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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. 

2 SCOPO 
Lo scopo di questa procedura è superare la frammentazione delle modalità di utilizzo del sistema 

informatico a servizio della Formazione garantendo uniformità, coerenza e maggiore intellegibilità 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 l’Università 

(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’attività formativa 

da essa svolta (Responsabili Eventi Formativi, AdF, Docenti, Tutor e Partecipanti). 

 

4.RIFERIMENTI NORMATIVI 

• Delibera della CNFC del 15/12/2016 "Criteri per l’assegnazione dei crediti alle attività 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 Sanità” della Regione Toscana - Giunta Regionale Direzione Sanità, Welfare e Coesione 

Sociale, edito nel 2022 a cura dell’Osservatorio Regionale sulla Qualità 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 i dati con il codice ECM ed il 

numero dei crediti riconosciuti dal sistema regionale. 
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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. 

 

 
                          Figura 1 Inserimento evento su Sigma parte generale. 

            

6.2 GESTIONE EDIZIONE (Creazione di più edizioni di uno specifico evento). 
Nel caso in cui l’attività formativa preveda più 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. 
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 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 l’evento. 
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Figura 4 Inserimento giornata o giornate 

 
Figura 3 Inserimento docenti 

Creata l’edizione o le edizioni dell’evento, è possibile caricare il programma (in una o più giornate a seconda 

della sua durata complessiva) secondo quanto indicato nel progetto formativo. 

A questo punto è possibile o l’iscrizione on-line da parte dell’interessato alla partecipazione all’evento 

oppure chiedere l’iscrizione al personale dell’UOC il quale sulla base delle preiscrizioni comunicate dalla 

segreteria scientifica dell’evento, ed eventualmente sentito il Responsabile Scientifico, procede 

all’inserimento in piattaforma.   

Al termine di tali passaggi è possibile stampare i fogli firma generati dalla piattaforma stessa. 

Per gli 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 i partecipanti esterni soggetti a pagamento al momento dell’iscrizione in piattaforma è possibile inserire 

la particolare tipologia (“paganti”) .  

Con le stesse modalità vengono inseriti i docenti per ogni edizione e con le stesse modalità (tramite 

piattaforma) si può generare e stampare il foglio firma docenti. 
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Figura 5 visione inserimento  presenze 

6.3 GESTIONE E VERIFICA CHIUSURA AMMINISTRATIVA EVENTO 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

UOC.  

 
 

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. 

 

 

 
 

Figura 7 controllo gradimenti e assegnazione crediti     
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Figura 5 Creazione flusso informatico regione toscana, creazione attestati 

Chiusura dell’evento sull’applicativo, creazione degli attestati ECM, creazione del flusso per anagrafe 

formativa della Regione Toscana (a cura del personale della Formazione). 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
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. 

L’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). 
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Figura 6 acquisizione file docenti/ discenti anagrafe regionale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 l’Università che verifica la natura dell’errore apportando l’eventuale 

correzione e provvedendo al successivo invio. 
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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. 

 

 
 

                          Figura 7 report file inviati al Cogeaps 

6.5 RILASCIO ATTESTAZIONI 

Conclusa positivamente la fase di invio dei flussi informativi all’Ente Accreditante ed al COGEAPS, la 

UOC Formazione e Rapporti con l’Università, avendo provveduto alla verifica delle presenze effettive, della 

positività 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 l’inserimento nell’Anagrafe Formativa, l’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 è 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 difformità od 

errori. Strumento d’elezione per tale attività 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 così una divisione dei compiti funzionale e prevenendo un utilizzo improprio del 

sistema. 

Le difformità sono oggetto di audit interni atti al miglioramento procedurale a cura del Responsabile della 

Qualità. 

 
8.REVISIONE DELLA PROCEDURA  
La revisione della presente procedura è 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 RESPONSABILITÀ 
 Professionisti /Attività UOC 

Formazione 
e Rapporti 
Università 
 

Responsabil
e Scientifico 

AdF Discen
ti 

Docent
i 

Resp. 
Qualità  
Formazi
one  

Creazione evento in 

piattaforma informatica 
R I I C 

 
 

Gestione Edizione in 

piattaforma informatica  
R I I C I  

Gestione e verifica chiusura 

amministrativa evento 

R 
  

   

Trasmissione flussi su 

applicativo Regione Toscana 

(AFR) 

R 
  

 
 

 

Invio flussi COGEAPS  R 
 

    
Rilascio Attestati R   I I  
Monitoraggio Procedura  R C C    
Audit miglioramento C     R 

 

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