AZIENDA OSPEDALIERA UNIVERSITARIA
Policlinico “G. Martino” - MESSINA

Legge 18 giugno 2009, n. 69 “Disposizioni per loiByppo
economico, la semplificazione, la competivita nonéhin
materia di processo civile”

Caricamento Curriculum Dirigenti e Dati U.O.C
Indicazioni Operative

1) Comunicazione della legge 18 Giugno 2009 n%9

Secondo quanto disposto dall'art. 21, comma 1,ladefyjge 18 giugno 2009 si fa obbligo alle
Amministrazioni di cui all'art. 1, comma 2, del gkl n. 165/2001di pubblicare nel proprio sito
internet le retribuzioni annuali, i curriculum viga gli indirizzi di posta elettronica e i numeri
telefonici ad uso professionale dei dirigenti e deegretari comunali e provinciali...”

(il testo integrale della legge & disponibile pkeniori informazioni al seguente indirizzo web
http://www.parlamento.it/parlam/leggi/090691.htm)

2) Modalita di utilizzo del software acquisizione d  ati

Al fine di ottemperare alle disposizione della degn oggetto la presente Amministrazione a dato
disposizioni per realizzare un servizio di racc@thaggiornamento Curriculum Vitae dei Dirigenti
Sanitari ed Amministrativi per la successiva putdstione sul sito Internet Aziendale.

Il servizio realizzato e curato dalla U.O.S. Eladmone Dati ed Informatizzazione prevede a far
data01 Novembre 2009'utilizzo di un applicativo web raggiungibile trate il seguente indirizzo
web: http://trasparenza.polime.it

(NOTA BENE: Il sito Web e raggiungibile solo dallarete INTRANET aziendale)

Tramite un browser (come Internet Explorer o MazilFirefox ) collegandosi all'indirizzo
http://trasparenza.polime.gi aprira la schermata di accesso al softwarer&idy dove vengono
richieste le credenziali di autenticazione (nunreadricola e password).

Per configurazione iniziale tutte le password setete preimpostate con il codice fiscale del
Dirigente. Pertanto per accedere & necessarigirmdegoroprionumero di matricola nel campo in
alto, il proprio Codice Fiscalenel campo sottostante (il sistema non fa diffeaeta lettere
maiuscole e minuscole) ed infine premere il pulsdAccedi”.
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Azienda Ospedaliera Universitaria
Policlinico "G, Martino"

Richiesta Autenticazione

Servizi Informatici

Questo sito predisposto dalla U.0.S
Elaborazione Dati ed Informatizzazione
serve ad agevolare le operazioni di caricamento
dati per il completarmento della anagrafica del
personale aziendale, Per informazioni sull'utilizzo
del sito o per probeimi contattare il responsatile
della U0, all'indirizzo: webmaster@polirme. it

Servizi:

MNota Bene

Per accedere al servizio

Matricola:

inserire i propri dati personali
di autenticazione nel riquadra

Passwiord:

alla sinistra, Per il prima
accesso kali credenziali sono il
proprio numero di

Accedi I

matricola come nome
utente ed il proprio codice
fiscale come password,
Gualora aveste difficolta di

accesso si prega di contattare
il webmaster allindirizzo
webmaster@polime it

Figura 1: Schermata iniziale di accesso al softwardi acquisizione dati

Al primo accesso (e successivamente ogni 6 mesd shbligatorio per motivi di sicurezza
procedere al cambio della password. Pertanto vi@mogosta in automatico dal software la
schermata in Figura 2 relativa al cambio passwbrdiale schermata e necessario riportate la
vecchia password nel campo in alto ed inserireulava password nei due campi sottostélati
lunghezza minima della nuova password deve essé&eatatteri il sistema non fa differenza tra
lettere maiuscole e minuscal®remendo il pulsante “Modifica” la password vierambiata ed il
sistema ripropone la schermata iniziale Figura aatiesso al sistema per verificare che le nuove

credenziali di accesso siano state modificate tamente.

Azienda Dspedaliera Universitaria
Polidirico "G, Marting"

Richiesta Cambio Password

Servizi Informatici

Questo sito predisposto dalla U.0.S
Elaborazione Dati ed Informatizzazione

Servizi:
L . Esci
serve ad agevolare le operazioni di caricamento

dati per il completamento defla anagrafica dal

personale aziendale. Per informazioni sul'utilizeo

del sito o per probelmi contattare il responsabile

della U0, dlindirizzn; webmaster@polime,it

Nota Bene

Per accedere al servizio

Wecchia Password:

inserive | propri dati personali
di autenticazione nel riquadra

Muova Passwird:

Conferma Password:

alla sinistra, Per il primo
accesso tali credenziali sono il
proprio numero di
matricola come nome
utente ed il proprio codice

Modifica

fiscale come password.
Qualora aveste difficolta di
accesso si prega di contatkare
il webmaster allindirizzo

wiebmaster@palime. ik,

ng Generale
1By dndreas Wiklund

Figura 2 Schermata per il cambio della password
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3) Compilazione Scheda dati personale ed invio on-l  ine attivita a cura
del Dirigente

Una volta effettuato I'accesso al sistema il Dintgesi trovera di fronte la schermata di gestiosle d
proprio Curriculum Vitae (vedi Figura 3).

Il dirigente a tempo fino a5 novembre 200Per completare il proprio curriculum vitae conaiid
richiesti dopo tale data inizieranno le procedureetifica di conformita dei dati inseriti da parte
dei responsabili aziendali.

La scheda CV e suddivisa in sezioni ricalcandoriifato europeo per il curriculum vitae. Non tutte
le sezioni sono obbligatorie e vanno compilate sdooi propri dati personali. Ogni sezione é
circondata da un riquadro per semplificarne l'indizazione.

Le sezioni previste per il Curriculum Vitae sono:

a) Informazioni personali

b) Esperienza lavorativa

c) lIstruzione e formazione

d) Pubblicazioni

e) Capacita e Competenze Personali
f) Capacita e Competenze Relazionali
g) Capacita e Competenze Organizzative
h) Capacita e Competenze Tecniche

i) Capacita e Competenze Artistiche
j) Altre Capacita e Competenze

k) Patente o Patenti

[) Ulteriori Informazioni

m) Allegati

Per alcune sezioni (come Esperienze lavorativeliTdi Studio, etc..) & prevista la possibilita di
aggiungere piu record premendo il pulsante “Aggiumgpvo” all’interno del rispettivo riquadro.
All'interno del riquadro Informazioni Personali éepista la possibilita di caricare una foto
personale in formato jpeg, gif o png con dimensicomsigliate di 160px di altezza e 160px di
larghezza.

| campi contrassegnati con asterisco sono obbligato
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Curriculum Vitae

—Informazioni Personali

| Foto (160x160p%) | Sfaglia...|

Saitta Francesco

Wia & Mumero Civicu'le E. MAJDRANA G
Cap W Provincia [ PALERMO =] comune [PALERMO =]
Mazionalits | ITALLA j

Recapita Interno |3335 # Telefono fisso |090221 111

Fax 0302213448 Indrizzo Emal - [FEATTA@UNIME IT

—Esperienza Lavorativa

Data Inizio |n1;ue;2m? % Datadi Fine |uu;uu;nuun

Datore di lavoro |UNIVERSITA DI tMESE  Indirizzo Datore |VIA COMNSOLARE Wal

Settore di lavora | SARITA j Tipo di Irmpiego lCOLLAEIOF’iATORE

Mansioni e |ASSISTENZA TECHICA, i
Responsatilita

AGGIUNG] MUOWD |

Figura 3: Schermata di Gestione del Curriculum Vitee

In qualsiasi momento e possibile premere il pulsdBalva” per salvare le modifiche apportate al
CV e proseguire con l'inserimento dei dati. Al teémdell’operazioni il pulsante “Esci” nel menu
in alto a destra consente di terminare la sessiot@oro. (ATTENZIONE: non premere mail il
pulsante “Esci” senza prima aver salvato le modigocon il pulsante “Salva”)

4) Validazione Dati Curriculum Vitae dei Dirigenti attivita_a _cura_del
Direttore U.O.C.

Il direttore di U.O.C dopo aver completato il prigp€urriculum Vitae avra accesso alla funzione di
“Validazione CV” nel menu in alto a destra.

Selezionando tale funzione si aprira la schernmrat@igura 4 con I'elenco del personale dirigente
facente capo alla U.O.C
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Servizi Informatici
Questo sito predisposta dalla U.0.S Servizi:
Elaborazione Dati ed Informatizzazione 2
G bt Cambio Password
serve ad agevolare le operazioni di caricamento
dati per il completamento della anagrafica del Esci
personale aziendale. Per informazioni sull'utilizzo
S Ui o del sito o per probelmi contattare il responsabile Gestione CY
el Lo ﬁ”era n!veil'|5| i della U0, allindirizzo: webraster@polime. it L
Polichnico "G, Marting validaziohe CV
MNE Cognome H Nome IData modifica ‘Azione‘
1 Aaaaaaaaa Aaaaaaaa
2 Bbbbbbb Bbbbh 19/10/2009 o'
3 CcCoccccoo Ccecoceocoo 19/10/2009 W
4  Dddddddd Dddddd 19/10/2009 + 9
5 Eeeeeeeeeee Eeeeeeee 19/10/2009 il |

Figura 4: Schermata validazione Curriculum Vitae nseriti dai dirigenti

La tabella mostra in ordine alfabetico i dirigef@iognome e Nome), la data di ultima modifica del
CV (se presente) ed una colonna di azioni condtm sti verifica e pubblicazione del CV.

Il significato delle icone nella colonna azioné geiguente:

2 Rappresenta un CV che non é stato ancora vist®idettore U.O.C. cliccando sulla
icona si aprira una finestra popup con il curricnlvitae in formato europeo del dirigente e sara
possibile decidere sulla conformita 0 meno deteouti presenti alle attivita aziendali.

# Rappresenta un CV che & stato visto dal Diretthf®.C. ed i cui contenuti sono stati
considerati in parte o completamente non pertineonti le attivita svolte all'interno della Azienda.
In tale situazione sara necessario aprire una guvaeli contenzioso con il dirigente per chiarae |
situazione di non conformita dei contenuti allaviat aziendali utilizzzando I'apposito modulo
messo a disposizione dalla Amministrazione che qatevil coinvolgimento del Direttore di
Dipartimento nella attivita di mediazione del corgi®so.

«# Rappresenta un curriculum che & stato visto dedtre U.O.C ed il cui contenuto &
stato considerato in toto conforme alle attiviteeadali.

L’attivita di validazione dei contenuti da parte @erettore U.O.C. si ritiene completata una volta
che sono stati visionati e si € espresso un pdrarenformita positivo o negativo per tutti i CVide
personale dirigente facente capo alla U.O.C.

Il termine ultimo per il completamneto di tale witih e fissato a5 Novembre 2009
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5) Validazione Dati per la pubblicazione Curriculum Vitae dei Dirigenti
attivita a cura del Dirittore del D.A.|

Il Direttore del D.A.l. ha la responsabilita di cmdere il nulla osta alla pubblicazione dei dati
inseriti dai Dirigenti nel proprio Curriculum Vita®er svolgere tale attivita al pari del Direttdre
U.O.C avra accesso alla funzione di “ValidazioneG@W’ presente nel menu in alto a destra.
Anche in questo caso si aprira la schermata wstaigura 4 con I'elenco del personale dirigente
facente capo al D.A.l. ed una serie di icone cligano lo stato di valutazione e pubblicazione dei
CV inseriti dai Dirigenti.

Lo stato di pubblicazione ¢ indicato dalle seguiemine presenti nella colonna azione:

g Indica un CV per il quale il Direttore D.A.l. ndra ancora concesso il nulla osta alla
pubblicazione. Facendo clic su tale icona si esgnanun parere favorevole alla pubblicazione.

J Indica un CV per il quale il Direttore D.A.l. siegspresso in maniera favorevole alla
pubblicazione del CV concedendo il nulla osta pgrdbblicazione dello stesso.

J Indica un CV per il quale é stata attivata ur@cpdura di contenzioso sulla conformita
dei contenuti da parte del Direttore di U.O.C. ipertite e che richiede I'attenzione del Direttore de
D.A.l. Facendo clic su tale icona sara possibigoviare il CV ed esprimere un parere positivo o
negativo sulla conformita dei contenuti alle atévaziendali.

g Indica un CV per il quale il Direttore D.A.l. hespresso un parere negativo sulla
possibilita di pubblicazione dei contenuti. In tso sara necessario aprire una procedura di
contenzioso con il Dirigente per chiarire la siioae di non conformita dei contenuti alle attivita
aziendali utilizzando I'apposito modulo messo gdszione dalla Amministrazione e che prevede
il coinvolgimento della Direzione Sanitaria neltéivata di risoluzione del contenzioso.

Le attivita a carico del Direttore D.A.l. si riteénao concluse una volta espresso il parere di nulla
osta alla pubblicazione per tutti i CV inseriti ddrigenti facenti capo al Dipartimento.
Tali attivita dovranno concludersi entro il termimkéimo del30 Novembre 2009.
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FLOW CHART DELLA PROCEDURA PER L'INSERIMENTO DEI DATI ON-LINE IN ADEMPIMENTO
ALLA LEGGE 18 GIUGNO 2009, N. 69- REGIONE SICILIANA-NOTA PROT. 2581 DEL 09/10/2009

Comunicazione della legge
18 Giugno 2008 nB9

Utilizzo user name e password personale
al Dirigente a cura del CED
Accesso al Sito 01/ 11/09

Compilazione scheda dati personale ed
invio online
a cura del Dirigente
entro il 15 /11/09

Walidazione dati
Direttore U.O.C.
entro il 25/11 /09

NO

ICompilazione modulo non conformita
ed invio al Dirigente
a cura della Direzione Sanitaria

NO

—

Compilazione modulo non conformita
ed invio al Dirigente con richiesta -
di modifica entro 2 giorni

Validazione dati
Direttore del DAI
entro il 30/11/ 09

validazione dati

ed invio alla Direzione Sanitaria
a cura del Diretiore del DAl e
chiusura della n.c_entro 2 gg.

Compilazione modulo non conformita

Direttore U.Q.C.

Sl

Validazione e definizione
dei dati da parte della
Direzione Sanitaria
entro 2 gg.

[Compilazione modulo non conformita|
ed invio al Direttore del DAI
a cura del Direttore U.0.C.

-

Pubblicazione
Online su dominio
http /hwww polime. it

Figura 5: Flowchart esplicativo della procedura diinserimento dei CV dei Dirigenti Aziendali

U.0.C - Sistema di Controllo e Qualita
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6) Caricamento Dati Scheda U.O.C. attivita a curad el Direttore U.O.C.

Al fine di migliorare i servizi offerti all’'utenzaaranno pubblicate all’interno del sito web aziéada
per ogni U.O.C. una scheda sintetica dei recapiélke attivita svolte secondo il seguente FAC-
SIMILE:

Scheda raccolta dati U.O.C.

Dipartimento D.A.l. Denominazione Dipartimento D.A.I.
Unita Operativa Denominazione U.O.C.
Ii' " I Ubicazione: a Direttore :
Padiglione X Piano Y Prof.
+39 (090) xxxx e-mail:

Informazioni Generali

.| Vice Direttore

+39 (090) xxxxx e-mail :

Prof./Dott
‘| Medico di guardia +39 (090) X000
:| Coordinatore di sala +39 (090) XXX
:| Segreteria U.O. +39 (090) X0XX e-mail :
:| Orario visite giorni feriali e festivi (orario)

-| Referente Qualita

+39 (090) XXXXX e-mail :
/| Referente Sicurezza 439 (090) 0 .

/| Referente Privacy +39 (090) 000X e-mail :

I i_l Personale -E Denominazione Ambulatori

- Dr. (Personale Medico) =
prenotazioni: Reparto +39 (090) XXXXX
= Dr. (Personale Medico) 3 A

prenotazioni: Reparto +39 (090) XXXXX
- Dr. (Personale Medico) - B

prenotazioni: Reparto +39 (090) XXXXX
- Dr. (Personale Medico)
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’.E Attivita U.O. con maggiore incidenza (primi 10 D.  R.G.)

5 -E
Area Ricerca

10

Il Direttore della U.O.C. dovra provvedere in terbpgvi al caricamento dei dati previsti per quanto
riguarda le seguenti sezioni:

) Informazioni generali con i dati relativi ai recagiella U.O.C. ed al personale
incaricato
1)) Denominazione Ambulatori con recapiti ed orari ciesso

1)) Area Ricerca con indicazioni sulle attivita di rca svolte all’interno della U.O.C

Per procedere all'inserimento di tali informazisara sufficiente accedere alla scheda caricamento
dati U.O.C mediante clic sulla voce di menu “Scheda.C.” presente nel menu in alto a destra.
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