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Klinigin tek panelde.
Adim adim.

Randevudan danisan kartina, klinik kayittan édemeye:

klinigini Clineo ile ydnetmek igin ihtiyacin olan her sey bu

kilavuzda.
Psikolog Bulutta Neo KVKK
bransina 6zel ekranlar her cihazdan, kurulum yapay zeka asistani sifreli veri, denetim

yok kaydi
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Tevkifath ve kurum faturasi

Onam ve imzali proformada zaman damgasi, QR, dogrulama
Hastaya igerik génderme ve online talep bildirimi
Aboneligim: kalan sure, 6deme, uzatma

Guvenlik, yedek ve KVKK

Deneme slren ve destek
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Baslarken: girig ve ilk kurulum

Clineo bulutta calisir. Kurulum yok, giincelleme sende degil. Telefondan,

tabletten ya da klinikteki bilgisayardan ayni hesapla girersin.
ik girig
1 Tarayicindan clineo.app adresine git, Girig Yap'a dokun.
2 Klinik e-postani ve parolani yaz.
3 E-postana 6 haneli tek kullanimlik kod gelir. Kod 90 saniye gegerlidir; gelen kodu gir.

4 Lk giriste parola degistirmen istenebilir. Gliglu bir parola belirle.

Oturum guvenligi

e 30 dakika islem yapmazsan oturum kendiliginden kapanir; danisan verisi ekranda acgik kalmaz.
e Parolani unutursan giris ekranindan e-postayla kendin sifirlarsin.

e Her personelin kendi hesabi olsun. Parolani kimseyle paylasma (bkz. Ekip ve yetkiler).

Ekrani kendine gére ayarla

e Profilim — Goérinim'den Bulyuk yazi'yl agabilirsin; tim ekranlarda yazilar bayur.

e Yeni slrim yayinlaninca uygulama glvenli bir anda kendini yeniler. Ctrl+F5 ya da yeniden
kurulum gerekmez.

ipucu: Tarayicidan “Uygulamayi yiikle” dersen Clineo telefonunun ana ekranina kurulur ve uygulama
gibi acilir.
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Panel: ginun ozeti

Giriste seni panel ve ajanda karsilar. Bugiinin isi tek ekranda.

e Buglinkli randevular: saat sirasiyla, durumlariyla birlikte. Hekim kendi panelinde yalniz kendi
randevularini gordr.

» Tahsilat ve bekleyen 6deme: bu ay ne tahsil edildi, ne bekliyor.
» Aktif danisanlar ve yeni kayit sayisi.

 Bildirim zili: online randevu talebi, gelen danisan, laboratuvar durumu ve mesajlar tek yerde.



Neo: Ekrandaki asistana “buglinkil randevulari géster” yazman ya da sdylemen yeterli; ekrani senin
yerine agar.
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Danigan karti: tek dijital hafiza

Her danisan icin tek bir kart. Gegcmis, belgeler, ddemeler ve notlar hep burada.
Danigan eklemek

1 Daniganlar ekraninda Yeni Danigsan digmesine bas.

2 Ad, telefon ve gerekli alanlari doldur. Kimlik kartini kameraya tutarak da ekleyebilirsin: ad,
TCKN ve dogum tarihi kendiliginden dolar.

3 Yabanci danisan igin pasaportla kayit agarsin; pasaport numarasi sifreli saklanir.

4 Kaydet. Danisan karti agilir; sekmelerden ilerlersin.

Kart sekmeleri
Sekme Ne yaparsin
Genel Bilgiler iletisim, dogum tarihi, sorumlu hekim, etiketler, telefon
dogrulama
Psikolog modyilleri Bransina 6zel kayitlar (bkz. sonraki b&lim)
Randevular Danisanin gecmis ve gelecek randevulari
Odemeler Fatura, tahsilat, taksit plani ve kalan bakiye
Onamlar Onam formu gonder, e-imzayla topla, arsivle
Regete ilag katalogundan regete, gegmis regeteler, kaseli gikt
Konsultasyon Baska hekime ya da bransa goris ve sevk notu

Akis - Olgekler - Hedefler - Odevler  Terapi siirecinin tamami (bkz. Seans yénetimi)
Belgeler Bilet, rapor, onam gibi dosyalar; sifreli saklanir

Notlar Klinik notlar; role gore gizlilik uygulanir



Telefonu dogrula

Kartta telefonun altindaki SMS kodu génder'e bas. Danisan gelen kodu sdyler, numara dogrulanmis
olarak isaretlenir. Kod 10 dakika gegerlidir; numara degisirse dogrulama kendiliginden diser.

KVKK: TCKN ve telefon sifreli saklanir, ekranda maskeli gérinir. Agtiginda bu islem kim, ne zaman

diye kayda gecer. Danisan dosyasini istersen PDF olarak alirsin.
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Randevu ve takvim

Gln, hafta ve hekim kolonlu gérinim. Cakisma kontroll kendiliginden yapilir.
1 Takvimde bos saate tikla ya da Yeni randevu'ya bas.
2 Danisan, hekim, sire ve randevu tipini seg.
3 Kaydet. Ayni hekimde saat gakisiyorsa Clineo uyarir; istersen yine de kaydedersin.
4 Randevuyu slrltkleyerek saatini degistirebilirsin. Hafta gorinimuinde danisan adi gérinur.

Durum akisi

Planlandi — Geldi —» Gortismede — Tamamlandi. Gelmeyeni Gelmedi olarak isaretle; gelmeme
oranin raporlara yansir.

Hatirlatma ve SMS hesabi

e Randevudan 6nce SMS ve e-posta hatirlatmasi gider.

e Ayarlar — SMS Hesabi'na Netgsm kullanici adini, sifreni ve onayli basligini gir. Hatirlatmalar
kliniginin adiyla, kendi kontériinden gider; Clineo aracilik Ucreti almaz.

e Kendi numarana deneme SMS'i at. Sorun varsa Netgsm hata kodu Tlrkge aciklamasiyla gorindar.

 WhatsApp'tan hatirlatma icin randevu kartindaki WhatsApp digmesini kullan.
QRile gelis

1 Ayarlar — Klinik QR kartindan A4 afisi yazdir, bankoya ya da girise as.
2 Danisan telefonuyla okutur, numarasini yazar. Uygulama indirmez, kimlik sorulmaz.

3  Buglnkl randevusu “Geldi” olur, ilgili hekimin zilinde “Hasta geldi” gérinir. Randevusuz
gelen de bankoya bildirim olarak duser.
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Psikolog modiuilleri

Clineo bransina gore sekillenir. Psikolog segiliyken danisan kartinda asagidaki
modduller acilir.

Seans Takibi
Seans numarasil, slre, format ve gérisme 6zeti
Seans no Sure (dk) Format

Gorisme temalari Seans ozeti

Gizli Seans Notu

- gizli

Yalnizca admin ve hekim/terapist gorebilir —
banko ve asistan erisemez

Gizli klinik not

Olgek [ Test

Uygulanan &lgek/test ve puani

Goruntuli Gérugme

Danisanla online gorintili seans — tek tikla
glvenli gorisme odasi ag, baglantiyi
SMS/WhatsApp ile gonder

Terapi Plani

Terap6tik yaklasim, hedefler ve seans sikligi

Yaklasim Seans siklig Terapi hedefleri

Sonraki seans hazirligi

Risk Degerlendirmesi
- gizli

Risk dizeyi ve glvenlik plani — yalnizca admin

Olgek Puan Degerlendirme

ve hekim/terapist gorebilir

Risk diUzeyi Risk alanlari Guvenlik plani

Odev [ Uygulama Takibi

Seanslar arasi verilen 6dev ve uygulama uyumu

Verilen 6dev Uyum

Nasil kullanilir: Danisan kartini ag, ilgili modilin sekmesine geg, Yeni kayit'a bas ve alanlari doldur.
Her kayit tarihiyle saklanir; 6lgim alanlari zaman iginde grafige doner.
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Seans yonetimi

Terapi slreci tek dosyada: seans, not, hedef, 6dev.

« Seans kaydi: planlandi, tamamland, iptal, gelmedi. iptal ve gelmemede gerekge yazilir; seans
modu ve ruhsal durum hazir segeneklerle isaretlenir.

» Klinik not sistemi: 37 hazir not tUrl ve sablon kiUtliphanesi. Her dizenlemede 6nceki strim

saklanir.



o Hedefler ve atilimlar: terapi hedefine ilerleme yuzdesi verirsin; kirilma anini “atiim” olarak o

seansa baglarsin.

« Odev linki: danisan ddevi telefonundan goriir, yaptigini isaretler, yanit yazar. Giris yapmaz;
kendisine 6zel baglantiyla agar.

» Klinik 6lgekler ClineoSmart : PHQ-9, GAD-7, BAl ve PCL-5 baglantiyla génderilir, puan

kendiliginden hesaplanir.

» Birlegik akig: seanslar, notlar, 6lgek sonuglari ve ddevler tek zaman gizelgesinde.

Mahremiyet: Seans icerigini yalniz hekim ve ydnetici yazar. Kisisel notlarin bagka kullaniciya

gorinmez. Not ekleme, dizenleme ve silme denetim kaydina yazilir.
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Bugun: seans arasi on dakika

Siradaki danisana girmeden dnce bilmen gereken her sey dort kutuda.

1 Giriste Bugln agilir. Soldaki listede giniin seanslari; seans numarasi, “gérintialid”,
“Cift/Aile” ve “Paket x/y” rozetleriyle.

2 Danisani seg. Ortada dort kutu acilir: Nerede kalmigtik? (son seans ya da not) - Odevini
yapti mi? (6devler, Odev ata) - Nasil gidiyor? (en sik uygulanan élcegin egrisi ve hedef
ylzdeleri, Olgek génder) - Buglin ne yapacagiz? (gecen seansin plani).

3 Uyari satirlari eksik olani gosterir: risk kaydi, imzasiz onam, gériinttli seans igin Online

onami hazirla.

4 Seansli baglat ya da Gorlintlli baglat ile seansa geg.

« Ustte + Randevu ve Seanslar; sagda bekleyen isler (Notu yaz, Yeni randevu ver) ve “Bu hafta”
ozeti.

o Ekrani hekim ve yonetici gortr. Hekim yalniz kendi randevularini gérar.

e Gizli notu ag: gizli seans notu ve risk degerlendirmesini hekim ve y6netici agar; sekreter ve
hemsire géremez. Acilis denetim kaydina yazilir.

» Altta Klasik panele dén var; secim yalniz o tarayicida gegerlidir.
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Seans paketi ve cift [ aile dosyasi

Pesin satilan seansi ve ¢ok kisili terapiyi karisiklik olmadan izle.
Seans paketi

1 Bugln ekraninda danisani sec, Paket ag'a bas.

2 Paket adini, seans sayisini, licreti ve baslangig tarihini gir. istersen “Gelinmeyen seans da
paketten dissin”i isaretle.

3 Tahsil et ile 6demeyi al (nakit, kart, havale); tahsilat kayitlarina islenir.

Tamamlanan seanslar paketten kendiliginden diiser; Seansl baglat ile agilan paket seansi Ucretsiz
ve 6denmis isaretlenir. Gerekirse +1 / -1 ile dizeltir, Paketi kapat ile bitirirsin. Bir danisanin ayni
anda tek agik paketi olur.

Cift / aile dosyasi

1 Gift / aile dosyasi ag, tlrlnu seg (Cift ya da Aile).
2 En az iki kisi ekle, rollerini yaz (es, anne...), Dosyay! ag.

3 Randevuda Gift seansi yap / Aile seansli yap; gerekirse Bireysele gevir.

Ortak notlar dosyada birikir; kisinin bireysel gizli notu kendi kartinda kalir. Her Uye icin ayri onam
alinir.

Belgeler

Seans katilim belgesi, psikiyatriye yonlendirme yazisi ve slireg bilgilendirme yazisi. Tani ve seans
icerigi belgeye girmez.
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Bekleme listesi, onam, belge ve gorintuli gérigsme

iki ekranda da sag stitunda ve alt digmelerde.
Bekleme listesi

1 Sag sttunda + Listeye ekle. Kayitli danisan seg ya da ad, telefon, basvuru nedeni ve uygun
zamani yaz; “Gorintili gérisme olabilir” ve “Oncelikli”yi isaretle.



2 O gun bir randevu bosalirsa “.. bosaldi” uyarisi gikar.

3 Satirdan Ara, WhatsApp ya da Randevu ver.

Bekleme listesini hekim ve ydnetici gorir; banko géoremez. Telefon numarasi sifreli saklanir.

Velionami

18 yas alti danisana imzali veli onami yoksa ekranda Veli onami hazirla ¢ikar. Kliniginin veli/vasi

sablonu varsa o, yoksa hazir metin agilir; imzayr Onamlar sekmesinde alirsin.

Belge hazirla

Belge diigmesiyle belge tiiriini, kime gidecegini (varsayilan “ilgili makama”), tarihleri ve metni seg;

Yazdir. Ciktl antetli olur, imzada meslek unvanin yazar.

Not: Bu belgeler resmi saglik raporu ya da e-Rapor yerine gegmez.

GOruntuli gériagme  clineo smart

Randevunun seklini Yz ylze ya da Goruntllu olarak segersin. Gortintilid randevuda kamera
kartindan Kamerayl dene, baglantiyi SMS ile gonder ya da WhatsApp'la ilet, sonra Goérisme odasini

ag. Bilgisayardan ekran paylasabilirsin; telefon tarayicilari ekran paylasimini desteklemez.

Neo ve mahremiyet: Neo gizli not ve risk kayitlarinin igerigini okumaz; yalniz kag kayit oldugunu
soyler.
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Recete ve konsultasyon

Receteyi ve konslltasyon notunu kaseli ¢ciktiyla ver.
1 Danisan kartinda Regete sekmesine geg, Yeni Regete'ye bas.
2 laci adla, etken maddeyle ya da kutudaki barkodla bul. Listede yoksa serbest metinle yaz.

3 Kaydet ve yazdir. Ciktida hekim kase ve imza alani yer alir.

Baska bir hekime ya da bransa goris ve sevk notunu Konsiiltasyon sekmesinden yazarsin. Recete
ve konsdultasyonu yalniz hekim ve yonetici yazar.



Aglik konusalim: Clineo e-Regete sistemine regete gondermez. Buradaki regete kayit ve gikti igindir;
e-Recete'yi Bakanlik sisteminden dizenlemeye devam edersin.
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Finans: faturaq, tahsilat ve taksit

Ne kadar kazandin, kim ne kadar borglu: tahmin etmeden gor.
Fatura kesmek

1 Danisan kartinda Odemeler sekmesine gegc, Yeni fatura'ya bas.
2 Kalemleri ve KDV oranini gir; toplam kendiliginden hesaplanir.

3 Kaydet, gerekirse yazdir ya da PDF olarak paylas.

Taksit plani

Tutari ve taksit sayisini gir; Clineo vade tarihlerini olusturur. Vadesi gelen ve gegen taksitler panele
ve firsat raporlarina duser.

Online tahsilat (Clineo Pay)

Odeme baglantisi olustur, danisana SMS ya da WhatsApp ile génder. Odeme gelince fatura
kendiliginden “6dendi” olur.

On muhasebe clineo smart

Kasa ve banka hareketleri, cari hesaplar, gelir-gider, gek/senet takibi. islem bazinda KDV orani ve
istisna, stopaj hesabi ve POS komisyonu burada. Gider faturasini dosya olarak kayda eklersin.
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Stok ve karekod

Malzemen nerede, ne kadar kaldi, hangi lot: tek bakista. Clineo Smart
paketinde.

o Giris ve cikis hareketi isle; kritik seviyeye inen Urln igin uyari al.

o Kutudaki karekodu el terminaliyle ya da cihazin kamerasiyla okut; trln, lot, son kullanma tarihi
ve seri numarasl ayrisir.

o Karekod cikista da okutulur. Kontrol hanesi tutmayan barkod ve stokta olmayan lot reddedilir;
baska bir lottan dUstlmez.
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Dijital formlar ve onam

Kagit doldurtma; baglanti génder, imzali gelsin.

1

14

Dijital Formlar'da kendi formunu olustur ya da hazir sablonu kullan.

Formu danisana baglanti olarak gonder.

Danisan doldurur; yanit dogrudan kartina duser.

Onam formlarinda parmak ya da fare ile e-imza alinir; imzali kopya arsivlenir.

imzalanan onam zaman damgasi ve QR alir (bkz. ilgili bslim).

Goruntulu goragsme

Ayri uygulama yok; baglanti génder, bekleme odasindan gorismeye al.

Gorusmeyi baslat

Danisan kartinin Gstindeki GorlntlUll gérigme digmesine bas. DUgmeyi yonetici ve hekim
gorlr. Nedeninde “online” ya da “gériinttlid” gegen randevunun kartinda Gériigmeyi baglat
ve Baglantlyl génder da gikar.

Gorisme ekraninda Davet'e bas. Baglantiyl kopyala ya da SMS/WhatsApp ile génder.

Danisan baglantiy tarayicida agar; uygulama kurmaz. Bilgilendirmeyi okur, kamera,

mikrofon ve baglantisini dener, bekleme odasina geger.

Panelin hangi ekranindaysan késede “bekliyor” karti gikar. Gérigmeye geg de, sonra

Gorigmeye al ya da Reddet. Gecikeceksen hazir mesaj gonderebilirsin.

Goragme sirasinda

» Misafir: Davet ekranindan es, ebeveyn, terciman ya da ikinci hekim igin ayri baglanti Uretirsin.

Misafir de bekleme odasindan geger. Gorisme en ¢ok 4 kisiliktir.

» Baglanti koparsa: goriisme kendini toparlamayi dener. Sayfa yenilenince gérliisme bitmez; yalniz

Bitir herkes igin bitirir.

» Kamera ve ses: kameran yoksa ya da agilmiyorsa yalniz sesle katilirsin. Telefonda Gevir 6n ve

arka kamera arasinda geger. Ekran paylasiminda danisan senin onayini bekler.



» Sohbet ve dosya: mesaj, fotograf ve PDF (en gok 25 MB) dogrudan cihazlar arasinda gider,
gortsme bitince silinir. Dosyay! saklamak istersen Hasta dosyasina kaydet'e bas; kayit siniri 10
MB.

e Not: yandaki not alanina yaz, kaydedince karta eklenir. Kendilig¢inden higbir sey kaydedilmez.

Baglanti stresi ve otomatik génderim

e Randevuya bagli baglanti, randevu bitiminden 2 saat sonrasina kadar gegerlidir; 6nceden
gonderebilirsin. Randevusuz acgilan baglanti 4 saat gecerlidir.

e Sen gorismeyi bitirince baglanti kapanir, yeniden girdiginde acilir.

« Yonetici isterse Online randevuya 30 dakika kala baglantiyi SMS ile otomatik génder ayarini agar.
Varsayilan kapalidir, SMS kredisi harcar, SMS izni olmayana gitmez.

» Karttaki Gegmis gortigmeler tablosunda yalniz tarih, hekim ve sire tutulur.

Gizlilik: Gérisme kendi altyapimizda kurulur. Gortintl, ses ve sohbet kaydedilmez, sunucuda

saklanmaz.
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Neo: yapay zekd asistanin

Yazarak ya da konusarak sor; Neo kaydi bulur, ekrani acar, 6zetler.

e “Buglnkl randevulari géster”, “bu danisanin 6demelerine geg”, “geciken taksitleri goster” gibi
cimleler yeterli.

e Mikrofona dokunmadan “Hey Neo” diyerek baslatirsin.

e Neo hangi danisanla konustugunu ekranda bir etiketle gosterir; “bu danisan” dediginde o kayda

bagli kalir. iki sekmede iki farkli danisan agiksa karistirmaz.

e Benzer adli birden fazla kayit varsa birini kendisi se¢mez; sana segenek sunar.

Kontrol sende: Kayit degistiren her islem onay kartiyla gelir; onaylamadan higbir sey kaydedilmez.
Neo tani koymaz, klinik karar vermez.
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Ekip, gorevler ve yetkiler

Herkes isini gorstn, fazlasini degil.

Rol Varsayilan kapsam

Yonetici Her sey, kullanici yonetimi dahil

Hekim Danisan kaydi, klinik modidiller, regete ve konsiltasyon; kendi ajandasi
Banko Randevu, danisan kaydi, tahsilat; klinik not ve saglik goriintlisU yok
Hemgire Klinik destek ekranlari

Laboratuvar Laboratuvar vaka ekranlari

e Her modilde okuma, yazma ya da tam yetki rol bazinda verilir; tek bir kisiye istisna
tanimlayabilirsin.

e Klinigin son aktif yoneticisi pasiflestirilemez; kimse kendi yetkisini ylikseltemez.

Gorevler ve mesajlar

e GoOrevi kisiye ve danisana bagla; dncelik ve son tarih ver. “Kontrol igin ara” unutulmaz.
o Ekip kurum ici mesajlagsmayla yazisir; mesaj baska klinige gitmez.

e Kisisel notlarin yalniz sende durur.
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Personel: mesai, calisma saati ve bordro

Kim ne zaman galisiyor, kim izinli, bordro ne tutuyor: tek menide.

Personel menUstinde dort bolum var.

» Mesai: calisan Girig yap / Cikig yap ile mesaisini isler. Yonetici Klinik agi — Bu agi ekle ile girisi
yalniz klinik agina kisitlayabilir; Mesai raporu'nda elle kayit ekler ya da dtzeltir.
« Galisma saatleri & izin: ydnetici hekimin giinlerini, saatlerini ve molasini girer, + izin ekle ile izin

tanimlar. Saat disina ya da izinli gline randevu acilirken Clineo uyarir; istersen yine de
kaydedersin.

e Sorumlu asistan: asistani hekime bagla. Asistan ajandada “Sorumlu oldugum hekimler”
filtresiyle yalniz o hekimleri gorar.

 Bordro (yonetici): maas profillerini gir, Bordroyu hesapla — Onayla — Odendi olarak isle.
Bordroyu Excel olarak indirirsin.
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iletisim, hasta portali ve entegrasyonlar

Danisan ile yaptigin her temas kayitli, hatirlatmalar sirada.

iletisim menusu

iletisim kaydi: + Arama / not kaydi ile telefon gériismesini danisanin kartina isle.
Sablonlar: kendi mesaj sablonunu yaz ya da Hazir sablonlar ekle.

Tedavi sonrasi: kural kur (6r. islemden 2 glin sonra kontrol mesaji); gidecek mesajlar Kuyruk ve
gonderilenler'de bekler, Simdi génder ya da iptal.

Kanallar (yonetici): WhatsApp Business (Meta Cloud API), kliniginin kendi e-posta hesabi (SMTP)
ve santral. Her birinde Baglantiyi test et.

CRM (yo6netici): HubSpot, Zoho ya da Salesforce. Yalniz aktarim izni verilmis danisanlar ad,

telefon ve e-postasi gider; saglik verisi gitmez.

Arayan kimligi: Bulut santralin Clineo'ya bildirim génderiyorsa, arayan kayitliysa Clineo agikken

ekranda karti agilir. Telefonun kendi arama ekraninda gériinmez.

Danisan kartinda yeni digmeler

Hasta portali: danisana baglanti gonder. Danisan dogum tarihiyle (kayitta yoksa telefonunun son

4 hanesiyle) girer, randevularini ve bakiyesini gorir. Yeni baglanti eskisini gegersiz kilar.

Mesaj ile sablondan mesaj génder; iletisim sekmesinde gegmis durur. Genel Bilgiler'deki iletisim
izinleri e-posta ve CRM iznini tutar.

Birlestir (yonetici): ayni kisiye agilmis iki karti birlestir. MUikerrer Kayitlar mentsU olasi gift
kayitlari listeler; Bu kartl ana kart yap.

Odemeler sekmesinde iade: iade eksi tahsilat olarak islenir.
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Raporlar, tekrarlayan randevu ve stok talebi

Kacan hastayl, yarim kalan isi ve borcu listele; Excel'e al.

Rapor Ne gosterir

Gunlik izlem GUnUn randevu, gelis ve tahsilat 6zeti

Kayip danisan Uzun sUredir gelmeyen, ileri randevusu olmayanlar
Yarim kalan tedavi / seans Baslayip bitmeyen tedavi ve seanslar

Planlanip baglamayan Plan yapilmis, higc baslanmamis tedaviler

Hekim basina borg Acik bakiyenin hekim kirilimi

Tamamlanan tedaviler - Yeni danisanlar Dénemde biten isler ve yeni kayitlar

Tahsilat ve iade - Randevu dagilimi Para hareketi ve randevu yogunlugu

Raporlar menisiinde her raporun Géster ve Excel digmesi var.

» Tekrarlayan randevu: randevu formundaki Tekrar alaninda her giin, her hafta ya da her ay seg,

kac kez olacagini gir. Cakisan tarihleri Clineo sorar, istersen atlarsin.

» Tekrarlayan gorev: gorev formunda guinlik, haftalik, aylik ya da yillik tekrar ve istege bagli bitis
tarihi.

« Stok Talepleri Clineosmart : ekip malzeme ister (Talep et); yetkili Onayla, Stoktan karsila ya da
Reddet.

Arayz dili: Tarkge / ingilizce

Profilim — Gériiniim'den EN - English'i secersen ekranlar ingilizce gériiniir. Segim o cihazda
saklanir. Neo ve yazdirilan belgeler Turkge kalir; kendi girdigin veriler gevrilmez.
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Gegis ve erigsim: Excel aktarmaq, siteye randevu,
internet kesintisi

Danisan listeni getir, sitene randevu formu koy, baglanti kesilince kayitlara bak.

Excel ya da CSV'den danigan aktar

1 Aktarim & Araglar — Hasta aktar (Excel)'i ag. MenlyU ydnetici gorir.

2  .xlsx ya da .csv dosyasini seg. ilk satir baslik olmali. Excel'de ilk sayfa okunur.



3 Situnlari esle. Clineo tanidigi basliklari kendisi esler; sen kontrol edersin.
4 Dene'ye bas: aktarilabilir, zaten kayitli, hatali ve uyarili sayilari ile satir satir sebep cikar.

5 Aktar ile bitir. DUgme, deneme sonucunda aktarilacak satir varsa agilir.

« Her satirda ad ve gegerli bir TCKN ya da telefon gerekir. ikisi de yoksa satir atlanir.
e Ayni TCKN ya da ayni telefonla kayitli danisan ikinci kez agilmaz.

e TCKN ve telefon sifreli saklanir. Danisannin notuna aktarim tarihi eklenir.

o Tek dosyada en fazla 5.000 danisan ve 8 MB. Eski .xls okunmaz; énce .xlsx ya da .csv olarak

kaydet.

iki sinir: Yalniz danisan karti bilgileri aktarilir; tedavi, 6deme ve randevu gelmez. Aktarilan

danisannin mesaj izni kapali baslar. izni kartindan agmadan SMS ve WhatsApp gitmez.

Sitene randevu formu

Aktarim & Araglar — Siteye randevu iki hazir kod verir. Kopyala ile alip sitene yapistirirsin.

e Ylzen "Randevu al" dugmesi: her sayfada sag altta durur, form pencerede agilir. Kodu </body>
etiketinden 6nce yapistir. DUgme rengi'ni buradan segersin.

» Sayfa igine gomuli form: kodu, formun gériinmesini istedigin yere yapistir.

Onizleme formu ayni ekranda gésterir. Gelen talepler Online Randevu ekranina diiser. Online

randevu paketinde kapaliysa ekran uyari verir; kod galismaz.

internet kesilirse
Baglanti gidince ekranin altinda Gevrimdigl seridi ve son glincelleme saati gikar.

e Daha 6nce agtigin ekranlar son haliyle gorinilr: ajanda, danisan karti, telefon numarasi. Hig
agmadigin bilgi gosterilmez.
o Kayit yapilamaz. Degisiklikler siraya alinmaz; baglanti déniince yeniden girersin.

e Kopya senin oturumuna 6zeldir. 7 glinden eski veri gésterilmez, cikis yapinca cihazdan silinir.
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Mesaj otomasyonu ve bekleme listesi

Tekrar eden mesaji kurala bagla, iptal olan saati doldur.

Mesaj otomasyonu

1 Yonetici olarak Mesaj Otomasyonu menusiinde + Yeni kural'a bas.



2 Tetikleyici'yi seg. Hazir mesaj metni gelir; yer tutuculara tiklayip diizenlersin.

3 Kanal: SMS, WhatsApp ya da E-posta. istersen Yag araligi ve Hekim kosulu ekle.

4 Go6ndermeden dene (son 30 gun)'e bas: kural agik olsaydi kag mesaj, kime, hangi metinle
giderdi gériirsin. izni olmayan danisan isaretli gikar.

5 Kaydet, sonra listede Ag. Her kural kapali baslar.

Tetikleyici Ayar

Yeni randevu olusturulunca - Randevu iptal edilince - Danisan randevuya gelmeyince  Gecikme

(dakika)
Dogum glininde Gonderim saati
X gundur gelmeyen daniganya - Borcu olan danisanya (X glinde bir) GUn, gonderim
saati

o Kurali actigin andan &énceki olaylara mesaj gitmez. Ayni olaya ikinci kez gitmez.
o Kurallar 5 dakikada bir taranir. Génderilen, kuyrukta ve atlanan sayisi listede gortndar.
» Mesaj izni olmayan danisanya SMS ve WhatsApp, e-posta izni olmayana e-posta gitmez.

e Kurali kapatir ya da silersen kuyrukta bekleyen mesajlari iptal olur.
Bekleme listesi ve erken yer SMS'i

1 Danisan kartinda Bekleme listesi digmesine ya da Bekleme Listesi menisiinde + Listeye
ekle'ye bas.

2 istenen iglem, Sire, Hekim, En erken tarih, uygun giinler ve saatleri gir. Gerekirse Acil'i

isaretle. Bir danisan listede bir kez bulunur.

3 Gelecek bir randevu iptal edilince saat Bos yerler'de cikar. Uyan danisanlar altinda

listelenir; acil olanlar 6nce gelir.
4 Danisanlari seg, SMS ile teklif génder'e bas.

5 Danisan baglantiyl agar, Bu saati al'a basar. ilk basan randevuyu alir, sana bildirim diser.

Sonra gelenler yerin doldugunu gorir; listedeki yerleri korunur.

e Bos yer, en az 1 saat sonrasi ve en ¢ok 60 gun igindeki iptal edilen randevulardan olusur.

e SUlresi danisannin istedigi siireden kisa olan yer ona énerilmez. O giin randevusu olan danisanya
da dnerilmez.



» Kapat bos yeri ve bekleyen teklifleri kapatir. Gikar danisanyi listeden alir.

o Otomatik teklif varsayilan olarak kapalidir. Aktarim & Araglar — Ayarlar'dan agarsin. Ayni anda 3
danisanya gider, teklif 4 saat gegerlidir; ikisini de degistirebilirsin.
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Tevkifath ve kurum faturasi

Kuruma kesilen fatura ve tevkifat bilgisi.
Tevkifath ve kurum faturasi

1 Fatura satirinda Yazdir'in yanindaki Tur digmesine bas. Yonetici ve banko gorar.
2 TUr'd seg: Satig (normal), Tevkifatli ya da istisna.

3 Tevkifatlida 3 haneli Tevkifat kodu ve Oran gir. Tevkif edilen KDV ve 6denecek tutar
hesaplanir. Kodu muhasebecinden teyit et.

4  Alici sirketse Unvan, VKN / TCKN, Vergi dairesi, adres ve e-posta yaz. Bos birakirsan alici
danisandir.

5 Kaydet. Cikti igin Bu bilgilerle yazdir.

Acik konusalim: Tevkifatli fatura otomatik e-belgeye gitmez. Onu e-Fatura saglayicinin panelinden
ayni kod ve oranla kesersin. Kurum alicisi bilgisi de Clineo'dan génderilen e-belgeye tasinmaz. Bu
bilgilerle yazdir giktisi bilgilendirme amaglidir, resmi belge yerine gegmez. istisna yalniz kayitta
durur. e-Belgesi gonderilmis faturanin tirl degismez.
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Onam ve imzali proformada zaman damgasi, QR,
dogrulama

imza atilinca belgenin &zeti damgalanir. QR ile hangi anda imzalandigi ve

sonradan degismedigi goralur.

Neler damgalanir

« imzalanan ya da reddedilen onam formlari: hasta kartindaki Onamlar sekmesi ve estetik
onamlari.

 imzalanan proforma: hasta kartindaki Proforma sekmesi. Bu sekme dis bransinda vardir.



Senin bir sey yapman gerekmez; damga imzadan sonra kendiliginden alinir. Damga servisi yanit
vermezse Clineo sonra yeniden dener.

Ekranda nerede gorursin

1 Listede rozet gikar: Zaman damgali ve saati. Damga henlz gelmediyse Zaman damgasi
bekleniyor yazar.

2 Belgeyi ag. Elektronik imza kaydi kutusunda QR, imzalayan, belgeyi acan, imzayi alan, imza
tarihi, dogrulama kodu ve damga zamani durur.

3 Kutudaki Dogrulama sayfasini ag ve Zaman damgasi dosyasi (.tsr) baglantilarini kullanirsin.

4 Yazdirinca ayni QR ve imza kaydi giktinin altina eklenir. ingilizce proformada da bu blok

Turkcedir.

Dogrulama sayfasi

QR"l okutan kisi clineo.app/dogrula sayfasina gider. QR yoksa 16 haneli kodu ayni adrese elle yazar.
Giris gerekmez.

Sayfada Anlami

Belge degismemis Kayittaki metin ve imza, damga alindigl
andaki haliyle ayni

Belge degismis Kayittaki belge damga anindaki haliyle ayni
degil; klinige basvurulur

Zaman damgasi bekleniyor Belge kayitli, damga servisinden yanit

bekleniyor

Onam sonradan geri gekildi - Teklif sonradan iptal edildi  Damga, imzalandigi andaki belgeyi kanitlar;

sonraki durum ayrica yazar

Sayfada belge turd, klinik adi, durum, imza zamani, damgayi veren, kod ve belge 6zeti gérinar.

imzalayanin adi yalniz bas harfleriyle gikar. Hasta adi ve belge metni gésterilmez.

Gizlilik ve kanit

e Damga servisine yalniz belgenin SHA-256 6zeti gider. Hasta adi ve metin Clineo'dan ¢ikmaz.
e« Damga RFC 3161 standardindadir. Servis DigiCert, yedegi Sectigo'dur.
e Damga kaydi silinmez, damgalandiktan sonra degistirilmez.

e .tsr dosyasiyla damgayi Clineo'dan bagimsiz olarak OpenSSL ile dogrulayabilirsin; komut sayfada
yazar.



« Damga, belgenin damga aninda var oldugunu gosterir. Ozellik acilmadan énce imzalanmis
belgede damga saati imza saatinden sonra olur.

Aglik konusalim: Bu, 5070 sayili Kanun'daki nitelikli zaman damgasi degildir. Nitelikli damga BTK

onayli bir saglayici gerektirir. Hukuki bir strecte kullanacaksan avukatina danis.
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Hastaya icerik gonderme ve online talep bildirimi

Egitim igerigini baglantiyla iletirsin, talep sonucu hastaya SMS gider.

Egitim igerigini hastaya génder
« Hasta Egitim Medyasi ekraninda igerigin altindaki Hastaya gonder'e bas. Yonetici, hekim ve
banko génderebilir.

e Hastay! ara, kanali seg. SMS igin hastada SMS izni, telefon ve SMS hesabi gerekir. WhatsApp
kendi hesabindan agilir, mesaji sen génderirsin.

e SMS gidemezse ekran nedenini yazar ve baglantiyl gosterir; kendin iletebilirsin.

o Baglanti 30 giin gegerlidir. igerigi silersen baglanti da kapanir. Mesajda igerik basligi yazmaz.

Online randevu talebi

e Talebi onaylayinca ya da reddedince hastaya SMS gider. Gidemezse ekran soyler, hastaya sen

haber verirsin.

e Onaylarken saat hekimin baska randevusuyla cakisiyor ya da mesai disindaysa 6nce uyari gikar.
Yine de olusturabilirsin.
Neo'ya sorabileceklerin

» Buglin gelmeyen hastalar: buglin "gelmedi" isaretlenenler.
e Memnuniyet puani: yanitlanan anketlerin ortalamasi. Hekim ve ydnetici gorur.
e GOrlntuld randevular: gorismesi acilmis, buglin ve sonraki randevular.

» [Hasta adi] anamnez: son doldurulan anamnez formu. Hekim ve ydnetici gorur.
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Aboneligim: kalan slire, 6deme, uzatma

Ne zaman bitiyor, ddeme islendi mi, nasil uzatirsin.

Sayfada neler var

» Mentden Aboneligim'i ag; sayfayi yalniz ydnetici gorir. Bitis tarihi, kalan gin, paket ve bu
dénemin ddeme durumu Ustte yazar.



e Demoda kalan giin her ekranin tstlinde de goérintr. Satin almak igin paketi segip sdzlesmeyi
baslatirsin.

o Odeme gecmisinde dénemler durur; fatura yiklendiyse buradan indirirsin. imzali sézlesmeye de
buradan gecersin.

» Fatura bilgin degistiyse Degisiklik iste ile yaz; talep olarak bize gelir.

Sureyi uzatmak

1. Uzatma talebi ag'a bas. IBAN, tutar ve agiklama kodu gikar.
2. Havaleyi yap, aciklamaya kodu yaz.

3. Dekont yiikle ile PDF ya da fotografi ekle. Odeme kontrol edilince siiren uzar, e-posta alirsin.

Sure dolarsa
Zaman Ne olur
Bitisten dnce E-postayla hatirlatilir; son 30 giinde yoneticinin ekraninda bant ¢ikar.

Bitisten sonra 1-7. gin  Her sey calisir, Ustte uyari durur.

8-30. gin Salt okunur: kayitlara bakar, indirirsin; yeni kayit girilmez. Uzatinca ayni gin
acilir.
31. ginden sonra Giris kapanir. Veri otomatik silinmez.

Bu takvim satin alan hesaplar igindir. Demo slresi bitince giris hemen kapanir.

Kayitlarini indirmek, aboneligi sonlandirmak
» Kayitlarimi indir kayitlari Excel dosyasi olarak verir. Gorsel ve dosyalar iginde degildir; onlar igin
bize yaz.

» Aboneligi sonlandir talep acar. Stren bitene kadar hesabin agik kalir, sonra yenilenmez.
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Guvenlik, yedek ve KVKK

Saglik verisi hassastir; Clineo buna gore kuruldu.

e TCKN, telefon ve pasaport numarasi diskte sifreli tutulur, ekranda maskelenir.
e YUkledigin belgeler sifreli saklanir; herkese acik bir adresten verilmez.

e Hassas alan acma, kayit degistirme ve silme islemleri denetim kaydina yazilir.
e Veritabani her giin kendilig¢inden yedeklenir; yUkledigin dosyalar da yedeklenir.
e Randevu, rapor ve hatirlatmalarda Tirkiye saati esas alinir.

o istersen erisimi yalniz klinik agina kisitlayabilirsin ~ Clineo Enterprise
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Deneme suren ve destek

14 glin boyunca tim Clineo Smart 6zellikleri acik.

e Deneme slirende girdigin veriler kaybolmaz; devam edersen ayni hesapla yolun srer.

o Onceki programindaki danisan ve klinik verilerini ticretsiz aktariyoruz. Danisan listesini kendin

de yukleyebilirsin: Aktarim & Araglar — Hasta aktar (Excel).
o Takildigin yerde uygulama igindeki Destek ekranindan talep agabilirsin.

» Neler degistigini clineo.com.tr/yenilikler sayfasinda tarihiyle gortrsun.

Bize ulas: WhatsApp 0545 909 72 66 - demo@clineo.com.tr



