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1 CATALOGO CORSI  

1.1 Iscrizione dei collaboratori 

Dopo aver consultato la scheda informativa del corso, un utente che abbia 

un ruolo di responsabilità  per il  coordinamento  della formazione può 
iscrivere a l l ’edizione prescelta uno o più dei propri collaboratori.  

Se le iscrizioni sono aperte e ci sono ancora posti disponibil i comparirà i l 

pulsante  ISCRIVI SOTTOPOSTO  , 

  

Quindi il responsabile per i l coordinamento la formazione, util izzando la 
seguente maschera di ricerca selezionerà i collaboratori da iscrivere  
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Nel caso tra i risultati non venga trovato il collaboratore desiderato, ripetere 
la ricerca mettendo il segno di spunta all’opzione: “Rigenera rapporti di 

subordinazione prima della ricerca” 
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1.1.1 Elenco dei collaboratori 

Nell’elenco risultante per ogni collaboratore verrà riportato:  

✓  i l  reparto  
✓  i l  ruolo ricoperto 

 

 

Cliccando sul pulsante  VISUALIZZA CREDITI  il responsabile  per i l 

coordinamento della formazione può visionare e valutare i crediti già maturati 

da singolo collaboratore, mentre con il pulsante  ISCRIVI  potrà effettuare le 

stesse operazioni d’iscrizione descritte nel manuale relativo al primo accesso.  

 



 

 

 

 

Policlinico Città di Udine SpA - Sede: Viale Venezia 410, - 33100 Udine - Italia - C.F. e P.I.V.A. 00158790303 

 

5/10 

Documento n° 5042 del 04/05/2022 

 

1.1.2 Elenco delle iscrizioni 

Successivamente, il responsabile  

per il coordinamento della 
formazione, nella scheda di dettaglio 

dell’edizione potrà valutare l’elenco 
dei propri collaboratori iscritti 
cliccando su: 

 VISUALIZZA SOTTOPOSTI ISCRITTI   

. 

 

 

Cliccando sul pulsante  SOSTITUISCI  il responsabile  per i l coordi-

namento della formazione può sostituire i l collaboratore precedente-

mente iscritto con un altro senza perdere la priorità acquisita.  

Così pure potrà respingere l’ iscrizione con il pulsante  RESPINGI  o an- 

nullarla con i l pulsante  ANNULLA  . 

La differenza tra le due azioni sta nel fatto che respingendo l’ iscrizione i l 

parere negativo del responsabile rimane agli atti ed il collaboratore non potrà 
più iscriversi a nessuna edizione dello specifico corso.  

Mentre con l’annullamento viene cancellato ogni riferimento alla r ichiesta 
fatta, quindi i l collaboratore potrà successivamente iscriversi ad un’altra 
edizione dello stesso corso.  
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2 MYTOM 

2.1 Iscrizioni pendenti 

Quando un responsabile  per i l coordinamento della formazione accede a 

TOM il sistema gli ricorda la presenza di eventuali richieste dei propri 
collaboratori in attesa di approvazione.  

 

Per approvare o respingere queste richieste il  responsabile  per i l 
coordinamento della formazione accede al menu “MY TOM” e clicca sulla voce  

ISCRIZIONI PENDENTI  .  

 



 

 

 

 

Policlinico Città di Udine SpA - Sede: Viale Venezia 410, - 33100 Udine - Italia - C.F. e P.I.V.A. 00158790303 

 

7/10 

Documento n° 5042 del 04/05/2022 

 

Nella pagina risultante sono elencate le richieste ancora da evadere; per 

ognuna di esse è riportato: 

L’Area 

formativa 

del corso 

Il t itolo e 

l ’ediz ione 

del corso 

Il richiedente con la 

sua professione ed 

inquadramento 

La modalità di 

partecipazione 

richiesta 

Lo stato 

del l ’ iscrizione  

 

 

Per ogni richiesta i l  
responsabile  per il 

coordinamento della 
formazione può consultare i 

crediti maturati dallo specifico 
collaboratore cliccando sulla 

voce  VISUALIZZA CREDITI  .  

 

 Solo per le richieste relative ad 
edizioni le cui iscrizioni sono ancora 

aperte, i l responsabile per i l coordi-
namento della formazione può 

approvare la richiesta cliccando sul 

pulsante  APPROVA ;  

Oltre a questo egli può  SOSTITUIRE ,  

RESPINGERE  o  ANNULLARE  la 

richiesta come il lustrato nei capitoli 

precedenti. 
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2.2 Rapporti di subordinazione  

Il responsabile per i l coordinamento della formazione può consultare 
l ’elenco dei propri collaboratori accedendo al menu “MY TOM” e cliccando sulla 

voce  RAPPORTI DI SUBORDINAZIONE  .  

 

 

Nella pagina seguente, egli può specificare, o meno alcuni criteri con i quali 

selezionare il collaboratore desiderato.  

 

Nel caso tra i risultati non venga trovato il collaboratore desiderato, ripetere 
la ricerca mettendo il segno di spunta all’opzione: “Rigenera rapporti di 

subordinazione prima della ricerca” 
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Nella pagina risultante è riportato l’elenco dei collaboratori le cui 

caratteristiche hanno soddisfatto i criteri di ricerca specificati:  

 

Per ognuno di essi i l responsabile per il coordinamento della formazione 

può consultare l’elenco delle iscrizioni dello specifico collaboratore cliccando 

sulla voce  ISCRIZIONI  .  
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3 ASSISTENZA  E  SUPPORTO 

Se hai bisogno di maggiori informazioni e supporto puoi contattare l’ufficio 
formazione con le seguenti modalità:  

email: formazione@policlinicoudine.it 

telefono: 0432 205863 

 

mailto:formazione@casadicuracittadiudine.it

