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Manuale di utilizzo
Doc by CSF · guida rapida per il professionista
	Scopo della guida
Il manuale descrive il flusso operativo dell’app. Non sostituisce le procedure interne del titolare, la formazione privacy, la valutazione clinica o la verifica dei contenuti prodotti dall’AI.
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Prima configurazione
Accedi con l’account Google autorizzato.
Seleziona un caso esistente oppure creane uno con un nome o codice. Quando possibile usa un codice non direttamente identificativo.
Verifica che informativa, consensi e procedure interne siano stati completati prima di inserire dati reali.


1. Accesso e selezione del caso
All’apertura, Doc chiede di scegliere il caso su cui lavorare. La selezione determina quali sedute, documenti, osservazioni, relazioni e informazioni della scheda saranno mostrate e utilizzate. Per passare a un altro caso usa “Cambia caso”.
2. Panoramica del caso
La panoramica è il punto di partenza per ogni attività. Le funzioni principali sono:
Sedute: registra una nuova seduta o consulta trascrizioni e sintesi già elaborate.
Copilot clinico: pone domande sul caso, salva osservazioni cliniche e crea bozze di relazioni.
Documenti: archivia e consulta materiali collegati al caso.
Scheda del caso: raccoglie le informazioni clinicamente rilevanti e si aggiorna nel tempo.
Navigazione
Nel menu laterale sono disponibili le stesse aree. In ogni schermata usa “Torna alla panoramica” per rientrare nel caso selezionato. Su telefono, tocca lo sfondo esterno per chiudere il menu.


3. Registrare o caricare una seduta
Nuova registrazione
Controlla il caso, la data e il tipo di seduta.
Verifica prima della seduta che tutti i consensi necessari siano stati acquisiti e documentati secondo le procedure del titolare.
Collega il dispositivo all’alimentazione, attiva “Non disturbare” e mantieni la pagina in primo piano.
Premi “Avvia registrazione” e autorizza il microfono quando richiesto dal browser.
Al termine premi “Termina seduta”. Ascolta un breve tratto per verificare la qualità, quindi invia per la trascrizione.
Per registrazioni lunghe non chiudere la pagina durante il caricamento. Se il login è scaduto, rinnova l’accesso e riprendi l’invio.
Caricare un audio esistente
Usa “Carica una registrazione salvata” e scegli esclusivamente un file audio. Video e fotografie non sono previsti. Controlla che il file appartenga al caso selezionato e che il consenso copra il trattamento previsto.
Qualità dell’audio
Posiziona il dispositivo in modo stabile, riduci rumori e sovrapposizioni e verifica lo spazio disponibile. La diarizzazione può attribuire due etichette alla stessa persona o confondere voci simili: controlla sempre gli interlocutori, soprattutto nelle sedute con tre o più partecipanti.


4. Trascrizione e sintesi
Al termine dell’elaborazione sono disponibili la trascrizione con tempi e interlocutori e una sintesi clinica comprensiva di commento tecnico. Entrambi sono bozze: riascolta i passaggi critici e correggi eventuali errori prima di usarli o archiviarli.
5. Documenti e scheda del caso
Documenti
Carica materiali pertinenti e indica titolo, tipo, data e provenienza. Puoi consultare il contenuto e scaricare una copia. Verifica sempre che il documento sia associato al caso corretto e che non contenga dati eccedenti rispetto alla finalità.
Scheda del caso
Doc crea e aggiorna una bozza usando le informazioni clinicamente significative disponibili. Il terapeuta può modificare ogni campo. I suoi contributi restano prioritari; l’AI può integrare il resto senza sovrascrivere in modo incoerente quanto stabilito dal professionista.
6. Copilot clinico
Domanda clinica: interroga esclusivamente la memoria del caso selezionato.
Osservazione clinica: salva una nota del professionista e può aggiornare la scheda.
Relazione clinica: genera una bozza strutturata in Word a partire dal materiale disponibile.
	Buona pratica
Indica lo scopo della richiesta, il periodo da considerare e gli aspetti che vuoi distinguere. Non inserire dati di casi diversi nella stessa conversazione.





7. Responsabilità professionale
Doc è un supporto organizzativo e riflessivo. Può omettere informazioni, produrre errori di trascrizione, attribuire in modo inesatto gli interlocutori o formulare interpretazioni non adeguate. Nessun output sostituisce l’osservazione diretta, l’anamnesi, il ragionamento clinico o il giudizio del professionista.
Valutazioni, diagnosi, indicazioni, decisioni, comunicazioni al paziente e uso della documentazione restano interamente in capo al professionista. Il Codice deontologico richiede competenza e aggiornamento (art. 5), tutela dell’autonomia e responsabilità nella scelta e applicazione di metodi, tecniche e strumenti (art. 6), nonché verifica dell’attendibilità delle fonti e indicazione dei limiti delle conclusioni (art. 7). Gli artt. 11, 17 e 24 riguardano inoltre segreto professionale, custodia della documentazione e consenso informato.
Il Regolamento (UE) 2024/1689 valorizza, nei casi applicabili, trasparenza, alfabetizzazione e supervisione umana. Nell’uso di Doc ciò significa mantenere una revisione effettiva e non adottare automaticamente il contenuto generato.
8. Privacy e sicurezza
Usa account individuali e non condividere credenziali.
Limita i dati identificativi e verifica sempre il caso attivo.
Non lasciare aperta l’app su dispositivi incustoditi.
Gestisci conservazione, cancellazione, accessi e incidenti secondo le procedure del titolare.
Consegna l’informativa applicabile e acquisisci gli eventuali consensi specifici prima delle funzioni facoltative.
Assistenza tecnica
Per problemi tecnici scrivi a info@csfpsicologia.com indicando dispositivo, browser, data e ora, operazione eseguita e messaggio di errore. Evita di inviare per e-mail contenuti clinici o dati identificativi non necessari.
Riferimenti
Regolamento (UE) 2016/679; D.lgs. 196/2003 e successive modifiche; Codice deontologico degli psicologi italiani; Regolamento (UE) 2024/1689. Versione del manuale: 15 settembre 2026.
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