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TOM: Manuale primo accesso 
 

TOM (Training On-Line Management) è un software interamente fruibile sul 
web per la gestione della formazione. 

 

 

Il presente manuale si riferisce all'util izzo dell'applicativo nella sua prima fase 
sperimentale. 
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1 ACCEDERE A TOM PER LA PRIMA VOLTA 

Sul proprio PC lanciare l’applicazione predefinita per la navigazione web (es. 
Iexplorer e/o Firefox, Chrome, etc..) ed accedere al portale aziendale del 
dipendente. 

 
 
Nella sezione 

del portale del 
dipendente 
cliccare sulla 
voce: “gestione 
Formazione” 
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2 CATALOGO CORSI  

2.1 Bacheca 

Accedendo a TOM la prima pagina web che viene presentata è la bacheca 
corsi. 

Qui troverai i corsi messi in evidenza, per lo specifico periodo, dal gestore; 
ed i corsi imminenti ed in scadenza 

 
Nelle diverse sezione per ogni corso è riportato:  

�  l’area,  
�  i l t itolo,  
�  i l numero dei crediti 
�  le date delle edizioni disponibil i. 

Se, tra i corsi riportati in bacheca, l'utente individua quello di interesse, 
cliccando sul titolo può accedere alla pagina di dettaglio del corso. 
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2.2 Scheda corso 

La scheda di dettaglio del corso riporta le seguenti informazioni: 

 
�   L’ indice delle edizioni disponibili 

 Obiettivi formativi e descrizione dei contenuti 

 Struttura e metodo 

 Note  

 Destinatari 

 Crediti 

 Modalità d' iscrizione 

 Documenti 
 
L'utente sceglie l'edizione preferita e procede all’ iscrizione 
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2.3 Iscrizione all’edizione di corso 

Dopo aver consultato la scheda informativa del corso, l'utente sceglie 
l'edizione preferita e procede all’ iscrizione. 

 
Se le iscrizioni sono aperte 
�  e ci sono ancora posti disponibil i 

comparirà il pulsante  ISCRIVITI   
, 

�  altrimenti compare l' indicazione 
  ISCRIVITI IN CODA (overbooking) 
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Successivamente sarà necessario indicare: 
�  la modalità di partecipazione scegliendo tra: 

o  Aggiornamento obbligatorio 
o  Aggiornamento facoltativo 
o  Permesso retribuito 
o  Etc.. 

�  l’ente di appartenenza. 
 

 

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

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

La tua richiesta d'iscrizione è stata registrata.  
Riceverai sulla tua casella e-mail la conferma dell'avvenuta registrazione 
della richiesta e successivamente la conferma dell'eventuale accettazione. 

@ I l sistema di messaggistica notifica, poi, all’utente l’avvenuta 

registrazione della sua richiesta 

Attenzione:  Sino alla chiusura delle iscrizioni non si potrà avere la certezza 
della partecipazione all’edizione di corso prescelta; i criteri con i 
quali viene composta l’aula sono descritti nei capitoli seguenti. 
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2.3.1 Iscriviti in CODA 

Il pulsante di iscrizione cambia etichetta da  ISCRIVITI  a  ISCRIVITI IN 

CODA  quando, ad iscrizioni aperte, in una edizione di corso sia stato superato 
il numero massimo di posti disponibil i. 
NB: sono conteggiate le sole iscrizioni già APPROVATE. 
 
 

2.3.2 Criteri per la composizione dell’aula 

Le aule, o meglio l’elenco dei partecipanti ad una specifica edizione di corso, 
vengono definiti automaticamente dal sistema TOM utilizzando i criteri descritti 
di seguito: 

Alla chiusura delle iscrizioni (tipicamente alcuni giorni prima dell’ inizio degli 
incontri) vengono accettate solo le iscrizioni approvate sino al raggiungimento 
del numero massimo di posti disponibili. 

La notifica dell’accettazione o meno della richiesta di iscrizione verrà 
notificata agli autenti per email. 
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3 MYTOM 

3.1 Le mie iscrizioni 

L’utente potrà sempre e comunque indipendentemente dalla notifica via e 
mail entrare in MyTOM e attraverso il menu Le mie iscrizioni  verificare lo 
stato delle sue iscrizioni. 

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

 

Lo stato dell' iscrizione può essere: 
�  Richiesta: Il sistema di messaggistica notifica all’utente la 

registrazione della sua richiesta. 
�  Approvata: quando il diretto responsabile o il gestore approva 

la richiesta 
�  Respinta: quando il diretto responsabile o il gestore respinge la 

richiesta di iscrizione.  
Il sistema di messaggistica notifica all’utente la non 
approvazione della sua richiesta di iscrizione 

�  Accettata: solo a questo  punto si ha la garanzia di partecipare 
al corso.  
Il sistema di messaggistica notifica l ’accettazione della richiesta. 

E’ inoltre  possibile, prima della fine delle iscrizioni,   Annullare  la richiesta 
di iscrizione effettuata. 
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4 ASSISTENZA  E  SUPPORTO 

Se hai bisogno di maggiori informazioni e supporto puoi contattare l’ufficio 
formazione con le seguenti modalità: 

email: ageforeventi@ausl.mo.it 

telefono: 059.3963695 


