Instrukcja obsługi Portalu Potencjału w części dot. zmiany informacji o produktach handlowych.
Wszystkie niżej opisane czynności dotyczą aneksowania asortymentu. Aneksowanie nowych zakresów świadczeń, punktów sprzedaży/podwykonawców odbywa się w dotychczasowy sposób, czyli za pomocą aplikacji Ofertowanie.

W celu wprowadzenia zmian w wykazie produktów handlowych konieczne jest uruchomienie Portalu Potencjału. Dostęp do Portalu Potencjału jest możliwy po zalogowaniu się w Portalu Świadczeniodawcy w menu „Moja struktura organizacyjny → Moje pełne dane (Portal Potencjału).
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Po uruchomieniu otworzy się lista menu. W menu „Produkty handlowe” jest możliwość edycji istniejących w umowie produktów handlowych oraz możliwość dodania nowego produktu handlowego.
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Menu „Produkty handlowe”.
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Po uruchomieniu tego menu pojawia się okno „Produkty handlowe”.
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Po kliknięciu klawisza „Znajdź” wyświetlona zostanie lista produktów handlowych istniejących w podpisanej umowie.
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Po wybraniu klawisza „Szczegóły” jest możliwość podglądu i edycji danych istniejącego już w umowie produktu handlowego.
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Dane produktu można edytować wciskając klawisz „Edytuj”.[image: image7.png][ # Edytuj



 Produkt można również usunąć naciskając klawisz „Usuń”.[image: image8.png]I} usun
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Edytować można następujące dane:
nazwa handlowa, model, nazwa producenta, cena brutto za sztukę, status produktu: wykonywany na indywidualne zamówienie.
W celu zatwierdzenia zmian w danych produktu należy wcisnąć klawisz „Zmień”.[image: image10.png]W Zmiers




W celu dodania nowego produktu należy wcisnąć klawisz „Dodaj produkt”. [image: image11.png]44 Dodaj produkt




Pojawi się okno dla nowego produktu, którego dane należy wprowadzić w odpowiednie pola. W celu 
wybrania środka ze słownika środków należy wcisnąć klawisz [image: image12.png]


dostępny obok pola „Kod”.

Po wypełnieniu danych produktu zatwierdzanie następuje przy użyciu klawisza [image: image13.png][ & Dodaj




Po wprowadzeniu wszystkich zmian w menu „Produkty handlowe”, przechodzimy do menu „Zestawy produktów handlowych”, gdzie można edytować istniejące zestawy produktów handlowych (dodawać nowe produkty handlowe) oraz tworzyć nowe zestawy produktów handlowych.
UWAGA: Dodając nowe produkty należy korzystać z zestawów produktów handlowych o najwyższych wartościach id zestawu [image: image14.png]1d zestawu



 w obrębie konkretnych zakresów świadczeń.

Menu „Zestawy produktów handlowych”.
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Analogicznie jak w przypadku menu „Produkty handlowe” można wyświetlić dane o istniejących w umowie zestawach produktów handlowych wciskając klawisz „Znajdź”.
[image: image16.png]Portal Potencjatu ve;:ou

Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Przeglad zestawow produktow

Fods) dane zestaw produktow, ktéry chresz wyszukat, lub nie portaws) nic, jezeli chiesz wyswietli wszystkie zestawy.

Aktywne:

W umowe:

([Oyznaicey

Idzestawn  Nazwa zestavu P Stan it
165 P Wkorzystany 169 Szczegoly
166 P Wkorzystany 126 Szczegdly
389 PO Wkorzystany 184 Szczegoly
390 PO Wkorzystany 36 Szczegdly





Klawisz „Szczegóły” pozwala wyświetlić dane o konkretnym zestawie.
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W celu dodania produktów handlowych do zestawu należy przejść na II zakładkę „Produkty poza zestawem”, 
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a następnie zaznaczyć przy wybranych produktach pole wyboru [image: image20.png]160157 924101



i nacisnąć klawisz „Dodaj produkty do zestawu”. [image: image21.png]4= Dodaj produkty do zestawu




Dane zestawu można zobaczyć na III zakładce „Szczegóły zestawu”.
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Ostatnią i najważniejszą operacją przy tworzeniu zestawów produktów handlowych, jest zatwierdzenie zestawu, za pomocą klawisza Zatwierdź zestaw. Po zatwierdzeniu, zestaw produktów handlowych musi posiadać status Przekazany do OW NFZ.
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	UWAGA: Prosimy o nie wprowadzanie danych fikcyjnych czy testowych do Portalu Potencjału, gdyż skutkować to może nieodwracalnymi zmianami w treści zał. Nr 1 do Państwa Umów. Dane o produktach handlowych i zestawach tych produktów wprowadzane do systemu Portalu Potencjału powinny być rzeczywiste i zgodne ze stanem faktycznym, na podstawie, których zostanie zawarty aneks do umowy.


Po wprowadzeniu wszystkich zmian w Portalu Potencjału należy przygotować w formie wydruku, zgodnie z ustalonym formatem (wzór tabeli dołączony jest do komunikatu dot. aneksowania asortymentu za pomocą Portalu Potencjału) zestawienie wszystkich zmian, jakie zostały dokonane w zestawach produktów handlowych oraz wypełnić „Wniosek o podpisanie aneksu do umowy ZPO -  zmiana asortymentu” (również dostępny ww. komunikacie).
1

