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Capitolo 1 RISORSE UMANE

Il presente capitolo illustra le modalita operative per l'inserimento dei dipendenti con i dettagli
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 dipendenti, selezionare |I'azienda inserita nel backoffice e cliccare

sulla colonna accessi,

posta a destra, selezionando la voce Risorse Umane:

Si accede alla sezione dei dipendenti:
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I comandi presenti sono:

Nuovo dipendente: inserisce un nuovo dipendente.

Operazioni massive: apre una sezione per associare le visite e i corsi di
formazione ai dipendenti e per effettuare le consegne dei DPI in maniera
massiva e anche per l'inserimento del giudizio di idoneita.

Startup dipendenti: possibilita di importare i dati anagrafici dei dipendenti da
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
elenco; I'organigramma delle figure aziendali; il piano formativo; il mansionario;
I'’elenco dei dipendenti in formato excel, l'elenco dei DPI derivanti dalla
valutazione dei rischi e quelli consegnati.

Cerca: attiva diversi filtri di ricerca sui dipendenti; sulle visite/formazioni
eseguite e non associate; stampa report dipendenti per sesso; eta, ecc.

Visualizza anche i licenziati: visualizza tutti i dipendenti anche quelli
licenziati.



Per inserire un nuovo dipendente, selezionare il comando Nuovo Dipendente, si apre la
mata:
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Si potranno inserire i dati relativi a:
e 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’'organigramma aziendale
Mansione safety.
Per salvare i dati 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:

Altre funzionalita vengono richiamate dal comando presente nell’'ultima colonna a destra
accessi

Le voci presenti sono:
e Valutazioni: riapre la schermata del dipendente
e Infortuni: consente l'inserimento del rapporto di infortunio sul dipendente selezionato
e Sposta: attiva la procedura che consente di “spostare” il dipendente da un’azienda
all’altra o all'interno della stessa societa, ma su due strutture diverse. Tale spostamento
conservera lo storico visite/formazioni effettuate.



1.2 Valutazioni Dipendente
SeIeZ|onando la voce valutazioni del popup accessi, si apre la schermata Scheda dipendente
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In questa sezione sono presenti in alto i seguenti tab:
Anagrafica
Scadenzario
Rischi
DPI
Vestiario
Visite
Formazione
Formazioni frazionate
Allegati

e 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 nella tabella elenco dipendenti, le relative scadenze
saranno 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.



1.2.1Inserimento giudizio idoneita
Nella sezione Anagrafica, in basso a sinistra, si potra settare il giudizio di idoneita, la data di
rilascio idoneita e le eventuali prescrizioni/limitazioni nel campo note:

-Idoneita
Giudizio | ldoneo w |
pata
MNaote |note
Notffiato al [T [Tno
Responsabile

I campi inseriti saranno portati in Elenco dipendenti e si potranno stampare in formato excel o
word.

Se invece e attivo il modulo cartella sanitaria e di rischio, tale pannello non sara presente e il
giudizio di idoneita andra inserito nella relativa visita preventiva/periodica.

1.2.2 Comunicazione cambio idoneita
Se viene settato il giudizio di idoneita, il sistema mostra un avviso per l'invio della mail al
responsabile-capo reparto-preposto.

[

E’ necessario prelevare il nominativo e la mail nel campo responsabile, con il comando
seleziona il responsabile, si apre I'elenco suddiviso in risorse umane e elenco responsablle

Seberiona il Responsabibe
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Se il responsabile & interno, I'elenco mostra tutti i dipendenti dell’azienda selezionata, per
importare il nominativo e la mail premere su Importa.

Se il responsabile & esterno cliccare sul tab Elenco responsabili, sara possibile inserire risorse
esternfe, con il comando Aggiungi:

Seleziona il Responsabile P4

Risorse Umare di Sece | (2B Sl senstal

Societa ;' Cognome ' Naome /' CF.  Mansione . E-Mail Azione
impresa rossa angela angela progettazione@infotelsistemi.com E L,,

1.2.3 Scadenzario Dipendente
SeIeZ|onando |I tab Scadenzario sara V|suaI|zzata la seguente sezione:
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Saranno riportate tutte le scadenze inerenti la formazione e le visite/accertamenti medici. Tali
scadenze derivano dalla sezione Visite e Formazione, in cui vengono storicizzate e quindi
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registrate le visite e i corsi di formazione. Nello scadenzario sara riportata la data della
prossima visita o prossimo corso di formazione calcolata 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 m 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 l'ultima data di esecuzione nello storico.

Con i comandi in alto a sinistra si pud esportare la griglia in formato html o excel.

1.2.4 Rischi Dipendente
Sele2|onando il tab rischi sara V|suaI|zzata la seguente form:
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Saranno rlportatl i rischi derlvantl dalla vaIuta2|one de| r'ISChI ossia dal FRONT OFFICE o dal
modulo DVR, contrassegnati dalla dicitura Da V.R o dalla mansione safety collegata dagli
archivi di base. Si potranno importare rischi direttamente dall’archivio, senza effettuare il DVR,
in questo caso la tipologia sara Manuale.

Inoltre nella tabella Rischi specifici, saranno riportati in automatico i rischi specifici dei moduli
di SICURWEB (rumore, vibrazioni HAV, vibrazioni WBV, 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.

I comandi posti in alto a sinistra sono:

. Aggiungi: apre l'archivio di base rischi per I'importazione manuale dei rischi.
Elimina: elimina il rischio selezionato di tipo Manuale.
E Stampa: la griglia in formato html.

Stampa: la griglia in formato excel

Stampa scheda valutazione rischi: se il dipendente € collegato al DVR.



I rischi potranno essere associati in automatico tramite la mansione safety oppure compilando
il DVR. Analogamente i rischi specifici saranno associati in automatico compilando i moduli
specifici (rumore, vibrazioni, sollevamento semplice, ecc.).

1.2.5DPI Dipendente
Selezionando il tab DPI sara visualizzata la seguente sezione:
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Nella tabella superiore, saranno riportati i DPI derivanti dalla valutazione dei rischi, tale
sezione ¢ di sola visualizzazione. Saranno inoltre riportati i DPI consegnati tramite il modulo
opzionale REGISTRO DPI. Con i comandi in alto a sinistra si pu0 esportare la tabella in
formato html o excel.

Per gli utenti che non hanno il modulo REGISTRO DPI, si potra procedere alla consegna DPI

manualmente sul dipendente:
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Con il comando importa , sara possibile inserire i DPI da un archivio di base, si aprira
infatti la seguente schermata:
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Per importare uno o piu DPI al dipendente effettuare un doppio click con il mouse.
I DPI cosi importati potranno essere consegnati:
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Si potra inserire la quantita e/o il seriale, effettuando un click con il mouse sulle relative
colonne:
Quantit pel

!

iy

Digitare il dato e cliccare su salva.

Allo stesso modo si pud modificare la data di consegna, effettuando un doppio click sul relativo
campo o lo stato del DPI.

Per stampare il verbale cliccare sul relativo comando Stampa Consegna DPI, selezionare i DPI
e premere su Stampa verbale DPI, & possibile effettuare un seleziona tutti (saranno scartati
dalla stampa i DPI in stato Dismesso)
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ATTENZIONE: se lo stato del DPI & settato su dimesso viene nascosto, quindi non

sara visibile nella tabella. Per visualizzare i DPI dismessi cliccare sul comando
Mostra tutti.

1.2.6 Vestiario
Selezionando il tab Vestiario sara visualizzata la seguente sezione:
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Saranno riportati i capi di vestiario consegnati al dipendente.
Con i comandi in alto a sinistra si puo esportare la griglia in formato html o excel.

Con il comando Nuovo , sara possibile inserire i capi di vestiario da un archivio di base, si
aprira infatti la seguente schermata:
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Importa Vestiario F 4
Immagine | Westiario 2 Fomitore 42 Codice Art. 42 Taglia 42 Colore ye)
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Pantalone da lavoro mod. ' regular’ 123 Strisce laterali Levis spa PL_00124/5G.00 44 Blu

Tutz intera Moda Lavoro srl TO12_MS54 S-M-L- Grigio

' Maglia T shirt Abiti da lavoro srl 001247_12 M/L Verde

B &

0]

Per importare uno o piu capi di vestiario al dipendente cliccare sul comando Importa
Si potra inserire e/o modificare:
e la taglia



e il colore
e la quantita
¢ la data di consegna.
Effettuando un doppio click sul relativo campo, si apre il pannello di inserimento, inserire i dati
e premere su salva:
Taglia 2Lc

C

P
G Il

Per stampare il verbale, cliccare sul comando Stampa Scheda Consegna in alto a sinistra @
Selezionare i capi di vestiario con il check seleziona e poi cliccare su stampa scheda consegna
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1.2.7 Visite Dipendente
Selezionando il tab Visite sara V|suaI|zzata la seguente sezione:
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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.

Sara possibile importare i dati da archivi di base, selezionando il comando . Nuova in alto a
sinistra:
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Per collegare una visita al dipendente, selezionarla e cliccare sul comando B importa.
Per storicizzare una visita, selezionarla con il mouse e premere sul tasto destro, si attiva il
menu contestuale, premere su Eseguita:

| Visite Programmate/Pianificate

Fonte Visita

s Aoy s
Dipendents Esame Elettrocardiograff  Elimina
Dipendents Ezame Spiromefrico

In questo modo la visita viene storicizzata e spostata nella tabella inferiore Storico visite
effettuate, in questo modo “parte” la scadenza in base alla periodicita. Agendo sul tasto destro,

di una visita storicizzata compare il seguente menu contestuale:
Storico Visite Effettuate

=LA

Glooréa 14y
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Le voci presenti sono:
e Moadifica: apre I'elemento selezionato in modifica;
e Elimina: elimina il record selezionato,; I'elemento viene spostato nella tabella superiore
e qui potra essere eliminato definitivamente;
e Esegui Nuova visita: |'elemento selezionato viene storicizzato creando un nuovo
record con la data odierna e 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
Mot

Medico
Luogo
Costo €

Attenzione caricare file di dimensioni massime fino a SMB

- File di di iori saranno automati scartati
Documento Download
Nessun Dato.

I dati da inserire sono:
o Data di effettuazione della visita

¢ Note

e Medico
e Luogo
e Costo.

Nella sezione inferiore si potra collegare un singolo allegato, selezionare il comando Upload per
collegare i file. 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

Stampa in excel: stampa la tabella in formato excel.
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1.2.8 Formazione Dipendente
Selezionando il tab Forma2|one sara visualizzata la seguente sezione:
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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 formazioni 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:

Aechren Cor Formusione x

Carzs
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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 men‘L‘J contestuale, premere su Esequita:
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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:

Soavico Formation| Elfettiuate
o ,UB” nre
e

FODNTTTOR | AT T A0 63 0 e e B 154!

-4 g St

Le voci presenti sono:
¢ Madifica: apre I'elemento selezionato in modifica, si puo utilizzare anche il comando
modifica;
o Elimina: elimina il record selezionato,; I'elemento viene spostato nella tabella superiore
e qui potra essere eliminato definitivamente;
e Esegui Nuova formazione: /‘elemento selezionato viene storicizzato creando un
nuovo record con la data odierna e quindi genera la prossima scadenza.
Una volta archiviata la formazione, si potranno inserire ulteriori dettagli o apportare modifiche.
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A tale scopo posizionarsi nella sezione Storico formazioni effettuate, selezionare un record con
il mouse ed effettuare un doppio click oppure cliccare sul comando modifica, si apre la
seguente form:

| Formazione Eseguita < .
All=gati Formazioni Frazionate
Corso
Formazione dei lavoratori (generale)
Data [31/01/2018
Costo €
Docente
Luogo
Mate

I dati da inserire sono:
e Data della formazione effettuata

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

.Stampa in excel: stampa la tabella in formato excel.

1.2.9 Formazioni frazionate
Selezionando il tab Formazioni frazionate, si potranno inserire le formazioni dilazionandole nel
tempo:

LT L T e T

o+

Per inserire una formazione frazionata, selezionare il comando Nuova formazione in alto a

sinistra, si apre la seguente form con i dettagli della formazione:
Fostnaziont Frazienaste >

Corse Detagli
& Corso i A Oate E
Durats / ND (h)

Sala
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Per aprire gli archivi di base, cliccare sul comando Seleziona corso .+ :

Formazionl Frazionate -~
i

1 103 4 5 2 (19 [45]) Rgh (10 V| perPagies
Farmanone /' Periodcah Durata (h) lirparta
ACCICRNAMENTO ISP, P. DATORE DI LAVORD RISOHIO BASSD 54 6 l!lll
AGGIORNAMENTO R.S.P,P. DATORE DI LAVORO RISCHIO MEDIO 5 A 10 |
AGGIORNAMENTO RS.P.P. DATORE DI LAVORO RISCHID ALTO 5Arni 4
AGGIORNAMENTO FORMAZIONE DEI LAVORATORI RISCHIO BASSO 54mi 6
AGGIORNAMENTO FORMAZIONE DEI LAVORATORI RISCHIO MEDID 5Amd 6
AGGIORNAMENTO FORMAZIONE DET LAVORATORI RISCHIO ALTO 5 anei o G

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 formazione effettuata (unico campo obbligatorio):
Fotmaziond Frazionate

Colso Denagli
o150 + A Date @
| Durata 0 /B (h)
Costo €

Docenta Luego

Saka

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

IRabotrn ~ Aragrafica Liduted SPA | Laghat) ~ Digmadestss 10w iami - L p |
B empva T oowaes | N Rxh J D T e e e o Tomarow [l JEICEUTISSEESSENN T Lo » o1 orrwt
aw = e e L Dods Aow

—~
ATDRNAMENTD FORMAZIONE (21 LAMFATIR RSO0 AT o 0 ] o (] . i

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 frazionata viene riportata con la
dicitura in corso fino a quando non viene raggiunto il monte ore e non viene ovviamente
scadenzata. Quando poi vengono inserite le altre formazioni frazionate con il raggiungimento
del monte ore, la dicitura passera da in corso a completato e dall’ultima data della frazionata
scattera la prossima scadenza con la periodicita dettata dalla norma:

;ﬂm‘ml‘ﬂl-b
Vozasas - Jom i ez
U TN LA

AGGRAAI FORMIING D1 RN TN 500 i 1 Ao Cey o
STOTAR RN 00T MEVINIIONE PRIV, STTTS ANTAGITON | SIITEIN DRLC TV 3% AFTTTTS A RIEMIO O/ DRIINCES Su 1 A

I ILNG BL AR08 A0 e T ) S

$
cocoft

ACSXTTO PAMIEITRG PRGN LITTIA ATTACINGID | IINTYING S0 TWIRGOGE T KT & AT TRCINGN) MM 7 A ——
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1.2.10Allegati dipendente
Selezionando il tab Allegati, si potranno archiviare file e documenti sul dipendente selezionato:

Indhetrn = Atagraios AZIENDA 9.7 § SE0€ 17 = Dippmnebushe: rasl wews
B | T ey IS R e s L e = Forvaton oo Franoram m o Sy Seorare
[

bae
— o Sy ’ ALTryane Corstane (1 3 dbveroisn) esassbrse frw 2 S
The O thrsanstes MO 18rMEN) MAaTLLCaTIEsts sartall

sty
o Oareusre Cnanee Aszre

v Tonnn Dabs

E’ necessario creare prima le cartelle, agire con il tasto destro del mouse e premere su
aggiungi:

Cartella

—-*3 Cartel
A Aggiung

Idoneit3

Nomine

si apre la seguente form, digitare il home della cartella e premere Salva, in questo modo la
cartella viene riportata in alto a sinistra.

Nuova Cartella .

A Cartella |cartells]

Salva

Creata la cartella, selezionare il comando Upload [
Si aprira il seguente pannello, si potra effettuare un drag&drop ossia un trascinamento di un
singolo file o di piu file contemporaneamente, altrimenti cliccare sulla freccia e agire dal

classico dialog di sistema, sara possibile caricare intere cartelle di documenti:
| Importa Pt

Seleziona i tuoi documenti I

oppure trascinali qui

I E possibde froacinare inlers carialal

14



Il documento sara cosi archiviato nel database del sistema, sara possibile visualizzarlo o
eliminarlo. L'operazione di cancellazione ovviamente elimina il file sul database del sistema.

L T P
‘.g arscare like & fmo a 51
File & JON Saranne scartat

Ceoominazone Doaumermo ¢ Lpone

La colonna denominazione puo essere modificata, effettuare un doppio click per aprire il campo
descrittivo, digitare il testo e premere su Salva

Denaminazions Bl
[B5 ind |
En

Cliccando su Azione a destra dello schermo, si visualizza il popup:

Le icone presenti sono:
e Apri (effettua il download del file)
e Elimina
Inoltre saranno visualizzate le seguenti informazioni:
¢ Utente che ha caricato il file
¢ Dimensioni del file
e Data di archiviazione.

LA
Il comando Download documenti, effettua il download di tutte le cartelle create con i
relativi file.

1.2.11Storico Spostamenti
In questa sezione saranno presenti tutti gli spostamenti effettuati dai dipendenti da
societa/sedi diverse oppure all'interno di una stessa societa, ma in strutture diverse:

Nesmn Dot

e ¢ D Data Miow Nt Mado W8, Narniors VIL s o A

Le colonne riportate sono relative agli spostamenti effettuati nel tempo:
Societa

Sede

Data inizio

Data fine

Note

Ruolo SSL

Mansione V.R.

Struttura

Azione (contiene il comando Elimina).
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Per spostare un dipendente si deve aprire il popup e premere sul comando Sposta.
Si apre il seguente pannello:

—~

Sposta Dipendente: prova prova ,?(
Societa
Societd | [ ]
Sede
sede | =
Struttura
Struttura | [ ]

Scegliere tramite i menu a tendina:
e societa
e sede
e struttura.

Il dipendente sara quindi spostato in automatico dal sistema, mantenendo i dati anagrafici e lo

storico delle visite/formazioni effettuate.
Lo spostamento sara quindi conservato nel tab Storico Spostamenti.

1.3 Infortuni Dipendente

Dal comando presente nell’ultima colonna a destra accessi, cliccare sulla voce Infortuni:

Infartuni

Si apre la seguente sezione:

baliartis Lgpenideats cvmigan ) erevmpe: § »

LU

Lata prmss Lpveen Usty MTmturw Aeweils 50 e L ANoe

a—— oie

Per maggiori dettagli visionare il seguente tutorial:
https://www.youtube.com/watch?v=LRkCuwQwVoo

Per inserire un nuovo infortunio selezionare il comando nuovo si attiva la seguente form:

Infortuni P8

=1

,
kg

e e v SO 2S0re

<€ C <

~ Lrieguesge | Nanly Borpdranes

3} amadam

u?ua 4

I campi da inserire sono:
o Data infortunio
e Data ripresa
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Giorni di assenza (calcolati in automatico dall’applicativo)

% di inabilita permanente

Forma di accadimento (scegliere la dicitura dal menu a tendina)

Luogo di accadimento

Tipo lavorazione

Agente materiale (scegliere la dicitura dal menu a tendina)

Cause infortunio (scegliere la dicitura dal menu a tendina)

Sede lesione (scegliere la dicitura dal menu a tendina)

Natura lesione (scegliere la dicitura dal menu a tendina)

Conseguenze (scegliere la dicitura dal menu a tendina)

Lavoro consueto

Note

Interventi eseguiti

Persone presenti all’accaduto

Dinamica.

ATTENZIONE: Il rapporto dell'infortunio sara salvato solo se nell’anagrafica del
dipendente sono state inserite le ore settimanali, necessarie per il calcolo del monte
ore e la data di assunzione.

Salvare i dati con il comando Salva.

Per modificare o eliminare un infortunio utilizzare il menu contestuale, selezionare il record e
premere sul tasto destro del mouse.

I comandi in alto a sinistra sulla tabella sono:

E Stampa in html: stampa la tabella in formato html

Stampa in excel: stampa la tabella in formato excel.

1.4 Operazioni massive

Selezionando il comando Operazioni massive H si apre una procedura guidata che permette
un collegamento veloce tra visite, corsi di formazione, DPI, giudizio di idoneita e dipendenti:

Operazioni Massive x

MY Visita Esoquita nazione, comegna OFL glodizio d

' Vaita Panficats oneta e ap et L 0 POt €350 0 & piu dipendent) In maners massva,

Visita Programimata Pog b wtte Torwa o

Formamone Eseguta

Eseguito: @ dowa nad data & ezecunone della vty formanone, su dipendents 51 generera una
scadenzs i base ata perodota presente i arduvio
Planificato; s dowa o

Consegna OP1 Programmato: 1 visiacorso i Formaione non & $(31a mal eaaguta, ¥ 9sners un aviss (on 8 dotwra "mal

A% 13 Gata a0 5 Quale (3 FOrEione/ Weita dovrs Seserns Seaguts

Godizo di Idoneta effettuaa”

La sezione permette di associare le visite o i corsi di formazione o i DPI o i giudizi di idoneita a
piu dipendenti, senza aprire i dipendenti uno alla volta.
Selezionare il tipo di operazione, cliccando sul relativo option:
o Visita Eseguita
Visita Pianificata
Visita Programmata
Formazione Eseguita
Formazione Pianificata
Formazione Programmata
Consegna DPI
e Giudizio di Idoneita
Porre attenzione ai tre stati di visite e formazione, eseguita, programmata e pianificata,
leggere la legenda a lato.
Cliccare poi su Avanti.
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Secondo l'operazione scelta, saranno mostrati i campi necessari alla compilazione.

Per le visite/formazioni saranno presenti:

e Visite/formazioni, campo obbligatorio da archivi di base

e Docente/medico, campo facoltativo
e Luogo, campo facoltativo
e Data, per le eseguite e pianificate, campo obbligatorio.

Operazioni Massive

Visita ] "LEdiCG I
uogo
Dato [greacs B

Per i DPI saranno presenti i campi:
e DPI, campo obbligatorio da archivi di base
e Data consegna, campo obbligatorio.

Operazioni Massive

- veta gveeas )

Per i giudizi di idoneita saranno presenti i campi:

e giudizio, dato obbligatorio da menu a tendina

e note, campo testo da digitare, non obbligatorio
o data emissione giudizio, campo obbligatorio

Operazioni Massive

Giudizio | v

Inserire i campi e cliccare su Avanti.

Sara visualizzata la seguente schermata, riportante i dipendenti, per collegare uno o piu
dipendenti selezionare il relativo check posto a sinistra e cliccare su Avanti Si potranno

utilizzare i filtri di ricerca, riportati in alto:

l Operazont Massive

=3

' Cognome MNarne Aea di Lavaro Mansione Safety
| deita delta
NON ASSOCIATO NON ASSOCIATO
prova 1 prova 1 uffive mansione angels
prova 2 prova 1 uffico mansiane angela
prova 3 prova 1 Canlers esternd NaNSIone angels
oss Vasco

129

Stato

Non Associata
Non Assocata
Non Assocata

Non Assodiata

Non Associata

Data

Indetro Avamt
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Sara visualizzata un’ultima sezione che riepiloga il dato inserito sui dipendenti scelti:

Operazionl Massive
Cogneme Nome Deta Costo
delta oeta 4 25/05/2022 4 0
NON ASSDCIATO NOMN ASSOCIATO 250572022 y 0
prova 1 prova 1 ';' 085/2022 Fo
prova 2 prova 1 ¥ D5/2022 y 0
prova 3 prova l 23/05/2022 4 0
ross vasco r 25/05/2022 y 0

inawso. || Rl Appca

Per terminare |I'operazione, cliccare su Applica. Il dato sara cosi in automatico inserito su tutti i
dipendenti selezionati e nel caso di formazioni/visite eseguite sara creata in automatico la
relativa scadenza in base alla periodicita.

1.5 Cartella sanitaria e di rischio
Dal comando presente nell’ultima colonna a destra accessi, cliccare sulla Cartella sanitaria.
Si apre la sezione per inserire le visite preventive/periodiche per la compilazione della cartella

sanitaria e di rischio e il giudizio di idoneita. Tale sezione sara visibile solo agli utenti con
profilo MEDICO COMPETENTE:

Diadetrp - Cartals Sastmia o 3 Tudn -

(perdonte
ANGELA
ANCTIA
veluoterteridnia

L B
NGL NG AJDA L 2T

Jijax /w00
mn

e SEuRrace GaTL KT =

Temmage OSY oel Data rwegs
Le sezioni

presenti sono rappresentate dai tab:
e Fattori di rischio: si possono importare i rischi e i DPI presenti nella scheda del

dipendente con il comando Aggiorna/Importa -’
e \Visite.
Nel tab visite si andranno a storicizzare le visite mediche preventive e periodiche:
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Le visite periodiche in stato chiuso saranno scadenzate con i relativi accertamenti predisposti
dal medico competente.

Si potra stampare la cartella sanitaria e di rischio e il giudizio di idoneita.

Per un utilizzo ottimale della sezione si consiglia di visionare il seguente manuale
specifico:

https://www.sgslweb.it/wp-content/uploads/2018/01/sicurweb-
sanit%C3%A0.pdf

1.6 Startup Dipendenti da file excel

Selezionando il comando Startup Dipendenti b] si possono importare i dati anagrafici dei
dipendenti tramite un foglio excel:

StartUp Dipendenti x
= &
Download File Template Upload File
h')

IMPORTANTE: scaricare il template con i _dati richiesti _dal sistema, agendo sul
comando Download file template. Tale template dovra essere compilato con i dati dei
dipendenti. NON cancellare né spostare le colonne presenti in tale file, altrimenti

I'importazione sara bloccata.
Il comando Upload File, apre la finestra per la scelta del file per l'importazione dei dati.

1.7 Datore di lavoro
Tra le risorse umane/dipendenti si potra inserire anche il datore di lavoro. Sara poi necessario
collegarlo nei dettagli azienda e nell'organigramma aziendale (se nominato RSPP datore di
lavoro). In questo modo, aprendo la tabella risorse umane, il datore di lavoro sara identificato
da un’icona e la sua scheda sara diversa da quella dei dipendenti.

Liex | et Data ldorets Logrone Norre LF M ons Manaore VA Assavone LCsrdanento
orove crons
@ i ainee frove 2 pronad

Aprendo poi il datore di lavoro in modifica/valutazioni, si aprira la seguente schermata:
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Le sezioni presenti sono: anagrafica, scadenzario, visite, formazione, formazioni frazionate e
allegati.

1.8 Associazione mansione safety
Nella schermata Anagrafica del dipendente, in basso a sinistra si potra associare, nel relativo
camEo,,_una__o pit mansioni create in precedenza in archivio Mansione safety:

T Sousn | N Rh s S Vet TG Ve > Formwe Formoan Fasree | U SeoH & S Srerens
Fohy e - dmagrefica
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[ .
[
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. . . 4 .
Per associare la mansione safety, cliccare sul comando Mansione safety
varsore

Arsa 0 Lswom

.|+

Ea

(Lrsemm gl trattamontn
ga dzt

rnums;mv*

{ Mansiune Safety

Si apre un pannello, contenente i reparti e le mansioni safety inserite in precedenza sui dettagli
azienda, a tale scopo cliccare sul comando Importa

Associa Mansioni Safety F. 4
R
Messun Dato.

Scegliere la mansione safety con il check e premere su Seleziona:
=

Seleziona Mansioni Safety r.4
Reparto /7 Mansione ~
Uffici Impiegato
magazzino mansiong provag.4- -
Uffici Videoterminalista (]

Infine chiudere il pannello con la x rossa in alto a destra

Associa Mansioni Safety @ N

Reparto /7 Mansione K]

Lifici Impisgato E

L'associazione della mansione safety al dipendente inserisce:

e irischi

e iDPI

e le visite e la formazione in stato programmato

e il protocollo sanitario quando si crea una nuova visita nel modulo cartella sanitaria.

Infatti, tale collegamento, preleva i rischi della mansione safety in archivio e li “trasferisce” sul
dipendente nel tab Rischi con la tipologia Da V.R.

“ & Anagrafica \||' 92 Scadenzario 1. pprI \||' & \Vestiario \||' . Visite \||' . Formazione \||' . Formazioni Frazio
=
Tipo < | Rischio
e
Da V.R. Esposizione al rumore
Da V.R. Scivalamenti
Da V.R. Videaterminali

Tale collegamento, preleva i DPI della mansione safety e li “trasferisce” sul dipendente,
cliccando sul tab DPI, saranno presenti nella tabella DPI associati nella valutazione dei rischi:
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Tale associazione preleva le visite della mansione safety e li “trasferisce” sul dipendente,
cliccando sul tab Visite, saranno presenti nella tabella Visite in stato programmato, ossia senza
data e risulteranno nello scadenzario come MAI eseguite:

D 5 SRS AT DN { SO SO O
W hspwics T Goowany | IS Bxh oA o Formapcre || o Rornaorn Frabeoate || W dlegnt o Pores Soosaret|

|mmlm

Tale associazione preleva le formazioni della mansione safety e li “trasferisce” sul dipendente,
cliccando sul tab Formazione, saranno presenti nella tabella Formazioni in stato programmato,
ossia senza data e risulteranno nello scadenzario come MAI eseguite:

le——— o ——w - ] m ._“' “"‘ et — -:4 .--....F."I.a’a AT ___.: s —
W veove | T ok | 2% R 30 0N P ) s estarert
Formazioae Programmata/ Planificata
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