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1 PREMESSA

La procedura di gestione e trasmissione dei flussi delle partecipazioni al Co.Ge.A.P.S. e all’ente accreditante
riguarda la registrazione degli eventi, una volta che sono stati realizzati, a partire dall'inserimento sul
gestionale informatico, fino alla gestione della verifica e chiusura amministrativa dell’evento per poi arrivare
allinvio dei flussi in applicativo Regione Toscana AFR e al Co.Ge.A.P.S.

con la produzione degli Attestati.

2 SCOPO

Lo scopo di questa procedura ¢ superare la frammentazione delle modalita di utilizzo del sistema
informatico a servizio della Formazione garantendo uniformita, coerenza e maggiore intellegibilita dei dati
presenti in piattaforma e nel contempo semplificandone ed ottimizzandone I'utilizzo da parte di tutti gli

attori coinvoltl.

3.CAMPO DI APPLICAZIONE E DESTINATARI

La presente procedura si applica a tutto il personale della UOC Formazione e Rapporti con I'Universita
(dora in poi UOC) coinvolto nella gestione del sistema informatico a servizio della stessa, nonché al
personale interno ed esterno all’Azienda Usl Toscana Sud Est coinvolto a vario titolo nell’attivita formativa
da essa svolta (Responsabili Scientifici Eventi Formativi, AdF, Docenti, Tutor e Partecipanti).

4. RIFERIMENTI NORMATIVI

e Delibera della CNFC del 15/12/2016 "Criteri per I'assegnazione dei crediti alle attivita ECM"
E successive modifiche e integrazioni tra cui:
- Delibera CNFC del 08/06/2022
- Delibera CNFC del 08/11/2023
- Delibera CNFC del n. 01/2025

e Accordo Stato- Regioni sulla formazione continua in medicina 02.02.2017
e Manuale sulla formazione continua del professionista sanitario (aggiornato CNFC 03/2024)

e Manuale nazionale di accreditamento per I'erogazione di eventi ECM (aggiornamento Agenas 2025)
e Delibera di Giunta Regionale Toscana n. 1306/2022

5.GLOSSARIO E ACRONIMI

Per il Glossario, come per gli acronimi, si fa riferimento al documento regionale “Glossario della
Formazione in Sanita” della Regione Toscana - Giunta Regionale Direzione Sanita, Welfare e Coesione
Sociale, edito nel 2022 a cura dell’Osservatorio Regionale sulla Qualita della Formazione Sanitaria ORQF
(Allegato a IL PIANO DELLA QUALITA’ DELLA FORMAZIONE AZIENDA USL TOSCANA SUD

EST).
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La presente procedura, ¢ la parte finale di un percorso integrato che parte dalla raccolta del fabbisogno
formativo e alla successiva proposta dei progetti formativi da parte degli ADE, inseriti nel portale della
formazione WHR-TIME.

Tramite il portale WHR-TIME ¢li eventi approvati dai Direttori di Dipartimento/Macrostruttura andranno
a formare il PAF.

6.MODALITA’ OPERATIVE
Thutti i dati di dettaglio relativi agli eventi accreditati ECM e anche non accreditati ECM, vengono inseriti sul

portale WHR-TIME, dopo che la UOC abbia ricevuto il programma esecutivo dal responsabile scientifico o
dall’ ADF.

6.1 REGISTRAZIONE EVENTO NEL GESTIONALE

La procedura di compilazione si articola in diverse sezioni che consentono l'inserimento completo degli
eventi.
1) Evento

e [’anno dell’evento e tipologia;

e ]l titolo e la destinazione dell’evento (a chi ¢ rivolto);

e Il numero di edizioni previste e il numero dei partecipanti;

e La data inizio e di fine, la durata in ore per singola edizione e il numero complessivo dei giorni;
o La sede del corso e I'aula utilizzata;

e [ crediti formativi assegnati e il codice di accreditamento;
2) Dati Economici

e I costi sostenuti per I'organizzazione dell’evento (docenti interni ed esterni, AdF, affitto per aule o
strutture, compensi per tutor, le eventuali spese per la valutazione di impatto, rimborsi
viaggio/pernottamento);

3) Organizzazione
e Siprevede I'indicazione dei ruoli organizzativi (RS, AdF, referente amm.vo, docenti coinvolti);

4) Annotazioni
e Brevi informazioni aggiuntive;

5) Estrazioni
e Tipologia dell’evento e il tipo di obbiettivo formativo (Delibera 1306 del 21/11/2022).
In presenza di caso speciale ¢ possibile aggiungere una descrizione;
6) Documenti
e Siinserisce il programma del corso, che puo essere visibile sia sul portale WHR-TIME area personale
sia sulla intranet della Azienda USL Toscana Sud Est;
7) Note

e Informazioni aggiuntive di carattere descrittivo o gestionale;
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Figura 2 Inserimento evento su WHR-TIME parte generale.
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Figura 3 inserimento responsabili del corso e docents.

6.2 GESTIONE EDIZIONE DI UN EVENTO FORMATIVO (Creazione di piu edizioni di uno
specifico evento).

Nel caso in cui Pattivita formativa preveda piu edizioni dello stesso evento, la procedura di compilazione in
WHR-TIME si articola in diverse sezioni che consentono I'inserimento completo di piu edizioni di uno
specifico evento.

Il gestionale attribuisce automaticamente un numero progressivo alle diverse edizioni dello stesso evento,
rendendolo possibile distinguere e monitorare lo stato.

Per ogni edizione vengono inserite e visualizzate le seguenti informazioni:

e Il numero progressivo dell’edizione;
e Data inizio e di fine;

e Stato di avanzamento del cotso;

e Descrizione dell’edizione;

e Aula e sede del corso;

e Indicazione della tipologia dei partecipanti (dipendenti dell’Azienda USL Toscana Sud Est/o non
dipendenti);

e Numero dei Partecipanti all’edizione inserita;
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Figura 4 Gestione Edizion:

Creata 'edizione o le edizioni dell’evento, ¢ possibile procedere con la fase di iscrizione. L’interessato puo
effettuare direttamente l'iscrizione online tramite il portale WHR-TIME se richiesto dal RS. In alternativa,
Iiscrizione puo essere richiesta direttamente al RS, che provvedera poi a trasmettere il modulo cartaceo
all'ufficio del’'UOC per T'inserimento nel portale di WHR-TIME Poiché l'evento ¢ visibile nel portale
personale dei dipendenti, ¢ possibile prenderne visione del corso e procedere alla richiesta di iscrizione
secondo le modalita previste.

Al termine di tali passaggi ¢ possibile stampare, direttamente 1 fogli firma generati dalla piattaforma stessa.
Per 1 partecipanti esterni o soggetti a pagamento, al momento delliscrizione sulla piattaforma ¢ possibile
indicare anche la quota iscrizione.

Con le stesse modalita vengono inseriti i docenti per ciascuna edizione dell’evento.

Anche per 1 docenti ¢ possibile gestire e stampare il relativo foglio firma direttamente dalla piattaforma.
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Figura 5 Inserimento nomi partecipants, ore della giornata di frequenza e del test di apprendimento

Dopo la conclusione dell’evento formativo e I'inserimento dei partecipanti effettivi, I'ufficio UOC dedicato
allevento provvede all'invio di una comunicazione a ciascun partecipante. L.a comunicazione contiene
Iinvito a compilare il questionario di gradimento e di apprendimento se richiesto online sottolineando che la
mancata compilazione dei questionari comporta I'esclusione dal riconoscimento dei crediti ECM.
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Figura 6 invio email per la compilazione del Test di Gradimento

6.3 GESTIONE E VERIFICA CHIUSURA AMMINISTRATIVA DELI’EVENTO

Dopo la conclusione dell’evento formativo, la UOC effettua la verifica della documentazione relativa
all’attivita svolta.
In particolare, il personale della UOC:

e Verifica i fogli firma dei docenti e discenti;
e Controlla le ore di presenza effettive dei partecipanti;

e Registra e valida i risultati del test di apprendimento, se previsto.

Completate le verifiche, 'evento viene chiuso sull’applicativo WHR-TIME, consentendo la generazione
automatica degli attestati ECM e la creazione del flusso informativo verso Anagrafe Formativa della Regione
Toscana a cura del personale della formazione.
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6.4 FLUSSI IN APPLICATIVO REGIONE TOSCANA (AFR) E FLUSSI Co.GE.A.P.S.

I dati da inviare alla Regione Toscana comprendono la frequenza di ore e crediti ECM acquisiti da i
partecipanti e docenti aventi obbligo ECM, anche se non dipendenti dell’Azienda USL Toscana Sud Est,
agli eventi formativi inseriti nel piano formativo e accreditati.

L’UOC effettua 'estrazione dei dati di ciascun evento formativo immesso (Upload del File di flusso
ottenuto dal WHR-TIME) e procede all'invio dei flussi alla Regione Toscana (AFR) tramite un file .txt.

csone_Scheda _Finestra _Guida = O MO M2 © D s ) KN e A =

Figura 7 Creazione flusso informatico regione toscana, creagione attestato

I dati caricati sul sistema AFR della Regione Toscana, dopo la verifica della loro correttezza e le eventuali
correzioni, vengono estratti (download dall’anagrafe AFR del file XML), firmati digitalmente da parte del
personale della formazione autorizzato e delegato dal Direttore della UOC ed inviati all’ Anagrafe Nazionale
dei crediti ECM (Co.Ge.A.P.S.)Eventuali errori (righe respinte) attivano la fase di controllo da parte
del’UOC Formazione e Rapporti con I'Universita che verifica la natura dell’errore apportando I'eventuale

correzione e provvedendo al successivo invio.
Nella figura sottostante sono riportati i file acquisiti correttamente, evidenziati in verde, e quelli non acquisiti

segnalati in rosso dal sistema. I file non acquisiti vengono sottoposti a nuova verifica da parte del personale
della UOC, che provvede, se necessario, al loro reinvio
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Figura 8 file inviati al Co.Ge. A.P.S. acquisizione docenti/ discenti anagrafe regionale

7.MONITORAGGIO

WHR-TIME ¢ un sistema informativo complesso e modulare utilizzato dall’Azienda Usl Toscana Sud Est
per la gestione integrata dei processi del personale. Il sistema consente la gestione e il monitoraggio di
diverse aree operative tra cui le attivita formative, registrazione corsi, partecipazioni, ruoli, accreditamenti, la
gestione delle autorizzazioni dei flussi di approvazione.

L utilizzo di WHR-TIME coinvolge un numero elevato di utenti e diversi gestori di processo.

Per garantire la corretta funzionalita, il personale della UOC effettua un monitoraggio costante sull’utilizzo
del sistema, con I'obbiettivo di prevenire e correggere eventuali difformita o errori.

Gli accessi al sistema informatico WHR-TIME sono regolati da profili di accesso personalizzati, assegnati in
base al ruolo e alle responsabilita dell’utilizzatore. Tale configurazione garantisce una corretta separazione
delle funzioni favorisce la tracciabilita delle operazioni effettuate e previene utilizzi impropri del sistema.

Le difformita sono oggetto di audit interni atti al miglioramento procedurale a cura del Responsabile della
Qualita.
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8.RESPONSABILITA’
MATRICE DELLE RESPONSABILITA
UocC
Formazione | Responsabile | AdF | Discenti | Docenti Resp.
Professionisti /Attivita e Rapporti Scientifico Qualita
Universita Formazione
Creazione evento in
piattaforma informatica R I I ¢
Gestione Edizione in
. . . R I I C I
piattaforma informatica
Gestione e verifica R
chiusura amministrativa
evento
Trasmissione flussi su R
applicativo Regione
Toscana (AFR)
Invio flussi Co.Ge.A.P.S. R
Rilascio Attestati R I I
Monitoraggio Procedura R C C
Audit miglioramento C R

R= Responsabile; C= Collabora; I= ¢ informato

9. ALLEGATI
Elenco degli allegati

Allegato 1 PA-FORU-012 “Architettura di Sistema”
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FASI DESCRITTIVE DI ARCHITETTURA DI SISTEMA, RESPONSABILITA’ E PROCEDURE INFORMATICHE

Fase di accreditamento ed erogazione dell’evento formativo

Dopo l'inserimento dell’evento formativo nel portale della Regione Toscana (FSR), esso viene reso
disponibile (caricato) anche nel portale aziendale per la gestione della Formazione (WHR-TIME).

Una volta che l'evento & disponibile e visionabile sul portale, il partecipante pud procedere
all'iscrizione in modo autonomo, previa autorizzazione all’aggiornamento da parte del proprio
superiore gerarchico. In alternativa, I'iscrizione puo avvenire tramite il Responsabile Scientifico o
I’AdF dell’evento formativo.

Al termine del periodo di iscrizione vengono predisposti i ‘fogli firma’ sia per i partecipanti che per
i docenti. Se le iscrizioni sono avvenute on line (tramite il portale WHR-TIME) sara I'UOC
Formazione, dopo aver stampato i fogli firma dal portale a inviarli al Responsabile Scientifico.

Nel caso in cui, invece, l'iscrizione sia avvenuta tramite inserimento manuale, sara il Responsabile
Scientifico dell’evento a renderli disponibili.

Al completamento dell’'evento i ‘Fogli firma’ accuratamente compilati verranno inviati dal
Responsabile Scientifico o dal AdF alla UOC Formazione e Rapporti con I'Universita.

Processo verifiche apprendimento gradimento

Durante la fase di preparazione dell’evento, il Responsabile Scientifico ha il compito di
predisporre, il test di apprendimento (qualora previsto). Questo test verra somministrato ai
partecipanti al termine dell’attivita formativa e, in seguito, sara consegnato alla UOC Formazione

Successivamente, la UOC Formazione e Rapporti con I'Universita provvede a rendere disponibile
on line il questionario di “Customer Satisfaction” (denominato anche test di gradimento).

Valutazione dati

Una volta che tutti i test di gradimento risulteranno compilati, la UOC procede alla verifica del
superamento del test di apprendimento. Se il test risulta superato, la UOC rilascia I'attestato ECM
attraverso il portale aziendale. Nel caso in cui, invece non sia stato raggiunto lo standard richiesto
nel test di apprendimento, viene rilasciato un semplice attestato di partecipazione, anch’esso
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Trasmissione flussi

A questo punto la UOC carica il flusso di dati all’'interno del portale della Formazione della Regione
Toscana. Successivamente provvede all'invio dei flussi al Co.Ge.A.P.S. La disponibilita dei dati
ottenuti consente al Responsabile Scientifico di predisporre la Relazione finale dell’evento.
Parallelamente, tali informazioni permettono alla UOC di elaborare la Relazione finale annuale da
inviare alla Regione Toscana.

Fase di feed back

La disponibilita on line del test di gradimento offre ai partecipanti la possibilita di inviare segnalazioni,
reclami o suggerimenti, oltre a consentire la dichiarazione di un eventuale conflitto di interesse.
Nel primo caso segnalazioni, reclami o suggerimenti), la problematica sara presa in carico dalla UOC.

Nel secondo caso (conflitto di interesse), I'analisi e la gestione saranno a cura della UOC in collaborazione
con il Responsabile Scientifico
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Accreditamento evento

Iscrizione a cura del

regionale FSR

et

sul portale
della formazione

Il Responsabile

Iscrizione manuale dei
partecipanti a cura la

ARCHITETTURA DI SISTEMA
Predisposizione automatica Invio dei fogli firma al
dei fogl firma dal portale | M|  responsabile Scientifico efo
della formazione Adf
Predisposizione dei fogli
firma da parte del
-=)p Responsabile Scientifico/Adf

UOC Formazione / Adf/
Resp. Scietif.

Responsabile scientifico e/o Adf

test di apprendimento

Disponibilita dati per il
ile scientifico e/o

somministra test di apprendimento ai
partecipanti se previsto

Invio documentazione e
valutazione test apprendimento
all’UOC Formazione

| |

il customer

Superato il test di
| HIRS

La UOC formazione
rilascia solo attestato di
frequenza dal portale
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La UOC formazione rilascia
attestato ECM dal portale

Adf relazione finale evento

Disponibilita dati per la UOC
per Relazione annuale alla

RT o altro

-

!

Invio flusso al Co.Ge.Aps.

Creazione flusso sul gestionale
formazione Regione Toscana portale
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