MANUALE OPERATIVO PORTALE DELLA FORMAZIONE

Per accedere al PORTALE FORMAZIONE cliccare sull’icona posizionata in
basso a sinistra nella home page “CORSI DI FORMAZIONE”
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Per accedere al portale della Formazione posizionarsi sulla dicitura e
cliccare su “PORTALE DELLA FORMAZIONE”
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REGISTRAZIONE E LOGIN

Per iscriversi ai corsi ed accedere al proprio fascicolo formazione € necessario
effettuare, dalla home page del “PORTALE FORMAZIONE”, I'operazione LOGIN
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A.O. Ospedale di Circolo Macchi-Varese -DIPENDENTI

Macchi
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Home Corsi Login

Home
O sein p delle cred iali di del servizio Angolo Dipendente effettuare il login utilizzando Ente/Matricola. I dipendenti di altri

Catalogo corsi { lsorizion
Enti/Aziende non gestite da Sigma Informatica spa effettuano il Login tramite il proprio Codice Fiscale e p. d, sequiti dal do Invia. In tal

Login caso la password viene definita, all'interno della funzione Login, attraverso I'operazione di Registrazione da effettuarsi, necessariamente, al primo

accesso al servizio.

©  ATTENZIONE: per il corretto utilizzo del portale della formazione & opportuno verificare I'Azienda selezionata (lo si pud verificare controllando

I'intestazione in cima alla videata). E' possibile cambiare Azienda cliccando in fondo alla pagina ( tabella regioni ).

Logincon oola ( C . .
Ente 058 - Ente: 058 - A.0. Ospedale di Circolo Macchi-Varese -DIPENDENT!
Matricola 0000

Password | =ressemesee

Irwia

Login con Codice Fiscale

Codice fiscale
Password

Invia Registraziona Recupara password

[FERIC PR

,.'. start

Per la registrazione: inserire le stesse credenziali del servizio Angolo del Dipendente
(Ente, Matricola e Password) seguite dal comando “INVIA”



Per i partecipanti esterni: entrare in “LOGIN” e cliccare “REGISTRAZIONE” — inserire
tutti i dati richiesti e cliccare “REGISTRATI” (& necessario farlo al primo accesso al
servizio), seguira mail contenente il comando “ATTIVA UTENTE” da utilizzare per

completare la registrazione.
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Home Corsi Login

Home Registrazione

Catalogo corsi / |arizioni
Registrati

Legin
Codice fiscale:
Cognome:
Nome:
Data di nascita (gg/mm/aaaa):
Provincia di nascita: ¥ {Se estero scegliere "Stato estero”)
Comune di nascita / Stato se estero:
Sesso: M F
Provincia residenza: v { Se estero scegliere "Stato estero”)
Comune residenza / Stato se estero:
Indirizzo residenza:
Cap:
Telefono:
Cellulare:
Tipo impiego :

Regione / Azienda di provenienza:
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Una volta ultimata 'operazione di attivazione utente, effettuare il “LOGIN” tramite il
proprio Codice Fiscale e Password, seguiti dal comando “INVIA”



ISCRIZIONI Al CORSI

Dopo aver effettuato il Login, accedere al proprio menu dal quale si potranno
effettuare le iscrizioni.

2 Formazione - Gestione catalogo - Windows Internet Explorer E@E‘
@:’, - g sigmainfarmatica, com; v| & 4| x| &= P
Fle Modfica ‘Wisualizza Preferii  Strumenti 7

i Preferiti | <5 T Benvenutn sul portale della... &) Regione Lombardia - ECM @ | Home page formazione 77 Trenitalia - HomePage A\ Avviso(2) /A Awviso ~ [El togol1] [E Prencta volilow cost & traw...

z B
(& Formazione - Gestione catalogo 8- B Y| dmh v Pagina - Sicrezza - Strumenti= @)~

A.O. Ospedale di Circolo Macchi-Varese -DIPENDENTI

Titolo corso [ o FORMAZIONE]
Codice ECM

Area tematica >

Periodo corso [28/04/2015 [

Iscrizioni aperte

Report su fomazions Cataloge corsi

Nome corso Data edizione Iscrizioni
Conaultazioni @ - IL MELANOMA CUTANEO: DIAGNOSI CLINICA DERMATOSCOPICA E Dal 12/06/2015  al 12/06/2015  Dal 09/04/2015  al 05/06/2015
) MANAGEMENT INTERDISCIPLINARE

1 Edizione

Rimangono ancora - 8 posti { Validazione necessaria )

Costo Iscrizione ( Solo per esterni ): 0.00 €

Crediti ECM (Solo per le figure professionali aventi diritto ) - 2.80
Durata - 4,00

Tipo formazione

Convegni, cengressi. simposi. cenferenze (in sede)

u Area tematica :
tormazione Linee guida - protocolli - procedure documentazione clinica

Gonfigurazioni Locandina: = Programma = b
& mntermet iy v Rern v
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Selezionando I'opzione Catalogo Corsi/lIscrizioni si accedera all’elenco dei corsi
gestiti tramite il “PORTALE FORMAZIONE”

Tra questi, con I'impostazione di uno o piu filtri, seguiti dal comando “CERCA”, sara
possibile individuare il/i corso/i di interesse.

La lista filtrata dei corsi, pud essere scorsa utilizzando gli appositi comandi in fondo
alla pagina (successivi 20 o precedenti 20).

Per ciascun corso vengono evidenziate le informazioni principali, tra le quali appare
I’eventuale “ISCRIZIONE NON POSSIBILE” per esaurimento posti disponibili.

Cliccando sul simbolo @ siverra indirizzati ad una schermata ove sono riepilogate
tutte le informazioni relative al corso prescelto:

¢ |D corso, area tematica, evento/progetto, titolo corso, ecc
e La/le edizione/i del corso

e Le figure professionali autorizzate a frequentare il corso sono riportate
separatamente all’interno della medesima schermata



In corrispondenza di ciascun corso viene evidenziato all’utente:

1) Iscrizione non possib“e ® |Leiscrizioni non sono possibili perché
non ancora aperte o per esaurimento

posti disponibili

2) Iscriviti ® E’ possibile iscriversi al corso cliccando
sull’icona “Iscriviti”

Nel caso 2) I'utente ricevera una e-mail dal sistema che conferma con esito positivo
la richiesta di iscrizione, ovvero la sola presa in carico dell’iscrizione, che verra
successivamente validata o respinta.

MENU’ UTENTE
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Il Nome corso Data edizione Iscrizioni
Gonsultazioni o m IL MELANOMA CUTANEOQ: DIAGNOSI CLINICA DERMATOSCOPICA E Dal 12/06/2015 | al 12/06/2015 | Dal 09/04/2015 al 05/06/2015
~ MANAGEMENT INTERDISCIPLINARE
1 Edizione
Rimangono ancora - 8 posti { Validazione necessaria )
R Costo iscrizione ( Solo per esterni ) 0.00 €
Crediti ECM (Solo per le figure professionali aventi diritto ) - 2.80
Durata - 400
Report su discenti'docent Tipo formazione :
Convegni. congressi. simposi. conferenze (in sede)
Area tematica :
Linee guida - protocolll - procedure documentazione clinica
© Locandina E | Programma |
e - PEG: indicazioni, controindicazioni, aspetti nutrizionali, assistenza al malato Dal 29/05/2015 al 20/05/2015 Dal 22/04/2015 al 24/05/2015
1 Edizione
Rimangoeno ancora - 59 posti
Anagrafisns szience Costo iscrizione ( Solo per esterni ): 0.00 €
Crediti ECM (Solo per Ie figure professionali aventi diritto ) : 2.80
Durata - 4,00
fioizea Tipo formazione :
Convegni, congressi, simposi, conferenze (in sede)
e s Area tematica :
Contenuti tecnico-professionali (conoscenze e competenze) specifici di ciascuna
oot s professione, specializzazionee attiviia' ultraspecialistica
Morifica email uisnis estemo Locandina. =1 Programma s
Pias
Repon su fommazicna
Menis utente
v
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Il dipendente oltre ad avere a disposizione il catalogo corsi e la sezione per
provvedere all’iscrizione ai vari corsi, puo accedere ad un “MENU’ UTENTE”
attraverso il quale visionare altre informazioni che lo riguardano.

Cliccando sulla voce “MENU’ UTENTE” si accede alle diverse funzionalita previste.
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1d corso
Codice ECM
Area tematica v
Periodo corso  01/01/2015 [ 31/12/2015
Tipo partecipazione Partecipsnte @ Docente O

Attestati non letti [

Legenda: [ll Annuiata,  In elaborazione , | Approvata

Cataloge corsi
FONTANA TIZIANA

Attestato Materiale Descrizione Periodo Iscrizione | Pagamento Data iscrizione

€ Intermet dh v Wonm v
. | Eeencorecapmiu., | B ma

La funzione “LE MIE ISCRIZIONI" consente al dipendente di visualizzare i corsi a cui lo
stesso si e iscritto.

La ricerca dei corsi da visualizzare puo essere effettuata impostando uno o piu filtri
seguiti dal comando cerca.

In corrispondenza di ciascun corso, il dipendente ha la possibilita di:

® \/isionare tutti i dettagli del corso cliccando sull’icona @

e Annullare l'iscrizione cliccando sul tasto “Annulla”, disponibile solo nel caso
I'iscrizione stessa non sia ancora stata validata

e Annullare l'iscrizione cliccando sul tasto “Annulla”, disponibile solo nel caso
I'iscrizione stessa non sia ancora stata validata

e Compilare la Customer Satisfaction, posizionarsi sul corso prescelto e cliccare

sull’icona —p
E
{\

Apparira una schermata dove sara possibile compilare la Customer
Satisfaction facendo scorrere il cursore fino alla fine della pagina
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Home Nuovo modelio
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Menu Admin Corsi Tipo modello *=:  Corso v
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kodfca s 61 A1 Quale & stato,g . il livello di
Logout formativa?
_. 0 2 A2 Inche misura & stato raggiunto lobiettive 17
FONTANA TZIANA o 3 A% -Inche misua & siio ragg iunto lobiettiva 27
[ = T 4 Rispetio agli amomentl tratiat nell'ambito dell'iniziativa

8l NO

formativa, ha ulteriori e sigenze formative?

B
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9 1 D1 La duraia complessiva del corso & adeguata rispetto agli -
obiettivi formativi princigali?
O 3 .D2 Adeguatezza della struttura nella quale si & svolia liniziativa
formativa
G 8 DICHIARAZIONE RELATIVA AL CONFLITTO DI IN da compilarsi solo i di sponsorizzato)
Qoo Perepisse influenza di ineress commersialiallinemodel o

centenuti del corso?

eObb U0 Ha rinvenute” il materizle promozionale pubbliciario S ® NO

stampato el telematico?

e " E.VALUTAZIONE COMPLESSIVA
gravements

[ = Fe insufiiciente suficients buono  oftimo
insufficients

o 1 E.1 Come giudica nel sue complesso liniziativa formativa?

e 13 L'URGENZA MEDICA TRA PRONTO SOCCORSO E REPARTO. Domande e risposte

e 14 FSC - PREDISPOZIONE MANUALE DELLE PROCEDURE OPERATIVE DELLA FORMAZIONE. Vademesum per il 2ces

dipenclente ed il necassunto

Ultimata la compilazione, cliccare il tasto “INVIA MODULO”

e Nel caso in cui il corso sia stato superato, scaricare e stampare il relativo
attestato di partecipazione, cliccando sull’icona



