&8 REGIONE
B B PIEMONTE

Assessorato alla Sanita

Manuale utente

Opessan

Anagrafe Operatori dipendenti del Sistema Sanitario
Regionale



Sommario

1 INQUADRAMENTO GENERALE 3
2 ACRONIMI GLOSSARIO 3
3 MODALITA DI ACCESSO 3
4 AREADIAUTENTICAZIONE 4
5 OPERATORI DIPENDENTI 5
5.1 HOME PAGE ...ttt ettt e e bt e e ettt e e e bt e e e eabeeeasteeeeeabeeeeabee e e beeeeesteeeeseeseaabeseesbeeesnbeeesnsaseeasseeeeasteeeastaaeannes 5
5.2 RICERCA OPERATORI DIPENDENTI = RICERCA = ....iiitiiitieeitee ittt ettt et stte e te e st e sbe e s taessva e sasesnteestaesnbeeabeesreeesbeesabeeteesnneens 6
521 RISULTATO RICERCA OPERATORI DIPENDENTI 8
5.2.2 INSERIMENTO OPERATORI DIPENDENTI 9
5221 Anagrafica 10
5.2.2.2 Inserimento Posizione Lavorativa 11
5.2.2.3 Inserimemto Sedi di Lavoro 13
5.2.2.4 Inserimento Posizione Professionale 15
5.2.25 Inserimento Libera Professione 16
5.2.3 MobDIFICA OPERATORI DIPENDENTI 17
5.2.3.1 Modifica Posizione Lavorativa 18
5.2.3.2 Modifica Sedi di Lavoro 21
5.2.3.3 Modifica Posizione Professionale 23
5.2.34 Modifica Libera Professione 24
5.2.35 Visualizzazione Dati Altra Azienda 25
5.2.4 VISUALIZZAZIONE OPERATORI DIPENDENTI 26
525 STORICO OPERATORE DIPENDENTE 27
5.2.6 GESTIONE SOSPENSIONE OPERATORE DIPENDENTE 29
5.2.7 SCHEDA SINTETICA OPERATORE DIPENDENTE 30
5.2.8 PRESA IN CARICO OPERATORE DIPENDENTE 31
5.3 RICERCA OPERATORI DIPENDENTI — PRENOTA ESPORTAZIONI = ....uvieiiieiieeteeiteesteesireesteestsesveesteeeveesasesnbeesraesnneesnnesnnas 33
5.4 RICERCA PRENOTAZIONI DIPENDENT L...uvtiitttitteeiteeitteesteessteasseessseesessssesbesssssasssesssesssessssssssesasesssssessesssesssesssssssesssesssees 35



@%5 csipiemonte OpesSan--MUT-01-
Direzione Governo DIREZIONE (?-;OVERNO DEI SERVIZI vO1 - Manuale.
dei Servizi OPESSAN: MANUALE UTENTE Utente_Operatori_
dipendenti

1 INQUADRAMENTO GENERALE

L’Anagrafe Operatori del Sistema Sanitario Regionale (OpeSSan) comprende tutti gli Operatori
sanitari, cioé ogni attore che svolge un’attivita sanitaria rivolta ad un cittadino (paziente / assistito)
nell’ambito de Servizio Sanitario Nazionale.

Il presente manuale, riferito alla gestione del personale dipendente, si rivolge a uno dei seguenti attori
umani:

e Operatore amministrativo aziendale
e Operatore amministrativo regionale

In particolare vengono descritte le modalita di utilizzo del servizio messo a punto per agevolare
I'integrazione delle informazioni presenti nel sistema di anagrafe degli operatori sanitari (abbreviati in
0S), contenuti all'interno della base di dati regionale.

L’Archivio regionale degli operatori sanitari & una base di dati centralizzata il cui scopo & quello di gestire
le informazioni anagrafiche e non, riguardanti tutti gli operatori sanitari che, che a partire dai dati
presenti nelle basi di dati esistenti all’attivazione di OpeSSan, sono o sono stati operanti sul territorio
della Regione Piemonte

2 ACRONIMI GLOSSARIO

OpeSSan Anagrafe Operatori del Sistema Sanitario Regionale
oS Operatore Sanitario
SSN Servizio Sanitario Nazionale

3 MODALITA DI ACCESSO

L’ambiente a disposizione dell’'utente che accende da un qualunque P.C. collegato alla RUPAR, é quello
tradizionale di Windows, con le eventuali funzionalita a corredo.

Una volta avviato il computer occorre collegarsi a Internet Explorer, e digitare I'indirizzo web
http://www.ruparpiemonte.it/portal/public/rupar/portaleSanita/subProgetti/opesan per il collegamento al
portale della RUPAR, e da qui al “servizio”

Si consiglia di salvare il collegamento nel desktop (tasto destro del mouse — Crea collegamento - OK); al
successivo collegamento sara sufficiente attivare la cartella “IntranetRuparPiemonte” salvata nel desktop.

Con l'accesso al servizio, si entra nell’area di autenticazione, nella quale é richiesta I'immissione di
username e password.

Username e password devono essere digitate ad ogni collegamento, facendo attenzione ai caratteri
minuscoli e maiuscoli ed eventuali caratteri speciali.

Si consiglia I'utilizzo di un livello medio di protezione del browser, che garantisce un’esplorazione sicura e
funzionale, ed evita che, in ogni pagina del portale della RUPAR, appaia il riquadro con il seguente avviso:

ATTENZIONE! Il browser in uso non supporta le applicazioni Javascript.
Per poter usufruire in maniera completa dei servizi presenti in Intranet RuparPiemonte, & necessario
I'utilizzo del Javascript.
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RUPAR

Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione in Piemonte

% tuttele parole | almeno untermine  frase esatta

e-Government

L'e-gov in piemonte T 5 T
g Sanita in rete

dmcis | cverti ¢ incortri | progeti | SIRSE | linee guids ¢ norm: | newsletter & | zervizi per la s | port:
e e e e e e e N M B N M N B N e e e e M e M e R e e e e ey
Lo alleanze locaii per linnowazione 'O ESSAN - L'anagrafe degli operatori sanitari

Aree tematiche Inquadramento

Arcotu® | pnagrafe degli 0P Erator SANitari (OPESSAN) & un progetto finanziato dalla Regione Fiemonte e realizeato dal CS1-Fiemonte a wantaggio, non solo della Regione stessa, ma anche delle Aeiende

pembiente | Sanftarie regiona

Figura 1. Accesso all'applicativo

4 AREA DI AUTENTICAZIONE

Si accede dunque all’area di autenticazione dove € necessario, per proseguire, avere Username e
Password che devono essere digitate negli appositi spazi, oppure se si ha a disposizione una smartcard
o di un certificato digitale si pud accedere all’area dedicata senza essersi preventivamente registrati.

E’ comunque possibile in quest’area modificare la password in ogni momento.

Come indicato, in basso a destra, si ha la possibilita di contattare in ogni caso, il numero dell’assistenza
per ogni problema riguardante I'autenticazione.

RUPAR

Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione in Piemonte

Autenticazione

Accesso tramite Username, password efo pin

Effettua I'aceesso con il tuo account.

Autenticazione tramite username, password e pin

Effettua 'accesso con il tuo account .

Autenticazione tramite certificato digitale o carta elsttronica

Effettua 'accesso direttamente con il tuo certificato digitale o carta elettronica.

Figura 2. Area di Autenticazione
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5 OPERATORI DIPENDENTI

5.1 HOME PAGE

Superata la fase di autenticazione si accede alla Home page, che da la possibilita di gestire le

funzionalita di seguito esaminate in dettaglio.

41180000 Ente: TO1

Mend principale di Opessan

| GESTIONE OPERATCRI DIPENDENTI

Questa sezione contiene le funzionalitd per la gestione degli operatori del SSM dipendenti delle Aziende Sanitarie Regionali

ﬂ Ricerca operatori dipendenti

Questa funzionalitd eonsente 13 ricerca degli operateri del 55N dipendenti delle Aziende Sanitarie Regionali, al fine della wisualizzaziene, modifica, presa in carica. Nel

cazo in cui il dipendente cercato non sia presente in archivio sard possibile inserira.

ﬂ Ricerca prenotazioni dipendenti

Questa funzionalitd consente la ricerca dei report & delle esportazioni prenotate, al fine di visualizzare lo state di avanzamento delle prenotazioni, eliminare la

prenotazione, scaricare il risultato della prenotazione.

Figura 3. Home Page

In tutte le pagine ci sono nella parte superiore della pagina le seguenti informazioni:

In alto a sinistra sono indicati:

» Utente: codice fiscale dell’'utente autenticato?,
> Ente: codice azienda associato all’'utente autenticato?.

In alto a destra, invece, si trova il “tasto Esci” che permette di chiudere la sessione aperta.

1 Il servizio prevede la possibilita di abilitare gli utenti in sola lettura oppure in lettura / variazione, al momento tutti gli utenti ASL sono abilitati in lettura e variazione

2 L'l'azienda di afferenza dell’utente
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5.2 RICERCA OPERATORI DIPENDENTI — RICERCA -

La videata, proposta dopo avere selezionato la corrispettiva voce dalla Home Page ed aver confermato la
voce “Ricerca”, rappresenta I'area dedicata alla ricerca di un operatore sanitario dipendente.

Ricerca Frencts esportazioni

Rizerca operatori dipendenti

| campi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.

Cognaorme .
g I p ricerca esatta

Norme I

Codice fiscale I

Profilo professionale I

Fosizione funzionale I

Aziends sttusle * |- Tutte e AsL - B3
ASR Sede operativa I Selezionare - ;I
Struttura di =ttivitd ospedaliere I Selezionars - ;I
Centro di responsabilita I Selezionare - ;I
Tipologia I Selezionare - ;I
Stato I Selezionare - ;I
Tipo contratto I Selezionare - ;I
Ruolo I Selezionare - ;I
Categoria I ;I

=l

=l

[

tansionz I

| annulla | | esegui ricerca:;. |

Figura 4. Ricerca operatori dipendenti — Ricerca -

Nelle ricerche € sempre obbligatorio selezionare la voce inerente I'azienda presso cui €& allocato
I'operatore che si vuole ricercare (oppure la voce “—Tutte le ASL —“ se non si conosce I'azienda di
appartenenza), mentre gli altri dati sono facoltativi.

Sebbene quasi tutti i dati richiesti siano facoltativi sarebbe utile indicarne alcuni in modo da rendere la
ricerca piu precisa ed evitare di avere la restituzione di un numero elevato di occorrenze.

E’ possibile ricercare un operatore tramite i suoi dati anagrafici, con nome e cognome anche parziale: la
ricerca sara effettuata sul nome ed il cognome precisi solamente se sara selezionato la voce

p ricerza esatta

annulla . . . . . . .
Il pulsante elimina il contenuto dei campi predisponendosi per una nuova ricerca.

egegui ricerca . . . k . . - . .
Il pulsante Ig—:}l rimanda alla pagina “Risultato ricerca operatori sanitari dipendenti” nel caso in
cui siano state trovate occorrenze inerenti la ricerca effettuata

Nel caso in cui I'operazione di ricerca non produca risultati comparira la seguente videata:
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Ricerca operatori dipenderti

Atenzions!

Mon sono disponibili dati in base alla ricerca effettuata. Provare a reimpostare i parametni di ricerca o procedere con linserimento.

| campi contrassegnati con I'asterizeo sone obbligateri.

F ricerca ezatta

Cognomnme JLORIGIOLA
Norme I
Codice fiscale I
Aziends attusle * ITD1 =
ASR Sede operativa I Selezionare -- LI
Struttura di attivits ospedaliers I Selazionare -- ;I
Certro di responsabilitd I Selezionars - ;I
Tipologia I Selezionare - ;I
Stato I Selezionare - ;I
Tipo contratto I Selezionare - LI
Ruclo I Selezionare - ;I
Categoria I ;I
Frofilo professionale I ;I
Paosizione funzionale I ;I
tdansione I ;I
| annulla | | esegui licerca:} |
Figura 5. Ricerca operatori dipendenti — Ricerca -

inzerisci nuowvo dipendente:‘} |

dove e possibile effettuare una nuova ricerca oppure passare alla pagina “Inserisci operatori

dipendenti” premendo il pulsante

inserisci nuowo dipendente}. |
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5.2.1 RISULTATO RICERCA OPERATORI DIPENDENTI

La videata viene proposta dopo avere attivato la ricerca dalla pagina di “Ricerca operatori dipendenti”

home b gestione medici |k gestione operatori dipendenti

FESTIONE OPERATORI DEL SERWIZIO SAMTARID MAZIONALE

Rizultato ricercs operatori

Faginz 1 /1 [Totale record = 6]

Cograrme Norme Data nascita Codice fiscale
o) TO ROSA 20/01/1955 D R G S A A X
~ TO AHNA 05051976 o
| To DOMENICO 13031977 EEEEIII SIS ey
[ TO LUISA 02051949 D S A A X
[a TO AMELLA 200031958 FES SV N
o TO FEDERICO 270951975 EEEEEEEI S ey
| inzerisci | | vizualizza | | modifica | | presa carico | | sospensione | | storico | | scheda sintetica

{:esegui nuowd ricerca

Figura 6.

Risultato Ricerca operatori dipendenti

Azienda

TO4

TO1

TO4

TOd

TO4

TE1

Stato

SETDOA

SETIOZ

SETIOS

SETIOZ

SETIOZ

SETION

Altra

D=ta Oualifica | Data fzienda
010172002 ‘1” 190 | gqmqr2008
010172008 | 11161 | 010172008

1D12
om1izoos | 1! 010172008

112
010122008 | 4o 01012008 | AT
oimtizoog | 112

104 010472002
otmtzoog | 1P | oqmszo0e

220

@esporta elencao

e contempla I'’elenco degli operatori trovati a seguito della ricerca effettuata al punto precedente.

La selezione dell’operatore su cui si vuole operare avviene valorizzando la casella corrispondente al suo

nominativo: @
Il pulsante |1L”5""3“;Za
selezionato

| rimanda alla videata “Visualizza operatori dipendenti” in riferimento all’operatore

modifica i i e A A . .
Il pulsante 4 rimanda alla videata “Modifica operatori dipendenti” in riferimento all’operatore

selezionato

Il pulsante | presa caric |

all’operatore selezionato

Il pulsante |5t°ri¢°|

all’operatore selezionato

Sospensione |

rimanda alla videata “Visualizza storico operatori

rimanda alla videata “Presa in carico operatore dipendente” in riferimento

dipendenti” in riferimento

in riferimento all’'operatore

Il pulsante rimanda alla videata “Gestione Sospensione”
selezionato
heda sinteti . . . . , . .
Il pulsante =519 SNEEHES | visualizza 1a scheda sintetica dell operatore dipendente selezionato
inserisci | . . . - .
Il pulsante | rimanda alla videata “Inserisci operatori dipendenti”
esegui nUOWa ricerca . . . - .
Il pulsante ": d | rimanda alla sezione “Ricerca operatori dipendenti”
| @espurta alanco | . . s . . . .
Il pulsante produce lo scarico in excel dell’elenco degli operatori ottenuti con la funzione
di ricerca

OpesSan--MUT-01-v01 - Manuale Utente_ Operatori_dipendenti
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5.2.2 INSERIMENTO OPERATORI DIPENDENTI

La sezione viene attivata dopo avere premuto il pulsante Inserisci dalla pagina di “Ricerca Operatori
Dipendenti” o dalla pagina “Risultato ricerca Operatori Dipendenti”.

La pagina di inserimento prevede I'attivazione sequenziale delle pagine di lavoro inerenti:
Anagrafica, Posizione Lavorativa, Sedi di lavoro, Posizione Professionale, Libera Professione.

Le informazioni relative alla Posizione Lavorativa sono storicizzate: ciascun dato possiede una data inizio
ed una data fine, cosi che sia possibile ricostruire la storia lavorativa di ciascun soggetto,
compatibilmente con i dati registrati nell’archivio di OpeSSan.

Il sistema controlla che il soggetto non sia gia dipendente di un'altra azienda: se si verifica questa
evenienza l'inserimento non sara effettuabile.
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5.2.2.1 ANAGRAFICA

La pagina di “inserimento anagrafica” prevede di inserire il codice fiscale dell’operatore da gestire

anagrafica posizions [3varativa zedi di laworn pozizione professionals libera professione

Acguisizione anagrafics

| campi contrassegnati con I'asterizco sono obbligatori.

Codice fiscale * I OO 3, FALE]

Figura 7. Ricerca soggetto in Aura

in modo da verificarne, premendo il pulsante Iﬂl la presenza in AURA e di dedurne i dettagli
anagrafici, come da videata sottostante:

In=seri merto nuowvo operatore dipendents

anagrafica posizione [3vorativa sedi di lawora posizione professionale libera profession:

Acquisizions anagrafics

| zampi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.

Codice fizcale * I cerca

Anagrafica
Cognome TO
Home GlOWANNI
Sesso 1]
Data di nascita [ggfmmiEsaa) 20/03/1958
Hato di nascita ITALIA
Cormune di nascita FAPOZZE

Cornune estero di nascits
Codice fizcale LSS S S LTS

Cittadinanza

annulla
{:torna alla pagina dei risultati conferma e prosegui:‘}

Figura 8. Anagrafica operatore dipendente
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5222

INSERIMENTO POSIZIONE LAVORATIVA

La pagina di “inserimento posizione lavorativa”, alla quale si accede premendo il pulsante

conferma e pr-:-segui:} |

e Dati relativi al rapporto di lavoro
o tipo rapporto
o 9% part-time
o tipologia part-time
o data decorrenza

e Dati relativi alla situazione lavorativa
o categoria trattamento

o evento
o data evento
o stato

e Dati relativi alla qualifica
o tipo contratto
o qualifica azienda
o data qualifica
o esclusivita rapporto di lavoro

presente alla pagina precedente, € articolata in 3 sezioni:

anagrafica posizione lavorativa =adi di laworo posizione professionale
Cognome TO Morne GIOANNI Codice fiscale FORII X ORI I,
Inseri merto rapporto
| campi contrassegnati con I'asteriseo sano abbligatorni.
Tipa rapparta di l=vora * I Selezionare - ;I Lipart i me
D=ta decorrenza I Tipo part tirme
Situzzione stuale
Ewerto * I__ =G = ;I Data everto * I
Stato
Categori= trattamento *
Qualifica
Tipo contrato * I-- Selezionare - ;I Esclusivita I-- Selezionare - - l
rapporto *
Qualifica I Data qualifica I
+ i |
Ruolo I-- Selezionare - ;I
Categoria * I Selezionare - ;I
Frofilo professionale * I Selezionare - ;I
Fos. funz. * I Selezionare -- ;I
Spec.tans I ;I
annulla
itorna alla pagina dei risultati | conferma e prosegui_"}
Figura 9. Inserimento Posizione Lavorativa operatore dipendente

L'inserimento dei dati inerenti la posizione lavorativa dell’operatore dipendente prevede la

valorizzazione delle caselle a discesa inerenti:

e il tipo rapporto (rapporto a tempo pieno, rapporto a tempo parziale, esonero)

e la %0 part time (attivato solo in presenza di Rapporto a tempo parziale, valori ammessi da 01 a
99)

e il tipo part time (attivato solo in presenza di Rapporto a tempo parziale, valori ammessi

“verticale” ed “orizzontale”)

OpesSan--MUT-01-v01 - Manuale Utente_ Operatori_dipendenti

pagina 11 di 35




@%5 csipiemonte OpesSan--MUT-01-
Direzione Governo DIREZIONE (?-;OVERNO DEI SERVIZI vO1 - Manuale.
dei Servizi OPESSAN: MANUALE UTENTE Utente_Operatori_
dipendenti

e |'evento (apertura contratto di formazione, assunzione a tempo indeterminato, assunzione
diretta senza periodo di prova, inizio incarico o inizio supplenza), che causera la valorizzazione
delle caselle a discesa inerenti lo stato (codice e descrizione) che non sara, di conseguenza,
editabile. e la categoria di trattamento (descrizione) che non sara, di conseguenza, editabile.

e la data evento (data di inizio evento) che causera la valorizzazione della casella inerente la data
di decorrenza (data di inizio rapporto) che non sara, di conseguenza, editabile.

Il sistema verifica I'inserimento delle date, al fine di evitare I'inserimento di date incoerenti:
e La Data Nascita e la Data Odierna devono avere almeno 16 anni di differenza.
e Non e possibile notificare assunzioni la cui decorrenza sia superiore di un mese dalla data di
registrazione (limite modificabile su indicazione regionale)
e La data dell’evento deve essere superiore all’eventuale data dell’evento di chiusura di un rapporto

di lavoro precedente

E' richiesta la registrazione della qualifica del dipendente nella propria azienda.

L'informazione della QUALIFICA é suddivisa in 4 caselle di testo editabili, tra loro separati e valorizzati
automaticamente dal sistema in base al TIPO DI CONTRATTO scelto:

e contratto COMPARTO
L'inserimento di un dipendente appartenente al contratto Comparto prevede l'attivazione e la
conseguente valorizzazione delle seguenti informazioni (con selezione obbligatoria da una lista
valori contenente le descrizioni dei campi):
o Ruolo
o Categoria
o Profilo professionale
o Posizione funzionale

e la non attivazione della lista valori inerenti la Disciplina/ZSpecializzazione (mansione)

e contratto DIRIGENZA
L'inserimento di un dipendente appartenente al contratto Dirigenza prevede l'attivazione e la
conseguente valorizzazione delle seguenti informazioni (con selezione obbligatoria da una lista
valori contenente le descrizioni dei campi):
° Ruolo
o Profilo professionale
o Posizione Funzionale
o DisciplinaZSpecializzazione (mansione)

e la non attivazione della lista valori inerenti la Categoria
Per entrambi i tipi contratto (Comparto, Dirigenza) i campi della qualifica sono valorizzati nella sezione
Qualifica (che non sara, di conseguenza, editabile), automaticamente dal sistema, con i “codici” dei 4

suddetti campi nella sequenza sopra riportata.

Per entrambi i tipi di contratto deve essere valorizzato (“SI” o “NO”) il campo inerente I'esclusivita del
rapporto.

Per entrambi i tipi di contratto deve essere valorizzata la data di inizio qualifica.

" . . . conferma e prosegui |
La conferma dell'inserimento avviene premendo il pulsante -}

Dopo l'attivazione del pulsante Conferma e prosegui, il sistema segnala I'esito dell'operazione nella
stessa pagina, che a questo punto diventa non-editabile.
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5.2.2.3 INSERIMEMTO SEDI DI LAVORO

La pagina di inserimento delle “sedi di lavoro” degli operatori dipendenti, & articolata in 3 sezioni:

e Dati relativi alla sede contrattuale
o titolare azienda
o struttura di attivita ospedaliere
o centro di responsabilita
o punto fisico

e Dati relativi alla sede operativa
o titolare azienda
o struttura di attivita ospedaliere
o centro di responsabilita
o punto fisico
°o matricola
o data inizio
o data fine

e Elenco sedi operative inserite
o titolare azienda
o struttura di attivita ospedaliere
o centro di responsabilita
o punto fisico
o matricola
o data inizio
o data fine

anagrafica posizione lavorativa sedi di lavoro posizione professionale libera professione

Cognome TO Horme SIOWANKI Codice fiscale EESESSTEEE S S E

| campi contraszegnati con I'asterisce sono obbligatoeri.

Sede di lawvoro contrattuale

Titolare Azienda * ITD1
Struttura di attivitd ospedaliere I Selezionare -- ;I
Certro di responsabilitd I Selezionare - ;I
Purto fisico I Selezionare -- ;I
Sede di |sworo operativa
Titolare Aziends * I TO1 ;I
Strotturs di sttivitd ospedalisre I Selezionare -- ;I
Certro di responsabilits * I Selezionare - ;I
Purto fisico * I Selezionare -- LI
Mztricals I Selezionare -- ;I
Data inizio * I
]
Data fine I
=]

annulla inserisci

{torna alla pagina dei rizultati | confarma e prosegui}

Figura 10. Inserimento Sedi di lavoro operatore dipendente
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La sezione inerente la “sede di lavoro contrattuale” prevede la valorizzazione automatica del titolare di
azienda (afferente all’azienda di appartenenza dell’operatore registrato) e permette di valorizzare, se lo si
ritiene opportuno, la struttura dell’attivita ospedaliera, il centro di costo ed il punto fisico.

La sezione inerente la “sede di lavoro operativa” ” prevede la valorizzazione obbligatoria del titolare di
azienda, del centro di costo, del punto fisico e della data di inizio.

La valorizzazione della matricola € obbligatoria per il personale dirigente e per il personale di comparto le
cui risorse non siano gestite ed assegnate a livello dipartimentale.

La valorizzazione della matricola e facoltativa per il personale di comparto le cui risorse siano gestite ed
assegnate a livello dipartimentale dipartimentale.

Il sistema verifica I'inserimento delle date, al fine di evitare I'inserimento di date incoerenti:
e La data inizio non deve essere antecedente alla data di inizio rapporto
e La data inizio non deve essere successiva alla data fine

La conferma dell'inserimento della sezione inerente la “Sede di lavoro operativa” avviene attivando il

inzerizci 1 . . . . . s
pulsante che provochera l'inserimento di una nuova riga nella sezione inerente “lI’elenco delle
sedi operative inserite”.

Elenco sedi oparstive:

T|t9|are Struttura i e s Funto fisica Matricola Datz inizio Da{a
Aziends responsabilits fine
? G, -:;,‘IELDILGAETIRE:'IFDRI(;ER;:;EII,:CA na 02027 -585- Ambulatorio Geriatria - Psicogeriatria - Recupero e riahilitazione 05112012
001085 ) - Geriatria Territoriale Gradisca VIA GRADISCA, 10 - TORING | funzicnale 1 livello
Figura 11. Elenco Sedi di lavoro operative operatore dipendente

La sezione inerente “lI'’elenco delle sedi operative inserite” permette di selezionare una delle righe
visualizzate in modo da:

e eliminarla se la si seleziona e si preme il pulsante ﬁ
e modificarla se la si seleziona e si preme il pulsante i in modo da valorizzare i campi della

soprastante sezione inerente la “Sede di lavoro operativa”, operando come descritto in
precedenza

" . ) . . . . conferma & prnsegui:} |
La conferma dell'inserimento dell’'intera pagina avviene attivando il pulsante
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5.2.2.4 INSERIMENTO POSIZIONE PROFESSIONALE
La pagina di inserimento della “posizione professionale” é articolata in un’unica sezione:
anagrafica posizione lavorativa sedi di lavoro posizione professionale libera professione
Cognore TO Morme FIOWANNI Codice fiscale EEESEEESEE ey
| campi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.
Posizione professionale
Titolo di studio * IFino alla scuola dell'obbliga ;I
Anziznitd di servizio precedente annifmesidgiorni I_"’I_"’I_
Data inizio sthivits di certificstore I—
[ggfmmizzsa) 35
Data fine attivits di certificatore I—
[ggémmiazza) 352 |
D=tz inizio =ttivita di prescrittore I—
[ggémmiazza) | £25e |
Dzt= fine =ttivitd di prescrittore I—
[ggémmiazza) i3 |
annulla
{toma alla pagina dei risultati | conferma e prosegui:;.

Figura 12.

che prevede la valorizzazione obbligatoria del titolo di studio.

L’'indicazione dell’anzianita di servizio precedente sara possibile solamente per le

avvolgono del sistema stipendiale CSI: per le altre il valore sara calcolato da
modificabile.

Inserimento Posizione Professionale operatore dipendente

aziende che non si
sistema e non sara

L’'indicazione delle date di inizio (e di eventuale fine) delle attivita di certificatore e prescrittore deve
essere indicata nei casi previsti, in modo da poterla comunicare al servizio ministeriale competente.

" . . . . | conferma e prnsegui:} |
La conferma dell'inserimento avviene attivando il pulsante

nel caso in cui la tipologia

di personale inserito prevede la possibilita si svolgere l'attivita di libera professione, altrimenti il
salvataggio di tutti i dati inseriti in questa pagina e nelle precedenti avverra attivando il pulsante

H zalva
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5.2.2.5 INSERIMENTO LIBERA PROFESSIONE

La pagina di inserimento della “libera professione” si attivera unicamente per le tipologie di
personale per le quali € prevista I’attivita di libera professione

anagrafica pozizione [avorativa zadi di lavoro posizione profezsionale libera professione
Cognome TQ Home  GlIOWARNI Codice fiscale RN RN IHN,

| campi contrassegnati con ['asterisco sono abbligatori.

Libera professions

Tipologia di personale * IAziendaIe.fStrutturato ;I
Esclusivitd del rapporto * Si -

Adtiwita di libera professione lm

Tipologia di libera professione Im

Titolare di Aziends [“selezionare - =]

Struttura di attivitd ospedaliere I Selezionare -- = I

Certro di responsabilits lm

Furito fisico lm

Matricolz I Selezionare - 'I

annulla salva

| {:torna alla pagina dei risultati |

Figura 13. Inserimento Libera Professione operatore dipendente

Considerando che la valorizzazione dei singoli campi dipende dai valori assunti dai campi ad essi
precedenti, tale sezione prevede:

¢ Richiesta obbligatoria della tipologia di personale interessata da scegliersi tra:
aziendale/strutturato, universitario e convenzionato

¢ Richiesta obbligatoria dell’esclusivita del rapporto di lavoro che sara pre-valorizzata con il relativo
campo inserito a livello di inserimento posizione lavorativa

e Richiesta, in caso di risposta affermativa al quesito precedente, dello svolgimento dell’attivita di
libera professione

e Richiesta, in caso di risposta affermativa al quesito precedente, della tipologia di libera
professione svolta da scegliersi tra: intra, allargata e mista

¢ Indicazione obbligatoria del titolare (da scegliersi tra quelli appartenenti alla ASL di afferenza),
del centro di responsabilita, del punto fisico e della matricola se al punto precedente si €
selezionata la modalita “Intra”

¢ Indicazione facoltativa del titolare (da scegliersi tra quelli appartenenti alla ASL di afferenza), del
centro di responsabilita, del punto fisico e della matricola se al punto precedente si é selezionata
la modalita “Allargata” o la modalita “Mista”

Il salvataggio di tutti i dati inseriti in questa pagina e nelle precedenti avviene attivando il pulsante

Ld zalva
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5.2.3 MODIFICA OPERATORI DIPENDENTI

La sezione viene attivata dopo avere premuto il pulsante Modifica dalla pagina di “Ricerca Operatori
Dipendenti”

La pagina di modifica prevede I'attivazione a scelta delle pagine di lavoro inerenti:
Anagrafica, Posizione Lavorativa, Sedi di lavoro, Altra Azienda, Posizione Professionale, Libera
Professione.

Le informazione inerenti I’Anagrafica e I'azienda a scavalco (Altra Azienda) sono solo visualizzabili.

| dati di qualunque operatore dipendente possono essere modificati da utenti della stessa Azienda
dell’operatore stesso.
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5.2.3.1 MobDIFICA POSIZIONE LAVORATIVA

La pagina di “modifica posizione lavorativa” € attivabile solamente se la situazione lavorativa
dell’operatore dipendente lo consente: in caso contrario la pagina sara aperta in modalita di
visualizzazione.

La pagina di “modifica posizione lavorativa” é articolata in 3 sezioni:

e Dati relativi al rapporto di lavoro
o tipo rapporto
o 9 part-time
o tipologia part-time
o data decorrenza

e Dati relativi alla situazione lavorativa
o categoria trattamento

o evento
o data evento
o stato

e Dati relativi alla qualifica
o tipo contratto
o qualifica azienda
o data qualifica
o esclusivita rapporto di lavoro

anagrafica posizione lavorativa sedi di l=wvoro sltra aziend=s posizione professionale libera professions

Cogro e TO Mome  LUISA Codice fizoale O N

Modifica operatore dipendente

Rapporto
Tipe rapporte di l3voro IRappoﬂo atempo pariale ;I Yipart time Eg
Data decorrenza l:l‘1.l'08.l‘2012 Tipo part time I erticale ;I

Situzzione sttuzle

Ultimo Evento assunzione diretta senza periodno di prova Data Utimo Evento  01.08/2012

Ewerta - Celezionare - ;I Data everto I

Stato SETIOZ - DIPENDENTE A TEMPO INDETERMIMATO Categoriz tratts mento Cantratto a tempo indeterminate
Quazlifica

Tipo cortratta Comparte - Esclusivita Si -

I —I rapporto

Quazlifica |1 o 20 791 D=tz qualifica 51;09:2012

Rualo ISanitario ;I

Categoriz ID ;I

Frofilo professionals ICDLLABDRATDRE TECNICO PROFESSIONALE SANITARIO =1

Fozfunz. ITECNICD SANITARIO DI LABORATORIO BIOMEDRICO ;I

Spec.Mans I ;I

annulla salva

| {:torna alla pagina dei risultati |

Figura 14. Modifica Posizione Lavorativa operatore dipendente

L'inserimento dei dati inerenti la posizione lavorativa dell’'operatore dipendente prevede I'eventuale
variazione inerente la valorizzazione delle caselle a discesa:
e il tipo rapporto (rapporto a tempo pieno, rapporto a tempo parziale, esonero)
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e la % part time (attivato solo in presenza di Rapporto a tempo parziale, valori ammessi da 01 a
99)
e il tipo part time (attivato solo in presenza di Rapporto a tempo parziale, valori ammessi

“verticale” ed “orizzontale™)

e la data di decorrenza in caso di variazione di una delle informazioni precedenti

¢ I'evento che, se selezionato, causera la valorizzazione delle caselle a discesa inerenti lo stato
(codice e descrizione) che non sara, di conseguenza, editabile. e la categoria di trattamento
(descrizione) che non sara, di conseguenza, editabile.

e la data evento in caso di variazione dello stato lavorativo.

Il sistema verifica I'inserimento delle date, al fine di evitare I'inserimento di date incoerenti:
e Non e possibile notificare cambi di stato la cui decorrenza sia superiore di un mese dalla data di
registrazione (limite modificabile su indicazione regionale)
e La data dell’evento deve essere superiore alla data di inizio dell’evento precedente

E' possibile effettuare la variazione della qualifica del dipendente nella propria azienda.

L'informazione della QUALIFICA é suddivisa in 4 caselle di testo editabili, tra loro separati e valorizzati
automaticamente dal sistema in base al TIPO DI CONTRATTO scelto:

e contratto COMPARTO
L'inserimento di un dipendente appartenente al contratto Comparto prevede |'attivazione e la
conseguente valorizzazione delle seguenti informazioni (con selezione obbligatoria da una lista
valori contenente le descrizioni dei campi):
° Ruolo
o Categoria
o Profilo professionale
o Posizione funzionale

e la non attivazione della lista valori inerenti la DisciplinaZSpecializzazione (mansione)

e contratto DIRIGENZA
L'inserimento di un dipendente appartenente al contratto Dirigenza prevede l'attivazione e la
conseguente valorizzazione delle seguenti informazioni (con selezione obbligatoria da una lista
valori contenente le descrizioni dei campi):
o Ruolo
o Profilo professionale
o Posizione Funzionale
o DisciplinaZSpecializzazione (mansione)

e la non attivazione della lista valori inerenti la Categoria
Per entrambi i tipi contratto (Comparto, Dirigenza) i campi della qualifica sono valorizzati nella sezione
Qualifica (che non sara, di conseguenza, editabile), automaticamente dal sistema, con i “codici” dei 4

suddetti campi nella sequenza sopra riportata.

Per entrambi i tipi di contratto pud essere variato il campo inerente I'esclusivita del rapporto (“SI1” o
“NO")_

Per entrambi i tipi di contratto deve essere valorizzata la data di inizio nuova qualifica che dovra essere
successiva alla data della qualifica precedente.

=alva
La conferma delle modifiche avviene premendo il pulsante M
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5.2.3.2 MoDIFICA SEDI DI LAVORO

La pagina di modifica delle “sedi di lavoro” degli operatori dipendenti, & articolata in 3 sezioni:

e Dati relativi alla sede contrattuale
o titolare azienda
o struttura di attivita ospedaliere
o centro di responsabilita
o punto fisico

e Dati relativi alla sede operativa
o titolare azienda
o struttura di attivita ospedaliere
o centro di responsabilita
o punto fisico
°o matricola
o data inizio
o data fine

e Elenco sedi operative inserite
o titolare azienda
o struttura di attivita ospedaliere
o centro di responsabilita
o punto fisico
o matricola
o data inizio
o data fine

| campi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.

Sede di lavoro contratiuzle

Titolare Azienda *

TO1
Struttura di attivitd ospedaliere I Selezionare -- ;I
Certro di responsabilitd I Selezionare - ;I
FPurto fisico I Selezionare -- ;I
annulla canfarma
Sede di lzvoro operativa
Titolare Azienda * I Selezionare - ;I
Struttura di attivitd ospedaliere I Selezionare - ;I
Certra di responsabilits * I Selezionare - ;I
Punto fisico * I Selezionare -- ;I
Matricola I Selezionare -- ;I
Data inizio * |
Data fine I
annulla LEJ inserizei
Elenco sedi operative:
T|t9|are Strutturs Certra di responsabilits Furnto fi sico Matricola | Data inizio I?ata
Azienda fine
yﬁ To4 AMBULATORIO GERIATRIA - 0202027 - 55. Geriatria | Ambulatorio Geriatria - Psicogeriatria - Gradisca 05112012
PSICOGERIATRIA - GRADISCA - 001085 Teritariale WA GRADISCA, 10 - TORIND
| LEJ salva |
Figura 15. Modifica Sedi di lavoro operatore dipendente
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La sezione inerente la “sede di lavoro contrattuale” pud essere completata ma non modificata: ovvero se
uno dei campi €& gia stato valorizzato non puo essere modificato, mentre se non € stato valorizzato in
precedenza puo esserlo in questa fase.

La conferma dell'inserimento della sezione inerente la “sede di lavoro contrattuale” avviene attivando il

conferma
pulsante

La sezione inerente la “sede di lavoro operativa” ” prevede, nel caso dell’inserimento di una nuova
occorrenza, la valorizzazione obbligatoria del titolare di azienda, del centro di costo, del punto fisico e
della data di inizio.

La valorizzazione della matricola € obbligatoria per il personale dirigente e per il personale di comparto le
cui risorse non siano gestite ed assegnate a livello dipartimentale.

La valorizzazione della matricola e facoltativa per il personale di comparto le cui risorse siano gestite ed
assegnate a livello dipartimentale dipartimentale.

Il sistema verifica I'inserimento delle date, al fine di evitare I'inserimento di date incoerenti:
e La data inizio non deve essere antecedente alla data di inizio rapporto
e La data inizio non deve essere successiva alla data fine

La conferma dell'inserimento della sezione inerente la “Sede di lavoro operativa” avviene attivando il

inzerizci 1 . . . . . wp
pulsante che provochera l'inserimento di una nuova riga nella sezione inerente “lI’elenco delle
sedi operative inserite”.

Elenco sedi oparstive:

T|t9|are Struttura i e s Funto fisica Matricola Data inizio Da{a
Aziends responsabilits fine
? G, -:;,‘IELDILGAETIRE:'IFDRI(;ER;:;EII,:CA 0902027 -85- Ambulatorio Geriatria - Psicogeriatria - Recupero e riabilitazions 05112012
001085 ) - Geriatria Territoriale Gradisca VIA GRADISCA, 10 - TORING | funzicnale 1 livello
Figura 16. Elenco Sedi di lavoro operative operatore dipendente

La sezione inerente “lI'’elenco delle sedi operative inserite” permette di selezionare una delle righe
visualizzate in modo che:

se la data di inserimento & quella di sistema:
e eliminarla se la si seleziona e si preme il pulsante Tj

e modificarla se la si seleziona e si preme il pulsante i in modo da valorizzare i campi della
soprastante sezione inerente la “Sede di lavoro operativa”, operando come descritto in
precedenza

se la data di inserimento non € quella di sistema

e si possa completarne I'inserimento se la si seleziona e si preme il pulsante y in modo da
valorizzare i campi della soprastante sezione inerente la “Sede di lavoro operativa” di modo che
possano essere valorizzate la matricola e la data fine se non erano state valorizzate in
precedenza, avendo cura di verificare che la data fine inserita non sia antecedente alla data
inizio

La conferma delle modifiche dei dati inerenti entrambe le sedi di lavoro avviene premendo il pulsante

||E|| =alva
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5.2.3.3 MobDIFICA POSI1ZIONE PROFESSIONALE

La pagina di modifica della “posizione professionale” é articolata in un’unica sezione:

anagrafica posizione |avorativa sedi di laworo

Cognorme TO

mModifica operatore dipendente
| zampi contrassegnati con 'asterizeo sonoe obbligatoeri.

Posizione professionale

altra azienda

Home

posizione professionale

LUISA

libera professione

Codice fiscale

R SR X R X KR KK,

Titolo di studic *
Anzianita di servizio precedente  annfmzsid giorni

Anzianits di servizio presso ASR =PAEmMESE i crni

D=t inizio sttivita di cerificatore
[gg/rmmiz=ma)

Data fine sttivitd di certificatore
[gg/rmmiz=ma)

D=tz inizio attivitd di prescrittore
[ag/rmmizzaa)

D=tz fine attivita di prescrittore
[gairmm/faz=a)

annulla salva

ILaurea

| 12

o

o1

12

p1msiz012

a0z

2 2 EE

Figura 17. Modifica Posizione Professionale operatore dipendente

L’'indicazione dell’anzianita di servizio precedente sara possibile solamente per le aziende che non si
avvolgono del sistema stipendiale CSI: per le altre il valore sara calcolato da sistema e non sara

modificabile.

La sezione inerente I’Anzianita di servizio presso ASR e calcolata da sistema e, pertanto, non non sara

modificabile.

L’'indicazione delle date di inizio (e di eventuale fine) delle attivita di certificatore e prescrittore deve
essere indicata nei casi previsti, in modo da poterla comunicare al servizio ministeriale competente.

zalva
La conferma delle modifiche avviene premendo il pulsante ILEJ—I
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5.2.3.4 MODIFICA LIBERA PROFESSIONE

La pagina di modifica della “libera professione” si attivera unicamente per le tipologie di personale
per le quali € prevista I’attivita di libera professione

anagrafica posizione |=vorativa sedi di laworo altra azienda posizione professionale libera professione
Cognome T Mome  LUISA Codice fiscale R IR HN,
Modifica operatore dipendents

| campi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.

Libera professions

Tipelogia di personale * |Azienda|exstrut-turato =
Esclusivitd del rapporta * Si -

Aftivitd di libera professions Si -

Tipologi= di libera professions Im

Titolare di Aziends [~ selezionare - =]

Strutturs di sttivitd ospedalisre I Selezionare -- - l

Certro di responsabilits Im

Purta fisico Im

batricola Im

annulla zalva

| {:torna alla pagina dei rizultati |

Figura 18. Modifica Libera Professione operatore dipendente

Considerando che la valorizzazione dei singoli campi, non ancora popolati in precedenza, dipende dai
valori assunti dai campi ad essi precedenti, tale sezione prevede:

¢ Richiesta obbligatoria della tipologia di personale interessata da scegliersi tra:
aziendale/strutturato, universitario e convenzionato

e Richiesta obbligatoria dell’esclusivita del rapporto di lavoro che sara pre-valorizzata con il relativo
campo inserito a livello di inserimento posizione lavorativa

e Richiesta, in caso di risposta affermativa al quesito precedente, dello svolgimento dell’attivita di
libera professione

e Richiesta, in caso di risposta affermativa al quesito precedente, della tipologia di libera
professione svolta da scegliersi tra: intra, allargata e mista

e Indicazione obbligatoria del titolare (da scegliersi tra quelli appartenenti alla ASL di afferenza),
del centro di responsabilita, del punto fisico e della matricola se al punto precedente si &
selezionata la modalita “Intra”

e Indicazione facoltativa del titolare (da scegliersi tra quelli appartenenti alla ASL di afferenza), del

centro di responsabilita, del punto fisico e della matricola se al punto precedente si € selezionata
la modalita “Allargata” o la modalita “Mista”

zalva
La conferma delle modifiche avviene premendo il pulsante IllElll—I
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5.2.3.5 VISuUALIZzAZIONE DATI ALTRA AZIENDA

La pagina di visualizzazione della posizione lavorativa degli operatori dipendenti presso I'eventuale
azienda a scavalco, e articolata in 2 sezioni:

e Dati relativi alla situazione lavorativa
o azienda
o stato
o data evento

e Dati relativi alla qualifica
o tipo contratto
o qualifica azienda
o data qualifica

anagrafica posizions | avorativa sedi di lawora altra azienda posizione professionale libera professions

Cogriorme TO Morme LUISA Codice fisocale 20O

modifica operatore dipendente

Situzzione altra sziends

Aziendz

Stato Data ewvanto

Qualifica

Tipo contratto

Qualifica Data qualifica
Ruclo

Categoriz

Profila professionale

Fosfunz.

Spec.Mans

{:torna alla pagina dei risultati

Figura 19. Visualizzazione situazione Altra Azienda
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5.2.4 VISUALIZZAZIONE OPERATORI DIPENDENTI

La sezione viene attivata dopo avere premuto il pulsante Visualizza dalla pagina di “Ricerca Operatori
Dipendenti”

La pagina di visualizzazione prevede I'attivazione a scelta delle pagine di lavoro inerenti:

Anagrafica, Posizione Lavorativa, Sedi di lavoro, Altra Azienda, Posizione Professionale, Libera
Professione.

Il contenuto delle pagine €& identico a quello della sezione di Modifica, mentre cambia la modalita di
accesso ai dati che in questo caso € in sola visualizzazione.
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DIREZIONE GOVERNO DEI SERVIZI
OPESSAN: MANUALE UTENTE

5.2.5 STORICO OPERATORE DIPENDENTE

La sezione viene attivata dopo avere premuto il pulsante Storico dalla pagina di “Ricerca Operatori
Dipendenti”

La sezione di visualizzazione dei dati storici del dipendente selezionato consente la consultazione, a video,
della storia lavorativa (stato e qualifica) del suddetto dipendente.

La sezione prevede due videate che permettono la visualizzazione dello:
e storico stati di assunzione
e storico qualifiche

Nella videata storico stati di assunzione compaiono tante righe quanti sono gli stati lavorativi assunti,
dal soggetto selezionato, nella sua storia lavorativa.

Le righe in questione prevedono la segnalazione dell’azienda (codice e descrizione), la data di inizio
validita dello stato lavorativo, il codice dello stato lavorativo, il codice dell’evento che ha generato lo stato
lavorativo e I'eventuale data di fine validita dello stato lavorativo.

SESTIOME OPERATOR| DEL SERVIZIC SAMTARNY MAZIONALE

Cogrorme TO Home  LUISA Codice fiscale MR N,
“isualizza Storico operatore dipendente

Storico stati di assunzione

Pagina 1 /1 [Totale record = 3]

Azienda data inizio stato evento data fine
:’} 102 - TORINO 1l 12/05/1927 Fd;::gg;':’NEAJ:;EMPD ribaltamento archivio vecchio S1Mz2iz007
= | 10z- TORIND I 01/01/2008 iIDPi:Eir;:LEDggiTTE PASSA :2:‘:{‘;:’;‘:";:“° son exASL per 01401/2008
oo
starica qualifiche ﬂs{ampa
{:torna alla pagina dei rizultati |
Figura 20. Storico stati operatore dipendente

. . . . —+
Selezionando una delle righe presenti e premendo il pulsante =
esplicati lo stato e I'’evento registrati.

si aprira una videata in cui vengono

GESTIONE OPERATOR| DEL SERVIZIO SAMTARID MAZIONALE

Cogrorne TO More  LUISA Codice fiscale  XOOOOOOOOOGOOOO
“Wisualizza Storico operatore dipendente

Dettaglio storico stati di assunzione

Aziends 02 - TORIND I
Ewearto E3Z - ribaltamento archivio vecchio Data ewento 18051957
Stato SETIOZ - IFENDENTE A TEMPO INDETERMINATO Data fine 311282007

{:indietro | starico qualifiche |

ﬂs{ampa

{:torna alla pagina dei risultati |

Figura 21. Storico dettaglio stato operatore dipendente

i starico qualifiche | . . . . . .
Premendo il pulsante si aprira una videata in cui compaiono tante righe quante sono le

qualifiche assunte, dal soggetto selezionato, nella sua storia lavorativa.
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Le righe in questione prevedono la segnalazione dell’azienda (codice e descrizione), la data in cui la

qualifica & divenuta attiva, la qualifica assunta (espressa come codifica) e l'eventuale data in cui la
qualifica ha terminato di sussistere.

SESTIOMNE OPERATORI DEL SERVIZIO SAMTARIO MAZIONALE

Cogrorme TO

Mome  LUISA

Codice fiscale  200UOOOOOCUC00C
Visualizza Storico operatore dipendente
Storico gualifica
Azienda data inizio Qualifica data fine
=% | 102 TORINO 1l 01/09/2001 1018220
=* | 201 TOd 01092001 1018220

storico stati

{torna alla pagina dei risultati

_ﬁs{ampa

Figura 22. Storico qualifiche operatore dipendente

Selezionando una delle righe presenti e premendo il pulsante = si aprira una videata in cui viene
esplicata la qualifica registrata.
SESTIOMNE OPERATORI DEL SERWVIZIC SAMTARID MAZIONALE
Cogrorme TO Mo LUISA Codice fizoale 20 N 0N,

wisualizza Storico operatore dipenderte

Dettaglic storico qualifics

Aziends 102 TORIMO 11

Tipo contratto Comparte Esclusivitd rapporto S

Qualifica 1018220 D=ta qualifica 010952001

Ruolo Sanitario

Categoria +]

Frofilo professionale COLLAB.PROFESSIONALE SANIT.PERSONALE INFERMIERISTICO

Pos. funz. INFERMIERE
Spec. mans.
{:indietro starico stati .:_Istampa
{:torna alla pagina dei risultati |
Figura 23. Storico dettagli qualifica operatore dipendente

. Etl:-ricl:-stati| - . . . . . . .
Premendo il pulsante si riaprira la videata, descritta in precedenza, in cui compaiono tante

righe quanti sono gli stati lavorativi assunti, dal soggetto selezionato, nella sua storia lavorativa.

) ALptampa ) . ) ) ) ) )
Premendo il pulsante j— si generera un documento pdf della situazione visualizzata (stati o
qualifiche)
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5.2.6 GESTIONE SOSPENSIONE OPERATORE DIPENDENTE

La sezione viene attivata dopo avere premuto il pulsante Sospensione dalla pagina di “Ricerca Operatori
Dipendenti”

GESTIONE OPERATORI DEL SERWIZID SANITARIC MAZIOMNALE

Cogno e TO Horme  LUISA Codice fiscale MO0,
Sospensione operatore dipendente

Sozpensions

Sospensions 1= Operatore sospasa

Inizia zmaiz012

E E

Fine I

annulla Hsal\ra

| {:torna alla pagina dei rizultati

Figura 24. Sospensione operatore dipendente

La funzione di sospensione puo riguardare sia:

¢ dipendenti appartenenti esclusivamente alla propria azienda
¢ dipendenti “a scavalco” tra la propria ed altra azienda, ove l'azienda dell'utente sia quella in cui il
dipendente risulta essere attivo.

E' possibile registrare I'apertura di un provvedimento di sospensione attivando la casella “Sospensione”
ed indicando la data di inizio della stessa (data imputabile solo se casella attivata).

E' possibile registrare la chiusura di un provvedimento di sospensione disattivando la casella
“Sospensione” ed indicando la data di fine della stessa (data imputabile solo in caso di casella non attiva)

L'operazione di apertura / chiusura del provvedimento di sospensione va confermato premendo il
=alwa
pulsante =l .

All’'atto del salvataggio si verifichera che I'eventuale data di fine sospensione sia successiva a quella di
inizio sospensione e che la data di inizio sospensione sia successiva od uguale ad un’eventuale
precedente data di fine sospensione.
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5.2.7 SCHEDA SINTETICA OPERATORE DIPENDENTE

La sezione viene attivata dopo avere premuto il pulsante Scheda Sintetica dalla pagina di “Ricerca

Operatori Dipendenti”

Azienda TOA1

Tipo rapporto di laworo Rapporto a tempo pieno
Sipart time

Tipo part time

Data decorrenza 1805087

Situzzione attuale

Categoria trattamento Contratto 3 tempo indeterminato

Ewerto apertura rapporto con ASL aceorpata

Data everto 01042008

Stato SETIOZ - DIFENDENTE A TEMFO INDETERMINATO
Qualifica

Tipo contratto Comparto

Esclusivita rapparto Si

Data qualifica Q1092001

Cuzlifica 1 D18 220

Ruclo Sanitario

Categoriz e

Profilo professionale COLLAB.PROFESSIONALE SANIT.PERSONALE

INFERMIERISTICO
Pos. funz. INFERMIERE

Spec. Mans

Gualifica CAH

Tabell= 1 516020 - coll.re prof.le sanitario - pers infer. - d
Tabell= 1 A SOGRIG - Tecnico ortopedico

Tabellz 1 F

| i}stampa repart

Figura 25. Scheda Sintetica operatore dipendente

La scheda sintetica riporta i dati della posizione lavorativa dell’operatore selezionato ed, al fondo,

I'indicazione delle qualifiche CAN corrispondenti alla qualifica imputata in Opessan.

. LEtampa report . N . N . .
Premendo il pulsante | _]St parER si generera un documento pdf che riprodurra la scheda sintetica

visualizzata.
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5.2.8 PRESA IN CARICO OPERATORE DIPENDENTE

La sezione viene attivata dopo avere premuto il pulsante Presa in Carico dalla pagina di “Ricerca
Operatori Dipendenti”

Tale operativita permette di inserire negli elenchi aziendali un soggetto che risulta gia dipendente del SSN
presso un’altra Azienda Sanitaria piemontese.

La pagina di presa in carico & attivabile solamente in riferimento agli operatori che si trovino in
uno stato tale da permetterne la presa in carico.

Con questa funzionalitd vengono resi disponibili i dati anagrafici e di qualifica gia presenti nell’archivio
centrale; viene segnalata l'azienda che precedentemente ha avuto in carico il dipendente e si da la
possibilita all’'utente di inserire i dati relativi alla posizione lavorativa presso la propria azienda.

All’attivazione di tale funzione deve essere visualizzata la situazione lavorativa inerente I’'azienda da cui
prendere in carico il soggetto, tramite la pagina di visualizzazione della posizione lavorativa degli
operatori dipendenti presso I'azienda a scavalco, che é articolata in 2 sezioni:

e Dati relativi alla situazione lavorativa
o Azienda
o tipo di rapporto
°o 9 part-time
o tipologia part-time
o data decorrenza
o stato
o data evento

e Dati relativi alla qualifica
o tipo contratto
o qualifica azienda
o data qualifica

anagrafica posizione |3varativa sadi di lavann altra azienda posizione profassionale libera prafassione

Cognonne TO Mo rie ALBERTO Codice fiszale RS EEES S

Modifica operatore dipenderte

Situazione lawvorativa

Ariends TOA

Tipo rapporto di lawvora Rapporto atempo pieno Bipart time kY

Data decorrenza 22407999 Tipa part ti e

Stato SETIO4- [N ASPETT. NOM RETRIB. Dats ewvento 01022011
Qualifics

Tipo contratto [ririgenza

Clualifica 112143 Data gqualifica 22/07/1999
Ruala Sanitario

Categoriz MHH

Profilo professionale MELDICI

Fos funz. DIRIGENTE MEDICO

Spec.Mans OF TALMOLOG A

conferma e prasegui™
.

q:torna alla pagina dei rizultati |

Figura 26. Visualizzazione situazione Azienda di provenienza operatore dipendente

. . . . confarma e prngegui:} |
La conferma della presa in carico avviene premendo il pulsante
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La conferma precedente produrra la richiesta di “Copiare la qualifica di lavoro esistente? SI/NO”

GESTIONE OPERATORI DEL SERYIZIO SANTARIO NAZIONALE

o Copiare la qualifica di lavoro esistente”

| {:torna alla pagina dei rizultati | | no, inserimento manuale:‘} | | =i, conferma copia} |

Figura 27. Richiesta di copia qualifica operatore dipendente

Dopo aver ricevuto la risposta obbligatoria si procedera con I'apertura della pagina inerente I'inserimento
della posizione lavorativa, articolata in 3 sezioni:

e Dati relativi al rapporto di lavoro
o tipo rapporto
°o 9 part-time
o tipologia part-time
o data decorrenza

e Dati relativi alla situazione lavorativa
o categoria trattamento

o evento
o data evento
o stato

e Dati relativi alla qualifica
o tipo contratto
o qualifica azienda
o data qualifica
o esclusivita rapporto di lavoro

tenendo presente che, in caso di risposta affermativa alla domanda precedente saranno riportati i dati

della qualifica riferita all’azienda da cui il soggetto viene preso in carico. | dati della qualifica sono
modificabili.

All’'atto della presa in carico di un soggetto, in tutti i casi, i dati inerenti il titolo di studio dovranno essere
gli stessi registrati in riferimento all’azienda da cui il soggetto viene preso in carico. Il titolo di studio
potra essere modificato.

Da questo momento in avanti si dovra procedere seguendo la stessa operativa messa in atto per
I'inserimento di un nuovo operatore dipendente.
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5.3 RICERCA OPERATORI DIPENDENTI — PRENOTA ESPORTAZIONI -

La videata, proposta dopo avere selezionato la corrispettiva voce dalla Home Page ed aver confermato la
voce “Prenota esportazioni”, rappresenta I'area dedicata alla ricerca di un operatore sanitario dipendente.

Cognome I |7 ricernca esatta
Morme I
Codice fiscale I
Aziends attuale * |To1 =
ASE Sede operativa I Selezionare - ;I
Struttura di attivitad ospedaliere I Selezionare - ;I
Certra di responsabilits I Selezionare - ;I
Tipologi= I--Selezionare @ ;I
Stato I--Selezionare - ;I
Tipo cortratto I Selezionars - ;I
Ruolao I--Selezionare - ;I
Categoria I ;I
Frofilo professionale I ;I
Fasizione funzionale I ;I
Mansions I ;I
annulla
I_ prenota esporta elenco (excel) I_ prenota report (pdf)
Mote della richiesta =]
=

prenota::.

Figura 28. Ricerca operatori dipendenti — Prenota esportazioni -

Nelle ricerche & sempre obbligatorio selezionare la voce inerente I'azienda presso cui € allocato
I'operatore che si vuole ricercare (oppure la voce “—Tutte le ASL —“ se non si conosce I'azienda di
appartenenza), mentre gli altri dati sono facoltativi.

E’ possibile ricercare un operatore tramite i suoi dati anagrafici, con nome e cognome anche parziale: la
ricerca sara effettuata sul nome ed il cognome precisi solamente se sara selezionato la voce

p ricerza esatta

annulla L . . . . . .
Il pulsante elimina il contenuto dei campi predisponendosi per una nuova ricerca.

Attivando la casella “prenota esporta elenco (excel)” si attivera la funzione di esportazione elenco degli
operatori dipendenti, in formato excel.

Attivando la casella “prenota report (pdf)” si attivera la funzione di produzione report riassuntivo della
situazione degli operatori dipendenti, in formato pdf.

Nella sezione sottostante € presente una finestra in cui poter digitare delle note inerenti la/e richiesta/e
stessa/e.
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Il pulsante Iﬂl rende effettive le operazioni effettuate in precedenza e richiama una videata di

conferma:

GESTIONE OPERATORI DEL SERVIZIC SANITARIC NAZIONALE

Risultato prenotazine

Abbiamo preso in carico 13 tua richiesta con id= 58.
Data: 28/11/2012. Utente Azienda: TO1

| {:toma alla pagina di prenotazione |

Figura 29.

Ricerca operatori dipendenti — Conferma Prenota esportazioni -

In cui viene indicato il codice identificativo associato alla richiesta, la data in cui tale richiesta é stata

effettuata e 'azienda di appartenenza dell’utenza che ha operato tale prenotazione.

L’esito della richiesta sara disponibile a partire dalla mattina successiva alla data in cui I'operazione e

stata effettuata.
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5.4 RICERCA PRENOTAZIONI DIPENDENTI

La videata, proposta dopo avere selezionato la corrispettiva voce dalla Home Page contiene I’elenco dei
report e delle esportazioni prenotate con la funzione descritta al paragrafo precedente.

GESTIONE OPERATORI DEL SERYIZIO SAMTARIO NAZIONALE

Elenco prenotazioni report

id Tipologia D=t=

a7 Fdf

56 P df 2600/2012
21 Excel OSO72012
19 Excel 05072012
6 Fdf 05072012
15 Sia xls che pdf | 05072012
0 Execel 04072012

Se lo stato della prenotazione risulta essere

prenotazione stessa.

Se lo stato della prenotazione risulta essere

Se lo stato della prenotazione risulta essere

file excel prodotto.

Se lo stato della prenotazione risulta essere

documento pdf prodotto.

Hote

NOTE DELLA RICHIESTA

08002012 | ==

1_200_57_2_REFORT.cow

NOTE DELLARICHIESTA

1_200_56_2_REPORT.cov

amam

11_500_70_1_REPORT.csv

11_500_650_1_REPORT. csv

amam

11_500_650_1_REPORT. cav

14_500_70_1_REPORT.csv

xxnn

11_100_43_1_REPORT.csv

Figura 30.

Stato

Frenotato

Prenotato

Evazo

Ewazo

Ewazo

Ewazo

Ewazo

uterte richiedente

21 DEMD

21 DEMD

21 DEMD

21 DEMO

21 DEMO

21 DEMO

21 DEMDO

Filtri di ricerca

Cognome:RO
Corisp Esatta:Si
Azienda attuale:TO1

Cognome:LO

Cormisp Esatta:5i
Azienda attuale:TOH
ASR Sede aperativa: TOA

Azienda attuale:Tutte le As]
State:1

Azienda attuale:TOH
Centra di resp.:2

Azienda attuale:Tutte le Asl
Centre di resp.:2

Azienda attuale:Tutte le Asl
Centra di resp.:2

Cognome:RO
Nome:D
Cormisp Ezatta:Me

Ricerca prenotazioni dipendenti

‘inserito’ premendo il pulsante

‘evaso premendo il pulsante

‘evaso premendo il pulsante

[

IA]

si eliminera la

‘prenotato’ non sara possibile effettuare alcuna operazione.

sara possibile scaricare il

sara possibile scaricare il
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