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1. INTRODUZIONE 

1.1 Finalità del documento 

Il presente documento costituisce il manuale del modulo “Formazione”, finalizzato alla descrizione delle 

funzionalità riservate al personale con privilegi limitati ad alcune funzionalità. 

In particolare, nel documento sono illustrate le funzionalità del sistema – insieme alle relative modalità di 

utilizzo – e, per ognuna di queste, sono riportate le immagini delle maschere della procedura che 

consentono l’inserimento, la gestione e la consultazione delle informazioni da parte dell’utente. 

 

1.2 Guida alla lettura 

I titoli dei Capitoli dedicati alla descrizione delle funzionalità del sistema richiamano specifiche voci  del Menù 

e sono articolati con riferimento a tutte le funzionalità della procedura a cui è possibile accedere mediante i 

punti a menù, ricompresi nella cartella stessa. 

 

In particolare, per ciascuna funzionalità sono riportate le seguenti informazioni: 

 

Punto a menù della funzionalità 
 

 

Illustra il percorso da seguire, all’interno del Menù dell’applicativo, per poter accedere alla funzionalità. 

Tale percorso è sempre rappresentato dalla figura che mostra il posizionamento di ciascuna voce di Menù. 

 

Profilo utente 

Sono previsti due Profili utente: 

• End User: l’utente con privilegi limitati ad alcune funzionalità; 

• Key User: l’utente con maggiori autorizzazioni di accesso alle funzionalità. 

 

Obiettivo della funzionalità 

Definisce l’obiettivo, ovvero lo scopo che si vuole raggiungere mediante l’utilizzo di una funzionalità. 

 

Descrizione della funzionalità 

Illustra, con una logica step by step, le operazioni da svolgere per il raggiungimento del risultato previsto per 

ciascuna funzionalità. 

Chiarisce quali sono le informazioni necessarie alla compilazione delle maschere, offrendo, ove possibile, 

supporto visivo mediante appositi screenshot delle relative schermate, dove sono mostrati i Campi, i Tasti, 

le Sezioni e i Tab (o Scheda) delle maschere di ciascuna funzionalità. 
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1.3 Regole generali di utilizzo del sistema 

Nella tabella che segue, si riporta la descrizione dei pulsanti e delle icone maggiormente ricorrenti nelle 

maschere del Sistema Formazione: 

Simbolo Descrizione  

 
Cerca, consente la ricerca di elementi precedentemente configurati sul sistema e salvati 
nella base dati.  

 

Nuovo, consente di procedere alla creazione di un nuovo elemento e alla definizione 
delle sue caratteristiche principali. Cliccando sul pulsante Nuovo, sarà possibile 
visualizzare la maschera che richiede la compilazione delle informazioni necessarie alla 
creazione del nuovo elemento. I campi obbligatori sono sempre evidenziati. 

 
Azzera criteri, cancella tutte le informazioni inserite (nell’ambito di una 
ricerca/inserimento o elaborazione) e fa tornare la maschera allo stato di partenza. 

 
Salva, rende definitive le operazioni effettuate e salva dati. 

 
Annulla, consente di uscire dalla maschera senza salvare i dati eventualmente modificati. 

 

Modifica, consente modificare un elemento di interesse, scelto secondo i criteri di 

selezione definiti dall’utente. 

 
Elimina, consente l’eliminazione di un elemento ricercato. 

 
Permette all’utente che compila un campo, di effettuare una selezione a partire da un 
elenco a tendina. 

 Permette all’utente di accedere ad una pagina di help contestuale 

 

 

 

 

 

2 ASSISTENZA 

L’assistenza agli End User sull'uso dell’applicazione è a carico del Servizio Formazione dell’Azienda 

committente che può essere contattato tramite i riferimenti pubblicati nel cartiglio del portale TOM. 
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3 PRIMO ACCESSO 

3.1 Registrazione sul Sistema 

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: Home Page 

 

Descrizione delle Funzionalità 

Sul proprio PC l’ End User con l’applicazione predefinita per la navigazione web (es. Iexplorer e/o Firefox, 

Chrome, Opera, etc..); si collega al sito di TOM digitando nella barra degli indirizzi la URL: 

https://tom.oeige.it/ 

Premessa: per il primo accesso è necessario avere a portata di mano: 

 il numero di Iscrizione all’albo se previsto dalla propria professione 

 

Nella Home Page l’ End User clicca sul menù: “REGISTRAZIONE” 

 

Figura 1 – Registrazione 

 

ATTENZIONE: La procedura di registrazione sul sistema deve essere eseguita una volta sola all’inizio 

dell’uso del portale formazione; per gli accessi successivi dovranno essere utilizzati username e password 

che verranno comunicati al termine del processo di registrazione 
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L’ End User compila tutti i campi del modulo di registrazione proposto come illustrato di seguito. 

 

La prima parte del modulo è 

dedicata ai dati personali 

La seconda parte è dedicata 

all’ente di appartenenza 

Se l’ End User  è un libero professionista può 

copiare dati anagrafici automaticamente 

 

Figura 2 – Modulo di Registrazione 

L’ End User legge ed accetta l’informativa sul trattamento dei dati personali ed infine clicca sul pulsante  

“Richiedi Registrazione”. 

 

La richiesta di registrazione su TOM verrà inviata ai gestori del sistema, che provvederanno a validarla ed ad 

inviare per email, all’indirizzo di posta elettronica indicato sul modulo, le credenziali di accesso. 
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3.2 Home Page 

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: Home Page 

 

Descrizione delle Funzionalità 

Sul proprio PC l’ End User con l’applicazione predefinita per la navigazione web (es. Iexplorer e/o Firefox, 

Chrome, Opera, etc..); si collega al sito di TOM digitando nella barra degli indirizzi la URL: 

https://tom.oeige.it/ 

 

Nella sezione per l’accesso riservato l’ End User inserisce lo Username e Password comunicati al termine 

del processo di registrazione descritto al capitolo precedente poi clicca sul pulsante “ACCEDI” 

 

Figura 3 – Home Page 

 

ATTENZIONE: Il sistema di autenticazione di TOM è diverso e disgiunto dagli altri sistemi di autenticazione 

utilizzati dall’utente. 

In altre parole, per uno specifico utente, il cambio della password della email non determina il 

contemporaneo cambio della password su TOM e viceversa. 
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3.3 Benvenuti nel sistema TOM 

Il sistema presenta una pagina di benvenuto, quindi l’ End User cliccando sul tasto “PROCEDI” giunge alla 

pagina personale in cui obbligatoriamente bisogna validare i seguenti dati : 

 Professione  

 Disciplina (per le Professioni sanitarie che la prevedono) 

 I dati di Iscrizione all’albo (se previsti dalla propria professione sanitaria, come richiesto a livello 

nazionale) 

 L’indirizzo Email aziendale 

Quindi prendere visione dell’informativa sul trattamento dei dati personali e consentire il loro trattamento 

 

Figura 4 – Conferma dati personali 

 

ATTENZIONE: tutte le comunicazioni di TOM verranno inviate all’indirizzo email indicato. L’ End User deve 

porre particolare attenzione nel verificare che sia corretto. 

 

Una volta verificati e/o corretti i propri dati l’ End User clicca sul pulsante “CONFERMA” e a questo punto 

può: 

 cambiare la password di accesso (operazione obbligatoria al primo accesso) 

 consultare il Catalogo Corsi attraverso il menu RICERCA CORSI  

 iscriverti ai corsi di tuo interesse 

 entrare in MyTOM 
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3.4 Cambio Password 

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: MyTOM  Cambio Password 

 

Descrizione delle Funzionalità 

l’ End User  indica la vecchia password e digita due volte la nuova password desiderata, quindi clicca sul 

pulsante: “CAMBIA PASSWORD” 

 

Figura 5 – Cambio Password 
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3.5 Recupera Password 

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: Home Page  Recupera Password 

 

Descrizione delle Funzionalità 

Solo dopo il primo accesso, nel caso l’ End User  avesse dimenticato o smarrito la password di accesso a 

TOM può generarne una nuova cliccando sul link “RECUPERA PASSWORD” in alto a destra. 

 

Figura 6 – Recupera Password 

 

Nella nuova maschera l’ End User  deve compilare UNO SOLO dei quattro campi proposti, quindi deve 

digitare il codice di verifica proposto ed infine cliccare sul pulsante “PROCEDI”. 

Il sistema genererà una nuova password e la invierà per email all’ End User. 

Nel caso non dovesse arrivarti questa email entro pochi minuti, contatta l’ufficio formazione chiedendo di 

verificare la tua email registrata su TOM; quasi sicuramente non è corretta. 
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4 CATALOGO CORSI 

4.1 Bacheca 

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: Bacheca 

 

Descrizione delle Funzionalità 

Accedendo al modulo Formazione, la prima pagina web che viene presentata è la bacheca corsi. 

Qui sono riportati i corsi messi in Evidenza dall’Ufficio Formazione, per lo specifico periodo ed i corsi 

Imminenti ed in Scadenza 

 

Figura 7 – Bacheca 

Nelle diverse sezione per ogni corso è riportato:  

• l’area, la tipologia ed il codice, 

• il titolo,  

• l’eventuale numero dei crediti 

• le date delle edizioni disponibili. 

 

Se, tra i corsi riportati in bacheca, l’ End User individua quello di interesse, cliccando sul titolo può accedere 

alla pagina di dettaglio del corso. 

In caso contrario può ricercare il corso di proprio interesse in tutto il catalogo, come descritto nel capitolo 

seguente.  
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4.2 Ricerca 

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: Ricerca Corsi  Nuova Ricerca 

 

Descrizione delle Funzionalità 

Con questa funzionalità la ricerca può essere filtrata in base ad uno o più dei seguenti criteri: 

• Riferimenti del Corso (codice e/o titolo) 

• Area Formativa 

• Periodo 

• Profilo dei destinatari del corso 

 

Figura 8 – Ricerca Corsi 

ATTENZIONE: viene in automatico selezionato il profilo dell’ End User che ha effettuato l’accesso, è 

possibile selezionare una o più profili. Per cercare tutti i profili de-selezionare tutte le opzioni relative. 
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Il risultato della ricerca è un elenco di corsi, suddivisi per area formativa, che riporta:  

• il titolo,  

• l’area,  

• il numero degli eventuali crediti 

• le date delle edizioni disponibili. 

 

Figura 9 – Risultato della Ricerca Corsi 

Se tra i corsi selezionati l' End User individua quello di interesse, cliccando sul titolo accede alla pagina di 

dettaglio del corso illustrata nel capitolo seguente. 
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4.3 Dettaglio del Corso 

Profilo utente 

End User 

Descrizione delle Funzionalità 

La scheda di dettaglio del corso riporta le seguenti informazioni: 

 

Figura 10 – Scheda di dettaglio del corso 

 

• Obiettivi formativi e descrizione dei contenuti 

• Struttura e metodo 

• Note  

• Profili dei Destinatari previsti  

• Eventuali Crediti attribuiti ai discenti 

• Modalità d'iscrizione 

• Documenti 

• L’indice delle edizioni disponibili 

 

L' End User, eventualmente, sceglie l'edizione preferita e procede all’iscrizione come descritto nel capitolo 

seguente  



 
Documento n° 2161 del 06/12/2018 

NOUVELLE s.r.l. 
P.IVA 02051850366 
via Giardini 456/C 41124 Modena 

13 
tel. +39 059 2929338  
Fax +39 059 347606  

www.nouvelle.it 
 

5 ISCRIZIONE AD UNA EDIZIONE DI CORSO 

5.1 Iscrizione individuale 

Profilo utente 

End User 

Descrizione delle Funzionalità 

Dopo aver consultato la scheda informativa del corso, l' End User sceglie l'edizione preferita e procede 

all’iscrizione. 

 

Figura 11 – Scheda di dettaglio dell’edizione di corso 

Se le iscrizioni sono aperte 

• e ci sono ancora posti disponibili comparirà il pulsante  ISCRIVITI, 

• altrimenti compare l'indicazione ISCRIVITI IN CODA (overbooking) 

 

5.1.1 Scelta della modalità di partecipazione individuale 

L' End User clicca sul pulsante ISCRIVITI e nella pagina successiva indica la modalità di partecipazione 

richiesta scegliendo tra uno dei valori previsti, ad esempio: 

• Aggiornamento obbligatorio 

• Aggiornamento facoltativo 

• Etc.. 
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Figura 12 – Scelta della modalità di partecipazione 

 

Per maggiori informazioni su come scegliere l’appropriata modalità di partecipazione cliccare sulla icona  

.  

 

Cliccando sul pulsante conferma  si concluderà l’iter d’iscrizione ed apparirà il seguente messaggio: 

La tua richiesta d'iscrizione è stata registrata.  

Riceverai sulla tua casella e-mail la conferma dell'avvenuta registrazione della richiesta e successivamente 

la conferma dell'eventuale accettazione. 

 

@ Il sistema di messaggistica notifica, poi, all’ End User l’avvenuta registrazione della sua richiesta 

Attenzione:  Sino alla chiusura delle iscrizioni non si potrà avere la certezza della partecipazione 

all’edizione di corso prescelta; i criteri con i quali viene composta l’aula sono descritti nei capitoli seguenti. 

  

5.2 Iscrizione  in CODA 

Il pulsante di iscrizione cambia etichetta da  ISCRIVITI  a  ISCRIVITI IN CODA  quando, ad iscrizioni aperte, 

in una edizione di corso sia stato superato il numero massimo di posti disponibili. 

 

NB: sono conteggiate le sole iscrizioni già APPROVATE. 
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5.3 Criteri per la composizione dell’aula 

Le aule, o meglio l’elenco dei partecipanti ad una specifica edizione di corso, vengono definiti 

automaticamente dal sistema utilizzando i criteri descritti di seguito. 

Alla chiusura delle iscrizioni (tipicamente alcuni giorni prima dell’inizio degli incontri) vengono accettate 

automaticamente dal sistema solo le iscrizioni approvate sino al raggiungimento del numero massimo di 

posti disponibili. 

Nel caso siano state ricevute ed approvate più iscrizioni dei posti disponibili saranno accettate le iscrizioni 

ricevute temporalmente per prime. 

 

NB: Solo la notifica dell’accettazione della richiesta di iscrizione verrà notificata agli utenti per email. 
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6 MYTOM 

6.1 Le mie iscrizioni 

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: MyTOM  Le mie Iscrizioni 

 

Descrizione delle Funzionalità 

L’ End User potrà sempre e comunque indipendentemente dalla notifica via e mail entrare in MyTOM e 

attraverso il menu Le mie iscrizioni verificare lo stato delle sue iscrizioni. 

Qui trova l'elenco delle edizioni, non ancora iniziate, alle quali si è iscritto. 

 

Figura 13 – Le mie Iscrizioni 

Lo stato dell'iscrizione può essere: 

• Richiesta: Il sistema di messaggistica notifica all’ End User la registrazione della sua 

richiesta. 

• Approvata: quando il diretto responsabile o il gestore approva la richiesta 

• Respinta: quando il diretto responsabile o il gestore respinge la richiesta di iscrizione. 

Il sistema di messaggistica notifica all’ End User la non approvazione della sua richiesta di 

iscrizione 

• Accettata: solo a questo punto si ha la garanzia di partecipare al corso.  

Il sistema di messaggistica notifica l’accettazione della richiesta. 

 

E’ inoltre  possibile, prima della fine delle iscrizioni,   Annullare  la richiesta di iscrizione effettuata.  
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6.2 Portfolio  

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: MyTOM  Portfolio 

 

Descrizione delle Funzionalità 

Il Portfolio dell’ End User tiene traccia di ogni corso a cui l’ End User ha partecipato sia come discente che 

come formatore per il quale i registri di classe siano stati consolidati. 

 

Figura 14 – Portfolio 

Per ogni corso è riportato: 

• titolo, 

• date,  

• il ruolo formativo 

• modalità di partecipazione,  

• risultato,  

• eventuali crediti acquisiti 
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E’ inoltre possibile tramite una maschera di ricerca ad hoc, filtrare i risultati da visualizzare. 

 

Figura 15 – Portfolio: selezione periodo di interesse 

 

 

6.3 I miei documenti 

Profilo utente 

End User 

Punto a menù della funzionalità 

 

Menù: MyTOM  I miei Documenti 

 

Descrizione delle Funzionalità 

Nel fascicolo documentale sono conservate copia dei documenti relativi all’ End User come: Attestati, 

Curriculum, etc. 

Il sistema presenta l’elenco dei documenti presenti nel fascicolo; l’ End User può selezionarne un sotto 

insieme specificando uno o più criteri di ricerca. 

 

Figura 16 – I miei documenti 

Individuato il documento di interesse, l’ End User lo può scaricare, visualizzare ed eventualmente stampare. 


