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1 PREMESSA

La procedura di gestione e trasmissione dei flussi delle partecipazioni al Cogeaps 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
all'invio dei flussi in applicativo Regione Toscana AFR e al Cogeaps con la produzione degli Attestati.

2SCOPO

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 l'utilizzo da parte di tutti gli
attori coinvolti.

3.CAMPO DI APPLICAZIONE E DESTINATARI

La presente procedura si applica a tutto il personale della UOC Formazione e Rapporti con 'Universita
(d’ora 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 Eventi Formativi, AdF, Docenti, Tutor e Partecipanti).

4. RIFERIMENTI NORMATIVI
* Delibera della CNFC del 15/12/2016 "Criteti per 'assegnazione dei crediti alle attivita ECM"
* Accordo Stato- Regioni sulla formazione continua in medicina 02.02.2017
* 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).

6.MODALITA’ OPERATIVE

6.1 REGISTRAZIONE DELL’EVENTO NEL GESTIONALE

Sul gestionale ‘Sigma’ vengono inseriti tutti gli eventi formativi realizzati dall’Azienda USL Toscana Sud Est.
Per gli eventi accreditati ECM il personale della UOC procede al loro caricamento dopo la fase di
accreditamento (sul portale regionale FSR) immettendo sul portale Sigma 1 dati con il codice ECM ed il
numero dei crediti riconosciuti dal sistema regionale.

-3
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Anche gli eventi non ECM presenti nel PAF vengono registrati su Sigma una volta che il Responsabile
Scientifico dell’evento abbia inviato il programma esecutivo alla UOC.

Anno % 2013
Id corso: 201803900000543
ECM: 1092019060666 Data accreditamento: 07/01/2019

Id Corso Aziendale: Grosseto

Tipo Formazione *: = Corsi s
Tipo evento : .
Macro area:  Obiettivi formativi tecnico-professionali B

Area tematica *:  21- Trattamento del dolore acuto e cronico. Palliazione -

Evento / Progetto: ' Evento Aziendale :

Titolo corso *:  Aggiornamentiin terapia del dolore

© Interno all'ente ) Esterno all'ente

Numero edizioni previste: 1,00
Durata corso: 4,00 Presenza minima: 90,00 % | Personalizza
Crediti default: 5,20
Numero partecipanti previsti: 30

Iscrizione limitata ad una sola edizione:

Customer satisfaction obbligatoria:

-

Customer satisfaction corso: = Customer Corso Sud Est Form. RES/Blended

Customer satisfaction docenti: = Customer Docente Sud Est Form.RES/Blended no FAD 3
Numero delibera: Data delibera: i
Costo iscrizione: Esterni 0,00 € Interni poo €

Struttura proponente: = 50 - Dipartimento delle Professioni Infermier. Ostetr. &

Step: 9 - Chiusura e invio flussi Co.Ge.AP.S. Grossato B

Responsabile procedimento: s

Modifica Annulla Stampa

Figura 1 Inserimento evento su Sigma parte generale.

6.2 GESTIONE EDIZIONE (Creazione di piu edizioni di uno specifico evento).

Nel caso in cui I'attivita formativa preveda piu edizioni dello stesso evento, ciascuna edizione prevista deve
essere corredata dalle necessarie indicazioni circa il luogo di svolgimento, gli orari, il programma esecutivo di
dettaglio, da inserire come allegato nel portale della formazione Sigma. Nella scheda elettronica creata e
dedicata a ciascuna edizione, deve essere inserita la struttura della prova di apprendimento.



Servizio Sanitario della Tosina

UOC Formazione e
Rapporti con
I'Universita

PA-FORU-012

PROCEDURA DI GESTIONE E TRASMISSIONE
DEI FLUSSI DELLE PARTECIPAZIONI AL
COGEAPS E ALL'ENTE ACCREDITANTE

Rev. n. 02

Data:14/11/2024

Pag. 5di 12

moamca coizone
Modifica Stampa frontespizio

Sequenza *

Nome edizione *

ECM

Indirizzo

Provincia:

Comune:

Luogo

Periodo corso *

Date iscrizioni *

Data limite annullamento:

Date customer: *

Numero iscritti Interni:

Tipo ipazione interni:

=
Edizione 1
1092019060666.1 Data accreditamento : 07012015 |
via senese 171

Grosseto

Grassato

ospedale Misericordi, biblioteea maatte infettive

22012009 [ 22012019 [
wzpos [E nopos @
2101200 [
22018 = avorzore H

25 @ Autorizzazione referente (vecchia modalita) ) Autorizzazione referente + ufficio formazione ) Non prevista

Facoltativa © Volontario

© Obbligatoria

Numero iscritti Esterni:

Overbooking:

“IModifica Tipo partecipazione del partecipante
5 Richiesta autorizzazione

@Ammesso overbooking

Accesso disabili:
Iscrizioni esterni per regione: Toscana ~ (sevuoto gli utenti esterni di tutte le regioni possono iscriversi )

Pubblicato @ Non pubblicato ) Visualizza nel catalogo " Iscrizione online per tutti (” Iscrizione online solo interni " Iscrizione online solo esterni  Annullata

Modifica

+ Valutazioni corso
Nuova Valutazione || Importa da alira edizione

Sequenza Tipo valutazione  Data Ora Luoge Tipo giudizio Note

0

22/01/2018 18:30 biblioteca malattie infettive Ammesso/Non ammesso

Figura 2 inserimento edizione

A questo punto si provvede ad inserire i nomi dei docenti (sia interni che esterni), nonché dei tutor, dei
moderatori, del Responsabile Scientifico (d’ora in poi RS) e dell’Animatore della Formazione (d’ora in poi
AdF). Per gli eventi accreditati ECM devono essere inserite anche le professioni dei partecipanti dei quali si
preveda la partecipazione all’evento, come previsto dalla normativa. Dopo aver provveduto ad inserire i
nominativi dei docenti previsti, il sistema genera la lettera d’incarico per ciascun docente nonché il modello
di rilevazione del conflitto d’interessi, per RS, i Docenti, Tutor e AdF.

Infine si imposta il tipo di valutazione di apprendimento prevista per 'evento.
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Id corso: 201803900000543 ECM: 1092019060666 info Edizione
Note corso
Sequenza 1 Nome edizione Edizione
Anno: 2019
ECM 1092019060666.1 nore adizions

Titolo carso: Aggiomamenti in terapia del dolore

Periodo 22/01/2019 - 22/01/2019

e invio flussi Co.Ge.AP.S.
Riepilogo posti: Interni:R(22)V (1) /25
Esterni:R(1)/5

Codice Fiscale
Cognome Nome | | | wpocentintern
Qualifica

Disciplina

Solo docenti

Interni cessati Si ©@No

Elenco dipendenti | Docenti

e Matricola Gognome Nome Cod.Fiscale Qualifica Disciplina

Ente Matric
@O = 5157 FALconEEmLA FLCMLETBE7162308 Fam

Docenta 11

@@ © 571 LACERENZALEONARDO GIANLUCA LCRLRDTOR28AGE9D Famnacists
-

Figura 3 Inserimento docenti

Creata ’edizione o le edizioni dell’evento, ¢ possibile caricare il programma (in una o piu giornate a seconda
della sua durata complessiva) secondo quanto indicato nel progetto formativo.

A questo punto ¢ possibile o I'iscrizione on-line da parte dell'interessato alla partecipazione all’evento
oppure chiedere I'iscrizione al personale del’UOC il quale sulla base delle preiscrizioni comunicate dalla
segreteria  scientifica dell’evento, ed eventualmente sentito i Responsabile Scientifico, procede
all'inserimento in piattaforma.

Al termine di tali passaggi ¢ possibile stampare 1 fogli firma generati dalla piattaforma stessa.

Per ¢li utenti interni il format predisposto prevede le seguenti voci: Matricola, Nome e Cognome; per gli
eventuali partecipanti non dipendenti i campi presenti sono solo Nome e Cognome.

Per 1 partecipanti esterni soggetti a pagamento al momento dell’iscrizione in piattaforma ¢ possibile inserire
la particolare tipologia (“paganti”) .

Con le stesse modalita vengono inseriti i docenti per ogni edizione e con le stesse modalita (tramite
piattaforma) si puo generare e stampare il foglio firma docenti.

QWO @ © D o) e Q

Ay il

T U

PR TN Tl

Figura 4 Inserimento giornata o giornate
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6.3 GESTIONE E VERIFICA CHIUSURA AMMINISTRATIVA EVENTO

Verifica dei fogli firma discenti/docenti e assegnazione delle effettive ore di presenza.

@ Mo mr © D & a)a wa

Figura 5 visione inserimento presenze

Registrazione e controllo dei risultati del test di apprendimento (se previsto) da parte del personale della

UOC.

Anno: 2019

ECM 1092019060666.1

Note edizione

Titolo corso: Aggiornamenti in terapia del dolore

Step: 9 - Chiusura e invio flussi Co.Ge.A.P.S.
Grosseto

Periodo
Modifica Step
Riepilogo posti :

22/01/2019 - 22/01/2019

Interni : R(22)V (1) /25

Responsabile
procedimento:

one del 22/01/2019 delle 18:30

llo estraziane Estral

nodifiche Cari

Cognome Nome

Estrai anagrafiche

tutti come positivi

Indietro

Codice fiscale

Importa valutazion:

Matricola

BARB! TANIA BRBTNAS8D48F032T 3495
CACCHIO MARIA ROSARIA CCCMRS71A67D643R 1359
CANCEMI CHIARA CNCCHRB3PS57ES75T 30884
CAPITANI MARA CPTMRAS9B63F40ZE 16590
CAPPELLETTI DANIELA CPPDNL70AB4HS01G 5203
inte CARRETTA ALESSANDRA CRRLSN77CBBL738K 30459
CORRENTE SIMONA CRRSMNTOCTOEZ02C 4574
D'OTTAVI CATALINA DTTCLNS9ESSZE00T 2559
DE MARTINO GIUSEPPINA DMRGPPS5HA6FB392
DINDELLI ELENA DNDLMES1S511155X 30260
FIORE DANIELE FRIDNLG63HO6EZ202R 3095
FONTANELLI CHIARA FNTCHRB7MSS8ITZ6E 5572
LISI ANTONELLA LSINNLS9E7OCS847K 14938
LOFFREDO PADLA LFFPLATEDB4G088Q 4980
PICCHIANTI GIOI PCCGIOBIMBEEZO2W 2123
PICCINETTI ELENA PCCLNEEG7RE9C147V 1239
ROCCA ANIA RCCNAIG4L58F205D 2259
ROSSI LETIZIA RSSLTZ63R44EZ02L 1568

Esterni: R(1)/5

Modifica Responsabile

Valutato Nota
Si @No ( 'nd. Partecipante Assente
©siNo n.d.
©Si (O No (ind.

'Si @ No n.d. Partecipante Assente
©@Si Ne (nd.
©Si (No (ind.
©si O No n.d.

Si @ No n.d. Partecipante Assente
©@Si No (ind.
©siNo n.d.
©Si (O No (ind.
©Si_No n.d.

Si @MNo [ 'n.d. Partecipante Assente
©Si (No (ind.
©Si No n.d.
©@Si(Ne (nd.
©@Si No (ind.

©siNo n.d.

Figura 6 controllo o inserimento test apprendimento
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Verifica compilazione test di gradimento da parte dei discenti (a cura del personale della Formazione) e
assegnazione dei crediti agli aventi diritto.

Qualifica v
Tipologia  Iscritti Figure ECM Figure non ECM Con crediti
Disciplina '
P Iserit intemi 2 2 18
Docente / Partecipante  Partecipante Docente @Tutti |seritt estemni ] 1
Interno / esterno " Interno Esterno ~ Manuale @Tutti Docenti inemi 3 3 3
. : i ofl ; Docenti esterni
Overbooking Si "~ No @Tutti Con errori Si ~INo @Tutti
i i - ; — e ;s Stampa Rieplogo || Stampa classe
Crediti " Con crediti ™ Senza crediti @Tutti Partecipazione Si " No @Tutti
Valutazione Positiva ~ Negativa @Tutti
Customer compilate i ~No @Tutti
Filtra || Esporta
Calcolo credit] (vincolo customer) | | Calcolo docent | | Ripristing
staiseritti
Qta
Pass. ) )
Qta Min/ Min/  Pass. Passata Customer Credii Crediti Cors
Tipo Cognome Nome Codice fiscale  Mafricola Ente Qualifica Disciplina Presenza " | IDsicurezz
Qtaore Qta Accessl| valutazione compilata previsti Acquisiti Super
(orepras.
Acc
’ Partecipante BARBI TANIA BRBTNASBD49F032T 3495 39 Infermiere 3,36/4,00 -om,on N 0,00 000 B
, Partecipante CACCHIO MARIA ROSARIA CGCMRST1A67D643R 1369 39 Infermiere 336/400 Swar  0/0,00 s 5 520 520
, Partecipante CANCEMI CHIARA CNCCHRBIPSTEB7ST 30884 39 Medico  Altre specializzazioni 336/400 Spm) 00,00 5 5 520 520
’ Partecipante CAPPELLETTI DANIELA CPPDNL70AB4H501G 5203 39 Medico  Oncologia 336/4,00 Swan 0/0,00 8 S 520 520
, Partecipante CAPITANI MARA CPTMRAS9B63F402E 16590 39 Infermiere 3,38/4.00.0#0,00 N 0,00 000 ]
’ Partecipante CORRENTE SIMONA CRRSMN79CT0E202C 4574 39 Infermiere 336/400 Swa 00,00 S ] 520 520
,Parteclpante DE MARTINO GIUSEPPINA DMRGPP65H46F39Z Medico  Medicina e chirurgia di accettazione e di... 3,36/4,00 Span 040,00 8 s 520 520
' Partecipante DINDELLI ELENA DNDLNE91S511185X 30260 39 Infermiere 336/400 Suee 00,00 S S 520 520
’ Partecipante D'OTTAVI CATALINA DTTCLNS9ESSZ600T 2559 39 Infermiere 3,36/4,00 -OiB)OO N 0,00 000 B
’ Partecipante FONTANELLI CHIARA FNTCHRBTM58I726E 5572 39 Infermiere 336/400 S 00,00 5 S 520 520

Figura 7 controllo gradimenti e assegnazione crediti
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Chiusura dell’evento sull’applicativo, creazione degli attestati ECM, creazione del flusso per anagrafe
formativa della Regione Toscana (a cura del personale della Formazione).

@ Safari File Modfica Vista Cronologia Segnalibri Finestra Aiuto QLN Q@ @ ) & )0 808 Q =
000 < i8] 9 @ f formazione.sigmapaghe.com (VIR 0] 0 4 g
FizBoc Apple NotizZev Variv

Formazione - Gestione catslogo. Senza ttolo | ZimbratInarrivo (3] +
Unieiorsci =
lcrone mancse Chivura Ediioe
lwzione
Docent P
Dot SohECH

Docentistem

Chiuh Edione e geners atetasolo EGH Chit gerea ot
I il o civsura e

Invia ml nofca chiusura ezionscon atsta

NonECH
Chi Edizne e genera atesa non ECM
invs et ot s cdone
Inva mal ot chusura dtons con st
Generale
Vo Fichiete
Gastne Genera ateta oo e
Repor u fomzione nividuale
ki L Aoong et sureza
Prcscre i Chut Etzons & geneaatestan
Consutzione et
Inds el ot chivsur econa
Inva o o s cions con st sty
Chlusura senza genrazios aestat
Chtsddons
Corsubzion o i e
Consukaron g seaizore Rigpertura
Configrazon ey =
e isp o  cancala et
om0l gl o sdzon senz cancelare st
Budgetomazos
Anagrafcha s Produione flusso COGEAPS
Adtorizazon Attsnzione: questo fusso estrapoa s s fgurs ECM con creat
Deingone Sep
Tesiemal fusso QL || Procu sso X 10 )
Geatone Nevs
st Produzons fusso ECH-COP (Lombards)

Wodica snad e st (compre ersonale NON )

[ —

[r—
Casbgocrs
mM:;"‘B:Z::o : Atenzions: queso ussoesrapola ol e figure ECH can credi

e i spsa
P ppcat
Fipor s omagne

Geston Edzione
Gestone Ecine Fuscapor g

Produesso KWL (19 part)

Produzians fusso COGEAPS Venete)

o fusso KL || Procua fusso XML (1 pa

Produzion fusso Toscana

Nusve impemertazoni e —

Meniuente

Leriaicird Salva data invio fusso

Potoo e

e cta d v ggoma Dat || Careelly

Decurert

Fomazione edivdse Produzione 2 Customer complte

e

Dt P 2 tsoner

Woia passuord

Logout Una ot e i prouzios atendere s mint s e un rfesh
D Riepliogo Edore
BUONOPANE LUCA

pologia  Post previst scrit] In velidazions In overhooking Non idonel ol
Gon Gradi Senzz Crea
st % 2 1
I estn 5 1
Doceri inem ]
Docent estem

Figura 5 Creazione flusso informatico regione toscana, creazione attestati

6.4 FLUSSI IN APPLICATIVO REGIONE TOSCANA (AFR) E FLUSSI COGEAPS
I dati da inviare alla Regione Toscana comprendono la frequenza di tutti i partecipanti e docenti, anche se

non dipendenti dell’Azienda USL Toscana Sud Est, agli eventi formativi inseriti nel piano formativo e
accreditati.

’UOC effettua l'estrazione dei dati di ciascun evento formativo immesso (Upload del File di flusso

ottenuto dal Sigma) e procede all’invio dei flussi alla Regione Toscana (AFR).

-9.-
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Visualizza _Cronologia _ Preferiti _Persone Scheda  Finestra  Guida o © m27° @ D 4 <) O 87 Q=

@ Chrome Archivio Modific:
e e https: jweb.rete.to: *x |+
« C 0 @ webreteto: it/afriserviet/gateway

Utente Connesso: Supervisore Asi Azienda Us| Toseana SUd-EST.

Titrovi qui Home / Gestione Flussi

Geationo flusst

Ente inuanta: [Azienaa usi Toacana Sus-EST ]

Nessun file selezionato | [upiosal

Carie:

Ricoroa f covi al [26~]-[Setiembre v |-[2020 | [Ricereal
e s S e

20300403 | 2092020085741 | Py [ vt

26-09-2020 10:28:08 | 20-08-2020 10:30:25 | €D ‘

| [Downiesd | [Refrash | |

20348402 | 2032020088574.1_10s: 25125 | 25 | vasisaio | 29-08-2020 0s:7:33 | 28-08-2020 030003 | €

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 (COGEAPS). Eventuali errori (righe respinte) attivano la fase di controllo da parte della
UOC Formazione e Rapporti con I'Universita che verifica la natura dell’errore apportando I'eventuale__

correzione e provvedendo al successivo invio.

@ Chrome Archivio Modifica Visualizza Cronologia Preferiti Persone Scheda Finestra Guida -2 H © wm27° @ 0 & «) [0 1836 Q =

® 0 ® B hpsi/webretetoscanaitat X 4

&« C (Y @ web.rete.toscana.it/afr/serviet/gateway *x O » O :

~- Servitio
B il Servizio Sanitario della Toscana % Samivrio
"™ Toscana

Utente Connesso: _Supervisore Asl Azienda Usl Toscana Sud-EST

ool Home 7 Trasmissions Eventl ]

Trasmissione Eventi

i aie: [ Ao Usi Toscana 5T P Fr—— T—]

Ficorea Event
St Scarco: —
Stato Scadenza:

Ricerca Even successwi al: |1 v|-[Gennaio v]-[2019 ]
Rlsroa cotica Evento:

B
B
i

B m “MMM Ferecipantimistiro Partecipant | Heta Erer

3 Ghiuai Edizion D e e DA S ' vazots | Searcaio Scaduto
(] o it e (S AR eI Pl o 1 apota “Searcate Scadutn 00
] c I caring massage un approcoio integrato al care” 2 | 1emzo1s | scarcawo Scaduto o0
] o i caring massage un approccio integraio al care” s | 2ameote | Scarcaw Scaduto o0
] c I caring massage un approccio Integrato al care” « | snmoz | scarcaw Scaduto o0
] o caring massage un approccio Integraio al care” s | semz | scarcaw Scaduto o0
] o 1l caring massage un approceio inegrato al care” ¢ | ooz | scarcaw Scaduto o0

Figura 6 acquisizione file docenti/ discenti anagrafe regionale
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Nella figura sottostante sono evidenziati i file acquisiti correttamente (in verde). In caso di file non acquisiti
(che il sistema evidenzia in rosso) questi vengono controllati nuovamente dal personale della Formazione
che provvede, se necessario, a re-inviarli.

@ Formazions - Gestione cataloge X | 12 Zimbra: accreditamento X EH hups/iwebretetoscansit/sie X 4

<« C Y & webretetoscanait/afr/serviet/gateway

i App [ Stisuggedt [ Raccol

~-
s Servizio Sanitario della Toscana ﬁ

Ente inviante: | Azienda Usi Toscana Sud-EST ‘ Invia file xmi firmato al CoGeAPS: Scegli file | Nessun file selezionato.

Z Zimbrs:inamive (47) G Google BE Il mio sccount @8 YouTube

Rogi

Ricerca Event:
Stato Scarico; S |
Stato Scadenza; [ ~]

Ricerca Eventi successivial. |30 v |- [ Settembre v |-[2020 ~|

Ricerca codice Evento: I

Ricerca [Chiudi Visualizzazione State Tnvio Cogeaps

| Refecsh
STATO FILE INVIATI AL COGEAPS

e | e
n crn Ao | SARO |, oumue ——

Col e nre | LS e SRLIRane 29092020 | 29092020 | ,,
12555 | 2020_codEdiz_1.xmi 10:4455 10-49-06 2900202l inAnr

Fuantn_P0DA2020N6R470_Fdiz_1A-06- | FORNITIIRA ACCETTATA DAL 25.:08-2020 25082000

13952 | 5020_codEdiz_1.xmlp7m COGEAPS 10:12:47 10:17-16 25-09-2020 10:19:25 =

Evento_2032020066211_Cdiz_17-04- | FORNITURA AGGETTATA DAL 25052020 25052000 =
13551 | 2020_codEdiz_1 xmip7m COGEAPS os:07.51 o133 | 25-09-202009:19:24 x

Evento_2032020085932_Edz_02.07- | FORNITURA AGCETTATA DAL 15-09-2020 5-09-2020 =
13830 | 3020_codEdz_2xmiprm COGEAPS 10:50:36 Josa0s | 15092020 10:55:12 x

1839
B8 5000000 B

Figura 7 report file inviati al Cogeaps

6.5 RILASCIO ATTESTAZIONI

Conclusa positivamente la fase di invio dei flussi informativi al’Ente Accreditante ed al COGEAPS, la
UOC Formazione e Rapporti con 'Universita, avendo provveduto alla verifica delle presenze effettive, della
positivita della valutazione di apprendimento, della compilazione del questionario di gradimento e della
rendicontazione finale da parte del Responsabile Scientifico, invia attraverso la piattaforma Sigma le
attestazioni ECM, firmate dal Direttore della UOC (su delega formale del Direttore Generale) agli aventi
diritto.

Anche le certificazioni ECM relative a docenza, tutoraggio, AdF e Responsabile Scientifico sono inviate
dopo I'inserimento nell’Anagrafe Formativa, I’estrazione dei flussi ed il relativo invio alla Regione Toscana
ed al COGEAPS

Le stesse attestazioni restano storicizzate nel sistema e gli utenti possono, accedendo alla propria area
personale, scaricare le attestazioni e visualizzare la formazione interna effettuata.

7.MONITORAGGIO

L’infrastruttura informatica Sigma ¢ un sistema complesso modulare e il suo utilizzo coinvolge un numero
elevato di fruitori ed un certo numero di gestori. Di conseguenza il personale della UOC attua
costantemente un monitoraggio sull’ utilizzo del sistema per prevenire e correggere eventuali difformita od
errori. Strumento d’elezione per tale attivita sono le periodiche estrazioni di dati effettuate dal personale
stesso unitamente alla consultazione ed aggiornamento del file excel di monitoraggio.
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Gli accessi al sistema informatico si basano su profili di accesso personalizzati in base al ruolo
dell’utilizzatore, favorendo cosi una divisione dei compiti funzionale e prevenendo un utilizzo improprio del
sistema.
Le difformita sono oggetto di audit interni atti al miglioramento procedurale a cura del Responsabile della
Qualita.

8.REVISIONE DELLA PROCEDURA

La revisione della presente procedura ¢ conseguenziale al mutamento delle norme nazionali, regionali ed
etico — professionali ovvero in occasione di mutamenti di indirizzo proposti da norme, regolamenti ed
indicazioni tecniche degli organismi scientifici nazionali ed internazionali o in occasione di mutamenti delle
strategie, delle politiche complessive e delle esigenze organizzative aziendali, quali richiesta del Comitato
Scientifico Formativo, convalidate dal Direttore della UOC. Si precisa che la revisione della procedura va

effettuata ogni 3 anni.

9.RESPONSABILITA’
MATRICE DELLE RESPONSABILITA
Professionisti /Attivita UuocC Responsabil | AJF | Discen | Docent | Resp.
Formazione | e Scientifico ti i Qualita
e Rapporti Formazi
Universita one
Creazione evento in| R I I C
piattaforma informatica
Gestione Edizione in| R I I C I
piattaforma informatica
Gestione e verifica chiusura | R
amministrativa evento
Trasmissione flussi su| R
applicativo Regione Toscana
(AFR)
Invio flussi COGEAPS R
Rilascio Attestati R I I
Monitoraggio Procedura R C C
Audit miglioramento C R

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