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1 ACCEDERE A TOM PER LA PRIMA VOLTA 

Sul proprio PC lanciare l’applicazione predefinita per la navigazione web (es. 
Iexplorer e/o Firefox, Chrome, Opera, etc..) ed accedere al portale aziendale 
IrisWEB con le proprie credenziali. 

 

 
Nella testata del portale, cliccare sul simbolo di TOM 

 

Premessa:  è consigliabile avere a portata di mano il numero di Iscrizione 
all’albo se previsto dalla propria professione sanitaria. 
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1.1 Benvenuti nel sistema TOM 

A questo punto cliccando sul tasto  procedi  si giunge alla pagina personale 
in cui obbligatoriamente bisogna confermare e/o correggere e/o completare i 
seguenti dati: 

�  Professione  
�  Disciplina (per le Professioni sanitarie che la prevedono) 
�  L’indirizzo Email aziendale 

 
Infine, se si hanno a disposizione i propri dati di Iscrizione all’albo (se 
previsti dalla propria professione sanitaria) riportarli nell’apposita riga. 

 
Quindi prendere visione dell’ informativa sul trattamento dei dati personali e 

�  Consentire il loro trattamento 
 
Attenzione: tutte le comunicazioni di TOM verranno inviate all’ indirizzo 

email indicato. Verifica che sia corretto. 
 

 
 
Se la prima registrazione dei dati è avvenuta correttamente cliccare 

su  conferma   a questo punto puoi: 
�  cambiare la password di accesso (operazione consigliata) 
�  consultare il Catalogo Corsi attraverso il menu RICERCA CORSI  
�  iscriverti ai corsi di tuo interesse 
�  entrare in MyTOM 
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1.2 Cambio Password e Recupera Password 

Il sistema TOM per la gestione della formazione è fruibile anche per utenti 
esterni all’azienda ospedaliera; solo gli esterni possono util izzare le 
funzionalità presenti sul sistema per cambiare o recuperare la password. 

 
 

 
 
 

 
 
 
Attenzione:  Nel caso gli utenti dell’azienda ospedaliera utilizzino 

inavvertitamente le funzionalità presenti sul sistema TOM per 
cambiare o recuperare la password queste NON avranno 
nessun effetto sugli altri sistemi di autenticazione aziendali. 
In altre parole, per uno specifico utente aziendale, il cambio 
della password su TOM non determina il contemporaneo 
cambio della password su IrisWEB e/o la posta aziendale. 

 
 

Gli utenti dell’azienda ospedaliera DEVONO accedere al sistema TOM 
tramite il Portale Aziendale. 
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2 CATALOGO CORSI  

2.1 Bacheca 

Accedendo a TOM la prima pagina web che viene presentata è la bacheca 
corsi. 

Qui troverai i corsi messi in evidenza, per lo specifico periodo, dal gestore; 
ed i corsi imminenti ed in scadenza 

 
Nelle diverse sezione per ogni corso è riportato:  

�  l’area,  
�  i l t itolo,  
�  i l numero dei crediti 
�  le date delle edizioni disponibil i. 

Se, tra i corsi riportati in bacheca, l'utente individua quello di interesse, 
cliccando sul titolo può accedere alla pagina di dettaglio del corso. 

In caso contrario può ricercare il corso di proprio interesse in tutto il 
catalogo, come descritto nel capitolo seguente. 



 
 

 
 
 

6/15 

 

Documento n° 4041 
del 04/04/2017 

 

ASST Fatebenefratelli Sacco 
S.S. Formazione  

 

2.2 Ricerca 

Scegli il menu RICERCA CORSI: la ricerca può essere filtrata in base ad uno 
o più dei seguenti criteri: 

�  Area Formativa 
�  Periodo 
�  Destinatario del corso 
 

 
 
ATTENZIONE: viene in automatico selezionata la professione dell’utente che 

ha effettuato l’accesso, è possibile selezionare una o più professioni. Per 
cercare tutte le professioni de-selezionare tutte le opzioni relative alla 
professione. 

 
Quindi cliccare sul pulsante   cerca  . 
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Il risultato della ricerca è un elenco di corsi, suddivisi per area formativa, 
che riporta:  

�  i l t itolo,  
�  l’area,  
�  i l numero dei crediti 
�  le date delle edizioni disponibil i. 

 

 
 
Tra i corsi selezionati l'utente individua quello di interesse, cliccando sul 

titolo accede alla pagina di dettaglio del corso. 
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2.3 Scheda corso 

La scheda di dettaglio del corso riporta le seguenti informazioni: 

 
�   L’ indice delle edizioni disponibili 

 Obiettivi formativi e descrizione dei contenuti 

 Struttura e metodo 

 Note  

 Destinatari 

 Crediti 

 Modalità d' iscrizione 

 Documenti 
 
L'utente sceglie l'edizione preferita e procede all’ iscrizione 
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2.4 Iscrizione all’edizione di corso 

Dopo aver consultato la scheda informativa del corso, l'utente sceglie 
l'edizione preferita e procede all’ iscrizione. 

 
Se le iscrizioni sono aperte 
�  e ci sono ancora posti disponibil i 

comparirà il pulsante  ISCRIVITI   
, 

�  altrimenti compare l' indicazione 
  ISCRIVITI IN CODA (overbooking) 
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Successivamente sarà necessario indicare: 
�  la modalità di partecipazione scegliendo tra: 

o  Aggiornamento obbligatorio 
o  Aggiornamento facoltativo 
o  Permesso retribuito 
o  Etc.. 

�  l’ente di appartenenza. 
 

 

Per maggiori informazioni su come scegliere 
l’appropriata modalità di partecipazione cliccare 
sulla  ? .  

Cliccando sul pulsante  conferma  si concluderà l’ iter d’ iscrizione ed apparirà 
il seguente messaggio : 

La tua richiesta d'iscrizione è stata registrata.  
Riceverai sulla tua casella e-mail la conferma dell'avvenuta registrazione 
della richiesta e successivamente la conferma dell'eventuale accettazione. 

@ I l sistema di messaggistica notifica, poi, all’utente l’avvenuta 

registrazione della sua richiesta 

Attenzione:  Sino alla chiusura delle iscrizioni non si potrà avere la certezza 
della partecipazione all’edizione di corso prescelta; i criteri con i 
quali viene composta l’aula sono descritti nei capitoli seguenti. 
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2.4.1 Iscriviti in CODA 

Il pulsante di iscrizione cambia etichetta da  ISCRIVITI  a  ISCRIVITI IN 

CODA  quando, ad iscrizioni aperte, in una edizione di corso sia stato superato 
il numero massimo di posti disponibil i. 

NB: sono conteggiate le sole iscrizioni già APPROVATE. 
 
 

2.4.2 Criteri per la composizione dell’aula 

Le aule, o meglio l’elenco dei partecipanti ad una specifica edizione di corso, 
vengono definiti automaticamente dal sistema TOM utilizzando i criteri descritti 
di seguito: 

Alla chiusura delle iscrizioni (tipicamente alcuni giorni prima dell’ inizio degli 
incontri) vengono accettate solo le iscrizioni approvate sino al raggiungimento 
del numero massimo di posti disponibili. 

Nel caso siano state ricevute ed approvate più iscrizioni dei posti disponibili 
saranno accettate le iscrizioni ricevute temporalmente per prime. 

La notifica dell’accettazione o meno della richiesta di iscrizione verrà 
notificata agli autenti per email ed eventualmente per SMS. 
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3 MYTOM 

3.1 Le mie iscrizioni 

L’utente potrà sempre e comunque indipendentemente dalla notifica via e 
mail entrare in MyTOM e attraverso il menu Le mie iscrizioni  verificare lo 
stato delle sue iscrizioni. 

Qui trova l'elenco delle edizioni, non ancora iniziate, alle quali si è iscritto. 

 

Lo stato dell' iscrizione può essere: 
�  Richiesta: Il sistema di messaggistica notifica all’utente la 

registrazione della sua richiesta. 
�  Approvata: quando il diretto responsabile o il gestore approva 

la richiesta 
�  Respinta: quando il diretto responsabile o il gestore respinge la 

richiesta di iscrizione.  
Il sistema di messaggistica notifica all’utente la non 
approvazione della sua richiesta di iscrizione 

�  Accettata: solo a questo  punto si ha la garanzia di partecipare 
al corso.  
Il sistema di messaggistica notifica l ’accettazione della richiesta. 

E’ inoltre  possibile, prima della fine delle iscrizioni,   Annullare  la richiesta 
di iscrizione effettuata. 
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3.2 Portfolio  

Tiene traccia di ogni corso a cui ci si è iscritti (frequentati e non) e per i 
quali non si è annullata la partecipazione, per ogni corso è riportato: 

�  titolo, 
�  date,  
�  modalità di frequenza,  
�  risultato,  
�  crediti acquisiti 
 

 
 
è inoltre possibile tramite una maschera di ricerca ad hoc, calcolare i crediti 

maturati in un arco di tempo a scelta 
 
Attenzione: sul sistema TOM sono registarti solo i crediti maturati 

internamente a partire dal 2013. 
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3.3 I miei documenti 

Nel fascicolo documentale sono conservate copia dei documenti relativi 
all’utente come: Attestati, Curriculum, etc. 

Per accedervi l’utente nel menù “MY TOM” seleziona la voce: “I miei 
documenti”  

 

Il sistema presenta l’elenco dei documenti presenti nel fascicolo; l’utente 
può selezionarne un sotto insieme specificando uno o più criteri di ricerca. 

 
Individuato il documento di interesse, l’utente lo può scaricare, visualizzare 

ed eventualmente stampare. 
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4 ASSISTENZA  E  SUPPORTO 

Se hai bisogno di maggiori informazioni e supporto puoi contattare il 
Servizio Formazione con le seguenti modalità: 

 

email:  ufficio.formazione.fbf@asst-fbf-sacco.it 

ufficio.formazione.sacco@asst-fbf-sacco.it 

 

Telefono:  PO FBF:  02.63632366/2872 

PO Sacco  02.39042020/2788/2608 

 


