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4. ACCESSO FRONT-END SPECIALIZZANDO 

 
 

Accesso SPECIALIZZANDO 

Digitare il seguente URL: www.nomeateneo-specializzazionemedica.it  
 

http://www.uniroma2-specializzazionemedica.it/
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L'accesso potrà avvenire con le credenziali di ateneo (AUTENTICAZIONE 
CENTRALIZZATA) oppure, per soggetti privi di credenziali ateneo tramite username e 
password fornita (cliccando il tasto NON HAI CREDENZIALI DELL'ATENEO?) 
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User: email istituzionale 
Password: password scelta in fase di personalizzazione  
 
Al primo accesso dovrà essere autorizzato il consenso al trattamento dei dati personali ed 
eventualmente prestare il consenzo al trattamento dei dati per finalità commerciali. Cliccare 
infine su ACCONSENTO 
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4.1 HOME 

 
 
Nella home page dello specializzando (il cui accesso può essere sempre effettuato da ogni 
sezione mediante il menù di sinistra grazie al tasto “DASHBOARD”), potrà essere visionato 
il programma formativo diviso per anni e le singole attività cliniche svolte durante tutto il 
percorso formativo da parte dello specializzando, riassunto in termini di percentuale nel 
contatore di destra. 
 
Infatti solo a seguito del completamento del numero minimo di prestazioni cliniche ed 
attività didattiche previste dalla normativa vigente e del conseguimento dei relativi crediti 
formativi per attività professionalizzanti e non, ripartiti per anni ed inseriti nel piano di studi 
della singola Scuola di Specializzazione, potrà essere rilasciato il Diploma Supplement (o 

Supplemento al Diploma). Tale documento, integrativo del titolo di studio ufficiale conseguito 
al termine di un corso di formazione specialistica presso una Università, serve a fornire dati 
indipendenti atti a migliorare la trasparenza internazionale del titolo di Diploma di Specialità 
ed a conseguire un equo riconoscimento accademico e professionale. 
 
Il Diploma Supplement, pertanto, descrive la natura, il livello, il contesto, il contenuto e lo 
status degli studi effettuati e completati dal medico in formazione specialistica identificato 
nel titolo originale al quale questo supplemento è allegato. Il Diploma Supplement 
contribuisce inoltre a migliorare la valutazione comparativa ai fini del riconoscimento in un 
contesto internazionale. 
Le informazioni saranno fornite in atto sezioni descriventi: 
-i dati anagrafici; 
-le informazioni sul titolo di studio; 
-le informazioni sul livello del titolo di studio; 
-le informazioni sul curriculum e sui risultati conseguiti; 
-le informazioni sull’ambito di utilizzazione del titolo di studio; 
-le informazioni aggiuntive; 
-le peculiarità dei diversi indirizzi ove previsti dagli Ordinamenti delle varie Scuole di 
Specializzazione; 
-la certificazione e le informazioni sul sistema nazionale di istruzione superiore 
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4.2 PROFILO 

 
In tale sezione, il cui accesso potrà essere effettuato sia tramite menù laterale di sinistra, 
sia nel menù a tendina cliccando sul proprio nome e cognome in alto a destra, lo 
specializzando potrà personalizzare il proprio profilo caricando un’immagine personale, 
verificare la correttezza dei propri dati anagrafici e della propria matricola, cambiare la 
propria password di accesso. Il tutor di riferimento viene invece mostrato nel menu a tendina 
cliccando sul proprio nome e cognome in alto a destra 
 

 
 
Nel proprio profilo sarà possibile personalizzare la foto del proprio profilo (formato .jpeg 
400x400) 
 

 
Nella sezione DATI saranno riepilogati i dati anagrafici dello specializzando. La modifica dei 
dati potrà essere richiesta al servizio di helpdesk cliccando il tasto RICHIEDI MODIFICA 
DEI DATI 
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Per modificare la password di accesso sarà necessario inserire la vecchia password ed 
indicare la nuova password nei due campi sottostanti. Cliccare infine su SALVA 
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4.3 FINALITA' DELLA SCUOLA 

 

In tale sezione saranno visualizzabili le finalità della scuola di specializzazione e gli obiettivi 
formativi della relativa specialità 
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4.4 SEGNALAZIONI 

 
In tale sezione sarà possibile aprire una segnalazione visualizzabile dal DIRETTORE 
ATENEO o SEGRETERIA della scuola di specializzazione selezionando la tipologia 
(osservazioni, proposte di miglioramento, reclamo) e relativa descrizione nel campo di testo 
sottostante. Cliccare infine su INVIA. L’utente riceverà una mail di conferma invio 
messaggio. Si prega di non utilizzare tale strumento di segnalazione per richieste inerenti a 
malfunzionamenti della piattaforma. In tal caso la richiesta potrà essere presa in carico 
solamente tramite ticket HELPDESK 
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4.5 INSERIMENTO ATTIVITA' PROFESSIONALIZZANTI 

 
In tale sezione, il cui accesso potrà essere effettuato sia tramite menu laterale di sinistra, 
sia tramite i tasti posizionati nella parte superiore della pagina, lo specializzando potrà 
inserire una nuova attività professionalizzante e non professionalizzante effettivamente 
svolta 
 

 
 
Attività Professionalizzante (CFU-P) 
Lo specializzando dovrà completare, tramite sezione delle voci nei menu a tendina, i campi 
di seguito elencati: 
- Data/e (anche retroattiva/e). È possibile inserire più date contemporaneamente per la 

singola attività 
a. data singola o multipla: potranno essere selezionata data singola da calendario o date 
multiple 
b. range di date: potrà essere indicato un range temporale (data inizio-data fine) 
selezionabile da calendario. Inserito il range di date cliccare sul tasto APPLICA. Cliccando 
sul tasto AGGIUNGI potranno essere inseriti più range di date. Mediante il tasto RIMUOVI 
potrà essere rimosso il range precedentemente inserito 
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- Struttura dove è stata svolta l’attività. Tramite l’autocomplete potrà essere ricercata la 
struttura nel relativo elenco. Se non presente la struttura ricercata verrà mostrato come 
risultato della ricerca “no results found” 
 

 
 
- Tutor operativo presente durante l’attività svolta (N.B. In questo caso dovrà essere 

indicato il medico strutturato presente durante l’attività dello specializzando se diverso da 
tutor assegnato o referente U.O.). Il tutor operativo varia a seconda della struttura 
selezionata. Se non disponibile il nominativo in elenco sarà possibile aprire una 
segnalazione tramite ticket HELPDESK. Se non presente alcun nominativo cliccare sul 
campo “Aggiungi tutor operativo” ed indicare Nome Cognome del tutor. 

 
 
- Attività formativa di riferimento (divise per SSD-ambito disciplinare-tipo attività formativa). 

Le attività formative saranno relative all’anno di corso in base alla programmazione didattica. 
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- Attività (setting assitenziali o ambiti di attività es. Ambulatorio, Aula, Consulenza/parere 

professionale, Convegni, Day Hospital, Degenza ordinaria, Guardia divisionale, Pronto 
soccorso, Reparto, etc…). Tale campo serve a precisare l’ambito/setting assistenziale 
relativa all’attività specifica. 
- Quantità attività (se abilitato)*. Indicare il totale di prestazioni svolte nei giorni selezionati 
- Tipo di attività (come ulteriore specifica, es. intervento, frequenza, etc…) 
- Autonomia (es. attività in appoggio; attività in autonomia protetta; attività in collaborazione 

guidata). Indicare il livello di autonomia con cui sono state svolte le attività cliniche 
 
Cliccando il tasto “SCEGLI FILE” sarà possibile selezionare il file da allegare (es. scansione 
o foto del libretto cartaceo) come evidenza ulteriore all’attività svolta. Il campo potrà essere 
eventuale o in alcuni casi bloccante per il completamento della registrazione. 
 
Campo note per precisare dettagli ulteriori rispetto la registrazione. 
 
Cliccare infine il tasto “INSERISCI” per completare il caricamento. Se il tasto sarà non 
cliccabile, in questo caso sarà necessario completare i campi non inseriti. Cliccare invece 
sul tasto “INSERISCI E DUPLICA” per salvare la registrazioni compilata ed inserire una 
nuova registrazione riprendendo i campi precedentemnte inseriti. 
 

 



15 
 

 
 
Per alcuni corsi di specializzazione potrà essere richiesta un’ulteriore specifica dell’attività 
professionalizzante svolta. Pertanto lo specializzando dovrà inserire: 
-ID attività (se abilitata, es. riferimento cartella clinica) 
-Tipologia di attività svolta 
-Ruolo operatore 
-Ulteriori specifiche se previste dalle liste aggiuntive (per effettuare correzioni nel primo step 
basterà premere il tasto “INDIETRO”) 
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*N.B. Attività multipla: tale funzione (prevista per determinate attività) permette di inserire, 
con un unico caricamento, il numero delle attività svolte nella singola giornata. Tale 
inserimento influirà sul singolo contatore di riferimento (incrementandolo n. volte rispetto al 
n. assegnato alla quantità di attività svolta). Se vengono invece selezionate date multiple 

(tramite il tasto "aggiungi altre date"), queste influenzeranno solamente il contatore di 
frequenza (se previsto, incrementandolo di n. volte a seconda del n. delle. date selezionate) 
e non il contatore dell'attività di riferimento. 
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4.6 INSERIMENTO ATTIVITA' NON PROFESSIONALIZZANTI 

 
Attività non Professionalizzante (CFU-NP) 

Per quanto riguarda le attività non professionalizzanti, lo specializzando dovrà inserire: 
- Data/e (anche retroattiva/e). È possibile inserire più date contemporaneamente per la 

singola attività 
a. data singola o multipla: potranno essere selezionata data singola da calendario o date 
multiple 
b. range di date: potrà essere indicato un range temporale (data inizio-data fine) 
selezionabile da calendario. Inserito il range di date cliccare sul tasto APPLICA. Cliccando 
sul tasto AGGIUNGI potranno essere inseriti più range di date. Mediante il tasto RIMUOVI 
potrà essere rimosso il range precedentemente inserito 

 
- Struttura dove è stata svolta l’attività. Tramite l’autocomplete potrà essere ricercata la 
struttura nel relativo elenco. Se non presente la struttura ricercata verrà mostrato come 
risultato della ricerca “no results found” 
 

 
 
-Attività formativa di riferimento (divise per SSD-ambito disciplinare-tipo attività formativa)* 
-Attività (es. Aula, Consulenza/parere professionale, Convegni, etc…) 
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Cliccando sul tasto “SCEGLI FILE” sarà possibile selezionare il file da allegare (es. attestato 

di un corso didattico frequentato) come evidenza ulteriore all’attività svolta. Il campo potrà 
essere eventuale o in alcuni casi bloccante per il completamento della registrazione. 
 
Campo note per precisare dettagli ulteriori rispetto la registrazione. 

 
Cliccare infine il tasto “INSERISCI” per completare il caricamento. Se il tasto sarà non 

cliccabile, in questo caso sarà necessario completare i campi non inseriti. Cliccare invece 
sul tasto “INSERISCI E DUPLICA” per salvare la registrazioni compilata ed inserire una 

nuova registrazione riprendendo i campi precedentemnte inseriti. 
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*N.B. SSD multiselect: tale funzione permette di inserire, con un unico caricamento, più 

settori scientifici per singola attività (es. attività multidisciplinari) 
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4.7 VISUALIZZAZIONE ATTIVITA' 

 
In fondo alla propria home page, lo specializzando potrà visionare le ultime registrazioni di 
attività professionalizzanti e non svolte con relativa convalida da parte del tutor di riferimento 
o eventuale diniego delle stesse 
 

 
Per visionare tutte le registrazioni effettuate cliccare su “TUTTE LE REGISTRAZIONI” in 
basso a destra oppure mediante il menu laterale di destra tramite la sezione “STRUMENTI-
LISTA ATTIVITA’” 
 

 
Cliccando sulla lente di ingrandimento si potrà ulteriormente approfondire l’attività svolta 
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Se l’attività non è stata confermata dal tutor o se lo specializzando non abbia richiesto 
conferma CFU al tutor relativamente all’attività formativa potrà essere cancellata tramite il 
tasto “CANCELLA LA REGISTRAZIONE” oppure modificata mediante il tasto “MODIFICA 
REGISTRAZIONE”. Sarà sempre disponibile invece il tasto “DUPLICA ED INSERISCI 
NUOVA REGISTRAZIONE” per duplicare la registrazione ed inserirla nuovamente 
cambiando o confermando i dati precedenti. 
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4.8 PIANO DEGLI STUDI 

 

Nella parte centrale, il singolo specializzando, una volta conseguiti i CFU professionalizzanti 
e non a seguito dell’attività svolta, potrà richiedere al tutor la relativa validazione degli stessi 
in base al SSD di riferimento. La richiesta di conferma da parte dello specializzando potrà 
essere effettuata se inserita almeno una registrazione contenente l’attività formative di cui 
si vuole richiedere la convalida (nel caso in cui sia impostato tale controllo). Una volta 
richiesta la conferma CFU non potranno essere più modificate le registrazioni relative 
all’attività formativa. 
 

 
 
Comparirà così un check nella colonna “SPECIALIZZANDO”. Quando i CFU invece saranno 
convalidati dal tutor, comparirà una seconda spunta nella colonna “TUTOR”. La richiesta di 
conferma CFU a cura dello specializzando sarà possibile quando saranno registrate attività 
in riferimento all’attività formativa prevista dal piano studi. Il tutor potrà confermare a sua 
volta i crediti se richiesta conferma dallo specializzando. Tale attività sarà propedeutica per 
poter inserire la valutazione annuale a cura del tutor. 
 
Per chiudere il libretto diario, lo specializzando dovrà aver completato al 100% il percorso 
formativo. Una volta raggiunto, verrà sbloccato il tasto “Conferma completamento percorso 
formativo”.  
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Inserito il giudizio e chiusa la valutazione ultimo anno di corso, lo specializzando potrà 
caricare la propria tesi nella apposita sezione “TESI”, indicando il relativo titolo. 
 
 

 
Una volta caricata e validata dal tutor/direttore con l’inserimento della data discussione tesi, 
votazione, giudizio, eventuale documento di valutazione e conferma chiusura libretto, il voto 
finale e dati riassuntivi saranno presenti sul libretto dello specializzando. 
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4.9 CASSETTO DOCUMENTALE 

 
In tale sezione, il cui accesso potrà essere effettuato tramite menu laterale di sinistra, lo 
specializzando potrà salvare i propri documenti, visionare e cancellare quelli 
precedentemente salvati, stampare infine l’elenco dell’archivio documentale. Tali documenti 
potranno essere presi in visione dal tutor assegnato. 
 

 
 
Cliccando il tasto “INSERISCI” potrà essere caricato il singolo documento 
 

 
 
Potrà essere creata una nuova cartella ed inserire un nuovo documento. Ogni operazione 
dovrà essere convalidata cliccando il tasto “INSERISCI”  
 



26 
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4.10 SEZIONE HELPDESK 

 
Per eventuali segnalazioni è possibile ricorrere all’HELP DESK cliccando sul relativo tasto 
presente nel menu a tendina sotto al proprio nome e cognome in alto a destra 
 

 
 
Si potrà così aprire una nuova richiesta o segnalazione di una problematica tramite il tasto 
“APRI NUOVO TICKET” oppure verificare lo status di una richiesta/segnalazione già 
presentata cliccando il tasto “VERIFICA STATO TICKET” 
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Per gestire al meglio le proprie segnalazioni è inoltre possibile registrarsi cliccando il tasto 
“ACCEDI” e successivamente “CREA UN ACCOUNT” 
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4.11 LOG-OUT 

 
Una volta terminate le proprie attività cliccare il tasto LOG-OUT presente sul menu laterale 
di sinistra (aprendo il menu a tendina “Dashboard”), oppure nel menu a tendina sotto il 
proprio nome e cognome in alto a destra 
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