اضغط 

الباقة. اكتب اسمك وبريدك الإلكتروني ورقم هاتفك واسم العيادة وتصنيفها، وضع علامة

الموافقة على الشروط وسياسة الخصوصية، ثم اضغط «إرسال الطلب».

ز بها لوحة التحكم. فعيادة

�

جه

ُ

اختر تصنيف العيادة بعناية، فهو الذي يحدد الأدوات التي ت

 تحصل على مخطط الأسنان.

ً

الأسنان مثلا

4

ز عيادتك

ّ

نجه
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يراجع فريقنا طلبك ويتواصل معك على رقم الهاتف الذي كتبته. وعندما تصبح عيادتك

جاهزة تصلك رسالة واتساب بها رابط الدخول وبريدك الإلكتروني وكلمة مرور مؤقتة.

5

ل الدخول لأول مرة

ّ

سج

افتح الرابط الموجود في الرسالة، واكتب بريدك الإلكتروني وكلمة المرور المؤقتة، ثم اضغط

 كلمة المرور إلى كلمة لا يعرفها غيرك.

ّ

«دخول». بعد ذلك افتح صفحة حسابك وغير

الخطوة التالية: أكمل ملف العيادة، وأضف طاقم العمل، وحدد مواعيد عمل الأطباء، حتى

يمكن حجز المرضى.
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02

تسجيل الدخول

تسجيل الدخول من الحاسوب أو الهاتف، ونسيان كلمة المرور، والحساب المقفل.

1

افتح صفحة الدخول

clinica-cloud.com/app واضغط «تسجيل الدخول»، أو افتح clinica-cloud.com ادخل إلى

«دخول». يدخل كل فرد من

1

مباشرة. اكتب بريدك الإلكتروني وكلمة المرور ثم اضغط 

ل كل عملية باسم من قام بها.

�

سج

ُ

الطاقم بحسابه الخاص، فت

فتح بعد ذلك

ُ

على الهاتف يمكنك إضافة كلينيكا إلى الشاشة الرئيسية من قائمة المتصفح، في

كأنه تطبيق.

2

إذا كنت تعمل في أكثر من عيادة

ا بأكثر من عيادة، يطلب منك كلينيكا بعد كلمة المرور أن تختار العيادة.

ً

إذا كان بريدك مرتبط

ا من اسم العيادة أسفل القائمة

ً

اختر العيادة التي تريد العمل فيها، ويمكنك التبديل لاحق

الجانبية.
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3

نسيت كلمة المرور؟

«نسيت كلمة المرور؟» في صفحة الدخول، واكتب بريدك الإلكتروني ثم اضغط

2

اضغط 

«إرسال رابط إعادة التعيين». يصلك عبر البريد رابط لاختيار كلمة مرور جديدة.

4

الحساب المقفل

رسل إلى صاحبه

ُ

قفل الحساب لحمايته، وت

ُ

بعد إدخال كلمة مرور خاطئة أربع مرات متتالية ي

ل الدخول من جديد.

ّ

د، ثم سج

ّ

رسالة بريد بها رابط لفتحه. افتح الرابط وأك

لتغيير كلمة المرور في أي وقت، افتح «الحساب» من اسمك أعلى الشاشة، ثم «كلمة

المرور».

65 / 7كلينيكا - مركز المساعدة



03

ملف العيادة

الاسم والشعار والعنوان وطرق الدفع التي يراها مرضاك.

طبع بيانات ملف العيادة على الفواتير والإيصالات والروشتات، وتظهر في كل صفحة ترسلها

ُ

ت

إلى المريض. أكملها قبل أن تبدأ العمل.

1

افتح ملف العيادة

اضغط اسم العيادة أسفل القائمة الجانبية واختر «بيانات العيادة» (على الهاتف: «المزيد»

«رفع الشعار» لإضافة

1

ثم «بيانات العيادة»). في تبويب «البيانات الأساسية» اضغط 

شعارك، ثم راجع اسم العيادة ورقم الهاتف والعنوان المكتوب.
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2

حدد الموقع على الخريطة

ابحث عن عنوانك أسفل الخريطة، أو اسحب الدبوس إلى باب العيادة. يحصل المريض مع

حجزه على رابط للوصول إليك. اضغط «حفظ التعديلات» عند الانتهاء.

يحدد فريق كلينيكا تصنيف العيادة (أسنان، جلدية...) لأنه يحدد الشاشات المتاحة لك. تواصل

معنا لتغييره.

3

طرق الدفع
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في تبويب «وسائل الدفع» اكتب الطرق التي يدفع بها المرضى: رقم محفظة إلكترونية، أو

حساب بنكي، أو إنستاباي. تبقى كل طريقة غير ظاهرة حتى تضع علامة على «عرضها

للمرضى في روابط الفواتير»، فتظهر بعد ذلك في كل رابط فاتورة ترسله.
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04

الإشعارات

ا بالحجوزات الجديدة والتأكيدات والإلغاءات ونقص المخزون على كل

ً

 تنبيه

�

تلق

أجهزتك.

لها مرة واحدة على كل حاسوب وهاتف تستخدم

ّ

ل الإشعارات لكل جهاز على حدة: فع

�

فع

ُ

ت

عليه كلينيكا. وإلى أن تفعل ذلك يبقى شريط تذكير أعلى الشاشة.

1

ل الإشعارات

ّ

فع

«تفعيل

1

افتح «الحساب» من اسمك أعلى الشاشة، ثم «الإشعارات». اضغط 

الإشعارات» ووافق على السماح بالإشعارات عندما يسألك المتصفح.

إذا رفضت عن طريق الخطأ فلا يمكن التراجع إلا من إعدادات الموقع في المتصفح: اسمح

بالإشعارات لموقع clinica-cloud.com ثم أعد تحميل الصفحة.

2

iPad أو iPhone على
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لا تسمح Apple بالإشعارات إلا للمواقع المضافة إلى الشاشة الرئيسية. في Safari اضغط زر

المشاركة، واختر «إضافة إلى الشاشة الرئيسية»، ثم افتح كلينيكا من الأيقونة الجديدة

ل الإشعارات منها.

ّ

وفع

3

الجرس

. اضغط على

ً

ا تحت الجرس أعلى الشاشة، والأحدث أولا

ً

حفظ كل ما يصلك من إشعارات أيض

ُ

ي

أي إشعار لفتح الموعد أو العنصر الذي يخصه.
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05

طاقم العمل والحسابات والصلاحيات

أضف الأطباء والاستقبال، وامنحهم حسابات دخول، وحدد صلاحيات كل منهم.

1

قائمة الطاقم

ن� الزر

z

«إضافة عضو» لإضافة شخص جديد. وفي كل صف_ ي

1

افتح «الطاقم». اضغط 

«المواعيد المتاحة» مواعيد عمل الطبيب.

3

له_ ويحدد الزر 

|

 حساب الدخول أو يعد

2

2

ا

ً

ا جديد

ً

أضف عضو

اكتب الاسم الكامل والتخصص واختر القسم. والقسم مهم: لا يظهر كطبيب في الجداول

والحجوزات إلا من يعمل في قسم طبي أو قسم أسنان_ أما الاستقبال والتمريض والإدارة

فلا يظهرون.
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3

امنحه حساب دخول

اضغط «إنشاء تسجيل دخول» في صفه. اكتب بريده الإلكتروني وكلمة مرور أولى ودوره،

ثم اضغط «إنشاء تسجيل دخول». أرسل إليه البريد وكلمة المرور، ويمكنه تغيير كلمة المرور

بعد الدخول.
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4

الأدوار والصلاحيات

«دور

1

افتح «الأدوار». تبدأ كل عيادة بثلاثة أدوار: المدير والطبيب والاستقبال. اضغط 

«تعديل» لتعديل دور موجود.

2

جديد» لإضافة دور خاص بك، أو 

5

حدد ما يستطيعه كل دور

لكل قسم من أقسام النظام اختر «بدون صلاحية» أو «قراءة فقط» أو «قراءة وتعديل».

ا اختيار «الخاص به

ً

وفي المواعيد والجداول والروشتات والفواتير وروابط الحجز يمكنك أيض

ا على

ً

فقط»، فلا يرى الطبيب إلا سجلات مرضاه. اضغط «حفظ الدور»، فيسري التغيير فور

كل من يحمل هذا الدور.
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لا تظهر في القائمة إلا الأقسام المشمولة في باقتك.
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مواعيد العمل والأوقات المتاحة

أسبوع عمل كل طبيب، وتعديل يوم بعينه، والإجازات، وعطلات العيادة.

لا يمكن حجز المواعيد أو إنشاء روابط الحجز إلا في الأوقات المتاحة في جدول الطبيب، لذلك

ز الجداول قبل أن تبدأ الحجز.

ّ

جه

1

الأسبوع المعتاد

في «الطاقم» اضغط «المواعيد المتاحة» بجوار الطبيب. في تبويب «الجدول الأسبوعي»

ا أو ثلاثة أشهر أو سنة)، وأيام العمل، ووقت البداية والنهاية، ومدة الموعد

ً

اختر الفترة (شهر

الواحد، ثم اضغط «إنشاء الجدول». يعرض التقويم أسفل النموذج عدد الأوقات في كل

يوم وعدد المحجوز منها، واضغط على أي يوم لعرض أوقاته.
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مس المواعيد

ُ

إعادة الإنشاء للفترة نفسها تستبدل الأوقات المتاحة بالمواعيد الجديدة، ولا ت

ا.

ً

المحجوزة أبد

2

يوم مختلف

إذا اختلفت ساعات العمل في تاريخ معين فاستخدم «تعديل يوم»: اختر التاريخ وساعاته ثم

اضغط «تطبيق على هذا اليوم». تبقى الحجوزات الموجودة في ذلك اليوم كما هي.
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3

إجازة الطبيب

حذف أوقاته المتاحة في تلك

ُ

في تبويب «الإجازات» أضف الأيام التي يغيب فيها الطبيب. ت

نشأ أوقات جديدة، وإذا كانت هناك مواعيد محجوزة فيها تظهر لك لتنقلها.

ُ

الأيام ولا ت
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4

عطلات العيادة

ضاف من «إجازات العيادة»

ُ

غلق فيها العيادة بالكامل، كالإجازات الرسمية، ت

ُ

الأيام التي ت

غلق جداول جميع الأطباء دفعة واحدة.

ُ

أعلى قائمة الطاقم، فت
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أسئلة نموذج المريض

اجعل نموذج المريض وصفحة الحجز مطابقين لنموذج عيادتك الورقي.

تظهر الأسئلة التي تحددها هنا في مكانين: نموذج المريض الذي يملؤه الاستقبال، وصفحة

الحجز التي يملؤها المريض من رابط الحجز.

1

ا بك

ً

 خاص

ً

أضف سؤالا

افتح «أسئلة الفورم». اكتب السؤال بالإنجليزية والعربية، واختر القسم الذي ينتمي إليه

1

ونوع الإجابة: «مربع اختيار» أو «نص» أو «رقم» أو «اختيار من قائمة». ثم اضغط 

«إضافة السؤال».

2

الأسئلة الأساسية

تحت «الأسئلة الأساسية» الأسئلة التي تأتي مع النظام. أزل العلامة عن أي سؤال لا تطرحه

ا في ملفات المرضى.

ً

عيادتك، فيختفي من النموذج، وتبقى الإجابات المسجلة سابق
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ظهر التنبيه في ملف

ُ

بعض الأسئلة (مشكلات تجلط الدم، والحساسية من البنج) هي التي ت

المريض. لا توقفها إلا إذا كانت عيادتك لا تجري أي إجراءات.
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تسجيل مريض جديد

ع.

ّ

ا لمريض: البيانات الشخصية والتاريخ الطبي والإقرار الموق

ً

افتح ملف

1

افتح قائمة المرضى

اختر «المرضى» من القائمة الجانبية. تعرض القائمة جميع المرضى برقم الملف ورقم

1

الهاتف، ويمكنك البحث في الأعلى بالاسم أو رقم الهاتف أو رقم الملف. اضغط 

لتسجيل مريض جديد.

على الهاتف، يعمل زر + الدائري أسفل الشاشة من أي مكان في التطبيق: اضغطه واختر

«مريض جديد».

2

اكتب البيانات الشخصية

نشأ رقم الملف

ُ

اكتب اسم المريض الكامل وسنه ونوعه ورقم هاتفه ومهنته وعنوانه. ي

ا عند الحفظ. والاسم وحده هو الحقل الإلزامي، لكن رقم الهاتف يتيح لك إرسال روابط

ً

تلقائي

الحجز والفواتير والروشتات إلى المريض عبر واتساب.
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 من قبل ينبهك

ً

لا يمكن تسجيل رقم الهاتف نفسه لأكثر من مريض. فإذا كان الرقم مسجلا

فتح للشخص نفسه ملفان.

ُ

النموذج، حتى لا ي

3

أجب عن أسئلة التاريخ الطبي

في قسم «البيانات الطبية» أجب عن كل سؤال بنعم أو لا، أو اتركه دون إجابة. وحدد

ا كتنبيه بجوار

ً

الأمراض المزمنة والعادات إن وجدت. وتظهر الحالات المهمة أثناء العلاج لاحق

اسم المريض.

يمكن تعديل هذه الأسئلة لتطابق نموذج عيادتك الورقي، كما يشرح فصل أسئلة نموذج

المريض.

4

ل الإقرار واحفظ

ّ

سج

إذا قرأ المريض الإقرار ووافق عليه فضع علامة على «قرأ المريض الإقرار ووافق عليه». ثم

ا للمواعيد

ً

اضغط «حفظ المريض». يظهر المريض الآن في أعلى القائمة، ويصبح ملفه جاهز

والعلاج والفواتير.
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المرضى الذين يحجزون عبر رابط الحجز يملؤون هذا النموذج بأنفسهم، فلا يحتاج الاستقبال

إلى كتابته مرة أخرى.
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ملف المريض

المواعيد ومخطط الأسنان والفواتير والروشتات والصور والملفات في مكان

واحد.

1

رأس الملف

�µ��" ³�­ ñ��­ j"����­ j���� �zA j���� I�A UBc¶ .«المرضى» �� V¶B��� 4!l�

:��zA� ªc�A�­ ،���¶®�!�� �� Ôd x�[

ُ

" ªµ��C ©Ül �!5"­ .+Åc�� ��z �"��Bz �-¶ Ñ\

.j���� ªµy� 

1

 ���¶®�!�� �W"­ .x5!K���­ ،�

ّ

S5���­ ،ير"�®k�� لي��.	­ ،��A�¶D��

2

مخطط الأسنان

���LÆ� ين� �¶<�!�� ~���¶ .�!�<: �®�� �

ً

�

ّ

®�� +Åd ��­ ���LÆ� «مخطط الأسنان» UBc¶

Z[9���  5"­ .(b�A ­� ~l ­� ��� �k��) ª���� ªy[�� +Åd ­� ،��k\Æ� ���L�­ ª�º�<��

.

ً

Ä­� #<6Æ�­ ،�µ�d �-

ُ

L �� ��
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ا

ً

ل علاج

ّ

سج

­� >µk�!�� <µz ­�  �" :��!��6­ ،(©<¶<. ª�<: �!�� ­�) ª�<9�� Ü:� .ñ�� Ôd ZgX�

Z[9��� +Åc�� ²y�¶ .«حفظ» ZgX� .bz®!��� ��A�¶D�� ;<d­ ،�µ�[��­ 8¶A�!��­ ،��� Z[9�

.©>k���� يرh +Åc�� Z[: B¶By" ĺ B�_¶­ ،>

�

k�

ُ

¶ ß6 Z[9��� Ôd ��

65 / 29كلينيكا - مركز المساعدة



4

زيارات العلاج الطويل

«تسجيل

1

يعرض العلاج الذي يحتاج عدة زيارات، كعلاج العصب، مدى تقدمه. اضغط 

ل الزر أعلى المخطط

ّ

زيارة» في كل زيارة لتسجيل ما تم، وحدد آخر زيارة لإتمامه. ويحو

الأعمال غير المفوترة إلى فاتورة بخطوة واحدة.
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الفواتير والمدفوعات

يعرض تبويب «الفواتير» فوات. المريض والمدفوع منها والمستحق. أن� فاتورة من

ل المبالغ من «سداد المتبقي» أو بدفعة جزئية تحت الفاتورة_

|

«فاتورة جديدة»_ وحص

.PDF لها بصيغة

|

وأرسل الفاتورة عبر واتساب أو نز
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الروشتات

في تبويب «الروشتات» اضغط «روشتة جديدة»، واكتب التشخيص، وأضف كل دواء بجرعته

طبع الروشتة باسم عيادتك وشعارها،

ُ

وعدد مراته ومدته، ثم اضغط «إصدار الروشتة». ت

ويمكن إرسالها عبر واتساب.
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ملف الصور

م الصفحات. اضغط

ّ

يحفظ تبويب «ملف الصور» صور المريض وأشعته في ملف واحد مرق

قبل صور الأشعة بصيغة

ُ

«إضافة صور» لإضافة صور من الحاسوب أو كاميرا الهاتف، وت

.«PDF ا. افتحه من «عرض» أو احفظه من «تنزيل

ً

DICOM أيض
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الملفات

يضم تبويب «الملفات» المستندات الأخرى، كتقرير من طبيب آخر أو نتيجة تحليل. اضغط

«إضافة ملف»، والصيغ المقبولة PNG وJPEG وWebP وPDF بحد أقصى 3 ميجابايت

للملف.
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المواعيد

حجز المواعيد وتأكيدها ونقلها وإتمامها وإلغاؤها.

1

قائمة المواعيد

افتح «المواعيد». يعرض «اليوم» مواعيد اليوم، ويعرض «القادمة» كل ما هو قادم،

«موعد جديد» لحجز

1

ويمكنك التصفية بالمريض أو الطبيب أو الحالة أو التاريخ. اضغط 

د بعد.

�

ؤك

ُ

موعد. ويعرض الرقم بجوار «المواعيد» في القائمة عدد المواعيد التي لم ت

2

ا

ً

احجز موعد

اختر الطبيب، أو اتركه على أي طبيب، ثم أحد الأوقات المتاحة، ثم المريض. أضف سبب الزيارة

والغرفة إن كنت تستخدمهما، ثم اضغط «حجز الموعد».
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ً

لا تظهر إلا الأوقات المتاحة في جداول الأطباء. فإن لم يظهر شيء فأضف مواعيد عمل أولا

(راجع فصل مواعيد العمل والأوقات المتاحة).

3

تابع حالة الموعد

: «محجوز» أو «مؤكد» أو «تم» أو «لم يحضر» أو «ملغي».

2

 الحالة من القائمة 

ّ

غير

له

ّ

تاح الوقت بعده لمريض آخر. ولنقل الموعد إلى وقت آخر عد

ُ

ويطلب الإلغاء ذكر السبب، وي

ا.

ً

ا جديد

ً

ا متاح

ً

واختر وقت
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روابط الحجز

ا عبر واتساب، فيختار الموعد ويكتب بياناته بنفسه.

ً

أرسل إلى المريض رابط

رابط الحجز صفحة خاصة بمريض واحد. تعرض الأوقات المتاحة في جداول الأطباء، فيختار

المريض أحدها ويملأ نموذج العيادة ويؤكد الحجز. يظهر الموعد بعد ذلك في جدول

مواعيدك، ولا يمكن استخدام الرابط مرة أخرى.

1

افتح روابط الحجز

اختر «روابط الحجز» من القائمة الجانبية. تظهر كل الروابط التي أنشأتها مع الطبيب والمريض

 لإنشاء رابط جديد.

1

وتاريخ الانتهاء والحالة. اضغط 

2

أن� الرابط

اختر الطبيب، أو اترك «أي طبيب» ليختار المريض من الأوقات المتاحة لدى أي طبيب. واختر

ا، ثم راجع رقم الهاتف الذي

ً

المريض إذا كان له ملف، أو «مريض جديد» إذا كان جديد

سل إليه الرابط وعدد أيام صلاحيته. اضغط «إنشاء رابط حجز».

ُ

سير
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لا يمكن إنشاء الرابط إلا إذا كانت لدى الطبيب المختار أوقات متاحة في الجدول. فإن لم يبق

.

ً

منها شيء فأضف مواعيد عمل أولا

3

أرسله إلى المريض

فتح واتساب برسالة جاهزة تحتوي على

ُ

«إرسال عبر واتساب»، في

1

في صف الرابط اضغط 

«نسخ الرابط» والصقه في أي مكان آخر،

2

الرابط وموجهة إلى رقم المريض. أو اضغط 

كرسالة نصية.
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4

ما يراه المريض

يفتح الرابط صفحة تحمل اسم عيادتك وشعارها. يكتب المريض بياناته ويجيب عن الأسئلة

الطبية ويختار أحد الأوقات المتاحة ثم يؤكد الحجز. لا يحتاج إلى تثبيت أي تطبيق ولا إلى إنشاء

حساب.
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د الحجز

ّ

أك

د بعد، ويصلك إشعار به. ويعرض الرقم الظاهر

�

ؤك

ُ

يظهر الحجز في «المواعيد» كموعد لم ي

د

ّ

بجوار «المواعيد» في القائمة عدد المواعيد التي تنتظر التأكيد. راجع بيانات المريض ثم أك

ث، من البيانات التي كتبها.

�

حد

ُ

نشأ ملف المريض، أو ي

ُ

الموعد. وي

طلب منك ذكر السبب،

ُ

يمكن إلغاء الرابط الذي لم تعد بحاجة إليه بالضغط على «إلغاء»، وسي

 في سجل الرابط.

ً

ويبقى مسجلا

65 / 41كلينيكا - مركز المساعدة



12

الفواتير

ل الدفعات كاملة أو مجزأة، وأرسل الفاتورة عبر

ّ

أصدر فاتورة للمريض، وسج

واتساب.

1

صفحة الفوات.

افتح «الفواتير». تظهر كل فاتورة بالمريض والمبلغ والمتبقي منها، وفي الأعلى إجمالي

1

ل والمستحق للعيادة. ابحث باسم المريض أو هاتفه أو رقم الفاتورة. اضغط 

ّ

المحص

 في نهاية الصف خدمات الفاتورة

2

«فاتورة جديدة» لإصدار فاتورة. ويفتح السهم 

وإيصالاتها.

2

أن� فاتورة

حسب الإجمالي

ُ

اختر المريض والطبيب، ثم أضف كل خدمة بأسنانها وكميتها وسعرها، في

ا، ثم اضغط «إنشاء الفاتورة».

ً

ا. حدد تاريخ الاستحقاق إذا كان المريض سيدفع لاحق

ً

تلقائي

ا تحويل الأعمال المسجلة على مخطط الأسنان إلى فاتورة بخطوة واحدة من زر

ً

ويمكن أيض

الفاتورة في المخطط.
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ل دفعة

ّ

سج

في الفاتورة التي عليها مستحقات اضغط «سداد المتبقي» عندما يدفع المريض كل

ل»

ّ

المتبقي. ولتحصيل جزء منه افتح الفاتورة من السهم، واكتب تحتها «المبلغ المحص

«تسجيل

1

جد، ثم اضغط 

ُ

ا إن و

ً

ا أو بطاقة أو تحويل بنكي...) ومرجع

ً

وطريقة الدفع (نقد

ا

ً

الدفعة». لكل دفعة إيصال برقم مستقل يظهر تحت الفاتورة، وتتغير حالة الفاتورة تلقائي

ا أو غير مدفوعة.

ً

إلى مدفوعة أو مدفوعة جزئي
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ا كإيصال

ً

ل بالخطأ من «إلغاء الإيصال» مع ذكر السبب، ويبقى ظاهر

ّ

لغى الإيصال المسج

ُ

ي

ملغى، فلا يضيع أي سجل.

4

أرسل الفاتورة أو اطبعها

يفتح زر «إرسال عبر واتساب» واتساب برابط الفاتورة، فيراها المريض بشعار عيادتك وطرق

الدفع التي أظهرتها في ملف العيادة. ويتيح «طباعة الفاتورة» و«تحميل PDF» نسخة

.PDF ورقية أو
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الروشتات

 من قائمة أدويتك، ثم اطبعها أو أرسلها.

ٍ

اكتب الروشتة في ثوان

1

صفحة الروشتات

افتح «الروشتات» لعرض كل الروشتات التي أصدرتها العيادة_ مع البحث بالمريض أو الطبيب.

  فيها

z

ا كتابة الروشتة من ملف المريض_ وقد م

v

«روشتة جديدة». ويمكن أيض

1

اضغط 

اسمه.

2

اكتب الروشتة

اختر المريض والطبيب المعالج واكتب التشخيص. ولكل دواء اكتب اسمه لتختاره من

«أدويتي» أو من الأدوية الشائعة_ ثم أكمل الجرعة وعدد المرات والمدة وأي تعليمات.

اضغط «إصدار الروشتة».
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ا

ً

ملأ جرعته وتعليماته تلقائي

ُ

ا من «حفظ في أدويتي»، فت

ً

يمكنك حفظ الدواء الذي تكتبه كثير

في المرة التالية.

3

اطبعها أو أرسلها

يمكن طباعة كل روشتة باسم عيادتك وشعارها من «طباعة»، أو حفظها من «تحميل

PDF»، أو إرسالها إلى المريض عبر واتساب كرابط يفتحه على هاتفه ويعرضه في الصيدلية.

لا يمكن أن يكون الطبيب المعالج في الروشتة إلا أحد أفراد الطاقم في قسم طبي.
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حسب الباقة

المعامل

معاملك وأسعارها وكل حالة ترسلها إليها، من الإرسال حتى التركيب.

هذه الميزة متاحة في بعض الباقات فقط. إذا لم تجدها في القائمة فهي غير مشمولة في

باقتك الحالية، ويمكنك مراجعة صفحة الأسعار أو التواصل معنا للترقية.

1

قائمة الحالات

افتح «المعامل». يعرض تبويب «الطلبات» كل حالة بالمريض والمعمل ونوع العمل

والأسنان وموعد التسليم والحالة، ويمكنك التصفية بالجاري أو المتأخر أو المستحق هذا

الأسبوع. وينقل الزر الموجود في كل حالة إلى خطوتها التالية، كوصولها إلى العيادة أو

«طلب معمل جديد» لإرسال

2

«معمل جديد» لإضافة معمل، و

1

تركيبها. اضغط 

عمل.

2

 وأسعاره

ً

أضف معملا
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اكتب اسم المعمل وهاتفه والشخص المسؤول فيه ومدة التسليم المعتادة بالأيام، وهي

التي تحدد موعد تسليم كل حالة. ثم افتح المعمل من تبويب «المعامل» لإضافة قائمة

أسعاره ومتابعة حسابه: ما عليك له وما دفعته.

لا تظهر أسعار المعامل وحساباتها إلا للأدوار التي لها صلاحية حسابات المعامل.

3

أرسل حالة من صفحة المعامل

اضغط «طلب معمل جديد». اختر المريض والمعمل، وأضف العمل من قائمة أسعار

المعمل، وحدد الأسنان واللون وموعد التسليم وأي تعليمات. اضغط «حفظ وإرسال»، أو

«حفظ كمسودة» إذا لم تكن الحالة ستخرج اليوم.
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4

أرسل حالة من مخطط الأسنان

«طلب معمل لهذه

1

ل زر المعمل 

ّ

في مخطط أسنان المريض، يوجد لكل علاج مسج

ا بالمريض وبهذا العلاج، فتبقى الحالة مع العمل

ً

الجلسة». يفتح النموذج نفسه مرتبط

الخاص بها. ويعرض تبويب «المعمل» في ملف المريض كل حالاته.
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حسب الباقة

المخزن

الأصناف والتوريدات وما يستهلكه كل علاج، مع تنبيه قبل نفاد الأصناف.

هذه الميزة متاحة في بعض الباقات فقط. إذا لم تجدها في القائمة فهي غير مشمولة في

باقتك الحالية، ويمكنك مراجعة صفحة الأسعار أو التواصل معنا للترقية.

1

قائمة المخزون

افتح «المخزون». يعرض تبويب «الأرصدة» كل صنف بالكمية الموجودة ومتوسط تكلفته،

1

م الصنف الذي بلغ حد إعادة الطلب أو أقل منه بأنه منخفض. والأزرار الثلاثة هي 

�

عل

ُ

وي

«تسجيل صرف».

3

«تسجيل توريد» و

2

«صنف جديد» و

2

ا

ً

أضف صنف
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ه بها، وحدد حد إعادة الطلب: عندما يصل

ّ

اكتب اسم الصنف، واختر فئته والوحدة التي تعد

م الصنف بأنه منخفض ويصلك تنبيه. وإذا كنت تشتري بالعلبة وتستخدم

�

عل

ُ

المخزون إليه ي

: العلبة 50 قطعة). اضغط «حفظ الصنف».

ً

بالقطعة فأضف التحويل (مثلا

3

ا

ً

ل توريد

ّ

سج

عند وصول بضاعة اضغط «تسجيل توريد». أضف كل صنف بكميته وتكلفة الوحدة،

ا،

ً

ضاف الكميات إلى المخزون فور

ُ

والمورد والتاريخ إن أردت، ثم اضغط «حفظ التوريد». ت

ويمكنك تسجيل التوريد كمصروف في الخطوة نفسها.
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اسحب من المخزن من صفحة المخزون

لأي سحب غير مرتبط بعلاج اضغط «تسجيل صرف»: اختر الصنف والكمية والسبب

(استهلاك، أو تلف، أو انتهاء صلاحية، أو فقد، أو تصحيح جرد)، ثم اضغط «تسجيل». ويحفظ

تبويب «الحركات» سجل كل تغيير.
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اسحب من المخزن من مخطط الأسنان

خدمت مواد من المخزن؟»،

ُ

«هل است

1

عند تسجيل علاج على المخطط ضع علامة على 

خصم الكميات من المخزون،

ُ

ثم اختر كل مادة والكمية المستخدمة منها. عند حفظ العلاج ت

وتبقى المواد مسجلة تحت العلاج لتعرف تكلفة كل علاج.
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حسب الباقة

المصروفات

ل ما تنفقه العيادة، ليعرض تقرير الأرباح والخسائر الصورة الحقيقية.

ّ

سج

هذه الميزة متاحة في بعض الباقات فقط. إذا لم تجدها في القائمة فهي غير مشمولة في

باقتك الحالية، ويمكنك مراجعة صفحة الأسعار أو التواصل معنا للترقية.

1

صفحة المصروفات

افتح «المصروفات». يظهر في الأعلى إجمالي المصروف وأعلى البنود في الفترة، وتحته كل

«مصروف جديد» لتسجيل

1

مصروف مسجل، ويمكنك التصفية بالنوع والتاريخ. اضغط 

مصروف.

2

ا

ً

ل مصروف

ّ

سج
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اختر «نوع المصروف» (إيجار، رواتب، كهرباء، خامات، معامل، صيانة...)، والمبلغ والتاريخ،

وأضف ملاحظة إن لزم. وفي الرواتب يمكنك تحديد «الموظف»، وفي مدفوعات المعامل

اختر «المعمل»، فيقل بذلك المستحق له على العيادة. اضغط «حفظ المصروف».

دخل

ُ

يمكن تسجيل التوريد الذي تضيفه في المخزن كمصروف في الخطوة نفسها، فلا ي

مرتين. وكل مصروف يدخل في تقرير الأرباح والخسائر.
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17

حسب الباقة

الفروع

ر أكثر من مكان من حساب واحد: لكل فرع جدوله وطاقمه ومخزونه وأرقامه.

ِ

أد

هذه الميزة متاحة في بعض الباقات فقط. إذا لم تجدها في القائمة فهي غير مشمولة في

باقتك الحالية، ويمكنك مراجعة صفحة الأسعار أو التواصل معنا للترقية.

تبدأ كل عيادة بفرع واحد هو الفرع الرئيسي، ويحمل اسم العيادة وعنوانها. وفي الباقة التي

تتيح أكثر من فرع يمكنك إضافة باقي الفروع، ويبقى المرضى والطاقم والأدوار والاشتراك

ا للعيادة كلها.

ً

ا واحد

ً

حساب

1

فروعك

1

افتح ملف العيادة واختر «الفروع». يظهر كل فرع بعنوانه، والفرع الرئيسي مميز. اضغط 

«إضافة فرع» لإضافة فرع.
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2

ا

ً

أضف فرع

اكتب اسم الفرع وهاتفه وعنوانه وحدد موقعه على الخريطة، ثم اضغط «حفظ الفرع». يرى

المرضى الذين يحجزون في هذا الفرع عنوانه الخاص وطريق الوصول إليه. والفرع الذي

غلق من «إغلاق الفرع»: تبقى سجلاته، ولا يمكن الحجز فيه بعد

ُ

توقفت عن استخدامه ي

ذلك.
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3

التنقل بين الفروع

يظهر الفرع الذي تعمل فيه أعلى الشاشة، فاضغطه للانتقال إلى فرع آخر. وتعرض المواعيد

ا بيانات هذا الفرع وحده. أما «كل الفروع» فيعرض كل

ً

والجداول والفواتير والمخزون دائم

.

ً

ا للاطلاع فقط، ولإضافة أي شيء أو تعديله اختر الفرع الذي يخصه أولا

ً

الفروع مع

65 / 60كلينيكا - مركز المساعدة



يبقى العمل في الفرع الذي بدأ فيه: فالفاتورة أو العلاج أو حالة المعمل المسجلة في فرع لا

ل إلا من ذلك الفرع، حتى تبقى إيرادات كل فرع ومخزونه صحيحة.

�

عد

ُ

ت

4

من يعمل في كل فرع

«يعمل في». فلا يفتح حسابه

1

ل بيانات الموظف وحدد الفروع تحت 

ّ

في «الطاقم» عد

بنى جدول الطبيب لكل فرع على حدة. أما صلاحية رؤية كل

ُ

بعد ذلك إلا هذه الفروع، وي

ا، فهي صلاحية مستقلة في النموذج نفسه لا يمنحها إلا

ً

ضاف لاحق

ُ

الفروع، بما فيها ما ي

من يدير العيادة كلها.
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5

المرضى والمخزون والتقارير

، أما فواتيره

ً

يمكن فتح ملف المريض في كل فرع يتعالج فيه، ومعه تاريخه الطبي كاملا

فتبقى مع الفرع الذي أصدرها. ولكل فرع مخزونه الخاص من أصناف العيادة. وتعرض لوحة

التحكم والتقارير أرقام كل فرع، وبجانبها إجمالي الفروع كلها.
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18

حسب الباقة

التقارير

رها.

ّ

ما التقارير، وما المتاح منها في كلينيكا، وكيف تقرؤها وتصد

هذه الميزة متاحة في بعض الباقات فقط. إذا لم تجدها في القائمة فهي غير مشمولة في

باقتك الحالية، ويمكنك مراجعة صفحة الأسعار أو التواصل معنا للترقية.

ا بيوم (المواعيد والعلاجات والفواتير والمدفوعات والمصروفات)

ً

ل يوم

ّ

ج

ُ

يجمع التقرير ما س

 يدوي. وكل رقم فيه مأخوذ من

ّ

في أرقام إجمالية لفترة تختارها، فترى أداء العيادة دون عد

 بقدر اكتمال التسجيل.

ً

السجلات نفسها، فالتقرير يكون مكتملا

1

اختر التقرير والفترة

ا مثل «هذا الشهر»،

ً

. اختر التاريخين، أو اختصار

1

افتح «التقارير» واضغط بطاقة التقرير 

 لتصديره إلى Excel أو PDF، لإرساله إلى

2

وأي تجميع أو تصفية يتيحها التقرير. واضغط 

.

ً

المحاسب مثلا
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2

التقارير المالية

ا بيوم وبحسب طريقة الدفع. «أعمار الذمم

ً

ا يوم

ً

لة فعلي

ّ

«التحصيلات»: المبالغ المحص

المدينة»: من عليه مستحقات للعيادة ومنذ متى. «قائمة الأرباح والخسائر»: ما دخل وما

فوترة»: الإيرادات المفوترة موزعة حسب

ُ

خرج من مصروفات وما تبقى. «الإيرادات الم

الخدمة أو الطبيب.

3

تقارير العمل

«أداء الطاقم»: ما قام به كل عضو في الفريق خلال الفترة. «قائمة الاستدعاء»: مرضى

لم يزوروا العيادة منذ مدة وليس لهم حجز قادم، للتواصل معهم. «الخطط العلاجية

نفذ، أي أعمال تنتظر الحجز.

ُ

طط لها على المخطط ولم ت

ُ

قة»: علاجات خ

ّ

المعل
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يحتاج كل تقرير إلى صلاحية على القسم الذي يقرأ منه: فالتقارير المالية تحتاج صلاحية الفواتير

. ولا يظهر لك التقرير الذي لا تملك صلاحيته.

ً

أو المصروفات مثلا
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