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Presentazione

RefertiDigitali è un innovativo servizio di ritiro via web dei referti sostitutivi 
alla documentazione cartacea, in accordo alla delibera n. 36 del 19/11/2009 
(Linee guida in tema di referti on-line).

Tramite  RefertiDigitali i  laboratori  di  analisi  possono fornire  ai  clienti  che 
decidono di aderire al servizio il referto per via telematica. I clienti saranno 
avvisati  tempestivamente  della  disponibilità  di  un  nuovo  referto  tramite 
SMS sul proprio cellulare.

Secondo  quanto  previsto  dalla  normativa  vigente,  la  consultazione  del 
referto sarà attiva per  45 giorni dalla data di pubblicazione e tutte le 
informazioni pubblicate sono trasmesse su connessione protetta tramite 
certificato sicuro SSL.

Per  poter  usufruire  del  servizio,  i  clienti  dei  laboratori  di  analisi  devono 
essere provvisti di browser che supporti i protocolli di connessione sicura e 
di software per la lettura di file in formato elettronico. Entrambi i requisiti  
fanno parte  della  dotazione comune di  un personal  computer  e possono 
comunque essere installati gratuitamente dagli utenti del servizio.
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Accesso al sistema

Nella pagina di accesso, inserire il proprio  codice fiscale e la  password 
(facendo attenzione all’uso  corretto  di  eventuali  maiuscole  e  minuscole), 
quindi cliccare su Accedi.

In caso di smarrimento della password, cliccare sul link “Ho dimenticato la 
password” e seguire la procedura descritta nel paragrafo seguente.

Appena entrati nel sistema, verrà mostrata la pagina iniziale, contenente:

• a  sinistra:  un  riquadro  con  la  data  e  l’ora  dell’ultimo  accesso 
precedentemente effettuato e il numero di referti disponibili

• a destra: l’elenco degli ultimi referti caricati dal laboratorio: cliccare 
sulla riga del referto di interesse per accedere ai dettagli e scaricare il  
referto o su  Visualizza tutti per ottenere l’elenco di  tutti  i  referti 
disponibili.

Il  menu  orizzontale  permette  di  accedere  alle  altre  sezioni  dell’area 
personale, descritte nei paragrafi successivi.

Portando il  puntatore del  mouse  sul  proprio  nome e cognome,  in  alto  a 
destra, è possibile accedere al menu generale, contenente i collegamenti ai 
servizi attivati dal laboratorio ed alle pagine di gestione del proprio profilo, 
come mostrato nella figura successiva.

Le icone in grigio indicano che l'opzione non è disponibile o che il servizio 
non è stato attivato dal laboratorio.
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Le opzioni disponibili nel menu generale sono:

• RefertiDigitali,  per  accedere alla  pagina principale del  servizio di 
refertazione online

• PrenotazioniDigitali,  per  accedere  alla  pagina  principale  del 
servizio  di  prenotazione  prelievi,  sia  domiciliari  che  in  laboratorio 
(secondo i servizi attivati)

• CheckUp & Prevenzione,  per accedere alla pagina principale del 
servizio  di  acquisto  online  di  pacchetti  di  prestazioni  sanitarie 
disponibili presso il laboratorio e/o strutture mediche affiliate

• Profilo, per gestire i propri dati personali e il proprio account

• Laboratorio, per visualizzare i dati e i recapiti del proprio laboratorio

• Esci, per chiudere la sessione corrente in maniera corretta

Password dimenticata o smarrita
In caso di smarrimento della password, nella pagina di accesso al sistema 
cliccare sul  link  “Ho dimenticato la  password”  presente sotto  il  pulsante 
Accedi.

Viene aperta la pagina Password dimenticata nella quale occorre inserire il 
proprio codice fiscale e premere il pulsante Continua.
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Dopo aver premuto Continua, viene visualizzato un messaggio che avvisa 
che verrà inviata una comunicazione all'indirizzo e-mail associato al proprio 
profilo. Per motivi di sicurezza l'indirizzo e-mail viene mostrato parzialmente, 
ma  in  maniera  tale  da  consentire  al  proprietario  di  capire  se  si  tratta 
dell'indirizzo corretto. 

Prima di procedere assicurarsi di aver indicato se si tratta di una casella di 
posta elettronica certificata (PEC) oppure no. Successivamente premere su 
Continua.
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Il  sistema provvederà  automaticamente ad  inviare  all’indirizzo e-mail  del 
proprio  account  una  comunicazione  contenente  il  link  e  le  istruzioni  per 
inserire una nuova password.

Chiudere  la  pagina  del  browser  e  controllare  la  propria  casella  di  posta 
elettronica;  si  raccomanda di  consultare  anche  la  casella  Spam (o  Posta 
indesiderata)  al  fine di  verificare che l'e-mail  inviata dal  sistema non sia 
stata erroneamente recapitata in tale cartella.

In caso di difficoltà, ad es. se si ritiene che l'indirizzo e-mail non è corretto o 
non si riceve alcuna comunicazione nella propria casella di posta elettronica, 
richiedere al laboratorio l'assegnazione di una nuova password.

Primo accesso
La  prima volta  che  si  accede  al  sistema,  viene  richiesto  di  cambiare  la 
password assegnata dal laboratorio. Nella schermata presentata, inserire la 
password iniziale, quindi inserire due volte la nuova password e premere il 
pulsante Salva.

La  password  deve  avere  una  lunghezza  minima  di  8  caratteri;  per 
maggiore sicurezza si consiglia l'uso di lettere (sia maiuscole che minuscole) 
e numeri. Non è possibile inserire la stessa password già in uso.

Qualora si riceva il messaggio "La password di conferma non coincide con la  
nuova password", inserire nuovamente la password scelta nei campi Nuova 
password e  Conferma  password facendo  attenzione  a  digitare  la  stessa 
sequenza di caratteri in entrambi i campi.
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Il  sistema  quindi  mostrerà  un  messaggio  di  conferma  e  mostrerà 
nuovamente la pagina di accesso.

Si  raccomanda di  conservare con cura ed in un posto  riservato  la 
password scelta.

Per accedere nuovamente al sistema, inserire il proprio codice fiscale e la 
nuova password.

Smarrimento o furto delle credenziali di 
accesso
In  caso di  smarrimento o furto  delle  credenziali  di  accesso al  sistema è 
necessario  contattare  tempestivamente  il  proprio  laboratorio  analisi 
richiedendo  la  disattivazione  immediata  dell'account  o  la  generazione  di 
nuove credenziali di accesso.

In alternativa, contattare il  Servizio Assistenza Clienti  di Neotek Solutions 
(vedi Risoluzione dei problemi comuni), indicando il proprio codice fiscale e i 
dati  anagrafici  (Cognome, nome e data di nascita): il  servizio provvederà 
alla sospensione dell'account. 

La  generazione  di  nuove  credenziali  di  accesso  potrà  essere  effettuata 
soltanto in un secondo momento dal proprio laboratorio analisi.
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Gestione del proprio profilo utente

Per gestire i  dati  del  proprio profilo cliccare sulla voce  Profilo del  menu 
generale.

Per tornare a RefertiDigitali dopo avere effettuato le operazioni desiderate, 
cliccare sull'icona presente nel menu generale.

Gestione dei dati personali
Nella  pagina  del  profilo,  sono  riepilogati  i  dati  registrati  nel  sistema dal 
laboratorio  di  analisi.  Alcuni  campi  sono  disabilitati  e  possono  essere 
modificati soltanto previa comunicazione al laboratorio di analisi.

Il  cliente può modificare direttamente il  numero di  cellulare, l'indirizzo di 
posta elettronica ordinaria e l'indirizzo di posta elettronica certificata. Per 
confermare  le  eventuali  modifiche  effettuate  premere  il  pulsante  Salva, 
altrimenti premere Annulla.

Le modifiche salvate saranno comunicate al  laboratorio di  analisi  tramite  
messaggio di posta elettronica, per consentire l'aggiornamento della banca  
dati interna del laboratorio.

Eliminazione del proprio profilo
Cliccare sul pulsante Elimina per eliminare i dati del proprio profilo. 

Il sistema avverte che l'eliminazione del profilo comporterà l'eliminazione di 
tutti i dati del sistema e l'impossibilità di riaccedere ai propri referti.

Cliccando sul  pulsante  Conferma eliminazione si  verrà  disconnessi  dal 
sistema e non sarà più possibile utilizzare RefertiDigitali.

L'eventuale  reinserimento  dei  propri  dati  potrà  successivamente  essere 
effettuato solo dal proprio laboratorio analisi.

Cambio password
Per modificare la propria password di accesso, cliccare sul pulsante Cambia 
password.

Inserire la password attuale,  quindi  inserire due volte la nuova password 
desiderata e cliccare su Salva, altrimenti cliccare su Annulla per lasciare la 
password invariata.

La  password  deve  avere  una  lunghezza  minima  di  8  caratteri;  per 
maggiore sicurezza si consiglia l'uso di lettere (sia maiuscole che minuscole) 
e numeri. Non è possibile inserire la stessa password già in uso.
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Qualora si riceva il messaggio "La password di conferma non coincide con la  
nuova password", inserire nuovamente la password scelta nei campi Nuova 
password e  Conferma  password facendo  attenzione  a  digitare  la  stessa 
sequenza di caratteri in entrambi i campi.

Si  raccomanda di  conservare con cura ed in un posto  riservato  la 
password scelta.
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Gestione dei referti

I referti ricevuti dal laboratorio tramite RefertiDigitali sono suddivisi in due 
aree distinte, a seconda che siano ancora disponibili per il download (ovvero 
possono essere scaricati sul proprio computer) o che sia trascorso il termine 
legale  di  disponibilità.  Dei  referti  disponibili  è  possibile  visualizzare 
informazioni aggiuntive, mentre per i referti non più disponibili (visualizzati 
nell'area Storico referti) vengono mostrati soltanto i dati essenziali.

Per visualizzare i referti disponibili, cliccare sulla voce  Referti disponibili 
del  menu  Referti oppure  sul  pulsante  Visualizza  tutti  nella  pagina 
principale (se presente).

Per visualizzare l'elenco dei  referti  non più disponibili,  cliccare sulla voce 
Storico referti del menu Referti.

Referti disponibili
In  questa  sezione  sono  elencati  i  referti  che  è  possibile  visualizzare  e 
scaricare.

Per  agevolare  la  consultazione  è  possibile  ordinare  i  referti  per  data  di 
pubblicazione,  numero  o  data  di  accettazione,  sia  crescente  che 
decrescente. Per modificare l'ordinamento cliccare sul titolo della colonna 
desiderata; per cambiare l'ordinamento da crescente a decrescente cliccare 
una seconda volta sul titolo della colonna.
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Individuato il referto di interesse, è possibile eseguire le seguenti operazioni:

• visualizzare i dettagli del referto, cliccando sulla prima icona

• eliminare il referto, cliccando sulla seconda icona

Visualizzare e scaricare un referto

All'interno della pagina di dettaglio del referto, sono presenti le informazioni 
di dettaglio (data e numero di accettazione, nome del laboratorio, data di 
pubblicazione da parte del laboratorio, data di fine disponibilità ed eventuali  
annotazioni da parte del medico).

Per scaricare il referto, cliccare sul pulsante Scarica il referto; se il referto 
contiene  allegati,  scaricarli  cliccando  su  ciascuno  dei  pulsanti 
corrispondenti.

Per visualizzare i dati relativi alla notifica ricevuta tramite SMS cliccare sulla 
sezione Notifica SMS: verranno mostrati la data e l'ora in cui il sistema ha 
inviato  l'SMS,  il  numero  di  cellulare  a  cui  è  stato  inviato,  il  testo  del 
messaggio e lo stato di consegna del messaggio. Qualora non si sia ricevuto 
il  messaggio di  avvenuta  pubblicazione  del  referto,  controllare  in  questa 
sezione il numero di cellulare: in caso di errore, provvedere a modificare tale 
numero accedendo al proprio profilo (v. Gestione dei dati personali)

Cliccare nuovamente sul titolo Notifica SMS per nascondere i dettagli.

Per  stampare  il  contenuto  della  pagina  visualizzata,  premere  il  pulsante 
Stampa  pagina;  per  tornare  all'elenco  dei  referti  premere  il  pulsante 
Indietro.
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Eliminare un referto

L'eliminazione di un referto può avvenire in due modi distinti:

1. dall'elenco dei referti disponibili, cliccare sulla seconda icona (a forma 
di cestino) in corrispondenza del referto che si desidera eliminare e 
confermare l'eliminazione.

2. dalla pagina di dettaglio del referto cliccare sul pulsante  Elimina e 
confermare l'eliminazione.

Il referto eliminato non potrà più essere scaricato e sarà possibile soltanto 
visualizzarne i dati principali all'interno della sezione Archivio referti.

Archivio referti
I referti visualizzati in questa sezione non sono più disponibili in quanto è 
scaduto  il  tempo  di  visualizzazione  previsto  (45  giorni secondo  la 
normativa vigente) oppure perché precedentemente eliminato dall'utente.

Il motivo per cui il referto non è più disponibile viene mostrato nella colonna 
Causale.

Per  agevolare  la  consultazione  è  possibile  ordinare  i  referti  per  data  di 
pubblicazione, causale, numero o data di accettazione, sia crescente che 
decrescente. Per modificare l'ordinamento cliccare sul titolo della colonna 
desiderata; per cambiare l'ordinamento da crescente a decrescente cliccare 
una seconda volta sul titolo della colonna.
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Visualizzazione dei dati del laboratorio

Per visualizzare i dati relativi al proprio laboratorio, aprire il menu generale e 
cliccare sull'icona  Laboratorio:  nella  pagina vengono mostrati  i  dati  e  i 
recapiti per contattare velocemente il laboratorio di analisi.

Per tornare a RefertiDigitali dopo avere effettuato le operazioni desiderate, 
cliccare sull'icona presente nel menu generale.
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Normativa di riferimento

Per visualizzare la normativa relativa ai referti online, cliccare sulla voce di 
menu Normativa.

Per visualizzare il testo corrispondente ad una norma di interesse, cliccare 
sulla voce corrispondente nell'elenco mostrato.
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Domande frequenti

Per visualizzare le risposte alle domande più frequenti relative all'uso del 
sistema, cliccare sulla voce di menu Domande frequenti.

Per  visualizzare  la  risposta  ad  una  domanda,  cliccare  sulla  domanda 
nell'elenco in alto.
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Uscita sicura dal sistema

Per  uscire  in  maniera  sicura  dal  sistema  è  necessario  eseguire 
correttamente la procedura di logout, aprendo il  menu generale in alto a 
destra e cliccando sul pulsante Esci.

Per impedire uscite accidentali, è richiesto di conferma la volontà di uscire 
dal sistema cliccando su OK alla domanda di conferma.
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Risoluzione dei problemi comuni

Problemi di accesso
Se in fase di accesso al sistema si ottiene il messaggio "Nome utente e/o 
password non validi!":

1. assicurarsi di aver già ricevuto il messaggio di conferma dell'avvenuta 
registrazione dell'account o di pubblicazione del referto da parte del 
laboratorio;

2. assicurarsi di aver inserito correttamente il proprio codice fiscale e la 
password, facendo particolare attenzione alle maiuscole e ai caratteri 
speciali;

3. se  si  ha  già  utilizzato  RefertiDigitali  in  passato  con  un  altro 
laboratorio,  tenere  presente  che  l'account  è  unico,  quindi  occorre 
inserire la password di cui si è già in possesso.

Se, dopo aver eseguito tutti i controlli precedenti, non si riesce ad accedere 
al  sistema,  seguire  le  istruzioni  del  paragrafo  Smarrimento  o furto delle
credenziali di accesso.
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Assistenza e supporto tecnico

Per ottenere assistenza in caso di  difficoltà o per  chiarimenti  è possibile 
contattare  il  proprio  laboratorio  analisi  (v.  Visualizzazione  dei  dati  del
laboratorio)  oppure  scrivere  un  messaggio  tramite  e-mail  all'indirizzo 
support@neoteksolutions.it.
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