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MODULO GRU FORMAZIONE. Istruzioni per: 
 

 

1- ISCRIZIONE AD UN CORSO PRENOTABILE ON-LINE – POSTI DISPONIBILI 

1bis-    ISCRIZIONE AD UN CORSO PRENOTABILE ON-LINE – POSTI ESAURITI LISTA D’ATTESA 

2- CANCELLAZIONE DA UN CORSO PRECEDENTEMENTE PRENOTATO 

3- COMPILAZIONE QUESTIONARIO DI GRADIMENTO EVENTO + DOCENTI 

4- ATTESTATO ECM/PARTECIPAZIONE 

 

 

 

DA “PORTALE DIPENDENTE” IN FORMAZIONE, è possibile prenotarsi ai corsi delle Aziende della RER 

disponibili  per il proprio profilo professionale.  

 

I corsi messi a disposizione da AUSL PR e AOU PR, sono identificabili con l’acronimo “ASLPR” oppure 

“AOUPR “ davanti al titolo dell’evento. 

 

Procedere all’autenticazione sul Portale Dipendente che avviene tramite le credenziali aziendali: 

• selezionare l’Identity Provider (ad es. “Parma AUSL” o “Parma AOSP”) e cliccare su  

“Autentica” 

• nella nuova schermata inserire Utente e Password e cliccare sul pulsante “Accedi”  

• cliccare su FORMAZIONE e successivamente in CORSI PRENOTABILI per visionare la lista dei 

corsi aperti per il PROPRIO PROFILO PROFESSIONALE 

• la prenotazione al corso sarà disponibile fino ad una data indicata come “fine 

prenotazione”, nella riga del corso 

• l’autorizzazione preventiva alla partecipazione al corso va richiesta al proprio Responsabile 

come avveniva in precedenza a GRU 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Guida GRU Formazione da Portale Dipendenti_agg. 9 agosto 2019 SCFormazione Pag. 2  

 

 

 

1- ISCRIZIONE AD UN CORSO PRENOTABILE ON-LINE –Posti disponibili  

• per effettuare l’iscrizione a un corso cliccare sulla sinistra la voce di menu “Formazione” e poi la voce 

“Corsi Prenotabili” [1] 

• al centro dello schermo appare l’elenco dei corsi disponibili 

• per facilitare la ricerca del corso è possibile ordinare l’elenco cliccando sulla intestazione delle colonne 

(ad es. per codice, per sede di svolgimento, per data di inizio) [2]. 

• dopo avere individuato il corso cliccare sul quadrato grigio sulla destra per visualizzarne i dettagli [3]. 

 

 

• nella schermata relativa alla prenotazione del corso scelto, prestare attenzione al campo “Note” in 

fondo alla pagina dove sono indicati, oltre a sede e orari, eventuali limitazioni nell’accesso o riserve di 

posti [4]. 

• se non ci sono vincoli o limitazioni, cliccare su Prenotazione nella parte alta della schermata del corso 

[5].  

 
 

1 
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• il sistema elabora i dati e fornisce un messaggio di conferma. 

 
 

 

• tornando sulla riga del corso così selezionato con il mouse,  si possono legge delle informazioni in un 

messaggio  a scomparsa come quelle  da immagine: 

 
 

 

 

 

• al termine della prenotazione, cliccare sulla sinistra la voce di menu “Formazione” e poi la voce “Corsi 

Prenotabili”,  nell’elenco dei corsi, il corso prenotato sarà indicato con un bollino blu . 

 
 

• il dipendente riceve inoltre e-mail dal sistema WHR-TIME alla propria mail di lavoro (dove indicata). L’e-

mail INDICA CHIARAMENTE CHE NON SI è ISCRITTI AL CORSO,  MA OCCORRE VERIFICARE  

SUCCESSIVAMENTE IN “Corsi in prenotazione” l’esito della richiesta fatta: 
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- Inizio testo e-mail - 

 

----- Messaggio inoltrato ----- 
Da: "WHR Time Wf" 
A: "nome dipendente e sua e-mail lavoro   …..@ausl.pr.it> 
Inviato: Martedì, 23 aprile 2019 12:08:14 
 
Messaggio di notifica automatico inviato dalla procedura WHR Time. 

Si prega di non rispondere a questo messaggio, la risposta non verrà letta. 
 
=========================== 
Esito della Sua richiesta : Registrazione avvenuta con successo. Per l'autorizzazione a partecipare 

al corso, consultare la sezione all'interno del  portale "Corsi in prenotazione". Il campo stato di 
colore VERDE, indicherà il buon esito dell'iscrizione al corso 

=========================== 
Testo della richiesta: 
Autore: matricola dip. Nome cognome  - Stato: inviata a Prenotato in data: 23/04/2019 
12:14 
DT_INIZIO : 16/05/2019 
FL_FATTURAZIONE : N 

DT_MAX_PRENOTAZIONE : 14/05/2019 
DESCRIZIONE : ASLPR- Le ulcere cutanee croniche: prevenzione, valutazione e trattamenti (2019) 

Edizione: 2 
AZIENDA : 10201 
NR_TICKET : 13 

NR_POSTI_RIMASTI : 70 
ID_CORSO_ALFA : 3141.2 
 
AVVISO : Registrazione avvenuta con successo. Per l'autorizzazione a partecipare al corso, 

consultare la sezione all'interno del portale 'Corsi in prenotazione'. Il campo stato di colore 
VERDE, indicherà  il buon esito dell'iscrizione al corso 

 
- Fine testo e-mail - 

 

• dal giorno successivo alla prenotazione al corso, controllare lo stato della richiesta alla voce del menu di 

sinistra la “Formazione” e poi “Corsi in prenotazione” 

• il bollino verde  conferma l’iscrizione al corso scelto. Si potrà partecipare avendo acquisito anche 

l’autorizzazione del proprio Responsabile 
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1bis- ISCRIZIONE AD UN CORSO PRENOTABILE ON-LINE –Posti esauriti lista 
d’attesta  

 

• se i posti disponibili sono  a “0” QUINDI GiA’ ESAURITI, è possibile procedere alla prenotazione, si 

entra  in una lista d’attesa per quel  corso in questo caso si entra in lista di attesa e viene visualizzato il 

seguente messaggio: 

 

 
 

 

• il sistema, fatta la prenotazione come indicato attribuisce un numero – IL TICKET DI PRENOTAZIONE 

• al centro dello schermo compare il messaggio  come di seguito:  

 
 
 

• il dipendente riceve inoltre contestualmente la e-mail di seguito riportata dal sistema WHR-TIME alla 

propria mail di lavoro (dove indicata).  

L’e-mail INDICA CHIARAMENTE CHE NON SI è ISCRITTI AL CORSO,  MA OCCORRE VERIFICARE  

SUCCESSIVAMENTE IN “Corsi in prenotazione” l’esito della richiesta fatta: 
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- Inizio testo e-mail – 

----- Messaggio inoltrato ----- 

 Da: "WHR Time Wf" 
 A: "nome dipendente” <email dipendente> 
 Inviato:  data invio messaggio e ora 
Messaggio di notifica automatico inviato dalla procedura WHR Time. 
Si prega di non rispondere a questo messaggio, la risposta non verrà letta. 
=========================== 

Esito della Sua richiesta : Registrazione avvenuta con successo. Per  l'autorizzazione a partecipare 
al corso, consultare la sezione all'interno del portale "Corsi in prenotazione". Il campo stato di 
colore VERDE, indicherà il buon esito dell'iscrizione al corso 

=========================== 

Testo della richiesta: 
Autore:  numero matricola e nome dipendente - Stato: inviata a Prenotato in data:  data richiesta 

orario 
FL_FATTURAZIONE : N 
NR_TICKET :   QUI SARA’ VISIBILE IL NUMERO DEL TICKET DATO DAL SISTEMA  

DESCRIZIONE :  TITOLO EVENTO 
DT_INIZIO :  DATA EVENTO  

 ID_CORSO_ALFA :  CODICE DEL CORSO  
DT_MAX_PRENOTAZIONE :  ULTIMA DATA POSSIBILE PER LA PRENOTAZIONE 
NR_POSTI_RIMASTI : 0 
AZIENDA :  CODICE AZIENDA PROPONENTE 
 

AVVISO : ATTENZIONE - i posti risultano esauriti; la richiesta verrà inserita all'interno della lista 

d'attesa. Per verificare l'esito dell'iscrizione consultare la voce di menu 'Corsi in prenotazione'; lo 
stato VERDE indicherà il buon esito - Fine testo e-mail - 
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1- CANCELLAZIONE DA UN CORSO DA UN CORSO PRECEDENTEMENTE 
PRENOTATO 

  

• Se il corso è ancora visibile nell’elenco dei Corsi prenotabili  è possibile cancellarsi fino alla data 

ultima di prenotazione, occorre andare in “CORSI PRENOTABILI” : 

 

a. cliccare il foglietto grigio in  fondo alla riga in corrispondenza della colonna “Act” del corso 

da cui ci si vuole cancellare 

 

b. comparirà la schermata identica alla “Prenotazione” che avrà però al centro il pulsante 

“DISISCRIVI”, cliccare su quello per cancellare la prenotazione effettuata in precedenza 

 
 

• si vedrà successivamente l’esito della richiesta della cancellazione al corso vedi immagine seguente:  

 
 

• ed in “Corsi in prenotazione “ non si avrà più il corso  a cui ci si era precedentemente prenotati.  

• se il corso non è più visibile nell’elenco  occorre prendere contatti direttamente con la Segreteria del 

corso o con i contatti messi a disposizione nel campo “Note” per la cancellazione da sistema 
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2- COMPILAZIONE QUESTIONARIO DI GRADIMENTO 

Per compilare un questionario di gradimento evento e docenti disponibile da circa 10 gg dopo la fine del 

corso 

• nel menù  sulla sinistra cliccare la voce di menu “Formazione” e poi la voce “Corsi Questionari”: il 

sistema mostra l’elenco dei corsi frequentati 

 

• cliccare sul bollino grigio   indicante i questionari ancora da compilare 

 

 

 
 

 

• e completare le risposte al questionario tramite il click del mouse, alla fine cliccare sulla freccina  “invia” 

a fine questionario, le risposte date partiranno. 

 

4 - ATTESTATO DI PARTECIPAZIONE 

Per visualizzare l’attestato di partecipazione/ECM di un corso frequentato: 

• nel menù sulla sinistra cliccare la voce di menu “Formazione” e poi la voce “Corsi Attestati” 

• il sistema mostra l’elenco dei corsi frequentati con gli eventuali crediti ECM, se già attribuiti 

• cliccare sul simbolo grigio del pdf sulla sinistra del corso (se presente) per scaricare l’attestato [6]   
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