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Capitolo 1  RISORSE UMANE  
Il presente capitolo illustra le modalit ¨ operative per lôinserimento 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 lôazienda inserita nel backoffice e cliccare 

sulla colonna accessi, posta a destra, selezionando la voce Risorse Umane:  

 
 

Si accede alla sezione dei dipendenti:  

 
I 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).  

 

Startup dipendenti: possibilità di importare i dati anagrafici dei dipendenti d a 

un foglio excel . La procedura è valida solo a tabella vuota ossia senza 

dipendenti.  

 

Stampe: apre un popup per stampare  il giudizio di idoneità dei dipendenti in 

elenco; lôorganigramma delle figure aziendali; il piano formativo; il mansionario; 

lôelenco dei dipendenti in formato excel, lôelenco 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;  età, ecc.  

 
Visualizza anche i licenziati :  visualizza tutti i dipendenti anche quelli 

licenziati.  
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Per inserire un nuovo dipendente, selezionare il comando Nuovo Dipendente  , si apre la 

seguente schermata:  

 
Si potranno inserire i dati relativi a:  

¶ Anagrafica  

¶ Residenza  

¶ Recapiti  

¶ Medico Curante  

¶ Altro  

¶ Note  

¶ Foto dipendente  

¶ Giudizio idoneità (senza modulo CARTELLA SANITARIA E DI RISCHIO)  

¶ Responsabile  

¶ Ruoli SSL, sono visibili i ruoli associati nellôorganigramma aziendale 

¶ Mansione safety, se il modulo relat ivo è attivato.  

Per salvare i da ti selezionare il comando salva, il dipendente è così 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 .  

 
Altre funzionalit¨ vengono richiamate dal comando presente nellôultima colonna a destra 

accessi ( ATTENZIONE IL POPUP VISUALIZZATO Eô PER UTENTI AMMINISTRATORI):  

 
Le voci presenti sono:  

¶ Valutazioni:  riapre la schermata del dipendente  

¶ Infortuni:  consente lôinserimento del rapporto di infortunio sul dipendente selezionato 

¶ Agenda medico competente:  apre lo scadenzario degli accertamenti medici derivanti 

dalla cartella sanitaria e di rischio. Presente solo se è attivo il modulo cartella sanitaria.  

¶ Sposta:  attiva la procedura che consente di ñspostareò il dipendente da unôazienda 

allôaltra o allôinterno della stessa società, ma su due strutture diverse. Tale spostamento 

conserverà lo storico visite/formazioni effettuate.  
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1.2  Valutazioni Dipendente  
Selezionando la voce valutazioni del popup accessi, si apre la schermata Scheda dipendente  

 
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 risulterà cessato, quindi NON attivo, 

sarà 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) sarà in 

automatico disassociato.  

 

1.2.1  Comunicazione cambio idoneità  
Se viene  settato il giudizio di idoneit¨, il sistema mostra un avviso per lôinvio della mail al 

responsabile -capo reparto -preposto.  

Eô necessario prelevare il nominativo e la mail nel campo responsabile, con il comando  

seleziona il responsabile, si apre lôelenco suddiviso in risorse umane e elenco responsabile  

 
 

Se il responsabile ¯ interno, lôelenco mostra tutti i dipendenti dellôazienda selezionata, per 

importare il nominativo e la mail premere su Importa.  
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Se il responsabile è esterno cliccare sul tab Elenco r esponsabili, sarà possibile inserire risorse 

esterne, con il comando Aggiungi:  

 
 

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

 
 

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 sarà riportata la data della 

prossima visita o prossimo corso di formazione calcol ata in base alla periodicità.  

Sarà 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 periodicità, sarà 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 sarà visualizzata più nello scadenzario e nel calendario, ma rimarrà 

presente lôultima data di esecuzione nello storico. 

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

 

 

1.2.3  Rischi Dipendente  
Selezionando il tab rischi sarà visualizzata la seguente form:  
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Saranno riportati i rischi derivanti dalla valutazione dei rischi ossia dal FRONT OFFICE o dal 

modulo DVR, contrassegnati dalla dicitura Da V.R . Si potranno importare rischi direttamente 

dallôarchivio, senza effettuare il DVR, in questo caso la tipologia sarà 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 l.c.) 

per ogni rischio specifico, sono visualizzati valori numerici e la valutazione del rischio.  

I comandi posti in alto a sinistra sono:  

Aggiungi :  apre lôarchivio di base rischi per lôimportazione manuale dei rischi.  

Elimina:  elimina il rischio selezionato di tipo Manuale.  

Stampa : la griglia in formato html.  

Stampa :  la griglia in formato excel  

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

 

I rischi aggiunti dallôarchivio di base, tramite il comando Aggiungi, vengono importati con il 

tasto destro del mouse, selezionando la voce Importa  

 
 

 

1.2.4  DPI Dipendente  
Selezionando il tab DPI sarà visualizzata la seguente sezione:  

 
 

Nella tabella superiore, saranno riportati i DPI derivanti dalla valut azione dei rischi, tale 

sezione è di sola visualizzazione. Saranno inoltre riportati i DPI consegnati tramite il modulo 

opzionale  REGISTRO DPI.  Con i comandi in alto a sinistra si può esportare la griglia in 

formato html o excel.  

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

manualmente sul dipendente:  



 

7 

 

 

Con il comando importa , sarà possibile inserire i DPI da un archivio di base, si aprirà 

infatti la seguente schermata:  

 
 

Per importare uno o più DPI al dipe ndente effettuare un doppio click con il mouse.  

 

I DPI così importati potranno essere consegnati:  

 

 
 

Si potrà inserire la quantità, effettuando un click con il mouse sulla colonna quantità:  

 
Digitare il dato e cliccare su salva.  

Allo stesso modo si può modificare la data di consegna, effettuando un doppio click sul relativo 

campo.  

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

e premere su Stampa verbale DPI  
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1.2.5  Vestiario  
Selezionando il tab Vestiario sarà vi sualizzata la seguente sezione:  

 
 

Saranno riportati i capi di vestiario consegnati al dipendente.  

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

Con il comando Nuovo , sarà possibile inserire i capi di vestiario da un archivio di base, si 

aprirà infatti la seguente schermata:  

 
 

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

Si potrà inserire e/o modificare:  

¶ la taglia  

¶ il colore  

¶ la quantità  

¶ la data di consegna . 

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

e premere su salva:  

  

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 oi cliccare su stampa scheda consegna 

vestiario  
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1.2.6  Visite Dipendente  
Selezionando il tab Visite sarà visualizzata la seguente sezione:  

 
La form è 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 periodicità.  

Sarà possibile importare i dati da archivi di base, selezionando il comando Nuova in alto a 

sinistra:  

 
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 

menù contestuale, premere su Eseguita:  
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In questo modo la visita viene storici zzata e spostata nella tabella inferiore Storico visite 

effettuate, in questo modo ñparteò la scadenza in base alla periodicit¨. Agendo sul tasto destro, 

di una visita storicizzata compare il seguente menù contestuale:  

 
Le voci presenti sono:  

¶ Modifica : apre lôelemento selezionato in modifica; 

¶ Elimina:  elimina il record selezionato; lôelemento viene spostato nella tabella superiore 

e qui potrà essere eliminato definitivamente;  

¶ Esegui  Nuova visita : lôelemento 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:  

 
I dati da inserire sono:  

¶ Data di effettuazione della visita  

¶ Note  

¶ Medico  

¶ Luogo  

¶ Costo . 

Nella sezione inferiore si potrà collegare un singolo allegato, selezionare il comando Uplo ad 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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1.2.7  Formazione Dipendente  
Selezionando il tab Formazione sarà visualizzata la seguente sezione:  

 
La form è 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 periodicità. Sarà possibile importare i dati da archivi di base, 

selezionando il comando  Nuova formazione in alto a sinistra:  

 
 

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 menù contestuale, premere su Eseguita:  

 
In questo modo la formazione viene storicizzata e spostata  nella tabella inferiore Storico 

formazioni effettuate, in questo modo parte la scadenza in base alla periodicità. Agendo sul 

tasto destro di una formazione storicizzata, compare il seguente menù contestuale:
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Le voci presenti sono:  

¶ Modifica:  apre lôelemento selezionato in modifica;  

¶ Elimina:  elimina il record selezionato; lôelemento viene spostato nella tabella superiore 

e qui potrà essere eliminato definitivamente;  

¶ Esegui Nuova formazione :  lôelemento 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. 

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:  

 
I dati da inserire sono:  

¶ Data del la formazione  effettuata  

¶ Costo  

¶ Docente  

¶ Luogo  

¶ Note.  

Nella sezione Allegati in alto a sinistra si potrà collegare un singolo file con il comando Upload:  

 
Il tab Formazioni Frazionate, conterrà 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.  
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1.2.8  Formazioni frazionate  
Selezionando il tab  Formazioni frazionate, si potranno inserire le formazioni dilazionandole nel 

tempo:  

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

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

 

Per apri re gli archivi di base, cliccare sul comando Seleziona corso :  

 
 

Per importare la formazione premere sul comando Importa.  

La formazione viene posizionata nella form nel campo corso, qui sarà necessario inserire gli 

altri dati, tra cui la data della forma zione effettuata (unico campo obbligatorio):  

 
Salvare i dati con il comando Salva.  

In questo modo la formazione parziale sarà 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 calcolerà 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 


