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Agenda

1. Logowanie do portalu świadczeniodawcy SZOI

2. Zaczytywanie pliku CSV 

3.1.  Tworzenie nowego zestawu produktów

3.2.  Tworzenie zestawu produktów na podstawie istniejącego zestawu

4.      Aktualizacja umowy z NFZ o nowy zestaw

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 20182
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1. Logowanie do Portalu SZOI

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 20183

Logujemy się na Portal SZOI
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Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 20184

Zaczytywanie pliku CSV

• dodawanie nowych produktów

• dodawanie produktów nowego producenta 

• dodawanie produktów z nową ceną
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SZOI - Dodanie produktów handlowych
KROK 1

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 20185

Aby zaczytać plik CSV 

należy wejść w zakładkę 

„Realizator/ Produkty 

handlowe”



Essity Internal

SZOI - Dodanie produktów handlowych
KROK 2

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 20186

W kolejnym kroku w zakładce 

„Realizator / Produkty handlowe / 

Import produktów” 

wybieramy „Import produktów”
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SZOI - Dodanie produktów handlowych
KROK 3

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 20187

W kolejnym widoku 

„Lista importów produktów handlowych” 

wybieramy „ Import pliku CSV”
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SZOI - Dodanie produktów handlowych
KROK 4

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 20188

Następnie wybieramy plik CSV (1), 

który chcemy zaimportować i 

zatwierdzamy operację (2)
1

2
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SZOI - Dodawanie produktów handlowych
KROK 5

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 20189

Po zaimportowaniu pliku CSV mamy widok 

„Lista importów produktów handlowych”, 

gdzie możemy sprawdzić status importu 

(Komunikat)
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Tworzenie nowego zestawu produktów

• apteki, które po raz pierwszy zgłaszają nasz cennik

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201810
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SZOI – Dodawanie zestawu produktów 
handlowych
KROK 1

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201811

Aby utworzyć nowy zestaw produktów, 

wchodzimy w zakładkę 

„Realizator / Zestawy produktów handlowych”
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SZOI – Dodawanie zestawu produktów 
handlowych
KROK 2

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201812

Następnie wybieramy „Dodawanie zestawu”
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SZOI – Dodawanie zestawu produktów 
handlowych
KROK 3

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201813

Następnie wybieramy „Dodawanie zestawu 

produktów handlowych” (1) i uzupełniamy dane: 

Nazwę – np. TEST – TENA OD 01-05-2018 

ROKU

Rok – np. 2018

Rodzaj zaopatrzenia – wybieramy z listy SP -

ŚRODKI POMOCNICZE 

Po uzupełnieniu przechodzimy „Dalej” (2)

1

1

2
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SZOI – Dodawanie zestawu produktów 
handlowych
KROK 4

Konferencja HMS Polska, Łódź

March 30, 201814

W kolejnym kroku mamy

„Dodawanie zestawu produktów 

handlowych – Podsumowanie”, które 

należy ZATWIERDZIĆ
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SZOI – Dodawanie zestawu produktów 
handlowych
KROK 5

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201815

W zakładce „Realizator / Zestawy 

produktów handlowych” mamy utworzony 

nowy zestaw.

W nowo utworzonym zestawie wchodzimy 

w zakładkę „produkty”



Essity Internal

SZOI – Wybieranie produktów do zestawu 
produktów handlowych
KROK 6

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201816

W zakładce „Realizator / Zestawy 

produktów handlowych / Produkty” 

mamy listę zaimportowanych 

wszystkich produktów.

Istnieje możliwość filtrowania 

produktów wg różnych kryteriów:

Kod

Nazwa

Kod środka

Nazwa środka

Wytwórca

Model
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SZOI – Wybieranie produktów do zestawu 
produktów handlowych
KROK 7

Name of documentMarch 30, 201817

Wyszukując wg Nazwy mamy 

zawężoną listę produktów, które 

należy zaznaczyć, żeby zostały 

dodane do Zestawu produktów 

handlowych
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SZOI – Wybieranie produktów do zestawu 
produktów handlowych
KROK 8

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201818

Wyszukując wg Nazwy inne produkty 

również należy je  zaznaczyć, żeby 

zostały dodane do Zestawu produktów 

handlowych
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SZOI – Wybieranie produktów do zestawu 
produktów handlowych

KROK 9

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201819

Zaznaczając „Tylko produkty w zestawie” (1) a 

następnie „Zlicz rekordy” (2) Portal wyszuka 

produkty handlowe, które dodaliśmy do naszego 

„Zestawu produktów handlowych”.

W okienku „Bieżący zakres pozycji ” (3)

powinna znajdować się dokładnie taka sama 

liczba produktów, jaką dodaliśmy do zestawu.

Po sprawdzeniu zaznaczonych produktów w 

zestawie przechodzimy do „ Powrót do zestawów 

produktów handlowych” (4)

1

2

3

4
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SZOI - Zestawy produktów handlowych
KROK 10

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201820

Przechodzimy do zakładki 

„Zestawy produktów handlowych” 

Klikamy w „Zatwierdź zestaw”
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SZOI - Zestawy produktów handlowych
KROK 11

Konferencja HMS Polska, Łódź
March 30, 201821

Klikamy „Zatwierdź”
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SZOI - Zestawy produktów handlowych
KROK 12 – Zatwierdzenie zestawu

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201822

Zestaw mamy zatwierdzony
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Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201823

Tworzenie zestawu produktów na podstawie 

istniejącego zestawu

• apteki, które aktualizują nasz cennik o nowe 

produkty

• apteki, które usuwają z cennika stare produkty

• apteki, które zmieniają ceny produktów
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SZOI – AKTUALIZACJA zestawu produktów 
handlowych
KROK 1

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201824

W zakładce „Realizator / Zestawy 

produktów handlowych” 

przy ostatnim zatwierdzonym zestawie 

produktów wybieramy Operację „kopiuj”.
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SZOI – AKTUALIZACJA zestawu produktów 
handlowych
KROK 2

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201825

Następnie wybieramy i uzupełniamy dane (1) : 

Nazwę – np. KOPIA - TEST – TENA OD 01-05-

2018 ROKU

Rok – np. 2018

Po uzupełnieniu przechodzimy „Dalej” (2)

2

1

1
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SZOI – AKTUALIZACJA zestawu produktów 
handlowych
KROK 3

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201826

W kolejnym kroku mamy „Kopiowanie 

zestawu produktów handlowych –

Posumowanie”, które należy 

ZATWIERDZIĆ
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SZOI – AKTUALIZACJA zestawu produktów 
handlowych
KROK 4

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201827

Po zatwierdzeniu „Kopiowanie zestawu 

produktów handlowych” wchodzimy w Operacje 

„ produkty” 
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SZOI – AKTUALIZACJA zestawu produktów 
handlowych
KROK 5

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201828

W zakładce „Realizator / Zestawy 

produktów handlowych / Produkty” mamy 

listę zaimportowanych wszystkich 

produktów.

Aby dodać nowe produkty, należy je 

wyszukać, przy odznaczonym polu „tylko 

produkty w zestawie”

Istnieje możliwość filtrowania produktów 

wg różnych kryteriów:

Kod

Nazwa

Kod środka

Nazwa środka

Wytwórca

Model
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SZOI – AKTUALIZACJA zestawu produktów 
handlowych
KROK 6

Name of documentMarch 30, 201829

Wyszukując wg Nazwy mamy 

zawężoną listę produktów, które 

należy zaznaczyć, żeby zostały 

dodane do Zestawu produktów 

handlowych
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SZOI – Wybieranie produktów do zestawu 
produktów handlowych

KROK 7

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201830

Zaznaczając „Tylko produkty w zestawie” (1) a 

następnie „Zlicz rekordy” (2) Portal wyszuka 

produkty handlowe, które dodaliśmy do naszego 

„Zestawu produktów handlowych”.

W okienku „Bieżący zakres pozycji ” (3)

powinna znajdować się dokładnie taka sama 

liczba produktów, jaką dodaliśmy do zestawu.

Po sprawdzeniu zaznaczonych produktów w 

zestawie przechodzimy do „ Powrót do zestawów 

produktów handlowych” (4)

1

2

3

4
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SZOI – AKTUALIZACJA zestawu produktów 
handlowych
KROK 8 – Zatwierdzenie zestawu

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201831

Przechodzimy do zakładki „Zestawy 

produktów handlowych” 

Klikamy w „Zatwierdź zestaw”
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Aktualizacja umowy z NFZ o nowy 

zestaw

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201832
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SZOI – Aktualizacja umowy z NFZ o nowy 
zestaw
KROK 1

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201833

W zakładce „Umowy” wybieramy 

„Lista umów”
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SZOI – Aktualizacja umowy z NFZ o nowy 
zestaw
KROK 2

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201834

W kolejnym widoku „Lista umów 

(załączniki rzeczowo-finansowe” 

wybieramy w operacjach 

„Wnioski”
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SZOI – Aktualizacja umowy z NFZ o nowy 
zestaw
KROK 3

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201835

W kolejnej zakładce „Wnioski” 

wybieramy „Dodawanie wniosku”
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SZOI – Aktualizacja umowy z NFZ o nowy 
zestaw
KROK 4

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201836

Dodajemy i zatwierdzamy wniosek.
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SZOI – Aktualizacja umowy z NFZ o nowy 
zestaw
KROK 5

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201837

Wybieramy opcję 

Pozycje (1), a po 

otwarciu okna pozycji 

wniosku – Dodawanie 

pozycji (2). 

Wybierając opcję Zestawy 

(3) wyświetlone zostanie 

okno Zestawy produktów 

handlowych dostępne w 

miejscach udzielania 

świadczeń. 

1

2
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SZOI – Aktualizacja umowy z NFZ o nowy 
zestaw

Konferencja HMS Polska, ŁódźMarch 30, 201838

(1) Zaznacz / odznacz wszystkie

(2) Zmień zestaw dla zaznaczonych miejsc

Wybór opcji Zmień spowoduje wyświetlenie okna informacji o zestawie. 

(3) Wybieramy z listy „Nowy zestaw”

(4) Zatwierdź

Po zrobieniu zmiany zestawu, należy wybrać opcję „Powrót do listy pozycji wniosków” a następnie „ Powrót do listy 

wniosków” (by przekazać wniosek do OW NFZ). 

1

2

3

4




