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6. ACCESSO FRONT-END TUTOR  

 
Accesso TUTOR 

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?) 

 
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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Il Tutor potrà scegliere, in fase di accesso, di loggarsi come: 
- Tutor accademico 
- Tutor operativo (si rinvia all'apposita sezione)* 
 
 
*se abilitato 
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6.1 HOME 

 
Entrando con il profilo TUTOR della scuola di specializzazione potrà visualizzare solo gli 
specializzandi associati. 
 
Cliccando sul nome del singolo specializzando sarà possibile accede alla pagina personale 
dello stesso. 

 
In tale sezione il tutor potrà, in ogni momento, controllare l’avanzamento del percorso 
formativo complessivo, i contatori per le singole attività svolte, il programma didattico ed i 
CFU conseguiti dal singolo specializzando per ogni anno già mediante la prima schermata. 
 
Nella schermata principale il tutor potrà inoltre verificare matricola, anno d’iscrizione, codice 
fiscale, data di nascita, residenza ed email dello specializzando. Potrà inoltre generare file 
excel di export anagrafiche specializzandi della scuola di specializzazione (EXPORT 
UTENTI). 
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6.2 CONVALIDA CFU ED ATTIVITA' 

 
Mediante i tasti di conferma il direttore potrà validare il conferimento dei singoli CFU-P e 
CFU-NP richiesti dallo specializzando 
 

 
 
In fondo alla stessa pagina il tutor potrà sia visionare le singole attività cliniche registrate 
dallo specializzando, sia verificare se sono state da lui stesso approvate (spunta colonna 
TUTOR) oppure in attesa di approvazione (nessuna spunta colonna TUTOR) 
 

 
Per validarle il tutor potrà cliccare il tasto “TUTTE LE REGISTRAZIONI” 
 
Per convalidare tutte le attività in attesa di approvazione basterà cliccare il tasto 
“CONFERMA TUTTE”  
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oppure confermare o respingere le singole attività cliccando sulla lente di ingrandimento e 
selezionando “CONFERMO” o “NON CONFERMO” e successivamente il tasto “SALVA”. Il 
direttore potrà inoltre scrivere un’annotazione per la singola attività che potrà essere 
visionata dallo specializzando 
 

 
 
VALUTAZIONE ANNUALE 

La chiusura di anno, del percorso di uno specializzando, corrisponde alla gestione della sua 
carriera didattica e consente allo stesso di poter registrare come anno successivo tutte le 
attività assistenziali realizzate dopo appunto la chiusura del suo anno. 
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Il software rileva il passaggio di anno e quindi l’attribuzione delle prestazioni assistenziali 
all’anno successivo attraverso la data esame. Pertanto, il primo passaggio da determinare 
è la data di esame degli specializzandi previsti per una scuola.  
Normalmente l’esame di fine anno dovrebbe essere sostenuto, teoricamente, prima della 
data di fine contratto e sottoscrizione del nuovo contratto che genericamente coincide con 
il Primo Novembre. 
 
Di seguito i passaggi necessari per l’inserimento della data d’esame. 
 
1.PRIMO STEP 
Tutti gli specializzandi devono inserire entro la data prevista per il loro esame le attività 
assistenziali svolte entro quel periodo. L’inserimento può essere realizzato attraverso gli 
opportuni pulsanti: 
 

 
 
Le attività che devono essere inserite sono anche le attività non professionalizzanti che 
corrispondono a tutte le lezioni frontali, seminari, journal club, discussioni di casi clinici, ecc. 
Allo Specializzando spetta inoltre anche il compito di confermare tutti i crediti nella propria 
homepage: 
 

 
 
Una volta cliccato conferma l’apposito pulsante sarà sostituito da un check di richiesta di 
conferma del credito che dovrà poi essere approvato dal tutor come tutte le attività 
assistenziali. 

 
 
 
Lo stesso vale per tutte le attività assistenziali 
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Laddove ci sono attività fleggate nella colonna tutor, queste corrispondono a quelle 
registrazioni già approvate dal tutor. 
 
 
2.SECONDO STEP 
Una volta che sono state inserite tutte le attività da parte dello specializzando così come 
sono state inviate le conferme dei crediti entra in scena il TUTOR per l’approvazione delle 
attività. 
Una volta entrato nel software, nella homepage del tutor compariranno i nominativi degli 
specializzandi a lui assegnati. Pertanto, selezionando uno specializzando e cliccando sul 
tasto “Libretto Diario” il tutor potrà confermare o non confermare le attività registrate dallo 
specializzando. L’attività può essere fatta singolarmente cliccando sulla lente 
d’ingrandimento di ogni singola registrazione: 
 

 
 
Oppure può essere realizzato un’attività di conferma massiva cliccando sul tasto conferma 
tutte: 
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Lo stesso vale per i crediti formativi. Il tutor dovrà dare conferma dell’avvenuto svolgimento. 
A breve questa funzione sarà automatizzata. 
 

 
 
Quando tutti i crediti saranno saranno confermati apparirà un nuovo pulsante nella 
homepage dello specializzando contenente un tasto “+” 

 
 
Cliccando sull’apposito tasto si aprono i campi per inserire la valutazione: 
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Il Tutor dovrà esprimere tre livelli di giudizio come indicato nella figura. Non potrà cliccare 
su concludi anno, inserire il voto o la lode in quanto sono attività che dovrà svolgere il 
Direttore della Scuola. 
Conclusa la descrizione delle tre valutazioni è necessario salvare le registrazioni cliccando 
sull’apposito tasto. 
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6.3 PROFILO 

 
In tale sezione, il cui accesso potrà essere effettuato sia tramite menu laterale di sinistra, 
sia tramite il menu a tendina cliccando sul proprio nome e cognome in alto a destra, il tutor 
potrà caricare una propria immagine personale, verificare i propri dati anagrafici, cambiare 
la propria password di accesso. 
 
La modifica dei dati potrà essere richiesta al servizio di helpdesk cliccando il tasto RICHIEDI 
MODIFICA DEI DATI 
 

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

 
 
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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6.4 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 
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6.5 CASSETTO DOCUMENTALE 

 
In tale sezione, il cui accesso potrà essere effettuato tramite menu laterale di sinistra, il tutor 
potrà salvare i propri documenti, visionare e cancellare quelli precedentemente salvati, 
stampare infine l’elenco dell’archivio documentale (I MIEI DOCUMENTI) e 
visionare/modificare (se abilitato) il cassetto documentale della scuola di specializzazione 
(CASSETTO DOCUMENTALE) 
 

 
 
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”  
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6.6 REPORT 

 

Nella home page, cliccando il tasto “REPORT”, il tutor/direttore potrà generare una 
reportistica sull’attività del singolo specializzando 
 
 

 
 
Il report potrà essere personalizzato mediante i seguenti filtri: 
- data da 
- data a 
- singoli anni 
- CFU-P o CFU-NP o entrambi conseguiti 
- settore scientifico disciplinare 
- attività generale 
 

 
 
Cliccando il tasto “GENERA REPORT” verrà estratto una reportistica dell’attività dello 
specializzando secondo l’esempio che segue: 
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6.7 MESSAGGI 

 

In tale sezione potranno essere inviati messaggi a specializzandi associati specificandone 
l'oggetto e testo. Per inviare cliccare il tasto INVIA IL MESSAGGIO. 
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6.8 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 un problema tramite il tasto “APRI 
NUOVO TICKET” oppure verificare lo status di una richiesta/segnalazione già presentata 
cliccando il tasto “VERIFICA STATO TICKET” 
 

 
 
Per gestire al meglio le proprie segnalazioni è inoltre possibile registrarsi cliccando il tasto 
“ACCEDI” e successivamente “CREA UN ACCOUNT” 
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6.9 LOG-OUT 

 

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