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PREMESSA

Dall'inizio del 2022, I'Azienda ha dotato il Centro di Formazione del Personale del nuovo software gestionale

della formazione G.U.R.U.

A) ACCESSO AL PORTALE
L’accesso al portale della formazione puo essere effettuato mediante una delle tre seguenti modalita:

1. Accesso diretto al link: https://portale_azosptr.guru-hrm.it;

2. Clic su “PORTALE DI FORMAZIONE” (Banner nero a fondo Home Page del sito web aziendale

“‘www.aospterni.it”)
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3.

a) Clic su “FORMAZIONE” (Banner verde a inizio Home Page del sito web aziendale www.aospterni.it).
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b) Clic su “CLICCA PER ENTRARE NEL “PORTALE DI FORMAZIONE" (in fondo alla pagina

13 . ”n
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REGOLAMENTI

i cui alla DDG n. 218 del 18/03/2014.

“Regolamento per lo svolgimento dei tirocini curriculari, periodi di pratica professionale e tirocini
previsti per ' i inisti UAziend: S. Maria di Terni"

CLICCA PER ENTRARE NEL 'PORTALE DI FORMAZIONE" '
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4. In ogni caso, si apre la seguente schermata:
| Assobiomedica (@) Reverso

€ 3 C @ portale_azosptrguru-hrmit/aspx/Login.aspx
App [ AOTR-Rubrca § Facebook Video do.. BB Downlosder Video.. @ Comprimere POF  [F] Unisci POF @ Fed-Umbra @ PortaleForm AOTR @ CoGeAPS-login X Agenas @ Normattiva @ Prenchiesta AFA @ Unistudium

1° ACCESSO AL PORTALE (presuppone la Registrazione obbligatoria)

1. Clic su “Vuoi registrarti come nuovo utente?”; si apre la seguente schermata:

Portale

G.U.R.U.

Gestione Unificata Risorse Umane

Registrazione nuovo utente
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Inserire i dati richiesti (tutti obbligatori, indicati con *).

Inserire la mail aziendale, anziché quella privata.
Il campo “Discipline” si attiva automaticamente, laddove la “Professione” sia una tra guelle

[ ]
riconosciute dal sistema ECM. Se l'iscritto non € un professionista sanitario (es. OSS, Ausiliario),
oppure afferisce al ruolo tecnico 0 amministrativo, il campo “Discipline” non viene attivato.

a) Se la professione include una sola disciplina, questa va confermata con una spunta nel
quadratino corrispondente (esempio: Professione Infermiere, Disciplina Infermiere)

Portale

G.U.R.U.

Gestione Unificata Risorse Umane

Registrazione nuovo utente

b) Se invece la professione include piu discipline, va confermata quella corretta, scorrendo dal menu
a tendina a destra. Esempio: Medico chirurgo, Disciplina: Neuroradiologia
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Portale

G.U.R.U.

Gestione Unificata Risorse Umane

Registrazione nuovo utente

IMedico chirurgo

Meurclogia

Meuropsichiatria infantile

Meuroradiologia

Oftalmologia

3. Inserire Nome utente e Password (decisi dal partecipante) e digitare nuovamente la password per

conferma.

4. Confermare la dichiarazione di presa visione dellinformativa sulla Privacy e il consenso al trattamento

dei dati personali.

5. Clic su “Invia registrazione”.

N.B.: Memorizzare le credenziali di accesso, per gli accessi futuri.
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Qualora si dimenticasse la Password, & possibile recuperarla cliccando su “Hai dimenticato la tua
password?” (Home Page del Portale); il sistema ne genera una automatica, che puo essere cambiata
al 1° accesso.

B) ISCRIZIONE Al CORSI

L’iscrizione deve essere sempre effettuata dal singolo partecipante.

Autorizzazione personale dipendente dell’Azienda Ospedaliera di Terni

Per i corsi di formazione erogati dall’Azienda (esclusi congressi, convegni, ecc., per i quali € comunque prevista
la registrazione e [liscrizione nel Portale GURU), Iiscrizione & subordinata all’autorizzazione del
Direttore/Responsabile/Posizione Organizzativa/Dirigente della struttura di afferenza, che dovra inviare
illi nominativo/i individuato/i a mezzo mail al Centro di Formazione del Personale
(c.formazione@aospterni.it).

Non saranno validate le iscrizioni dei dipendenti non autorizzati. | dipendenti che eventualmente si
iscrivessero senza autorizzazione, saranno cancellati d'ufficio dall'elenco dei partecipanti dal Centro di
Formazione, che provvedera allinvio di debita comunicazione sia al diretto interessato che al
Direttore/Responsabile/Posizione Organizzativa/Dirigente della struttura di afferenza, per il dovuto riscontro. In
ogni caso, il Centro di Formazione inviera a posteriori il report definitivo dei reali partecipanti, comprensivo di
eventuale acquisizione dei crediti ECM.

Procedura di iscrizione

1. Una volta effettuata la Registrazione, si pud accedere alla lista dei corsi di formazione attivati inserendo
“Nome utente” e “Password” (creati al momento della Registrazione) nei rispettivi campi della pagina
iniziale del portale e cliccando su “Login”.

€ 5 C @ portale_azosptr.guru-hrm.it/aspx/Loginaspx

i App [G) AOTR-Rubrica  Facebook Videodo.. B3 DownloaderVideo.. @ ComprimerePDF (] Unisci POF @ Fed-Umbria @ PortaleForm ACTR @ CoGeAPS-login W Agenas @ Normattiva @ Prerichiesta AIFA @ Unistudium | Assobiomedica (& Reverso

Portale

G.URWU."

Gestione Unificata Risorse Umana
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2.

Il Login permette 'accesso alla seguente schermata:

G U R U “ Gestione Unificata Risorse Umane - Portale
[ J ® ( ] @

~n SMArtpeg

Iscrizione Albo docenti

AREA RISERVATA Azienda Ospedaliera Terni

3. Cliccando su “Corsi”, si apre la schermata della lista dei “Corsi disponibili”, ai quali & possibile iscriversi:

4.

G U R U @ Gestione Unificata Risorse Umane - Portale
® L) L [ ]

i a cui 61 @ iscrl

a0

o

o

isponibill -
Everto tomanvo
Eaciane
Dats inizio dal.
Filea
[o—— Data imsio. Datafice  Lmoga  Duammore
FORMAZIONE SPECIFICA SUL DLgs. 01708 PER NEOASSUNTI M. 3- FORMAZIONE SPECIFICA SUL Digs. 81108 PER HEOASSUNTI o7ranm? 1200 s | TeRu 200 FOLLETTIILENIA, MENICHINI PiA asegan
FORMAZIONE GENERALE SUlDlys 5108 PER NEDASSUNTI - CORSD BASE | M. 3- FORMATIONE GENERALE SUL D Lga. 81108 PER NEGASSUNTI - CORS0 BASE 02022 88 00 woam | TeRm sm0 FOLLETTI ILENIA; MENICHINI PINA Anegsn
FENESSERE IN OSPEDALE MICO! NEDELBENESSERE | W § - BEWESSERE 1N OSPEDALE INCONTRI DI PROWOZIONE DEL BENESSERE e = = R -
CEVORATVG £ RILASSAMENT BUDATE LAVORATIVO E RILASSAMENTO GUIDATG i S e =0 Cotla.os i
£ORS0 Ol FORMAIONE SPECITCA SU|BISCH LAVORATI A1 SEhsi DeL SL;l CORS0 DI FGAMAZIONS SPECITCA SFSCH UNVORATIV &1 SEWSI DL | gsazozs o830 e = o e e e ||
| Diga. 81195 MOVIMENTAZIONE DEI CARICH! z
PREVENIRE | CONFLITTI £ GLI ATTI DI VIOLENZA VERSO GLI GPERATGRI | M. 2- PREVENIRE | CONFLITTI E GLI ATTI DI VIOLENZA VERSO GLI GPERATORY : EARTOL STEFAND, TERFARD GIUSEPPI, WELOW SARA .
R Sahiray ST ERCC i MENICHII PINA, URBAN MO = Ce=
CoRS0 a1 PER ADOET HE TCENDH E WENT0 PER ADGETTO WCEHDIE — — o —
‘GESTIONE EMERGENZE - RISCHIO ALTO ssmouz EMERGENZE - RISCHIO ALTO il ) e =) Aloget i
G d AGGIORNAMENTC PER ADDETTO PREVENZIONE INGEND € - CORSD 4 AGGIORAUENTO PER AGETTO PREVENZIONE IGENDIE — = T =
GESTIONE EMERGENZE - RISCHIO ALTO CETIONE EMERCENZE - AISCHIO ALTO E— c
Trattament des dab in sanith N 10 - Tratamento gei st santh 22082022 1400 220021 Teni 400
Trattamenta de: dab n santa W 12 Tratamento de daf i sands Z2m82022 1400 200202 | Temi s00
SLC LA GESTIONE DELLO STRESS RELLE STUAZION 0 NERGEREAPER. | I 1-SLC LAGESTION: E STUAzON O mmsmmeaw | meomzz TN 4| BARTOU STERANO, NELDIA SARA MENCHAIPINA T
BLS-D od Assiaienza Vertaain T e —— T oo A
[ |73 - Laboraton i feaem bubing per simotare e abats di lvaro in e Laboraton & —— T T =l T = |
Laborator o eam bk per simalare e abilla o lavora infeam e o T D 2182022 08:30 movn | T 2000 asegat
PREVENIONE WIGEN E OESTIONE ENERGENZE - ECHIO ALTO [CORS0 | 1 T- PREVENZIONE MGEWOY E GESTIONE EWERGENZE - REGROATO CO%0 | tamaanzzonss S e i =
SR S o e |1, SR e o Sov e o | oo | owom | vew |t reermiinco woosemics won cnere | e
CORSO dlAGGIORNAMEHTC PER ADDETTO PREVENZIONE IHGENDI E SGIORRAEITO PER ADDETTO PREVENZIONE WGENDIE — 3 ” =
GESTIONE EMERGENZE - RISCHIO ALTO ESTIONE EMERCENZE - RISCHD E——— e T . gt ==
SLC LA GESTIONE DELL0 STRESS NELLE STUAZION DI WERGERZAPER |1 350, LL GESTIONE OELLO STRESSVEE SISO EEREEEA PR | azozs o | osvommzs vemn]am | B ser o o e et e = prr—
BENESSERE I OSPEDALE FICOITH DI PROUCHONE DEL SENSSSERE | 1 4. BENESSERE I OSPEDALE WCOTRI 01 PROWOZIONE DFL BENESSERE : = = s =
o R A I e I s g || e |
Trattamenta de dab in santa M. - Tralameno del da in sania vama022 1400 0802 | Temi 00 alcono
Trattamenta te b n sanita W5 Tratamento dei da in santh 0ama2022 1400 18082022 | Temi ) o
Laboraton ol leam buscng per molare le b4 o LIVOTD in team B 3 Laboratorl o feaen bukding por simeisms o shiith f lewaeo s s Labarstest 0806/2022 08:30 1500672022 Temi 2000 Alegatt A

183 BUKING Dar timoiars le DA i 13v0ro in 18am

|l Portale evidenzia tutti i corsi organizzati dall’Azienda ai quali € possibile iscriversi, evidenziando titolo,
edizioni, date inizio e orario, data fine, sede, durata, docenti, allegati, stato delle iscrizioni.

fw CDomm §
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Prima di procedere all'iscrizione, accedendo al Programma del corso (bottone “Allegati’),
controllare se si rientra nel target di riferimento dei partecipanti (professione, disciplina,
aree/strutture di afferenza interessate).

Controllato quanto sopra, cliccare sul pulsante “Iscriviti al corso” corrispondente all'edizione/corso per
lafil quale si & stati autorizzati, tenendo presente che, laddove compaia I'icona /& , lscrizione verra
posta in lista di attesa, in quanto raggiunto il numero previsto di partecipanti.

5. L'iscrizione & automatica e in tempo reale; una volta cliccato su “Iscriviti al corso’, il corso stesso non
sara piu visibile nell'elenco dei “Corsi disponibili” e comparira nella pagina “Corsi a cui si  iscritti”.

Esempio: Iscrizione alla edizione n. 9 del corso “BLSD ed Assistenza Ventilatoria” del 24/11/2022 (che riporta

licona /)

G U R U “ Gestione Unificata Risorse Umane - Portale
[ ] [ ] [ ] [ ]

@ Corsi a cui si @ iscrifi
> orsi disponibili

Laborator i feam buikling per simolare e 2bi i lavero i leam

Fillr di ricercar

N.7 - Laboralori i leam buikding per simolare ke 2bilita di lavoro in team Laboralori di feam building 08

per stimolare ke abilta di lavoro in leam

BLS-D ed Assisienza Venfilatoria

a0

0

ooo
ooo

N 10- BLS-D ed Assislenza Ventilstoria

LOTTAALLA SEPSI E IMPLEMENTAZIONE LINEE Di INDIRIZZO REGIONALI

N. 4-LOTTAALLA SEPSI E IMPLEMENTAZIONE LINEE DI INDIRIZZO REGIONALI

Trattamento dei dafi in sanita

N 14 - Trattamento dei dafi n sanita

Trattamento dei dati in sanita

N 13- Trattamenbo dei dafiin sanita

BLS-Ded Ass

122 Ventiatoria

il pa : TERHI 23 BARTOLI STEFANO Alegat

FORMAZIONE SPECIFICA SUL Dlgs. 5185 PER NEQASSUNTI TERH 2 FOLLETTIILEMLA; MEHICHINI PINA tegst

FORMAZION LE SULD Lgs §1108 PER NEGASSUNTI - CORSO BASE TERH 40 FOLLETTIILENA; MEHICHINI PINA Alsgat

‘CORSO DI FORMAZIONE SPECIFICA SUIRISCH LAVORATIVL A SENSI DEL Dlgs 81108 e n FERRETTIMARCO, ACOMI PERLUCA, | -

MOVMENTAZIONE DE) CARICHI u = o VIRGILI CRISTINA —

Laboratordi eam buiking per simalae e b i lavoro i feam 200 Alegati

BLS-D ed Assiienza Ventialoiz Widoia 3 0 ] A

BENESSERE IN OSPEDALE: INCONTRI DI PROWOZIONE DEL BENESSERE LAVORATIVO | N 7- IN OSPEDALE: NCONTRI DI PROMOZIONE DEL BENESSERE LAVORATVO | 7o o - Crre T e | A

ERILA T0 GUIDETO E RILASSAMENTO GUIDETO ez s “ FRTOLISTER =

BLS-D e Assikenza Vorfiaioia N.7-BLS-D ed Assistenza Veniialoria 0 A

Accasso infracsseo: un vaida allamalia alfacossso vencso n emergenca 50 Rirzossea: Una vaida atemafiva llaccesso venaso in emesgenca 0 +00 A

Accesso infrausseo: na vada llamaliva lfaccesso venese n emergenza Accesso iiraossce: una vaida dlemaiva alfaccesso venaso i cmergenza 0 A

Tratamento i i m saita . 12 Trattamenio deidaf n sania 0 40

Tratamento i i i saits N, 14 -Trattamento dei daf n sanits 0 0

BLSD ed Assistenzs Veriiicea o2 Vens 0 ] A
) _ . . 5- Laboraion  eam bulking per smoare K abiks G voro n leam Laboralon i feam buing - o . —

Laboraor i am buiing per simolar e i i lavero i feam A a o 2NAREH | W0A2 | Tem 200 eget
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G U R U ® Gestione Unificata Risorse Umane - Portale
® L] L] [ ]

i 8 cul &1 @ lsermy

> Faisponibil —
[p—
Edgione: [
Dats iz o u
o
vento formativa Data wmno Data hme. Luoge Durata
1.7 - Laborsion dh =am Baking e sbmolare e 3t v n feam Lagerston i . . . p—
Laoraton e g per simciars e 36483 1 2veeo  feam o . snzn0en | wnpn | em 2000 agm | A | mwercome
LOTTA ALLA SEFS1 E MPLEMENTAZION LINEE D1 INOIIZZ0 REGIONAL | 1. 4- LUTIA ALLA SEPSI £ IMPLEMENTAZIONE LINCE DI INDRIZZ0 REGIONALI mnzzuw | smaz | wm 0 A | staoom
Tatiamenta e dat i sands W14 Toataments de da i sants wnmmisw | awnae | 00 )
Tratamenta i 42 n santa W13 Tiatames detda i sants Wiz | ez | o et s corse
BENESSERE W OSPEDALE WCONTAI DI ENESSERE W3- [E WEONTRI D1 DEL BENESSERE - . . —
LAVORATIVG £ RILASSAMENTO GUIDATO | LAVORATIVG E RILASSAMENTO GUIDATD 1THaN2 1500 onamz  [verw 2% RTOU STEFANO [ mwomt | B | wownoicoss
FORMAZIONE SPECIFICA SUL Diga $1108 PER NEOASSUMTI . 4- FORMADONE SPECIFICA SUL DLgs. §1/08 PER NEGASSUNT! nmazze | wnmz | 20 FOLLETTI LENIA MENICHIN PINA areosa )
FORMAZIONE GENERALE SUL D Lgs 81108 PER NEOASSUMTI. CORSO BASE. | N4 - FORMAZIONE GENERALE SULD Lgs 8108 PER NEOASSUNTI - CORSO BASE | 10120220800 | 1ummezz | TER “0 FOLLETT) LENIA MEHICHI PNA Avegat st ot coreo
ErET) EaG WORATIV A SENSIDEL | W 5~ CORSODI SPECIFICA SUIRISCH UAVORATIVI AT SEVET OEL ; ; . . ——
Digs o0 6 camers R e e wnamen | oz | e 00 FERRETTI MARGO: IACON PIERLUGA. VIRGILI CRISTINA | Alegad ot
Labocato e buking per simciars o 36H1a  avoeo o eam T T T o [ e || e | 2000 reges et core
TENESSERS N USPEOALE TNCOTR DI PROVOZIONE DEL BENESSERE | 1,7 - BENESSERE I OSPEDALE. INCONTRI D) PROWOZIOITE DEL DENESSERE - : prem—
LAVORATIVG € RILASSAMENTO GUIDATO LAVORATIVO E ILASSAMENTO GUIBATO sl || Taea |feay 2% BARIDU ETERG Mol | A
i 6 i sz e || sean | tem 0 A | seisicomo
Accat1o ikotsea: i vakca allmalivh araccesse Ws s vaidta Strmalva aFaccessa verasa n Srergenza mwamen | smwmz | e 410 A | s
[ —— W12 Tattaments des ot n sants Womzme | omm: | e 400 )
R — W14 Tratamenis deida i santh 0z 140 | emn | w0 et o
T 5 - Labaratont di leam building per 3tmolare Ie abilth & voro in team Laboraton a1 T T T | ———
LaDoraton o eam bukdng per SUMGATE it 3DBA 01 13v0F0 1 feam KR LI I e T 121072022 06:30 w0202 | Tom 2000 Aegati Iscriitaf corso
FORMAZIONE SPECIFICA SUL Dlgs 81102 PER NEOASSUNTI 1.3 FORMADONE SPECIFICA SUL DLgs. 51108 PER NEGASSUNT! ooz 2w | omomz | eaw 200 FOLLETT LENIA MEHICHII PINA regas et s corse
FORMAZIONE GENERALE SUL D Lgs 81108 PER NEOASSUMTI CORSO BASE | W 3. FORMAZIONE GENERALE SUL D Lo» 1108 PER NEOASSUNTI-CORSO BASE | 071020220800 | UTmuaezz | TEmn 0 FOLLETT ILENIA MENICHII PIRA toga ot ol corso
TENESSERE I DSPEDALE IGONTA B PROVGZIGNE DEL BENESSERE | 17 BEIEssE I WCOTR) B PROWOZIONE DEL GENESSCRE - — P
LAVGRATIVG E RILASSAMENTO GUIDATO LAVGRATIVO E RILASSAMENTO GUIBATO eS| oz | TEAM 22 BARTOLISTEFANO et | A i
CORSO DI FORMAZIONE SPECIFICA SUI RISCHT LAVORATIVI A SENSIDEL | .4 - CORSO DI FORMAZIONE SPECIFICA SUI FISCH LAVORATIVL AT SENST DEL : . . e
R L R sz | o2 |TERm 100 FERRETT| MARCO, IACONI PIERLUCA WIRGILICRISTINA | Alegat o 0cos
PRCVENIRE | CONFLITI £ GLI ATTI O VIOLEIZA VERSO GLI GPERATORT | 1.2 - PREVENIRE | CONFLITTI E GLIATT] DI VIGLENZA VERSD GLI GPERATORT ; EARTOLISTERANG FERRARD GIUSERPINA MELGHI SARA =
Shra Saras sszien | wmez  [Tems il MENICHIN Pl URBANI MOIRA Ano | A | menwercomo

”

Tutte le edizioni del corso non sono pitl visibili nella pagina “Corsi disponibili

R
G U R U ' Gestione Unificata Risorse Umane - Portale
[ ol R [

Evento formaiva:

Exione:

Data inizio dat

Filtra

BLS-D eq Assistenza Ventiatoria N 9- BLS-D ed Assistenzz Ventiatora 24120220800 wnmn | Temi 900 1047485 cancefls scrizione

—
(Corsa Facitatore per Hospital Rk M. 1- Carso Faciitatore per 24022022 03:00 X052 | Temi | ) | | 1018185 [

C« COGEE § » o

Il corso compare nella pagina “Corsi a cui si € iscritti’, riportando l'icona /A , che ricorda I'inserimento in lista
di attesa del partecipante.

Per i corsi/edizioni che non riportano l'icona A , liscrizione & automatica e confermata.
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C) CANCELLAZIONE ISCRIZIONE

La cancellazione della iscrizione deve avvenire esclusivamente per comprovati impedimenti alla partecipazione.
| dipendenti iscritti, laddove subentrino le suddette condizioni, al fine di rendere disponibile ad altri il posto
precedentemente_occupato, dovranno cancellare la propria iscrizione in_tempo congruo rispetto alla data

dell'evento per permettere a chi si trova in lista di attesa di poter partecipare:
1. inviando una mail al Centro di Formazione del Personale (c.formazione@aospterni.it), mettendo in

conoscenza il Direttore/Responsabile/Posizione Organizzativa/Dirigente della struttura di afferenza che

aveva rilasciato l'autorizzazione;
2. cllccando sul pulsante “Cancella iscrizione”

< Cc ap

2 doe. KB Dy n AOTR CoGeAPS-Login Hgenas Normat ez AFA i Unistudium Asschiomedica () Reverso »
G U R U Gestione Unificata Risorse Umane - Portale {*: 0 0

orsi >> Corsi a cui si & iscritti —

Il corso scomparira dalla pagina “Corsi a cui si € iscritti” e ricomparira (tutte le edizioni) nella pagina “Corsi
disponibili”

C @ portal mit/aspx/CorsiStorico.aspx
o. B0 mACTR @ CoGedPS-logn '\ Agenas @ MNormative @ Prerchiests AFA @ Unisiudium Assobiomedica  (§) Reverso » [ &

G U R U Gestione Unificata Risorse Umane - Portale /*: 0 0

Han s0na present Corsi per | paramet G ricerca seleziona
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La cancellazione della partecipazione rappresenta un dovere dal punto di vista etico-professionale, in
quanto rende disponibile ad altri il posto precedentemente occupato.

Il partecipante in lista di attesa ricevera una mail generata automaticamente dall'indirizzo
portale.formazione@aospterni.it e, entrando nella pagina “Corsi ai quali si & iscritti’, licona  /4\  sara
scomparsa e l'iscrizione confermata.

In sede di rendicontazione, come citato al punto B) Iscrizioni, 4° comma, saranno evidenziati anche i
partecipanti prenotati che non hanno partecipato e che non hanno provveduto alla cancellazione.

D) ACQUISIZIONE CREDITI ECM

L’acquisizione dei crediti ECM é obbligatoriamente subordinata al soddisfacimento di tutti i 3 requisiti
seguenti:

1. Presenza ad almeno il 90% del monte ore dell’'evento formativo (N.B.: per alcuni corsi selezionati, la
presenza € del 100%, come evidenziato nei programmi specifici);

2. Superamento del test di verifica finale dell'apprendimento;

3. Compilazione dei questionari di gradimento dell’evento (sempre) e della qualita dei docenti (laddove
previsti docenti).

Non potranno essere attribuiti crediti ECM qualora non siano soddisfatti tutti e 3 i requisiti.
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Requisito 1:

Requisito 2:

Requisito 3:

le presenze vengono rilevate mediante fogli firme o lettore ottico nel caso di formazione
residenziale o sul campo e calcolate elettronicamente dalla piattaforma nel caso di formazione

a distanza;

la valutazione finale dell'apprendimento resta cartacea, qualora valutata con questionario a

risposta multipla, oppure con relazione finale, ecc.

i questionari di gradimento dell’'evento (sempre) e di valutazione dei docenti (laddove previsti
docenti) dovranno essere compilati on line nel Portale Formazione entro i 7 giorni successivi al

termine dell'edizione/corso di formazione.

Procedura compilazione questionari di gradimento

| partecipanti ai corsi potranno compilare i questionari di gradimento e valutazione docenti entrando nel Portale
Formazione e cliccando sul pulsante “Questionari disponibili”.

G U R U Gestione Unificata Risorse Umane - Portale
L] @ @ <]

AREA RISERVATA Azienda Ospedaliera Terni

Si apre la seguente schermata, che riporta I'elenco dei corsi a cui si & partecipato, per i quali & possibile

compilare il questionario di gradimento evento/valutazione docenti:
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Cliccando sul pulsante “Compila”, si apre la seguente schermata, che riporta gli item da compilare,
relativamente a ciascun docente e al corso in generale:

G U R U Gestione Unificata Risorse Umane - Portale A0 O §§§
) AT ®

<)\

R3I |31 (R3] 1RS| IRV IRIIIRS1IRS

<

<I[|<]|<]|1<]

<

1«

1<

Cliccando sulla freccia accanto a ciascun item, si apre il menu a tendina (vedi sotto) che riporta i valori in
percentuale da assegnare:
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Confermare il valore prescelto per ciascun item cliccando sullo stesso;
Compilare il campo “Suggerimenti, commenti e proposte” (facoltativo);
- Clic sul pulsante “Salva” per confermare.

| valori indicati da tutti i partecipanti andranno a popolare in maniera anonima i dati generali del corso.

E) ALBO DOCENTI

Coloro i quali intendono svolgere attivita di docenza nei corsi organizzati dall’Azienda dovranno registrarsi
nell’Albo Docenti, accedendo al Portale GURU, “Iscrizione Albo Docenti” e cliccando sul bottone “Nuovo”, per

inserire i dati richiesti.

A R —
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Inserire i dati anagrafici obbligatori contrassegnati dall'asterisco (il personale dipendente, gia inserito in
anagrafica, trova i dati gia inseriti, inclusi quelli relativi al tipo di rapporto, nel riquadro “Ulteriori
informazioni”);
Nel riquadro “Tematiche di intervento”:

e Selezionare la fascia di esperienza (di default € selezionato “Fino a 2 anni”);

e Selezionare dal menu a tendina le tematiche di intervento per le quali la candidatura alla

docenza é richiesta (ad ogni tematica prescelta, cliccare sul bottone “Aggiungi”);

Compilare i campi con testo libero (Autopresentazione del candidato, Esperienza didattica, Produzione
scientifica, Annotazioni, Esperienza professionale); anche se non riportano I'asterisco, sono
indispensabili ai fini della selezione per I'eventuale affidamento della docenza;
Confermare e inserire la tariffa oraria (soltanto i candidati extra-aziendali; la tariffa non e definitiva nel
caso di affidamento della docenza, ma sara soggetta a negoziazione); il personale dipendente non
deve indicare la tariffa oraria (campo non obbligatorio), in quanto la tariffa & quella prevista dal
CCNL, ovvero € 25,82/ora o € 5,16/ora, qualora la docenza sia svolta rispettivamente al di fuori
dell’orario di servizio o in orario di servizio;
Confermare le voci obbligatorie contrassegnate dall’asterisco nel riquadro a fondo pagina;
Cliccare sul bottone “Salva” e seguire le istruzioni.

L’inserimento nell’Albo non garantisce I'effettivo conferimento dell’incarico; la docenza verra conferita
solo a seguito dell’individuazione da parte del Responsabile Scientifico, sulla base delle competenze
evidenziate dal curriculum, del compenso richiesto, del target del corso.

F) DOWNLOAD ATTESTATI

Una volta concluso il periodo utile per la compilazione on line del gradimento dell’'evento/ valutazione docenti e
stante la sussistenza e il soddisfacimento dei 3 requisiti di cui al precedente paragrafo D), il Centro di
Formazione rende disponibili gli attestati ECM/di partecipazione, che possono essere scaricati direttamente dai
partecipanti/docenti/tutor.

Procedura download attestati

| partecipanti/tutor/docenti devono accedere al Portale della Formazione e cliccare sul pulsante “Corsi ai quali
si e iscritti”; entrare nel corso e seguire le istruzioni.
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