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1 PRESENTAZIONE 

L’indirizzo attraverso cui è possibile accedere l’applicazione è https://web.rete.toscana.it/cmmg. 

2 FUNZIONALITÀ 

2.1 Accesso al sistema tramite CNS 

I passaggi che l’utente dovrà eseguire per l’accesso all’applicativo sono i seguenti: 

 

1. Inserire la carta CNS nell’apposito lettore (la quale deve essere stata preventivamente 

attivata presso uno degli sportelli della ASL di residenza e opportunamente configurata 

nel caso di primo accesso sul sistema
1
) e digitare l’apposito PIN; 

2.  Effettuare attraverso un browser web l’accesso al link https://web.rete.toscana.it/cmmg; 

3. Nel caso in cui l’utente sia associato a più profili applicativi avrà la possibilità di 

scegliere il profilo con cui effettuare l’accesso (come mostrato in Figura 1):  in questo 

caso dovrà essere selezionato il profilo ‘Richiedente Direttore/Coordinatore’.   

 

 

 

Figura 1: Schermata di Selezione Profilo 

 

2.2 Accesso al sistema tramite Utenza SPID 

L’accesso sul CMMG può essere effettuato anche utilizzando l’utenza SPID in particolare 

occorre: 

 

1. Effettuare attraverso un browser web l’accesso al link https://web.rete.toscana.it/cmmg; 

2. Cliccare sull’icona ‘Entra con SPID’ seguendo l’iter di inserimento delle credenziali 

SPID selezionando l’ente certificatore di riferimento.  

3. Terminata l’autenticazione l’utente visualizza la schermata di selezione profilo (come 

mostrato in Figura 1). 

 

 

 

 

                                                 
1 I passi per la configurazione della carta CNS al primo utilizzo sono forniti su http://www.regione.toscana.it/servizi-

online/servizi-sicuri/carta-sanitaria-elettronica 

https://web.rete.toscana.it/cmmg
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3 GENERALITÀ 

3.1 Scopo 

Lo scopo di questo documento è di costituire un manuale utente di riferimento per la 

compilazione della domanda da parte dei candidati Direttore o Coordinatore. 

 

3.2 Validità 

Il presente documento è valido a partire dalla data di emissione riportata in copertina. 

 

3.3 Riferimenti 

N.A. 

3.4 Definizioni e abbreviazioni 

N.A. 

3.5 Allegati 

N.A. 
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3.5.1 Servizio di assistenza tecnica 

Al fine di supportare gli utenti nell’utilizzo del sistema, Regione Toscana fornisce un apposito 

servizio di assistenza. 

Nel caso in cui l’utente: 

- riscontri problematiche di natura tecnica (come, per esempio, problemi nell’accesso o nella 

compilazione delle informazioni) 

- necessiti di informazioni ulteriori rispetto a quanto riportato nel presente manuale 

(relativamente all’utilizzo dell’applicativo e alle funzionalità) 

ha la possibilità di contattare il servizio di assistenza i cui riferimenti sono visualizzabili 

cliccando il logo ‘Assistenza’ presente su ciascuna pagina WEB dell’applicativo (come mostrato 

in Figura 1); l’utente accede alla pagina (mostrata in Figura 2) che contiene tutte le indicazioni 

per contattare il servizio. 

 
Figura 2: Pagina informazioni Servizio Help-Desk 
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3.6 Home Page 

Una volta che l’utente ha effettuato l’accesso sul sistema è mostrata la Home Page 

dell’applicativo (Figura 3). 

 

 
Figura 3: Home Page 

 

La home page permette di accedere le principali funzionalità messe a disposizione dell’utente 

mediante i link visualizzati sulla barra laterale sinistra oppure nella sezione centrale della pagina. 

 

Attraverso i link ‘Gestione Domanda Coordinatore’ è possibile accedere la sezione di gestione 

domanda come Coordinatore (funzionalità descritta in dettaglio al paragrafo § 3.6.1) 

 

Attraverso i link ‘Gestione Domanda Direttore’ è possibile accedere la sezione di gestione 

domanda come Direttore (funzionalità descritta in dettaglio al paragrafo § 3.6.2) 

 

Per uscire dall’applicazione eseguendo il logout è sufficiente utilizzare il pulsante ‘esci’ posto in 

alto a destra della pagina. 
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3.6.1 Gestione Domanda Coordinatore 

Attraverso il link ‘Gestione Domanda Coordinatore’ si visualizza la pagina, mostrata in Figura 

4, attraverso cui procedere all’inserimento di una nuova domanda come Coordinatore oppure 

visualizzare quelle già inserite. 

 

In particolare l’utente ha la possibilità di: 

1. Inserire la domanda per il Bando corrente (se ancora non è stata inserita); 

2. Visualizzare (se esistono) le domande relative ai Bandi precedenti. 

 

Nel caso in cui l’utente voglia inserire la domanda per il Bando corrente deve utilizzare il 

pulsante ‘Inserisci/modifica la domanda come Coordinatore’ mostrato in Figura 4.
2
  

 

In fondo alla pagina (Figura 4) è mostrato inoltre l’elenco eventuale delle domande legate 

all’utente se già ne sono state inserite. 

 

 
Figura 4: Inserimento nuova domanda per Bando corrente 

 

 

                                                 
2
 Il pulsante fa riferimento al corso di durata triennale relativo al bando corrente 
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Inserimento nuova domanda 

 

Una volta premuto il pulsante ‘Inserisci/modifica la domanda come Coordinatore’ (Figura 4) 

l’utente accede la sezione di inserimento di una nuova domanda. In particolare sarà mostrata la 

pagina ( Figura 5) che l’utente dovrà compilare ai fini dell’inserimento della domanda.  

I campi anagrafici presenti nella domanda sono recuperati automaticamente dal sistema 

dall’anagrafe regionale sociosanitaria. I campi editabili dall’utente presenti nella domanda,  

caratterizzati da asterisco e sottolineati sono obbligatori. Pertanto devono essere specificati ai fini 

del corretto inserimento della domanda. L’utente deve specificare la/le sede/i presso le quali 

intende fare domanda. 

 

 



 

Selezione Tutor-Manuale Utente 

 

 

Selezione Direttore_Coordinatore - Manuale 

Utente.doc 

Pagina 10 di 15 

 

 
Figura 5: Form Inserimento Domanda 

 

Una volta compilati tutti i dati necessari all’inserimento della domanda l’utente può scegliere se: 

 

1. Eseguire il salvataggio temporaneo della domanda attraverso il pulsante ‘Salva come 

Bozza’ (Figura 6). 

 

 
Figura 6: Pulsanti salvataggio domanda 

 

Tale opzione permette all’utente di salvare la domanda nello stato ‘Da Confermare’ 

(Figura 6). La domanda in tale stato è modificabile (attraverso il pulsante 

‘Inserisci/modifica la domanda come Coordinatore’).  

 

2. Procedere alla conferma definitiva della domanda attraverso il pulsante ‘Conferma’. 

Una volta premuto il pulsante ‘Conferma’ la domanda è passata in stato ‘Confermata’ ed 

è pronta per essere sottoposta al processo di validazione da parte dell’utente Regionale. 
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Una volta confermata la domanda non può più essere modificata: utilizzando il pulsante  

‘Inserisci/modifica la domanda come Coordinatore’ il sistema permette di accedere la 

schermata dei dati di dettaglio della domanda in sola modalità di visualizzazione. 

 

Quando il periodo di presentazione domande è scaduto all’accesso nella sezione ‘Gestione 

Domanda’ il sistema mostra un messaggio di avviso come mostrato in Figura 7.  

 
Figura 7: Periodo Inserimento domande scaduto 
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3.6.2 Gestione Domanda Direttore 

Attraverso il link ‘Gestione Domanda Direttore’ si visualizza la pagina, mostrata in Figura 4 , 

attraverso cui procedere all’inserimento di una nuova domanda come Direttore oppure 

visualizzare quelle già inserite. 

 

In particolare l’utente ha la possibilità di: 

1. Inserire la domanda per il Bando corrente (se ancora non è stata inserita); 

2. Visualizzare (se esistono) le domande relative ai Bandi precedenti. 

 

Nel caso in cui l’utente voglia inserire la domanda per il Bando corrente deve utilizzare il 

pulsante ‘Inserisci/modifica la domanda come Direttore’ mostrato in Figura 8.
3
  

 

In fondo alla pagina (Figura 8) è mostrato inoltre l’elenco eventuale delle domande legate 

all’utente se già ne sono state inserite. 

 

 
Figura 8: Inserimento nuova domanda per Bando corrente 

 

 

                                                 
3
 Il pulsante fa riferimento al corso di durata triennale relativo al bando corrente 
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Inserimento nuova domanda 

 

Una volta premuto il pulsante ‘Inserisci/modifica la domanda come Direttore’ (Figura 8) 

l’utente accede la sezione di inserimento di una nuova domanda. In particolare sarà mostrata la 

pagina (Figura 9) che l’utente dovrà compilare ai fini dell’inserimento della domanda.  

I campi anagrafici presenti nella domanda sono recuperati automaticamente dal sistema 

dall’anagrafe regionale sociosanitaria. I campi editabili dall’utente presenti nella domanda,  

caratterizzati da asterisco e sottolineati sono obbligatori. Pertanto devono essere specificati ai fini 

del corretto inserimento della domanda. L’utente deve specificare la/le sede/i presso le quali 

intende fare domanda. 
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Figura 9: Form Inserimento Domanda 

 

Una volta compilati tutti i dati necessari all’inserimento della domanda l’utente può scegliere se: 

 

3. Eseguire il salvataggio temporaneo della domanda attraverso il pulsante ‘Salva come 

Bozza’ (Figura 10). 

 

 
Figura 10: Pulsanti salvataggio domanda 

 

Tale opzione permette all’utente di salvare la domanda nello stato ‘Da Confermare’ 

(Figura 10). La domanda in tale stato è modificabile (attraverso il pulsante 

‘Inserisci/modifica la domanda come Direttore’).  

 

4. Procedere alla conferma definitiva della domanda attraverso il pulsante ‘Conferma’. 

Una volta premuto il pulsante ‘Conferma’ la domanda è passata in stato ‘Confermata’ ed 
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è pronta per essere sottoposta al processo di validazione da parte dell’utente Regionale. 

Una volta confermata la domanda non può più essere modificata: utilizzando il pulsante  

‘Inserisci/modifica la domanda come Direttore’ il sistema permette di accedere la 

schermata dei dati di dettaglio della domanda in sola modalità di visualizzazione. 

 

Quando il periodo di presentazione domande è scaduto all’accesso nella sezione ‘Gestione 

Domanda’ il sistema mostra un messaggio di avviso come mostrato in Figura 11. 

 
Figura 11: Periodo Inserimento domande scaduto 


