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Capitolo 1 RISORSE UMANE

Il presente capitolo illustra le modalit " operative per | 6inserimento dei
anagrafici e varie informazioni, in termini di visite e corsi di formazione, DPI, rischi, ecc.

1.1 Inserimento Nuovo Dipendente
Per entrare nella sezione dei di pendenti, selezionare

sulla colonna accessi, posta a destra, selezionando la voce Risorse Umane:
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Si accede alla sezione dei dipendenti:

Home » Anagrafica Infotel SPA [ Cagliari
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| comandi presenti sono:
Nuovo dipendente : inserisce un nuovo dipendente.
Gestore visite/formazioni/dpi . apre una sezione per associare le visite e i

corsi di formazione ai dipendenti e per effettuare le consegne dei DPI in maniera
massiva (in assenza del modulo Registro DPI).

@ €3

Startup dipendenti: possibilita di importare i dati anagrafici dei dipendenti d a
S un foglio excel . La procedura €& valida solo a tabella vuota ossia senza
dipendenti.
Stampe: apre un popup per stampare il giudizio di idoneita dei dipendenti in
E el enco; | édorganigramma delle figure azienct
| 6eloencei di pendent i i n f or mato excel, I

valutazione dei rischi e quelli consegnati.

B| Cerca: attiva diversi filtri di ricerca sui dipendenti; sulle visite/formazioni
eseguite e non associate; stampa report dipendenti per sesso; eta, ecc.
B Visualizza anche i licenziati . visualizza tutti i dipendenti anche quelli
licenziati.



Per inserire un nuovo dipendente, selezionare il comando Nuovo Dipendente , si apre la
seguente schermata:

7] Scaderzario | £ Risch D or
=8]8

G Voo | vere | L Fomeaens armazion Frazoare || @ Aegs e

B
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Si potranno inserire i dati relativi a:
Anagrafica

Residenza

Recapiti

Medico Curante

Altro

Note

Foto dipendente

Giudizio idoneita (senza modulo CARTELLA SANITARIA E DI RISCHIO)

Responsabile

Ruoli SSL, sono visibili i ruoli associati nell dor g
Mansione safety, se il modulo relat ivo é attivato.

Per salvare i da ti selezionare il comando salva, il dipendente € cosi inserito nella griglia. Per

aprire il dipendente in modifica effettuare un doppio click con il mouse.

Si ricorda la barra di navigazione in alto a sinistra per ritornare alla tabella dei

dipendenti .

|Indietru » Dipendente:

Al tre funzional/

= =4 -4 _a_8_8_9_9_-9._-53._-2

vengono richi amat e dal comando pr

t
accessi(ATTENZI ONE I L POPUP VI SUALI ZZATO E® PER UJRENTI AMMN

E X

Malutazioni Infartuni

Le voci presenti sono:

1 Valutazioni: riapre la schermata del dipendente
1 Infortuni: consente | 6inserimento del rapporto di i nfort
1 Agenda medico competente: apre lo scadenzario degli accertamenti medici derivanti
dalla cartella sanitaria e di rischio. Presente solo se € attivo il modulo cartella sanitaria.
f Spostaz attiva | a procedura che consente di fispostar
al | 6al tr anodellastetsé societagma su due strutture diverse. Tale spostamento

conservera lo storico visite/formazioni effettuate.



1.2 Valutazioni Dipendente
Sele2|0nando la voce vaIuta2|on| del popup accessi, si apre la schermata Scheda dipendente

TE] Scaderzario | & Rsch D oa & vestario | % Vsh . Fomazions | 5. Formazoni Frazonate ‘»,,Aw W Storico Spostament

Sottoposto a Sorveglianza Santana  Si () No
U0 VDT>l 200re S () Mo

Celliare

Medico Curante:
Denominazione

Idoneita
Gufizio

a2

Note

3]

Notificato 3l o
Responsabie

In questa sezi one sono presenti in alto i seguenti tab:

Anagrafica

Scadenzario

Rischi

DPI

Vestiario

Visite

Formazione

Formazioni frazionate

Allegati

Storico spostamenti.

Per la completa e piena  gestione di tutte le scadenze e documenti inerenti i dipendenti.
ATTENZIONE: inserendo la data licenziamento o la data scadenza contratto (con data
precedente la data di sistema) il dipendente risultera cessato, quindi NON attivo,

sara nascosto e non visualizzato ne lla tabella elenco dipendenti, le relative scadenze
sar anno eliminate dallo scadenzario/calendario.

Inoltre se tale dipendente cessato era stato inserito nei moduli di SICURWEB
(organigramma, DVR, FRONTOFFICE, SICURTOOL, NETRISK, PRIVACY) sara in
automatico disassociato.

=4 =4 =8 -8 -8 -4-9_4_9_-9

1.2.1 Comunicazione cambio idoneita
Seviene settato il giudizio di idoneit ", il sistema most
responsabile -capo reparto -preposto.

N . . . . . [E4
E6 necessario prelevare il nominativo e |l a mai“ nel C
seleziona il r es pons asuddlvigo,in risoise upne e elenad E.ei;penaablke

Seleziona il Responsabile
== = (1//2]3 (3:/3) [24] Righe |10 ¥ | perPagina

Cognome ' Mome & CF 7 Mansione ' Mansione VRS Struttura Reparta E-Mail Imparta

123 123 JOO000{16C010390T CONTROLLO QUALITEZ | a.ruggisro@infotelsistemi.com ;,_\

aggiomamento | aggiomamento Mansione Struttura 5 | Reparto 6 progettazione@infotelsistemi.com ;,7\

prova prova E

esempio esempio Struttura 5 [ >
Se il responsabile =~ interno, | 6el enco mostra tuttdi

importare il nominativo e la mail premere su Importa.



Se il responsabile & esterno cliccare sul tab Elenco r esponsabili, sara possibile inserire risorse
esterne, con il comando Aggiungi:
F

Seleziona il Responsabile <

|' Risarse Lmane di Sede | Eenco Resporsabili

Societa 2| Cognome 2 Nome /) CF. Mansione /7 E-Mail Azione

impresa rossa angela angela progettazione@infotelsistemi.com B a rl"’_‘\

1.2.2 Scadenzario Dipendente
Selezionando il tab Scadenzario sara visualizzata la seguente sezione:

TN N sodeowo [EFRNGERD S oR (T vesado [ w. Vishe . Formazions | T Fomvazon Fazienate | S Alkegat || W Sterico Spostament

Dioendente Vista Medica Esame Aufiometrico ma effethuata
Dpsndents vista Medica Esame Eistroardografien mal et

Dipendent= visita Medica Esame Spirometrico mal effsthusta

Azione
[
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(]
2
2
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04032021 Giceia D effetiuare [

Saranno riportate tutte le scadenze inerenti la formazione e le visite/accert amenti medici. Tali
scadenze derivano dalla sezione Visite e Formazione, in cui vengono storicizzate e quindi
registrate le visite e i corsi di formazione. Nello scadenzario sara riportata la data della
prossima visita o prossimo corso di formazione calcol ata in base alla periodicita.

Sara possibile con i comandi della colonna azione:

Esegui evento programmato: rinnova la scadenza inserendo come data di esecuzione la
data di sistema e calcolando la scadenza che in base alla periodicita, sara aggiornata nello
scadenzario. Cliccare sul tab Formazione/visite per inserire la data di esecuzione del rinnovo.

Il comando BLOCCA , posto nella colonna Locked, rappresentato dal semaforo, blocca la
relativa scadenza che non sara visualizzata piu nello scadenzario e nel calendario, ma rimarra

presente | dultima data di esecuzione nello storico.
Con i comandi in alto a sinistra si pu0 esportare la griglia in formato html o excel.

1.2.3 Rischi Dipendente

Selezionando il tab rischi sara visualizzata la seguente form:

L Anagrfics '"' T Scadenzzrio m & DPl '"' o Visite ‘”' 2 Formazione ‘H' . Formazioni Frazionate '”' & Alegati ‘H’ & Storico Spostamenti “
=
Tipo < | Rischio e
Da V.R. Contusicni
Da V.R. Disturbi e patologie 2 carico degli arti superiori dovuti 2 posture scarrstte
Da V.R. Fratture
DaV.R. Imitazione degli occhi e dell'apparato respiratorio
Da VR Pericolo eletrocuzions
Da V.R. Punture, abrasioni e tagli alle mani
Da V.R. Scivolamenti
Da V.R. Shock elettrico
| Rischi specific
a < 1 = = (1 [23] Righe [50 ¥ | perPagina
Reparto < Valutazione < | Rischio *  Valore o
Produziona aftivits di carpenteria Vibrazioni WBV RISCHIO MEDIO {0.86)
Produziona Operaio Vibrazioni WBV RISCHIO MEDIO (0.89)
Produzione attivita di carpenteria Vibrazioni HAV RISCHIO INACCETTABILE (5.94 m/s2)
Produzione aitivita di carpenteria Sollevamento Semplice RISCHIO ACCETTABILE (0.61)
Produzione Operaio Sollevamento Semplice: RISCHIO ACCETTABILE (0.85)
Produzione athivita di carpenteria Sollevamento Compasta RISCHIO DA TENERE SOTTO CONTROLLO (0.87)
Produzione Operaio Sollevamento Composto RISCHIO DA TENERE SOTTO CONTROLLO (0.89)
Produziona aftivits di carpenteria Rumore RISCHIO BASSO (76.8 db(A))
Produzions Operaio Rumore RISCHIO INACCETTABILE (88.6 db{(A))
ANNO 2016 Rischio stress Ic Questionario completato
Produzione attivita di carpenteria Mapo
Produzione Operaio Mapo RISCHIO TRASCURABILE( 0.97 )
Produzione attivita di carpenteria Lavoratrid Madri
Produzione Qperaio Laveratric Madri
Produzione attivita di carpenteria Checklist ocrz -
Produziona Operaio Checklist ocra DX: MEDIO (14.3) - SX: MEDIO (22.1)



Saranno riportati i rischi derivanti dalla valutazione dei rischi ossia dal FRONT OFFICE o dal

modulo DVR, contrassegnati dalla dicitura

dal |l 6archi vi o,

senza

Da V.R . Si potranno importare rischi direttamente

ef fettuare

hra Dahtale i n questo

Inoltre nella tabella Rischi specifici, saranno riportati in automatico i rischi specifici dei moduli
di SICURWEB (rumore, vibrazioni HAV, vibrazioni WBYV, sollevamento semplice e composto,

azioni di spinta, traino, trasporto manuale in piano,

lavoratrici madri, MAPO, rischio stress I.c.)

per ogni rischio specifico, sono visualizzati valori numerici e la valutazione del rischio.
| comandi posti in alto a sinistra sono:

caso

Aggiungi :apre I édarchivio di base rischi pair | 6i mportazi

Elimina:

EStampa . la griglia in formato html.

X
Stampa . la griglia in formato  excel

Stampa scheda valutazione

| ri schi

aggiunti

rischi

elimina il rischio selezionato di tipo Manuale.

: se il dipendente é collegato al DVR.

tasto destro del mouse, selezionando la voce Importa

Risarsa

Aldeidi

Caduta di materiale dall'alto
Cadute accidentali dall'alto

Carico di lavaro mentale

Contatto con superici e sostanze cantamip-=*

Esposizione a condizioni microclimatiche

Imparta

Esposizione a vibrazioni del corpa intero dMBW)

1.2.4 DPI Dipendente

Esposizione a vibrazioni sisterna mano-braccio (HA

Selezionando il tab DPI sara visualizzata la seguente sezione:

Indietro » Anagrafica Infotel SPA | Cagliari » Dipendente: xocxx
&L Mosgrabcs A Rischi

Gk

Dpi associati nella valutazions rischi

7| Scadenzario

%, vets I Fomazone

_ Formazion: Fazonate | G Alegati w_Storico Spostamenti

dal | éealrcontande Aggiungi,i vendornosiraportatt coraiimi t

Calzature con laming antfora

Otoprotettor (archatto)
Cuffis con atzacen per ricezione In bessa fracusnza

Storico Consegna DPI

g0

Protesions dsi piedi & delie gambe
Protezione g pied @ dele gambe

D91 Ospedsieri

Nella tabella superiore, saranno riportati i DPI derivanti dalla valut
sezione é di sola visualizzazione. Saranno inoltre riportati i DPI consegnati tramite il

opzionale REGISTRO DPI.

formato html o excel.
Per gli utenti che non
manualmente sul dipendente:

DRl

Calzature artinfortunistiche

Catzature con lamina antiforo

Camice medico

Data Consegna
4

28/05/2020 ‘K
r

80572020 X
L

28/05/2020 o

azione dei rischi, tale
modulo

Con i comandi in alto a sinistra si pud esportare la griglia in

hanno il modulo REGISTRO DPI, si potra procedere alla consegna DPI



Indietro » Anagrafica Infotel SPA / Cagliari » Dipendente: xx xx

“EL Aagrafica (172 Scadenzario | LS Rischi | gl (@ Vestoro | Viste | X Formazione | .

. Formazioni Frazionate |~ Allegati ([ Storico Spostamenti |

Dpi associati nella valutazione rischi
Guant in maglia dacdiaio
Caizature con lamina antiforo
Otoprotstiori (archetio)

Cuffie con attacco per ricezione in bassa frequenza

‘ Storico Consegna DP1

Tipologia DPI < DPL
Protezione dei piedi ¢ delle gambe Calzature antinfortunistiche

Protezions dei piedi e delle gambe Calzature con lemina antiforo

DPL Ospedalieri Camice medice

ip_fatti la seguente schermata:

28/05/2020

28/05/2020
4
28/05/2020

Con il comando importa , sara possibile inserire i DPI da un archivio di base, si aprira

Archivio DPT > A
== = 1 2|3 4|5 =2 (1/9) [87] Righe |10 ¥ | perPagina
Immagine DPI 47 Tipalogia pel
™ ?
U Assorbitore di ensrgia Pratezions dell'intero corpo
C‘ Attacchi di sicurezza con cordz Protezione dall'intero corpo
1 Attrezzatura anticaduta di tipo guidato Protezione dall'intero corpo
% Attrezzatura completa anficaduta Pratezions dell'intero corpo
=
‘ Berretto igrifugo Protezione dellz testa
Per importare uno o piu DPI al dipe ndente effettuare un doppio click con il mouse.
| DPI cosi importati potranno essere consegnati:
‘ Storico Consegna DPT
+] =
Tipologia DPL & DRI © | Quantita £ suato ©  DataConsegna < Adione
Protezione dei piedi e delle gambe Calzature antinfortunistiche r 1 r In Uso i 28/05/2020 X
Protezione dei piedi < delle gambe Calzature con lamina antiforo r 2 r Inuso r 28/05/2020 X
DPI Ospedalieri Camice medico r 1 r In Uso r 28/05/2020 X

Si potra inserire la quantita, effettuando un click con il mouse sulla colonna quantita:

Quantita

iy

el |Annula) [ Reset |

Digitare il dato e cliccare su salva.

Allo stesso modo si puo

campo.

modificare la data di consegna, effettuando un doppio click sul relativo

Per stampare il verbale cliccare sul relativo comando Stampa Consegna DPI, selezionare i DPI
e premere su Stampa verbale DPI

Storico Consegna DPT

L+ &)

Tipologia DPL

Protezione dai piedi e delle gambe

DPI Ospadaliert

O Quantita

Calzature con lamina antiforo

r r r
Camice medico 1

S Agione

28/05/2020

28/05/2020 x

Stampa Verbale DPI

SRR __-_

7




1.2.5 Vestiario
Selezionando il tab Vestiario sara vi

Indietro » Anagraiica Infotel SPA. | Cagliari » Dipendente: 11
& Aragrafica |73 Scadenzario |*£S Rischi

40 oA el <. Vishe
(=[] -5
Vesiaa » ' Fomitone
Felpa WL_con cemiers-+<appuccio Moda Lavoro st
Magla T shirt bt da favoro sr
Pantalone da lavoro mod, * reguiar 123 Strisce lateral Levis spa
Tuta intera Moda Lavoro st

sualizzata la seguente sezione:

i
. Formazione. - Formazionl Frazionate |~ Alegati s Sterico Spostament!
Coae ATt Taga Coore. ¢ Quantita Data Consegd ot ’
MLicem. +caop. 0123 " "aw ’ " syosmn ’ =
00124T_12 i ML [ vards r M 19/05/2020 r ﬁ
PL_00124/SG.00 [ “ [ Bl r r 15/05/2020 r E
TO12_MS54 i S i Griglo r r 19i05/2020 r ﬁ

Saranno riportati i capi di vestiario consegnati al dipendente.
Con i comandi in alto a sinistra si pud esportare la griglia in formato html o excel.

Con il comando Nuovo
aprira infatti la seguente schermata:
-

+ , sara possibile inserire i capi di vestiario da

un archivio di base, si

~

Per importare uno o piu capi di vestiario al dipendente cliccare sul comando Importa

Si potra inserire e/o modificare:

1 lataglia

1 il colore

1 laquantita

1 la data di consegna

Effettuando un
e premere su salva: )
Taglia e

C ﬁ

|.Annulla| | Reset |

C

Per stampare il verbale cliccare sul comando Stampa Scheda Consegna in alto a sinistra
Selezionare i capi di vestiario con il check seleziona e p

Importa Vestiario <
Immagine  Vestiario 5| Fomitore 5 Codice Art. 22 Taglia 5| Colore yel
. Felpa MfL_con cermiera+cappuccio Moda Lavora srl ML{cemn.+capp.)\0123 M/L BLU
' Maglia T shirt Abiti da lavoro srl | 00124T_12 ML Verde
n Pantzlone d lavaro mod. ' reaular’ 123 Strisce lateral Levis spa PL_00124/5G.00 49 Blu B
1 Tutz intera Moda Lavora srl TO12_MS54 5M-L- Grigio B

0}

doppio click sul relativo campo, si apre il pannello di inserimento, inserire i dati

@

oi cliccare su stampa scheda consegna

" Anagrafica |(112] Scadenzario |5 Rischi | "0 DI " . viste | Formazione | - . Fomazioni Frazionate |( G Allegati | w Storico Spostamenti |

=
Vestiario ' Fomitore £ Codice ATt. + Taglia ' Golore A Quantia Data consegna »  Naote ' Seleziona
Felpa M/L_con cermier +cappuccio Mada Lavora sl ML(cem.+capp.)\0123 £ £ r ¥ 10/0sf2020 r @
Vog Tt it iz 1 T ™ N T S N N
Pantalone da lavoro mod. " regular’ 123 Strisce laterali Levis spa PL_00124/S6.00 Faa " Bu d 7 19/0572020 r
Tuta intera Moda Lavoro st T012_Ms54 r SM-L- r Grigio r r 19/05/2020 r

Stampa scheda consegna vestiario



1.2.6 Visite Dipendente
Selezionando il tab Visite sara visualizzata la seguente sezione:

W fegaie | |71 Scderaaro | O Redi [ 4D oF1 B vt || T oo | L. Famaton Frazonas | G Alegai [ 1w Sioico Spostament
Visite Programmate/Planificate

Fonts o v 5 otiigaona Peodcts etz
e T I e T
Dipsnderts Esame Betrocardografco N0 28

Dipendente Esame Spirometrics to 12000 I

Storico Visite Effettuate

v perodia Ot floccto.

ox/os/2020

Gicernia 1A
Vista Medica pariodica 14mi

La form € suddivisa in due sezioni, la prima riporta le visite/accertamenti medici programmati
(ossia mai eseguiti) o pianificati; la seconda conserva lo storico di tutte le visite effettuate e
genera le prossime scadenze in base alla periodicita.

10062021

Sara possibile importare i dati da archivi di base, selezionando il comando Nuova in alto a
sinistra:
Archivio Visite ~
Visita | |

Tipologia | Tutti v

Periodicits [ | v

Descrizions | |

Normative | |

1 2 =z (17 [12] Righe per Pagina

Tipologia T Visita < | Periodicita < | Obbligatoria o]
Esami Tossicologic Alcol Tast 6 Mesi No
Esame Ematochimici Creatininemia 1 Anni No
Esame Ematochimic Emocromo 1 Anni No
Visite Esame spirometrico biennale 2 Anni No
Visite nuova visita 1 Anni No
Esame Ematochimici Transaminasi (ALT/AST) 1 Anni No
Vacdnazioni Vacdnazione morbillo 0 Giomi S
isite Visita Cardiologica 1 Anni No
Visite Visita dopo malattia rientro giomi 1 Mesi No
Visite Visita Medicz - annuale 1 Anni No

Per collegare una v isita al dipendente, selezionarla ed effettuare un doppio click con il mouse.
Per storicizzare una visita, selezionarla con il mouse e premere sul tasto destro, si attiva il
menu contestuale, premere su Eseguita:

Visite Programmate/ Pianificate

Faonte S| visita
<o e [
Dipendente Esame Elettrocardiograff  Elimina

Dipendents Esarme Spirometrico




In questo modo la visita viene storici zzata e spostata nella tabella inferiore Storico visite
effettuate, in questo modo fAparted | a scadenza in base
di una visita storicizzata compare il seguente menu contestuale:

Storico Visite Effettuate

Lk

Visita Periodicita
Visita Medica periodica 1 Anni I

Glicarmia 1 Ang - Modifica
Eliminz
Visita Medica periodica 1An esequi Nuova Visita

Le voci presenti sono:

1 Modifica :apre | 6el emento selezionato in modifica;

I Elimina: el i mi na il record selezionat o; | 6el ement o vi el
e qui potra essere eliminato definitivamente;

91 Esegui Nuova vista : | 6el ement o selezionato viene storiciz

record con la data odiernae  quindi genera la prossima scadenza.
Una volta archiviata la visita, si potranno inserire ulteriori dettagli o apportare modifiche. A tale
scopo posizionarsi nella sezione Storico visite effettuate, selezionare un record con il mouse ed
effettuare un doppio click con il mouse.

Si apre la seguente form: _
Visita Eseguita =

Visita periodica annuale

Data [22/11/2019

I Note

Medico
Luogo
Costo €

4l Attenzione caricare file di dimensioni massime fino a 5SMB

== File di dimensioni maggiori saranno automaticamente scartati
Documento Dawnload
Nessun Dato.

| dati da inserire sono:
1 Data di effettuazione della visita

1 Note
1 Medico
1 Luogo
1 Costo .
Nella sezione inferiore si potra collegare un singolo allegato, selezionare il comando Uplo ad per

collegare i file. Salvare i dati con il comando Salva.
| comandi in alto a sinistra sulla tabella Storico visite effettuate sono:

Stampa in html: stampa la tabella in formato html

Stampa in excel: stampa la tabella in formato excel.

10



1.2.7 Formazione Dipendente
Selezionando il tab Formazione sara visualizzata la seguente sezione:

Indietro » Anagratica Infotel SPA.{ Cagliari » Dipendente: Scarano Rossana
& drogdia || [T Scadernzano | % R | 4 DPT @ Vet | . Vit . Fomazion Fraziondte | @ Allegati  Siorico Spostamenti
Formazione Programmata/ Pianificata

Fanz Fomazons Durata (1) - Pencdath )
Dipendente REGOUAMENTO PRIVACY 2016/679 - INQUADRAMENTD GENERALE #H 4 2Ami
Storico Formazioni Effettuate

Famazons Periodck Dats Sizto Bloccato Hodifica
oo o O T -
3 Ami Complstato ]

AGGIORNAMENTO ADDETTO PREVENZIONE INCENDID, LOTTA ANTINCENDIO E GESTIONE DELLEMERGENZA IN ATTIVITA A RISCHIO DINCENDIO BASSO 0B/10/2019

AGGIORNAMENTO PES E PAY OPERATORI SU QUADRI ELETTRICT 5 Anni 01/08/2020 Compistatn <]

La form & suddivisa in due sezioni, la prima riporta le formazioni programmate ossia mai
eseguite o pianificate; la seconda conserva lo storico di tutte le formaz ioni effettuate e genera
le prossime scadenze in base alla periodicita. Sara possibile importare i dati da archivi di base,

selezionando il comando Nuova formazione in alto a sinistra:

Archivio Corsi Formazione .9
Corso | ]
Tipologia | Tutti v
Categoria | Tutti v
Descrizione |
Normative [ |

m =<2 3 & 8 3 I =z (5/2) [227] Righe [10 ¥ | perPagina

Carso < | Tipologia & Periodictda © Dumta(h) &
Formazione N
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI AUTORIBALTABILT A CINGOLL & 5 Anni 4
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI CARRELLI ELEVATORI SEMOVENTI CON CONDUCENTE A | Formazione ¢ n
BORDO (CARRELLT INDUSTRIALT SEMOVENTT) 81
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI CARRELLI ELEVATORI SEMOVENTI CON CONDUCENTE A | o .
BORDO (CARRELLT INDUSTRIALT SEMOVENTI, CARRELIT SEMOVENTI A BRACCIO TELESCOPICO, | o 5 Anni 4
CARRELLT/SOLLEVATORI/ELEVATORT SEMOVENTI TELESCOPICT ROTATIVI)
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI CARRELLT ELEVATORI SEMOVENTI CON CONDUCENTE A Fommazione o, a
BORDO (CARRELLT SEMOVENTI A BRACCIO TELESCOPICO) 81
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI CARRELLT ELEVATORI SEMOVENTI CON CONDUCENTE A | Formazione o, 4
BORDO (CARRELLT/SOLLEVATORI/ELEVATORT SEMOVENTI TELESCOPICT ROTATIVI) 81
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI ESCAVATORT A FUNE E‘imi"”e 5 Anni 4
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI ESCAVATORT IDRAULICT ;‘imi"”e 5 Anni 4
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI ESCAVATORT IDRAULICT, CARICATORI FRONTALT E TERNE ;‘imi"”e 5 Anni 4
Formazionz N
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI GRU A TORRE (GRU A ROTAZIONE TN ALTO) & 5 Anni 4
AGGIORNAMENTO ADDETTO ALLA CONDUZIONE DI GRU A TORRE (GRU A ROTAZIONE IN BASSO E GRU A | Fommazione o, a
ROTAZIONE IN ALTO) 81
Per aggiungere una nuova formazione al dipendente selezionato, selezionarla ed effettuare un

doppio click con il mouse.
Per storicizzare una formazione, selezionarla con il mouse e premere sul tasto destro, si attiva
il menu contestuale, premere su Eseguita:

‘ Formazione Programmata /Pianificata

Fonite < Formazione < Durata (h) < Periodicita < Data

esequita

Storico Formazioni Effettuate

Elimina
Formazione < Petindicitd C Stato < Locked
ADDETTO A €} DI PONTEGGI O PER i Completato
AGGIORMAMENTC R.S.P.P. DATCORE DI LAWORO RISCHIO ALTO 5 Anni 0B8/06/2015 Completato
In questo modo la formazione viene storicizzata e spostata nella tabella inferiore Storico

formazioni effettuate, in questo modo parte la scadenza in base alla periodicita. Agendo sul
tasto destro di una formazione storicizzata, compare il seguente menu contestuale:

|
UE

Formazione < Periodicita < | Data <

Storico Formazioni Effettuate

Locked 1

hiodifica
CORS0 FORMAZIOMNE AMTINCEMDIO Elimina 1912202 Completato |

esegui Muova Formazione
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Le voci presenti sono:
1 Modifica: apr e | ebte $eleaionato in modifica;

I Elimina: el i mi na il record selezionat o; | 6el ement o vi el
e qui potra essere eliminato definitivamente;
1 Esegui Nuova formazione 1 6el ement o selezionato vViene stor

nuovo record con la data odiernae  quindi genera la prossima scadenza.
Una volta archiviata la formazione, si potranno inserire ulteriori dettagli o apportare modifiche.
A tale scopo posizionarsi nella sezione Storico formazioni effettuate, selezionare un record con
il mouse ed effettuare un doppio click con il mouse, oppure cliccando sul comando modifica, si

apre la seguente form: _
| Formazione Eseguita F .4

Allegati Formazioni Frazionate

Corso
Formazione def lavoratori (generale)

Data [31/01/2018
Costo €
Docents

Luogao

Mote

| dati da inserire sono:
i Data del laformazione effettuata

1 Costo
1 Docente
1 Luogo
T Note.
Nella sezione Allegati in alto a sinistra si potra collegare un singolo file con il comando Upload:

i Formazione Eseguita ~ |

Formazione Formazioni Frazionate

Attenzione caricare file di dimensioni massime fino a 5SMB
[ File di dimensioni maggiori saranno automaticamente scartati

Documento Download

Nessun Dato.

Il tab Formazioni Frazionate, conterra le formazioni dilazionate nel tempo e inserite nel relativo
tab Formazioni frazionate.
Salvare i dati con il comando Salva.

I comandi in alto a sinistra sulla tabella Storico visite effettuate sono:
Stampa in html: stampa la tabella in formato html
x3 Stampa in excel: stampa la tabella in formato excel.
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1.2.8 Formazioni frazionate
Selezionando il tab  Formazioni frazionate, si potranno inserire le formazioni dilazionandole nel

tempo:
Indietro » Anagrafica Infotel SPA | Cagliari » Dipendente: Scarano Rossana
W Aogica | (18 Scadernzano | 2 Risthi 3 ool @ Vedioio | . Ve 7 Formazore S Alegati W Storico Spostamenti
Corso Data Durata Parzale Costo Durata Azione
Per inserire una formazione frazionata, selezionare il comando Nuova formazione in alto a
sinistra, si apre la seguente form con i dettagli della formazione: _
Formazioni Frazionate X
Corso Dettagli _
A\ Corso + A Data [gy/mm/azad] 2]
Durata FMD (k)
Costo €
Docente | Luago | |
Salva

Per apri re gli archivi di base, cliccare sul comando Seleziona corso .+ :
Formazioni Frazionate r 4
Corsi di formazione
1 223 4 5 === (115 [45] Righe per Pagina
Formazicne /7 Periodicity Durata (h) 2
m_
AGGIORNAMENTO R.5.P.P. DATORE DI LAVORO RISCHIO MEDIO 5 Anni
AGGIORNAMENTO R.5.P.P. DATORE DI LAVORQ RISCHIO ALTO 5 anni 14 fglj
AGGIORNAMENTO FORMAZIONE DET LAVORATORT RISCHIO BASSO 5 Anni 6 4
AGGIORNAMENTO FORMAZIONE DEI LAVORATORI RISCHIO MEDIO 5 Anni 6 i
AGGIDRNAMENTO FORMAZIONE DET LAVORATORT RISCHIO ALTO 5 Anni 6 IC4

Per importare la formazione premere sul comando Importa.
La formazione viene posizionata nella form nel campo corso, qui sara necessario inserire gli

altri dati, tra cui la data della forma zione effettuata (unico campo obbligatorio):
Formazioni Frazionate F .4
Corso Dettagli .
Carso -+ A Data |:|
Duratalo |/6(h)
Coto€[ |
Docente | Luogo | |

Salva
Salvare i dati con il comando Salva.
In questo modo la formazione parziale sara inserita nella tabella , riportante la durata parziale
sulla durata totale:

La formazione rimane in questo tab fino a quando la durata parziale non coincide con la durata
totale, in questo caso la formazione viene archiviata e spostata nello storico delle formazioni
effettuate e si calcolera la prossima scadenza.

Nello storico formazioni effettuate, infatti, la formazione fraziona ta viene riportata con la
dicitura in corso fino a quando non viene raggiunto il monte ore e non viene ovviamente
scadenzata. Quando vengono poi inserite le altre formazioni frazionate con il raggiungimento
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