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1. INTRODUZIONE

1.1 Finalita del documento

Il presente documento costituisce il manuale del modulo “Formazione”, finalizzato alla descrizione delle
funzionalita riservate al personale con privilegi limitati ad alcune funzionalita.

In particolare, nel documento sono illustrate le funzionalita del sistema — insieme alle relative modalita di
utilizzo — e, per ognuna di queste, sono riportate le immagini delle maschere della procedura che

consentono l'inserimento, la gestione e la consultazione dell’Albo Formatori.

1.2 Guida alla lettura

| titoli dei Capitoli dedicati alla descrizione delle funzionalita del sistema richiamano specifiche voci del Menu
e sono articolati con riferimento a tutte le funzionalita della procedura a cui € possibile accedere mediante i

punti a menu, ricompresi nella cartella stessa.
In particolare, per ciascuna funzionalita sono riportate le seguenti informazioni:

Punto a menu della funzionalita

lllustra il percorso da seguire, all'interno del Menu dell’applicativo, per poter accedere alla funzionalita.

Tale percorso & sempre rappresentato dalla figura che mostra il posizionamento di ciascuna voce di Menu.

Profilo utente
Questo manuale € destinato sia agli utenti registrati sul sistema che agli ospiti, quindi per facilitare la lettura

la lettura le sezioni relativa:

® Agli Ospiti (Guest-user) sono evidenziate con il colore: “

e Agli Utenti Registrati (End-user) sono evidenziate con il colore: Azzurro

Obiettivo della funzionalita
Definisce I'obiettivo, ovvero lo scopo che si vuole raggiungere mediante I'utilizzo di una funzionalita.

Descrizione della funzionalita

lllustra, con una logica step by step, le operazioni da svolgere per il raggiungimento del risultato previsto per
ciascuna funzionalita.

Chiarisce quali sono le informazioni necessarie alla compilazione delle maschere, offrendo, ove possibile,
supporto visivo mediante appositi screenshot delle relative schermate, dove sono mostrati i Campi, i Tasti,

le Sezioni e i Tab (o Scheda) delle maschere di ciascuna funzionalita.
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1.3 Regole generali di utilizzo del sistema
Nella tabella che segue, si riporta la descrizione dei pulsanti e delle icone maggiormente ricorrenti nelle

maschere del Sistema Formazione:

Simbolo Descrizione

Cerca, consente la ricerca di elementi precedentemente configurati sul sistema e salvati
nella base dati.

Nuovo, consente di procedere alla creazione di un nuovo elemento e alla definizione

m delle sue caratteristiche principali. Cliccando sul pulsante Nuovo, sara possibile
visualizzare la maschera che richiede la compilazione delle informazioni necessarie alla
creazione del nuovo elemento. | campi obbligatori sono sempre evidenziati.

Azzera criteri, cancella tutte le informazioni inserite (nell’ambito di una
ricerca/inserimento o elaborazione) e fa tornare la maschera allo stato di partenza.

Salva, rende definitive le operazioni effettuate e salva dati.

m Annulla, consente di uscire dalla maschera senza salvare i dati eventualmente modificati.
m Modifica, consente modificare un elemento di interesse, scelto secondo i criteri di
selezione definiti dall’utente.
m Elimina, consente I'eliminazione di un elemento ricercato.
|[E| Permette all’utente che compila un campo, di effettuare una selezione a partire da un

elenco a tendina.

@ Permette all’'utente di accedere ad una pagina di help contestuale

2 ASSISTENZA

L’assistenza agli Utenti sulluso dell’applicazione & a carico del Servizio Formazione dell’Azienda

committente che pud essere contattato tramite i riferimenti pubblicati nel cartiglio del portale TOM.
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3 PRESENTAZIONE

Affinché una persona possa essere iscritta nell’Albo Formatori dell'azienda deve essere prima registrata

come utente sulla piattaforma TOM secondo le modalita gia disponibili.

Gli utenti gia registrati su TOM per sottoporre una nuova domanda, tramite uno specifico Wizard, dovranno:
e Auto-certificare i propri requisiti generali cioe il proprio stato relativamente al godimento dei diritti
civili, allassenza di procedimenti penali, etc.
e indicare le aree tematiche di propria competenza con la relativa classificazione del livello di
esperienza
e allegare un documento contenete il proprio curriculum aggiornato,

e leggere ed accettare I'Informativa sul trattamento dei dati.

Resta a carico del servizio formazione verificare la correttezza delle informazioni caricate e confermare o

meno la registrazione all'Albo Formatori.

TOM rendera disponibile per tutti gli utenti, siano essi registrati o ospiti, la consultazione dell'Aloo Formatori.

3.1 Requisiti e Vincoli

e Un utente NON pud modificare una domanda di registrazione compilata ed inviata.

e Le domande di registrazione sono relative alle sole persone fisiche, la gestione delle persone
giuridiche (Enti Formativi) — se richiesta - avverra con strumenti esterni a TOM.

e |l servizio Formazione dell’Azienda ha accesso alle domande di registrazione con la sola facolta di
accettarle o respingerle.

e La registrazione nell'Albo ha una durata predefinita al termine della quale I'utente dovra rinnovare la
domanda

e |l periodo di registrazione, come rappresentato nella figura seguente:

o inizia nel momento in cui il servizio o termina dopo un certo periodo di tempo
Formazione valida ed approva la domanda dalla data di inizio validita del curriculum
di registrazione e/o rinnovo presentato; al momento 3 anni.
Utente Gestore
presenta valuta
la domanda la domanda

<——Periodo di registrazione d

—P T
- 3 anni >
Figura 1 — Periodo di registrazione di una domanda
NOUVELLE s.r.l, tel. +39 059 2929338
P.IVA 02051850366 3 Fax +39 059 347606

via Giardini 456/C 41124 Modena www.nouvelle.it



OUVELLE

T TOM:

e Laregistrazione nell'Albo Formatori € riservata ai soli utenti registrati.

e Una domanda di registrazione avra uno dei 5 stati illustrati nella figura seguente:

Utente
presenta
la domanda

Utente
annulla
la domanda

Gestore
valuta
la domanda

Gestore o
Utente
terminano
la domanda

La domanda é
giunta la scadenza o
il Gestore ha approvato
una domanda successiva

=——RICHIESTA=]

—RICHIESTA-> —=APPROVATA

e RESPINTAP>

—ANNULLATA=]»>

\J
=3 ——=APPROVATA==> ===SCADUTA=P>

s S C AD U TA ==

Figura 2 — Stati di una domanda

e Per ogni utente registrato sul sistema ci potra essere:

o una sola domanda in stato di richiesta

o una sola domanda approvata in corso di validita
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4 CONSULTAZIONE ALBO FORMATORI

Profilo utente
Guest-User, End-User

Punto a menu della funzionalita

Menu: Gestione — Albo Formatori — Consultazione

Descrizione delle Funzionalita

Sul proprio PC I'Utente con l'applicazione predefinita per la navigazione web (es. lexplorer e/o Firefox,

Chrome, Opera, etc..); si collega al sito di TOM digitando nella barra degli indirizzi la URL:
https://formazione.asst-fbf-sacco.it/

Una volta collegato, 'utente accede alla voce di menu indicata ed il sistema presenta la relativa maschera di

ricerca, I'utente specifica almeno uno dei parametri, quindi clicca sul pulsante CERCA.

ALBO FORMATORI - CONSULTAZIONE

Criteri di ricerca

MHome: ‘Cognome:
‘;‘;:‘:ne“liali. ® Area TECNICO-SCIENTIFICA O Area RELAZIOMALE O Area MANAGERIALE-GESTIONALE

Risultati della ricerca
3 elementi trovati, tutti visualizzati.

Persona Esperienza Periodo validita Curriculum
NERI IOLANDA s Area TECNICO-SCIENTIFICA (Juniar) 21/01/2020 o
21/01/2023
Rossi Mario « Area TECNICO-SCIENTIFICA (Standard) 10/12/2019 Scarica
« Area RELAZIONALE (Standard) 10/12/2022

* Area MAMNAGERIALE-GESTIONALE (Standard)

ROSSINI ROSINA -« Area TECNICO-SCIENTIFICA (Junior) 01/05/2017
01/05/2020

Figura 3 —Consultazione Albo Formatori

Il sistema presenta I'elenco degli inscritti nell'Aloo Formatori che soddisfano i criteri di ricerca indicati e, che -

alla data corrente - abbiamo una domanda in stato di accettata, per ognuno di essi riporta:

e Nome e Cognome ¢ Il link con cui scaricare eventualmente il

e Aree tematiche di riferimento curriculum se il formatore, in fase di
con la relativa esperienza presentazione della domanda, ne ha

¢ Data di inizio e fine validita della domanda autorizzato la pubblicazione.

ECCEZIONE: Se l'utente non valorizza nessun criterio di ricerca il sistema non effettua la ricerca.
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5 OSPITE

5.1 Domanda di Registrazione all’Albo Formatori
Profilo utente

Guest-user

Punto a menu della funzionalita

Menu: ALBO FORMATORI — Registrazione all’Albo

Descrizione delle Funzionalita
L’ Ospite clicca sulla voce di Menu indicata ed il sistema, essendo la presentazione delle domande
riservata agli utenti registrati, presenta una pagina nella quale vengono dettagliate:

e le norme che governano la registrazione all’Albo Formatori

e le operazioni da compiere per la registrazione sul sistema

ALBO FORMATORI - RICHIESTA REGISTRAZIONE

PRESENTAZIONE

L'Albo dei Formatori & istituito con lobiettivo di garantire una migliore qualita della formazione e per rispondere alle esigenze di trasparenza e di infarmazione sulle opportunita di
accesso alle attivita di docenza.

L'Albo dei Formatori & regolamentato da uno specifico documento di pubblico accesso da cui sono desunte le seguenti indicazioni principali:

+ L'Albo dei Formatori & un registro informatizzato aperto a persone fisiche interne ed esterne allAzienda, utilizzando il quale ['Azienda
prowedera al conferimento di incarichi professionali di docenza per I'aggiomamento del personale dipendente dellAzienda e professionisti
estemi.

= L'iscrizione nellAlbo dei Formatori non comporta alcun dintto in capo ai richiedenti, ma & condizione necessaria ai fini di ottenere incarichi
nellambito delle attivita di formazione progettate dallAzienda.

e Liscrizione allAlbo dei Formatori & gratuita e awiene su richiesta degli interessati.

+ Per completare liscrizione é necessario allegare alla domanda il file pdf del proprio curriculum vitae, in formato europeo, datato e firmato

+ Le domande ricevute, a seguito della verifica della correttezza e completezza delle informazioni fornite. se ritenute ammissibili, saranno
accettate dal sistema: in caso di non accettazione verra comunicato per email al richiedente la motivazione dellesclusione.

» Liscrizione ha durata triennale. Decorso tale periodo |la stessa dovra essere ripresentata e/o aggiomnata a cura dellinteressato.
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RICHIESTA REGISTRAZIONE ALBO FORMATORI

La registrazione nell'albo dei FORMATORI é riservata agli utenti REGISTRATI.

Se non si & gia un utente del sistema, per registrarsi & sufficiente compilare | [modulo di richiesta]

Dopo che il Senizio Formazione avra vagliato la richiesta, linteressato ricevera, allindirizzo di posta elettronica che avra indicato, le credenziali con cui accedere al sistema e
presentare una domanda di registrazione nell'albo dei FORMATORI.

Figura 4 — Ospite: Istruzioni per la Registrazione nell’Albo Formatori

Nella stessa pagina I'Ospite trova un link diretto al modulo di registrazione sul sistema.

NOUVELLE s.r.l. tel. +39 059 2929338
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5.2 Domanda di Registrazione sul Sistema

Profilo utente
Guest-user
Punto a menu della funzionalita

Menu: Registrazione

Descrizione delle Funzionalita
L’ Ospite clicca sul link “Modulo di Richiesta” il sistema presenta una maschera di immissione dati

La prima parte del modulo & La seconda parte é dedicata Se I’ Ospite € un libero professionista pud
dedicata ai dati personali all’ente di appartenenza copiare dati anagrafici automaticamente

REGISTRAZIONE

Istruzient

L'accessoal serizio diformiazions on-line @ lscnione @i corsi @ nsenata agh wienk registrati

Per regisyan al sersizio & suicente compil are il Seguente medulo dinchiesta ed enir breve riceverai per po sta eletironica be credengal con cui accedere
odbiligator’

Ricorda ohee FCamyi Corassenad cov S0
Linawolta ricervube be credangall di acoesso, polral acorders al serdzio g nchiadens MNsorizions i corsi di o inferesse

DATI ANAGRAFICI PER L'ACCREDITAMENTO ECM

Mo | g nadme l
P rofessiong I.Hs:ls!u-rtn saritana =
Elﬁ:hdldl eCialilh prew '.|_'|
(<))
o Data di Mascia Luogo ol Mascily
Q.
(7)) H Iscrizions albyg CF |
9 indinzza CAP |
Q =
— Cima | Provincia
c
_'a_,-) Mazons |I - E-rmail
5 el
o Telsdong I Fan
Y—
(@]
DL_ DATI DELL'ENTEIATIEMDA PER LA FATTURAZIONE I —
Ragiome Sociale
Indirizzo C.F. aPIWA
Crita Cap
Hamone | :l Frovincia
Talaforio E-manl
Wodalita dipagaments | =] Fax
Eaeries [V 0]
f'ad sansl oelart 70 DP R f 6637288 mi)

Tipn Rappora Lavwor: Il =l

Informativa sul trattamento del dati personabl =
I Ha ketto Minformativs ed espnma i mic consenso sl irattsmeents ded mis dab pereonall

Richied Regiaiaiione it Rchiests

Figura 5 — Ospite: Modulo di Registrazione sul sistema
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Documento n° 1062 del 16/01/2020
L’ Ospite legge ed accetta I'informativa sul trattamento dei dati personali ed infine clicca sul pulsante
“Richiedi Registrazione”.

La richiesta verra inviata ai gestori del sistema, che provvederanno a validarla ed ad inviare per email,

allindirizzo di posta elettronica indicato sul modulo, le credenziali di accesso.

NOTA: La procedura di registrazione sul sistema deve essere eseguita dall’Ospite una volta sola

allinizio delluso del portale formazione; per gli accessi successivi dovranno essere utilizzati
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username e password che verranno comunicati al termine del processo di registrazione.
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6 UTENTE REGISTRATO

6.1

Accesso al Sistema

Profilo utente
End-User
Punto a menu della funzionalita

Menu: Home Page

Profilo utente: Richiedente

Descrizione delle Funzionalita

Sul proprio PC I’ Utente registrato sul sistema, con I'applicazione predefinita per la navigazione web
(es. lexplorer e/o Firefox, Chrome, Opera, etc..); si collega al sito di TOM digitando nella barra degli
indirizzi la URL.:

https://formazione.asst-fbf-sacco.it/

Nella sezione per I'accesso riservato I’ Utente inserisce il proprio Username e Password, poi clicca sul
pulsante “ACCEDI”

*
i ACCESSO RISERVATO:

s I,«-Q\r\h. rzfininé
TONFEESS e

BACHECA RICERCA CORSI | DOCUMENTALE | ALBO FORMATORI | REGISTRAZIONE |

Username: Password;| | Accedi

[ recupera password ] [ sblocca account |

BACHECA

'lN EVIDENZA (8) || IMMINENTI (24) H ISCRIZIONI IN SCADENZA (6) H DOCUMENTI IN EVIDENZA (2)

CORSI IN EVIDENZA

Area Formativa 5 Tipo Corso Codice Titolo Crediti Edizioni
Area Clinico Corso Corso.178_QUE LA GESTIOMWE DEL DOLORE IN ETA' PEDIATRICA E 4.0 = [241012018]
Assistenziale Residenziale MNEONATALE = (2651020181 4
Regionale [ 26/10/2018] /b
[02/12/2018 ]
Area Clinico Convegno con Corso.184 IL PERCORS0 NUTRIZIONALE NELLA MALATTIA RENALE 5,25 I!E [08111/2018] A4,

Assistenziale valutazione CRONICA: DALLA TERAPIA CONSERVATIVA ALLA DIALISI e
egionale

Figura 6 — Home Page

ATTENZIONE: Nel caso il sistema TOM sia integrato con il Portale Aziendale del Dipendente quanto
sopra descritto non & valido e I'accesso a TOM dovra avvenire tramite il portale

aziendale.
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6.2 Domanda di Registrazione all’Albo Formatori

Profilo utente
End-User

Punto a menu della funzionalita

Menu: ALBO FORMATORI — Registrazione all’Albo

Descrizione delle Funzionalita
Il Richiedente clicca sulla voce di Menu indicata ed il sistema presenta un wizard diviso in queste cinque
sezioni che verranno descritte di seguito:

e Presentazione

e Requisiti Generali

¢ Requisiti Tecnici

e Curriculum

* Privacy/Responsabilita

ECCEZIONE: Se per lo specifico utente & gia presente una domanda di registrazione all’Albo in attesa di

approvazione il sistema non permette di inoltrare una nuova domanda.

NOUVELLE s.r.. tel. +39 059 2029338
P.IVA 02051850366 10 Fax +39 059 347606
via Giardini 456/C 41124 Modena www.nouvelle.it



OUVELLE T TOM:

Documento n° 1062 del 16/01/2020

6.2.1 Presentazione

Descrizione delle Funzionalita
Il sistema presenta una sintesi delle norme che regolano le procedure di Registrazione all’Albo

Formatori

Presentazione

RICHIEDENTE: NERI IOLANDA
CDC RICHIEDENTE: 302 - TERAPIA INTENSIVA PRESIDIO A

o Introduzione =P Requisit Generzli e Requisit TECMICT mgp CUTICLILMT s Privacy/Responsabilits e RIEpI000 A RICHIESTA

'E | PRESENTAZIONE

Q L'Albo dei Formatori & istituito con 'obiettivo di garantire una migliore qualita della formazione e per rispondere alle esigenze di frasparenza e di informazione sulle opportunita di accesso alle
8 aftivita di docenza.
—
< L'Albo dei Formatori & regolamentato da uno specifico documento di pubblico accesso da cui sono desunte le seguenti indicazioni principali:
E = L'Albo dei Formatori & un registro informatizzato aperto a persone fisiche interne ed esterne allAzienda, utilizzando il quale 'Azienda prowedera al

conferimento di incarichi professionali di docenza per 'aggiornamento del personale dipendente dell'Azienda e professionisti esterni.

()] » Liscrizione nellAlbo dei Formatori non comporta alcun diritto in capo ai richiedenti, ma & condizione necessaria ai finidi ottenere incarichi

E nel'ambito delle attivita di formazione progettate dall'Azienda.

(D) « Liscrizione allAlbo dei Formatori & gratuita e awiene su richiesta degli interessati

—

> = Per completare liscrizione & necessario allegare alla domanda il file pdf del proprio curriculum vitae, in formato europeo, datato e firmato

(@] » Le domande ricevute, a seguito della verifica della correttezza e completezza delle informazioni fornite, se ritenute ammissibili, saranno accettate
E dal sistema; in caso di non accettazione verra comunicato per email il motivo dell'esclusione

9 « Liscrizione ha durata triennale. Decorso tale periodo 1a stessa dowra essere ripresentata e/o aggiomnata a cura dell'interessato

Cliccando sul pulsante Avanti il richiedente dichiara di aver compreso ed accettato tutto quanto sopra esposto
J

AVANTI> | Annulia

Figura 7 — Domanda di Registrazione all’Albo - Presentazione

Il Richiedente, prende nota dellinformativa e cliccando sul pulsante “AVANTI” dichiara di aver
compreso ed accettato tutto quanto esposto.
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6.2.2 Requisiti Generali
Descrizione delle Funzionalita
Il sistema, in questa sezione, presenta I'elenco di requisiti generali che caratterizzeranno la specifica

domanda di registrazione all’Albo.

Albo Formatori - Requisiti Generali

RICHIEDENTE: NERI IOLANDA
CDC RICHIEDENTE: 302 - TERAPIA INTENSIVA PRESIDIO A

=3 Requisiti Generali =) —y — — —

REQUISITI GENERALI OBBLIGATORI

Possono registrarsi all'Albo informatizzato le sole persone fisiche in possesso dei seguenti requisiti generali:

+ Essere in possesso della cittadinanza italiana o di un altro stato (membro o meno dell'Unione Europea)
« Godere dei diritti civili
* Mon essere stato destituito, dispensato o decaduto dallimpegno presso Pubbliche Amministrazioni

« Mon avere situazioni reali o potenziali di conflitto dinteresse ai sensi dell'art. 15 del Dlgs 33/2012

[D dichiaro di possedere tutli i requisiti fondamentali sopra elencati ]

Per registrarsi all'Albo informatizzato & necessario dichiarare anche la sussistenza o meno delle seguenti condizioni:

= Non aver riportate condanne penali e non essere destinatario di prowedimenti che riguardano misure di prevenzione Qs ONo

* Non essere a conoscenza di essere sottoposto a procedimenti penali Qs ONo

* Non avere prowedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale oppure dichiarazioni delle eventuali condanne subig (O SI (O NO

J
=D OB D

Profilo utente: Richiedente

Figura 8 — Domanda di Registrazione all’Albo — Requisiti Generali

Nella prima parte vengono elencati i Requisiti Generali Obbligatori che l'utente deve necessariamente
dichiarare di possedere per poter presentare la domanda.
Nella seconda parte, invece, I'utente deve dichiarare la sussistenza o meno di alcune condizioni

specifiche.

Il Dichiarante, seleziona le opzioni che rappresentano il suo stato e clicca sul pulsante “AVANTI”; il

sistema memorizza quando dichiarato e passa allo step successivo

ECCEZIONE: Se l'utente non seleziona la casella di controllo relativa ai requisiti obbligatori il sistema

non permette di passare allo step successivo

NOTA:

Dato che per potersi iscrivere o rinnovare la registrazione nell'Albo Formatori &€ necessario soddisfare a tutti i
requisiti generali obbligatori richiesti, il sistema memorizzera per la singola domanda solo che il richiedente
ha dichiarato di possedere tutti i requisiti generali obbligatori richiesti. Cio significa che a distanza di tempo,
per sapere quali erano i requisiti obbligatori soddisfatti dal richiedente, sara necessario rifarsi alla normativa

vigente alla data di presentazione della domanda.

NOUVELLE s.r.. tel. +39 059 2029338
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6.2.3 Requisiti Tecnici

Descrizione delle Funzionalita
Il sistema, in questa sezione, presenta I'elenco delle aree tematiche attive (Tecnico-Professionale,
Relazionale, Sicurezza, etc.).

Albo Formatori - Requisiti Tecnici

RICHIEDENTE: NERI IOLANDA
CDC RICHIEDENTE: 302 - TERAPIA INTENSIVA PRESIDIO A

- =) Requisiti Tecnici = - -3 -

L'Albo Formatori si articola in Aree tematiche di interesse dell'Azienda in coerenza con gli obiettivi formativi previsti dalla normativa ECM nazionale e con le aree indicate nei Piani formativi
redatti annualmente dallAzienda.

Indicare il livello di esperienza SOLO nelle aree per le quali il candidate possiede una competenza significativa.

Are

Area TECNICO-SCIENTIFICA
Area RELAZIONALE
Area MANAGERIALE-GESTIONALE

)
<MDIETRO [| AVANTI>

Figura 9 — Domanda di Registrazione all’Albo — Requisiti Tecnici

Profilo utente: Richiedente

A fianco di ogni area tematica € presente una lista a selezione singola con l'elenco delle definizioni

attive dei livelli di esperienza previsti; il livello predefinito € 'nessuna esperienza'.

Passando con il mouse sull’Help '@', il sistema presenta i criteri con i quali sono state classificate:
e le Aree (Es. Tecnica, Relazionale, Manageriale)

e | Livelli di Esperienza (Es. Junior, Standard, Senior).

Il Dichiarante, seleziona il “livello di esperienza” per le aree tematiche di suo interesse e clicca sul
pulsante “AVANTI”; il sistema memorizza quando dichiarato e passa allo step successivo

ECCEZIONE: Se l'utente non valorizza almeno un livello di esperienza il sistema non permette di

passare allo step successivo.
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6.2.4 Curriculum

Profilo utente: Richiedente

Descrizione delle Funzionalita
Il sistema, in questa sezione, presenta una maschera di immissione con i seguenti campi:
e file del curriculum da allegare e la relativa data di inizio validita

e autorizzazione alla pubblicazione del curriculum

Albo Formatori - Curriculum

RICHIEDENTE: NERI IOLANDA
CDC RICHIEDENTE: 302 - TERAPIA INTENSIVA PRESIDIO A

—> —y =3 Curriculum =3 —y —

Per procedere con la registrazione il candidato deve allegare il proprio Curriculum Vitae in formato europeo datato e firmato in cui vengono evidenziati i requisiti generali e tecnici di
ammissione.

L'Azienda si riserva di effettuare verifiche a campione sulla reale sussistenza dei requisifi dichiarati dai candidati; la non veridicita di quanto dichiarato o la non conformita del documento
comportera l'esclusione dall’Albo.

| soggetti inseriti nell’Albo farmatori sono tenuti ad informare 'Azienda di eventuali variazioni.

Allegare il file del Curriculum Vitae in formato PDY | Sfegliz.. | Hessun fil sslezionate,

Indicare la data di inizio validita del CV inviat& }:.'fck per selezione da calendario }

[] Autorizzo la pubblicazione del mio curriculum sulalbo formatori dellAzienda.
NB: in caso affermative la responsabilita della pubblicazione di informazioni personali come indirizzi, n. di telefono efo email ricade sul formatore.

J
=D oD D

Figura 10 — Domanda di Registrazione all’Albo — Curriculum

L'utente: valorizza la data; sceglie il file del curriculum tra quelli disponibili sul proprio computer ed
eventualmente ne autorizza la pubblicazione quindi e clicca sul pulsante “AVANTI”; il sistema:
e ricevuto il file lo salva nell'area documentale dell'utente; imposta il tipo documento a
“Curriculum” e lo associa alla domanda di registrazione in corso
e valorizza la data di scadenza del curriculum con il valore necessario a determinare un arco

temporale di validita di 3 anni

ECCEZIONI:
a) Se l'utente non valorizza i campi obbligatori il sistema non permette di inoltrare la domanda di
registrazione all'Albo Formatori
b) Se l'utente ha valorizzato la data di inizio validita successiva alla data corrente il sistema
genera un messaggio di errore e non salva il documento.
c) Se l'utente non ha salvato nessun documento o il formato del documento non & PDF il sistema

non permette di passare allo step successivo.

NOTA: La verifica che il file inviato come curriculum sia conforme alle specifiche spetta al gestore come

descritto nei capitoli seguenti.
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Documento n° 1062 del 16/01/2020

6.2.5 Privacy/Responsabilita
Descrizione delle Funzionalita
Il sistema, in questa sezione, presenta:
e il link alla pagina di dettaglio con l'informativa sul trattamento dei dati
e due check-box con le quali l'utente esprime il suo consenso al trattamento dei dati e si
assume la responsabilita di quanto dichiarato

Albo Formatori - Privacy e Responsabilita

RICHIEDENTE: NERI IOLANDA
CDC RICHIEDENTE: 302 - TERAPIA INTENSIVA PRESIDIO A

-> -> -> =3 Privacy/Responsabilita =) -3

| INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Ai sensi della Legge 198/2003, i dati personali presenti nell'Albo Formatori, a garanzia dei diritli del candidato, sono trattati mediante strumenti informatici rispettando i presupposti di
legittimita e seguendo i principi di correttezza, frasparenza e tutela della riservatezza.

Leqgi l'informativa sul trattamento dei dati personali &
[[] Ho lettd Finfarmativa ed esprimo il mio consenso al rattamento dei miei dati
ASSUNZIONE DI RESPONSABILITA

evole delle sanzioni penali previste dall'art. 76 del DPR 445/2000 nel caso di false dichiarazioni, dichiaro che tutto quanta ho riportato nella presente domanda corrisponde al vero

,

<INDIETRO | AvANTI>

Profilo utente: Richiedente

Figura 11 — Domanda di Registrazione all’Albo — Privacy/Responsabilita

L'utente segna con una spunta il consenso al trattamento dei dati, e I'assunzione di responsabilita,
quindi clicca sul pulsante “AVANTI”; il sistema memorizza quando dichiarato e passa allo step

successivo

ECCEZIONE: Se l'utente non esprime il suo consenso al trattamento dei dati o non si assume la

responsabilita di quanto dichiarato il sistema non permette di passare allo step successivo
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Documento n° 1062 del 16/01/2020

6.2.6 Riepilogo della Richiesta

Profilo utente: Richiedente

Descrizione delle Funzionalita
Il sistema, in questa sezione, presenta il riepilogo complessivo di tutte le informazioni specificate

dall’'utente

Albo Formatori - Riepilogo

RICHIEDENTE: NERI IOLANDA
CDC RICHIEDENTE: 302 - TERAPIA INTENSIVA PRESIDIO A

> = Requisiti Generall = Requisiti Tecnicl s CUTTICUILM == Privacy/Responsabilits == Riepilogo =P INVIA RICHIES
RIEPILOGO DELLA RICHIESTA

Requisiti Generali

aaREQUISITI GENERALI OBBLIGATORI
S

.M sadiana o di un altro stato (membro 0 meno dellUnione Europea)
NB:in caso affermatne e
Privacy/Responsabilita

Ho letto linformativa ed esprima il mio consenso al trattamento dei miei dati
Consapevole delle sanzioni penali previste dallant. 76 del DPR 445/2000 nel caso di false dichiarazioni, dichiaro che tutto quanto ho riportato nella presente domanda Com S —

Cliccando sul pulsante INVIA RICHIESTA la domanda verra registrata e a seguito della verifica della correttezza e completezza delle informazioni fornite, se ritenuta ammissibile, sara accettate
dal sistema.
In caso di non accettazione, al candidato verra comunicata per email la motivazione dell'esclusione.

INVIA RICHIESTA
s

b,

Figura 12 — Domanda di Registrazione all’Albo — Riepilogo della Richiesta

L'utente visiona il riepilogo presentato e conferma l'invio della richiesta cliccando sul pulsante “INVIA
RICHIESTA”; il sistema:
e memorizza le informazioni raccolte
e invia al richiedente un'email di conferma di avvenuta registrazione della domanda ed al
gestore un'email di notifica.

e Ripresenta all'utente la pagina con I'elenco delle domande presente
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6.3 Elenco domande di registrazione all'Albo Formatori

Profilo utente
End-User

Punto a menu della funzionalita

Menu: MyTOM — Albo Formatori — Le mie richieste

6.3.1 Visualizza Elenco Domande
Descrizione delle Funzionalita
Il Richiedente clicca sulla voce di Menu indicata ed il sistema presenta I'elenco delle domande gia
presentate; per ognuna di esse viene indicato:
¢ la date di presentazione e di validita
e le aree tematiche con il relativo grado di esperienza
e o stato (richiesta, approvata, respinta)
e il pulsante “annulla” solo per le eventuali domande in stato di richiesta

e il pulsante “termina” solo per le eventuali domande in stato di accettata

ALBO FORMATORI - LE MIE

Risultati della ricerca

Profilo utente: Richiedente

Id Data domanda Esperienza Periodo validita Curriculum Stato iscrizione Azione
11 23/01/2020 » Area TECNICO-SCIENTIFICA (Junior)  21/01/2020 MON pubblicabile Richiesta )

21/01/2023 : )
10 14/01/2020 » Area TECNICO-SCIENTIFICA (Junior)  01/01/2020 pubblicabile Respinta Q

01/01/2023 :

Figura 13 — Elenco Domande di Registrazione all’Albo

Il sistema nella stessa pagina presenta anche un pulsante con la dicitura “Invia Nuova Richiesta”, se

L'utente clicca su tale pulsante ed il sistema presenta il Wizard descritto nel capito precedente.
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6.3.2 Annulla Domanda in stato di richiesta

Descrizione delle Funzionalita
Il Richiedente accede alla pagina con I'elenco delle proprie domande presentate, come descritto nel

capitolo precedente, quindi clicca sul pulsante “Annulla” di una domanda in stato di richiesta

Il sistema presenta una maschera di immissione testo nella quale L'utente motiva la scelta e clicca sul
pulsante “conferma”

Il sistema aggiorna lo stato della domanda in 'annullata’ ed invia all'utente ed al gestore un'email di

notifica

Profilo utente: Richiedente

NOTA: L'annullamento & un'operazione logica, quindi la domanda annullata non sara piu disponibile,

ma i valori memorizzati resteranno per lo storico.

6.3.3 Termina Domanda in stato di approvata

Descrizione delle Funzionalita
Il Richiedente accede alla pagina con I'elenco delle proprie domande presentate, come descritto nel

capitolo precedente, quindi clicca sul pulsante “Termina” di una domanda in stato di approvata

Il sistema presenta una maschera di immissione testo nella quale L'utente motiva la scelta e clicca sul
pulsante “conferma”

Il sistema aggiorna lo stato della domanda in 'scaduta’ ed invia all'utente ed al gestore un'email di

Profilo utente: Richiedente

notifica
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