
Instrucțiuni Furnizor

Sumar

Acest manual oferă instrucțiuni complete pentru furnizorii EMC privind utilizarea platformei online de

gestionare a creditării manifestărilor și acreditării furnizorilor. Documentul acoperă procesul complet,

de la înregistrare până la gestionarea dosarelor de manifestare, și este destinat reprezentanților

furnizorilor acreditați de Colegiul Medicilor din România.
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Înregistrare furnizor

Din pagina principală se accesează secțiunea "Înregistrare furnizor EMC"



1. Se validează datele reprezentantului furnizorului pe baza perechii CNP/CUIM



2. Se completează restul datelor având ca referință Anexa 2a a deciziei nr. 12 din 29.06.2018.

Atenție: mărimea fișierelor nu trebuie să depășească 2MB, iar mărimea totală a fișierelor 10MB



3. Reprezentantul furnizorului primește un email pentru confirmarea datelor de contact.

4. După alegerea unei parole se generează acreditarea sub formă de document PDF care este

trimis către persoana de contact a furnizorului.

Înapoi la Cuprins

Pagina principală

După autentificare, veți fi direcționat către pagina principală care conține trei secțiuni principale:



Secțiune Furnizor

În această secțiune se regăsesc toate acreditările/reacreditările furnizorului.

Acreditările sunt afișate sub forma unei liste cu statusul cererilor. Prin apăsarea unei înregistrări din

listă se vor afișa cererile care au statusul selectat.

Accesul la cerere se face prin selecția cererii din listă.

Important: Pentru reacreditare se apasă butonul "Adaugă reacreditare furnizor". Prin apăsarea

acestui buton se va crea o nouă cerere de reacreditare furnizor cu statusul Nou.

Secțiune Creditare Manifestare

În această secțiune se regăsesc cererile de creditare manifestare (eveniment).

Cererile sunt afișate sub forma unei liste cu statusul cererilor. Prin apăsarea unei înregistrări din listă

se vor afișa cererile care au statusul selectat.

Accesul la cerere se face prin selecția cererii din listă.



Important:

Pentru crearea unei noi cereri se apasă butonul "Adaugă creditare manifestare"

Adăugarea unei noi cereri de creditare manifestare se poate face numai în cazul în care există o

acreditare furnizor cu status Activ.

Secțiune Dosar Manifestare

În această secțiune se regăsesc dosarele manifestărilor creditate.

Dosarele sunt afișate sub forma unei liste cu statusul dosarelor. Prin apăsarea unei înregistrări din

listă se vor afișa dosarele care au statusul selectat.

Accesul la dosar se face prin selecția evenimentului din listă.
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Acreditare/Reacreditare furnizor

Reacreditarea unui furnizor înregistrat se efectuează din pagina principală prin apăsarea butonului

"Adăugare reacreditare furnizor".

Se va genera o cerere cu statusul "Nou". După preluarea cererii de către un operator CMR, statusul

cererii va fi "În curs de verificare" și furnizorul va putea actualiza datele dacă este necesar.

Notă: Reacreditarea trebuie inițiată înainte de expirarea acreditării curente pentru a asigura

continuitatea activității.

Înapoi la Cuprins

Creditare Manifestare

Crearea și completarea cererii de creditare manifestare se realizează în următorii pași:

1. Se completează secțiunea "Descriere Eveniment" cu datele generale ale manifestării. După

completarea secțiunii se va genera draftul cererii prin apăsarea butonului "Generează draft

cerere creditare manifestare"

2. Se completează câmpurile secțiunii "Program Științific" cu detaliile programului.

Atenție: după completarea fiecărui câmp este necesară apăsarea butonului "Actualizează

datele" pentru salvarea informațiilor



3. Se încarcă documentele specifice cererii:

Copie ordin plată

Aprobare curs din partea facultății (dacă este cazul)

Aprobare CMJ pentru manifestare nonformală (dacă este cazul)

Materiale publicate

Model chestionar evaluare participant

Model chestionar de opinie lector

CV lector străin (dacă este cazul)

Alte documente relevante

4. După încărcarea documentelor se apasă butonul "Finalizează și trimite cererea creditării

manifestării" pentru finalizarea cererii și trimiterea acesteia pentru verificare.

5. Furnizorul primește un email cu cererea completată pe baza informațiilor introduse.

Înapoi la Cuprins

Dosar Manifestare

După aprobarea creditării manifestării și desfășurarea evenimentului, furnizorul trebuie să completeze

dosarul manifestării. Acesta include lista de participanți și documentele postmanifestare.

Acțiuni furnizor

Fluxul de lucru pentru completarea dosarului manifestării este:

1. Furnizorul încarcă și verifică lista participanților la manifestare

2. Furnizorul încarcă documentele postmanifestare

3. Furnizorul trimite dosarul spre revizuire prin apăsarea butonului "Trimite spre revizuire"

4. CMR verifică datele și documentele introduse

5. Furnizorul actualizează datele și răspunde la comentariile CMR (dacă este cazul)

6. CMR generează lista finală a participanților

7. Furnizorul primește pe email lista finală a participanților cu creditele EMC atribuite

1. Descrierea manifestării

În această secțiune se găsesc date generale ale manifestării și comentariile legate de dosarul

manifestării. Aceste informații sunt completate automat din cererea de creditare și nu pot fi modificate

în această etapă.



2. Participanți

În această secțiune se introduc și se verifică participanții manifestării pentru atribuirea punctelor EMC.

Instrucțiuni de introducere a listei participanților

Pentru a introduce lista participanților, urmați pașii din secțiunea Reguli generale de mai jos.

Reguli generale

Descărcați fișierul Excel model

Completați în fișier: CUIM, tip participant (cursant/lector) și status manifestare pentru fiecare

participant

Status manifestare: numai cei care au status Absolvent vor primi puncte EMC

Încărcați fișierul completat în platformă

Verificați și validați lista participanților prin descărcarea tabelului Excel generat de sistem

În cazul în care datele nu sunt completate în regiunea gri a tabelului și statusul CMR este not

found, verificați CUIM-ul introdus deoarece valorile nu au fost găsite în baza de date a CMR

Punctajul lectorilor se calculează la nivelul CMJ/CMR, de aceea lectorii apar cu zero puncte EMC

în lista generată

Punctele EMC se atribuie exclusiv membrilor CMR. Medicii rezidenți care nu sunt membri ai

CMR, membrii altor organizații profesionale etc. nu vor primi puncte EMC prin acest sistem

3. Documente Furnizor

În această secțiune se încarcă documentele postmanifestare necesare pentru finalizarea dosarului:

Lista de prezență semnată

Chestionare de evaluare completate (scanate)

Raport final al manifestării

Alte documente relevante
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Administrare cont utilizator

Recuperare parolă

Recuperarea parolei se face prin accesarea link-ului "Recuperare parolă" din pagina de autentificare.



Parola trebuie să respecte următoarele condiții de securitate:

minim 8 caractere

cel puțin o literă mare

cel puțin o cifră

cel puțin un caracter special, de exemplu: @!#)(*&)?+=-_

Modificare reprezentant

Pentru modificarea reprezentantului furnizorului, vă rugăm să trimiteți pe email un document oficial

semnat și ștampilat care să conțină:

numele complet al noului reprezentant

CUIM-ul reprezentantului

adresa de email a noului reprezentant

motivul schimbării reprezentantului

Ulterior, noul reprezentant va primi un email pentru validarea datelor și activarea contului.

Înapoi la Cuprins


