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Capitolol1 MODULO FRONT OFFICE

Il presente capitolo illustra la sezione per la valutazione dei rischi e il ciclo di attuazione di un
SSL.

Per accedere al Front Office, occorre selezionare I'azienda dall’elenco principale e premere sul
comggndg A\_Eceésige‘l-la golgnng agdestra, nel popup cliccare su Front Office:

Codice ' Societd 42 Sede 7 Tipo © Citta & Telsfono E-Mail Accessi
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1.1 Menu Anagrafica
Si accede cosi al front office di SicurWEB, per ritornare al back-office premere sul comando
ESCI:

[ill Anagraficay [ Tabellev [ Archiviv b= Stampe v [ Duwri = Gestore Stampe € Esci

Modello Organizzativo [<]||Benvenuto in SicurWeb-SGSL

=l
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Per l'azienda selezionata si potranno creare n modelli o revisioni. In alto a sinistra sono
presenti una serie di menu che richiamano parte dell’anagrafica aziendale e dei dipendenti
aggiunti nel back office.

Selezionando il menu Anagrafica, si visualizzano le seguenti voci:

E; Dipendenti
~ N

Yv

o+ Luoghi di lavoro




Le voci presenti sono:

e Dipendenti

e Luoghi di lavoro.
Selezionando la voce Dipendenti, si apre l'elenco del personale dell’azienda inserito in
precedenza nel back-office:

Modello Grganizzativo Elenco Dipendenti della Sede
H o B 1z @ = s2 [1/3) Righe per Paglnaq
) Haminatia S CE J0 AreaiDivisioni 9 Mansione VR 2 opziani
[ W
Y-
& :lg' 4339333333 3393333333333
& :ig' esempio esempiold GETTNLT4R58L113P
& :Lg' esempio esempioll GDGMVYLESR 4226116
& :ig' BSEMpio Bsempiol 2 GDELRDA3IHANZE1 G
& :ig' esempio esempiol 3 GLRLIVBETE1ZE05Z
& :ig' BSEMpI0 Bsempiol4 LFMNNNCEBDE1C9338
& :ig' esempio esempiol s LFRDSVEOSS0ZA11H
& :L g' egempio esempiol @ LMSPRZBEIPEZLT 33N
& :ig' esempio esempiol7 LNESMDLA3RA2Z131R

Sara possibile aprire in modifica I'anagrafica dei dipendenti gia inseriti, mentre per nuovi
inserimenti si rimanda al backoffice.

Sara possibile “spostare” i dipendenti da un reparto all’altro e quindi da una mansione V. R. a
un‘altra a tale scopo selezionare il tutorial tramite il comando Help posto in alto a destra.

Il comando Esporta in Excel, stampa in formato excel lo storico di tutti gli spostamenti
effettuati.

L'ultima voce Luoghi di Lavoro apre la seguente form:

Luoghi di lavoro ~ ]

T

Luogo di lavoro #

hd

ZonefPianifCarnparti -

primo piano

Si potranno dettagliare i luoghi di lavoro da collegare poi alle mansioni lavorative con le
relative zone o piani.
Per aggiungere nuovi luoghi di lavoro selezionare il comando Nuovo
attiva la seguente form:

in alto a sinistra, si



r Luogo di lavoro r.4 :11

A\ Dencminazione

Salva

Digitare il nome del luogo di lavoro e premere sul comando Salva.
Il luogo di lavoro e cosi aggiunto nella tabella superiore, selezionarlo con il mouse per
aggiungere le zone nella parte inferiore. A tale scopo selezionare il comando Nuovo o

attiva la seguente form:
Zone/Piani/.Comparti X

A\ Zona/Comparto !

Digitare il dato e premere sul comando Salva.

1.2 Modello Organizzativo
Per entrare nel modello organizzativo, selezionare la voce corrispondente alla revisione
Principale. Cliccare in alto a sinistra sulla voce Revisione 0:
Modello Organizzativo Benvenuto in SicurWebh-SGSL

A destra si aprira una sezione caratterizzata dal ciclo di Deming, come visibile nella figura

seguente:

Esame Preliminare

Politica

Riesame
6
b Pianificazione

Controlli

Attuazione



Selezionando poi le icone presenti, a destra si aprira un albero di navigazione per l'inserimento
dei dati.

Le voci presenti sono:

Esame Preliminare

Politica

Pianificazione

Attuazione

Controlli

Riesame.

1.2.1 Esame Preliminare

Selezionando l'icona Esame Preliminare re<mne 3 destra si attiva il seguente status navigator o
albero di navigazione:

™ Esame Preliminare (7]

t' Infarmazioni Generali

+J Check List
+§ FPrevenzione Incendi

Le voci presenti sono:
e Informazioni generali
e CheckList
e Prevenzione Incendi.

Selezionando la voce Informazioni Generali si apre a sinistra un text editor dove digitare da
tastiera o copiare la descrizione aziendale o altre informazioni di carattere generale.
Tale testo non viene utilizzato nella stampa del DVR.

) i Generali

[ara e E 7 0] [ATA](E ks EEEE =

Salvare i dati con il comando Salva in basso a destra.

Selezionando la voce Checklist, potranno essere inserite, valutate e infine stampate liste di
controllo sulla situazione aziendale.

Si potranno creare dei raggruppamenti o cartelle. Cliccare sulla voce CheckList con il tasto
destro del mouse, si attiva il menu contestuale:

- O Check List

i M Cartell
i % ol uova Carkella

Cliccando su nuova cartella si aprira la seguente form:

Cartella F. 4

AN Cartella

Zalva

Digitare il nome della cartella e premere su Salva.



Sulla cartella creata si potranno collegare le liste di controllo, agendo sempre con il tasto
destro del mouse.
E’ possibile creare nuove liste di controllo o importarle dagli archivi. A tale scopo selezionare la

cartella creata con il mouse e premere sul tasto destro, si attiva il sequente menu a tendina:
ambientidi laseern

Inserisci Punko di pericolo

Imporka da Archivio

Rinormina

Elimina

Prevenzic

Le voci presenti sono
e Inserisci Punto di Pericolo
e Importa da Archivio.
e Rinomina (cartella)
e Elimina Cartella (e di conseguenza tutte le checklist che contiene).
Selezionando la voce Inserisci Punto di pericolo si dovra creare l'intera struttura della checklist

a partire dal gruppo di verifica:

Gruppo della check list X

Gruppo

| Salva ’

Digitare il nome del gruppo e premere su Salva. Si crea cosi una struttura a nodi riportante il
nome del gruppo inserito:

& Esame preliminare
: “ Informazioni Generali

+ t,g Gestione manutenzione
'_.U Check List

= Manuale

~Esempio List
Prevenzione Incendi

Ciccando sul gruppo a sinistra si apre la sezione per inserire i punti di verifica:

Check list: Esempio List

+ =} F
Punto di Controllo Conformita

Nessun dato.

Per inserire nuovi punti di verifica selezionare il comando ¥ Nuovo in alto a sinistra, si apre
la form per digitare il punto di controllo:



Punto diverifica Check List X

Digitare le informazioni e premere sul comando Salva. Proseguire analogamente per inserire
altri punti.

Le liste di controllo possono essere importate anche dagli archivi di base. A tale scopo
selezionare la voce Inserisci da Archivio dal menu contestuale:

chﬁhl Licd

Inserisci Punto di pericolo
+--} P g -
Inserisci da archivio

Si aprono cosi gli archivi di base:
Archivio Check-list X

Checklist

AMBIENTI DI LAVORO

ANALISI, PIANIFICAZIONE E CONTROLLO
APPARECCHI A PRESSIONE
ATTREZZATURE DI LAVORO

ATTREZZATURE DI LAYORO PER IL SOLLEVAMENTO DI PERSONE E DI PERSONE E
COSE

ATTREZZATURE DI LAYORO PER SOLLEVARE CARICHI

AZIENDE A RISCHIO INCIDENTE RILEVANTE

BARRIERE ARCHITETTONICHE NEGLI EDIFICI, SPAZI E SERVIZI PUBBLICI
CARICO DI LAVYORO FISICO

CARICO DI LAYORO MENTALE

COMPITI, FUNZIONI E RESPONSABILITA'

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

DISPOSIZIONI RELATIVE ALLE AZIENDE AGRICOLE

I numeri in alto a destra indicando le pagine presenti, per scorrerle selezionare con il mouse la
pagina 1, 2,3 e cosi via.

Per importare una lista di controllo, selezionarla ed effettuare un doppio click con il mouse. La
lista con la sua intera struttura in gruppi e punti sara collegata automaticamente alla struttura

ad albero: _
~— AMBIENTI DI LAVORO

-Serazione dei luoghi di lavoro chiusi
-Altezza cubatura e superficie
‘Docce

Dormitori

-Gahinetti e lavabi

lluminazione naturale ed artificiale
lluminazione sussidiaria

~Locali di riposo e locali fumatori

Pavimenti, muri, soffitti, finestre e lucernari dei
locali scale e marciapiedi mobili, banchina e rampe
di carico

Selezionando i vari gruppi ad esempio Aerazione luoghi di lavoro, a sinistra si apre I'elenco dei
punti di controllo:




Check list: Aerazione dei luoghi di lavoro chiusi

+ =) F?

Punto di Controllo

Conformita

al D. Lgs. n. 10 ei luog do ei metodi di |a deqli sfo
----- e S o« i o o 3575

(Allegato IV Titolo Il Luoghi di lavero D. Lgs. 81/08) Qualsiasi sedimento o sporcizia che potrebbe comportare un pericolo immediato per |a salute dei lavoratori dovuto [
all'inquinamento dell'aria respirata viene eliminato rapidamente

[ &
(Allegato IV Titolo Il Luoghi di lavero D. Lgs. 81/08) Gli impianti di condizionamento dell'aria o di ventilazione meccanica, funzionano in modo che i lavorateri non siano ‘ v
esposti a correnti d'aria fastidiosa
(Allegato IV Titolo Il Luoghi di lavore D. Lgs. 81/08) L'impianto di i tenuto funzi te. Ogni tuale guasto viene segnalato da un sistema di controllo, ‘ V]
quando ci necessario persalvaguardare la salute dei lavoratori J
(Allegato IV Titolo Il Luoghi di lavero D. Lgs. 81/08) Gli impianti di amento sono periodi ite sottoposti a controlli, manutenzi . pulizia e ificazi per v‘
la tutela della salute dei lavoratori L

La colonna Conformita serve a indicare se il punto proposto &€ conforme o meno. Infatti per
ogni punto si dovra settare dal menu a tendina la voce SI, No oppure Parziale:

Conformita

| No
Parziale

Tutti i punti segnalati con NO e Parziale saranno riproposti dal software nella sezione controlli e
saranno utilizzate per la valutazione del sistema aziendale.

Per stampare i gruppi e i relativi punti della checklist agire sui comandi posti in alto a sinistra,
sara possibile stampare in html oppure esportare in formato excel, per stampare invece l'intera
checklist, selezionare il comando Gestore stampe.

Selezionando la voce Prevenzione Incendi, si apre a destra un sottomenu con le seguenti voci:
4 Check List

= } Prevenzione Incendi

B & bocumenti

] ; ;
21 Planimetrie

§ Classificazione Rischio Incendio

Le voci presenti sono:

e Documenti

e Planimetrie

e Classificazione Rischio Incendio.
Selezionando le prime due voci sara possibile I'archiviazione della documentazione relativa agli
impianti/presidi antincendio e le planimetrie dellimmobile, infatti si aprira la sezione:

Documenti prevenzione incendi

o Attenzione caricare file di dimensioni massime fino a 3MB
File di dimensioni maggiori saranno automaticamente scartati
Documento

Download
Nessun dato.

Selezionando il comando Upload File o € possibile selezionare il file di interesse, dal PC sul
quale si sta operando, e caricarlo allinterno del database del sistema web.
Mentre selezionando la voce Classificazione Rischio Incendio, si apre la seguente sezione:



‘Clnssiﬁcazione Rischio Incendio

Frequenza

Il rischio rilevato pud verificarsi solo con eventi particolari o concomitanza di eventi poco probabili indipendenti. Non sono noti episodi gia verificatisi

Il rischio rilevato pud verificarsi con media probabilita e per cause solo in parte prevedibili Sono noti solo rarissimi episodi verificatisi

inflammabilifcombustibili.

Il rischio rilevato pud verificarsi con considerabile probabilita e per cause note ma non contenibili E noto gualche episodio in cui al rischio ha fatto seguito il
danno

Magnitudo SiiNo
Condizione che possono favorire lo sviluppo di incendi ma con limitata possibilita di propagazione Presenza media di sostanze infiammabiliicombustibili
Condizioni in cui sussistono notevoli probabilita di sviluppo di incendio con forte possibilita di propagazione Presenza elevata di sostanze O

Sono riportate la frequenza e la magnitudo come da DM 10 marzo 1998 per la classificazione
del rischio incendio in Basso, Medio, Elevato. Secondo la risposta nella colonna SI/NO, indicare
con un check la risposta affermativa, in alto a sinistra compare la classificazione. Salvare i dati

con il comando Salva.

Per ritornare al ciclo del modello organizzativo, selezionare la freccia in alto a sinistra dello

status navigator:

Esame preliminare

. Informazioni Generali
| Check List

.}. L. t Prevenzione Incendi

1.2.2 Politica

Selezionando l'icona Politica ™"< a destra si attiva il seguente status navigator o albero di

navigazione:

& Politica

~ |74 Manusale
-~ 4]

g O Scopo

{j Documentazione
l Termini e def.
7- Elementi

¥ Indice Allegati

' Q Obiettivi

Le voci presenti sono:
e Manuale
e Obiettivi.

In questa sezione potranno essere editate le parti del manuale SGSL, selezionando le voci:

Scopo
Documentazione
Termini e definizioni
Elementi

e Indice Allegati.

Selezionando le voci con un click del mouse, si apriranno dei text editor a sinistra in cui

digitare o copiare un testo.
Salvare i dati con il comando Salva in basso a destra.

10



Manuale > Scopo e campo di

applicazione

Tipo di Carattere e Dimensione

w13 *

Elenchi puntati e
Rientri Pagina

Annulla/Ripeti  Allineamento
BlzJullala(Ble(d]n](e]é

Stile Carattere

4A \ =

(T

= | =

Stile Paragrafo

-

La voce obiettivi, invece, rimanda all‘inserimento degli obiettivi
riproposti dal software nella sezione Attuazione:

Politica Aziendale - Obiettivi

aziendali, che saranno

+
Guida Operativa

Obiettivi
Nessun dato.

Selezionando il comando *

Nuovo Obiettivo si accede a una Form che consente di inserire e

organizzare gli obiettivi intesi come traguardi da raggiungere al fine di ottimizzare quello che &

il processo della sicurezza:
||| Obiettivi della Politica Aziendale

Unda/Reda
Arial :

én G | @

Allineamento

B~
Elenchi Puntati e Rientri

g gy

A D T

Inzerizci Oggetto
o

= (S [=] 7]

=

Obiettivo = |l
Tipo di Carattere & Dimensione Stile Carattere Unda/Redo Allineamenta Stile Paragrafo
SRl AR B2 A6 6] EISI=IE) Mok
Elenchi Funtati e Rientri  Inserisci Oggetto
S EEEYEE

Guida Operativa =]

Tipo di Carattere & Dimensione Stile Carattere

Stile Paragrafo
MNormale e

Digitare le informazioni e premere sul comando Salva. Proseguire analogamente per inserire
altri obiettivi.

11



Per ritornare al ciclo del modello organizzativo, selezionare la freccia in alto a sinistra dello

Esame preliminare

3 Informazioni Generali

status navigator:

O Check List

L & Prevenzione Incendi

1.2.3 Pianificazione

1
Selezionando l'icona Pianificazione ‘gd a destra si attiva il seguente status navigator o

albero di navigazione:

& Pianificazione

+ (‘J Segnaletica
| mem

"2 Scadenzario

Le voci presenti sono:
Valutazione dei rischi
Valutazioni Specifiche
Programmazione
Segnaletica
Scadenzario

e Dipendenti sede.

+ d& Yalutazione dei rischi

1 valutazioni Specifiche

'f' tl Programmazione

""" & Dipendenti Sede

Nella sezione Valutazione dei rischi si potra effettuare la valutazione dei rischi per
luoghi di lavoro e mansioni fino alla stesura del programma di miglioramento con lo
scadenzario degli interventi. Per maggiori dettagli si rimanda al capitolo successivo.

Selezionando la voce Valutazioni Specifiche, si potranno archiviare documenti e allegati

inerenti le valutazioni specifiche:

Valutazioni Specifiche

+

Valutazione Specifica

relazione tecnica rumore

Valutazione rischio stress

SifNo

o Attenzione caricare file di dimensioni massime fino a 3MB
File di dimensioni maggiori saranno automaticamente scartati

Allegati: DUVRI 1

Documento

Download

12



Nella sezione superiore si andranno a inserire le descrizioni degli allegati con il comando Nuovo
in alto a sinistra, nella sezione inferiore si andranno a collegare i file con il comando Upload File

o

Il check SI/NO della griglia superiore, indica la stampa o meno della descrizione degli allegati
nel DVR NON STANDARD
Nella voce Programmazione, si potra effettuare la programmazione degli obiettivi aziendali. A

tale scopo espandere la voce Programmazione cliccando sulla crocetta a lato:
CTE Valutazioni Specifiche

ey 'E, Iirp_grammazione

"| Piana di Miglioramento

< Pianificazione Poltica

>~ L R e

Cliccare sulla voce Pianificazione Politica, a sinistra si aprira la seguente sezione:

Politica Aziendale - PianificazioneObiettivi
Guida Operativa Obietlivi Entro il
-
Obiettival Riduzione infortuni aziendali r
\
Nella colonna Entro il indicare la data di raggiungimento dell’obiettivo selezionato. Tale

“traguardo” sara monitorato nella sezione successiva dell’Attuazione. Cliccando nella colonna
Entro il sara proposto un calendario, scegliere la data di pianificazione dell’obiettivo.

Per il piano di miglioramento.

La voce Segnaletica apre la sezione per indicare i segnali presenti in azienda. Posizionarsi sul
nodo segnaletica e premere sul tasto destro del mouse si attiva il sequente menu contestuale:

oy C‘J Segnaletica
B Importa da Archivio
LiC

+® SEGNALI DI PRESCRIZIONE

+ §  SEGNALI GESTUALI

Selezionare la voce Importa da Archivio, si apriranno gli archivi di base dei segnali:
Importa da Archivio Segnaletica X

Scegli quale segnale importare -
Categoria i_SEGNALI AVVERTIMENTO v

Segnale [Elassa temperatura 7\:]

Descrizione
Cartello con segnale di awertimento BASSA TEMPERATURA E normalmente
esposto: - MNei luoghi di lavoro dove si impiegano materiali e attrezzature che
provocano rilevanti abbassamenti della temperatura (consolidamenti di terreni con

azoto liquido).
Anteprima Immagine @

Scegliere la categoria del segnale, dal menu a tendina superiore. I relativi segnali saranno in
automatico pre-selezionati nel secondo menu Segnale, riportando a video la descrizione e
un’anteprima dell'immagine. Per importare il segnale, premere sul comando Salva.

13



Per ritornare al ciclo del modello organizzativo, selezionare la freccia in alto a sinistra dello

status navigator:
@Esame preliminare

: “ Informazioni Generali

-

= Check List

+ % Prevenzione Incendi

La voce Scadenzario apre la sezione riportante le scadenze aziendali:

Scadenzario
B Storico Scadenze Utente
€ E [3 ﬂ 1 2 = 3= (1i2) [27] Righe |15 ¥ | perPagina
L
~ Fonte / Tipa 4 Scadenza Soggetto Mansioni # Avvisi Azione
Dipendents Formazione 05/11/2015 izm E:EZZ Aggiornamento R.L.S. 4 ore Pianificata @
Dipendents Formazione 05/11/2015 0SS0 1SS0 Elsttricista Aggiornamento R.LS. 4 ore Pianificata =]
Dipenderts Formazione 05/11/2015 prova prova Aggiornamento R.LS. 4 ore Pianificata E]
Dipendents Formazione 05/11/2015 NUOVO NUOVO {;ﬂ;ﬂam d Aggiornamento R.L.S. 4 ore Pianificata =]
- § = N |
Sede certificazione 12/11/2015 | rossi audit =) ol =4
18001 []
ey _ ; Aggiornamento PES E PAV Operatori su Quadri =
0 Dipendents Formazione 06/10/2015 T0S50 10550 Elattricista Elettricl scaduto Q
0 Dipendents Formazione 04/11/2014 prova prova Aggiornamento Preposto scaduto =]

Tale sezione e richiamata nel back office tramite il comando Scadenzario sede.
I tab presenti sono:

e Scadenzario

e Storico scadenze utente.
Nella sezione scadenzario, i comandi presenti sono:

Nuova scadenza: per inserire scadenze con preavviso non gestite automaticamente dal
sistema.

<

%"Nuova scadenza periodica: per inserire scadenze periodiche con preavviso non gestite
automaticamente dal sistema.

EStampa: stampa la tabella in formato html.
i
‘—lStampa excel: esporta la tabella in formato excel.

ﬂVisuaIizza dettagli: apre la schermata dei dipendenti qualora la scadenza selezionata si
riferisca a un dipendente dell’azienda.

14



Selezionando la voce Dipendenti sede, si apre I'elenco dei dipendenti inseriti nel back office:

Elenco Dipendenti della Sede

Maominativa

C.F.

1 2

({5

= 2= [143) Righe 0 W perPaginaq

Mansione ¥.R. . Cpzioni

u AreefDivisioni

L

.@

.J'Ig.

3=

a8

EEEE]
esempio esempioll
esempio esempiold
esempio esempiol 2
esempio esempiol 3
esempio esempiol 4
esempio esempiols
esempio esempiol B

esempio esempiol 7

aa

GETTML74RA9L113P

GOGMYLEIR4BIE1G

GDSLRDE3IHI0ZEN G

GLRLIMVGRTE1ZE05Z

LFMMMCEEDETCA32B

LFROSVEDSS0Z611

LMEPRZEIPE2ZIT133N

LMEMDLEIRE2Z1 3R

Uffici

Tale sezione consente l'inserimento/spostamento dei dipendenti da un‘area omogenea all’altra
0 da una mansione V.R. all’altra, per maggiori dettagli visionare I'Help posto nell’angolo a

destra.

Il comando Esporta in Excel, stampa in formato excel lo storico di tutti gli spostamenti

effettuati.

Si potranno effettuare spostamenti all’interno delle aree omogenee con relativi
cambi di mansione. A tale scopo visionare il tutorial premendo sull’'Help in alto a

destra.

1.2.4 Attuazione

Selezionando l'icona Attuazione *tvazere 3 destra si attiva il seguente status navigator o albero
di navigazione:

Le voci presenti sono:

Attuazione Politica

Attuazione Miglioramento
Figure SSL
Emergenza ed Evacuazione
Formazione.

& Attuazione

‘ Attuazione Poltica

+ ‘, Figure SSL

.f|. L. % Emergenza ed Evacuazione

1 s Formazione
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Nella sezione Attuazione Politica, sono riproposti gli obiettivi aziendali inseriti nella sezione
Politica e programmati nella sezione Pianificazione Politica per stimarne il relativo
raggiungimento nel tempo. Selezionando tale voce compare la seguente sezione:

Politica Aziendale - Attuazione Obiettivi

I

Guida Operativa Ohiettivi Entra il Tempi rispettati
222223233222233332233332 2222222 281172014 O

Storice
=] F

Guida Operativa Ohiettivi Entra il Data di Aftuazione Ripristina

L4
MM TN ARRRARYI 30172014 05/01/2015

Se i tempi di raggiungimento (data indicata nella colonna Entro il) sono stati rispettati
selezionare il check nella colonna Tempi Rispettati. Se il check non viene evidenziato, gli
obiettivi della politica saranno riprocessati nella sezione Riesame per l'indicazione delle
opportune misure correttive.

Gli obiettivi con i tempi rispettati saranno spostati nella tabella inferiore Storico e potra essere
inserita la data di attuazione, cliccando direttamente nella colonna e indicando la data tramite
calendario, per eliminare l'obiettivo dallo storico e riportarlo nella tabella superiore premere sul
comando Ripristina.

I comandi presenti in alto sono:

=7 Stampa: stampa la tabella in formato html

]
F Stampa excel: esporta la tabella in formato excel.
Nella sezione Attuazione miglioramento, sono riproposti gli interventi del programma di
miglioramento (riportati nella colonna Azione Correttiva) inseriti nella sezione Pianificazione e
derivanti dalla valutazione dei rischi. Tali interventi sono stati programmati inserendo la
relativa data di realizzazione/scadenza.
Nella sezione Attuazione Miglioramento saranno riproposti per indicare se i tempi sono stati
rispettati o no.
Se i tempi sono stati rispettati selezionare il check nella colonna Tempi rispettati, in questo
modo l'intervento di miglioramento sara spostato nella tabella inferiore dello storico:

Piane di Miglioramento
=
Area Rischio Mansione/Luogo di lavoro Fattare dirischio Danno Entita Azione Correttiva Data Prevista Tempi rispettati
Man indossare
anelli o bracciali o
indumenti larghi
EPFICI0 sdeto alle puizie Aspirapolvere o Basso durants il lavoro: oo [0
potrebbero
impigliarsi e
procurare ferite
Danni da
EDIFICIO zspuswzwune Controllare gli
Rischio Luaga di Lavaro Microclima Acceftabile aftrezzi e gli utensili 281152014 O
3 I rirna dell'ugn
estreme 3
fredde
Storico
= =
Area Rischio MansionefLuogo di lavoro Fattore di rischio Danno Entita Azione Correttiva Data di Attuazione
r
Uffici Addetto sala-har Spremiagrumi Shock elettrico Basso Indossaraf, dovz_a 30142013
richiesto, i DPlidonei
Non staccare le spine r
palazzina Urti accidentali contro
& Magaziniere sirutture ejo arredi Contusioni Elevato dalla presatirando il 3000442013
awo
" " r
Danni da projezione
di liguidilschegge
EDIFICIO Apparecchia Indossare, dove
2 Rischio Luogo di Lavarg pregsione (scoppio d! _ Basso Yichiesta, | DPl idonei 250442013
apparacchiin
pressione)
Distursi | r
Aftrezzature munite di sc‘::lret:'\rcr:usgru " Mon tenera in tasca
Utic] Rigthio Luogo di Lavaro o Ll Basso attrezzi ed utensili 28i05i2014
videoterrninali posture inadatte e
taglienti
scorrette)
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Tutte le scadenze degli interventi storicizzati saranno quindi eliminate dallo scadenzario e dal
calendario. Nella tabella storico si potra indicare la data di attuazione cliccando direttamente
nella colonna a destra e indicando la data dal calendario proposto.

Per spostare un intervento di nuovo nel piano di miglioramento, agire nella tabella storico con
il tasto destro del mouse e premere su Elimina. Il record sara quindi spostato nella tabella
superiore e sara riattiva la relativa scadenza.

I comandi presenti sulle tabelle sono:

=+ Stampa: stampa la tabella in formato html
3
r Stampa excel: esporta la tabella in formato excel

Nella sezione Figure SSL, si potra visualizzare l’‘organigramma aziendale inserito nel back
office. A tale scopo cliccare sulla crocetta accanto alla dicitura Figure SSL:

A& Attuazione

‘ Attuazione Poltica

! ?" Attuazione Miglioramento

+ & Figure SSL
+. % Emergenza ed Evacuazione
-

+ s Formazione

Si espande un ulteriore sezione riportante le figure aziendali:
is ‘. Figure SSL
g g “_‘ Squadre Aziendali

Addetti al servizio di Primo Soccorso
“Addetti al servizio di Antincendio
~-Addetti al servizio di Prevenzione e Protezione

= -Addetti al servizio di Emergenze ed Evacuazione
o ™ Preposto

™ RsPP
9 Medico Competente

it

M RLS
G

. 3 Responsabile emergenze

™ Dirigente

Le voci presenti sono:

Addetti Primo Soccorso
Addetti antincendio
Addetti SPP

Addetti emergenze ed evacuazione
Preposto

RSPP

Medico competente

RLS

Responsabile emergenze
Dirigente.
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Le modalita di inserimento sono analoghe per tutte le succitate figure. Cliccare con il mouse
sulla tipologia di interesse ad esempio Addetti Primo Soccorso, a sinistra si aprira la seguente
sezione:

|> Figure SSL = Addetti Primo Soccorso

r &
Coghome < Mome < E-Mail < Data Nomina Data Scadenza Momina Altro o]
marcello marcello r 2211002012 r Dipendente Interno

BSEMpIo Bsempiot 4 81120148 & 015 Dipendente Interno

Per inserire una figura SSL esterna, selezionare il comando * Nuova figura esterna in alto a
sinistra, si aprira la seguente form:

FiguraSsl X

A Cognome | |
A\ Nome I I
Email | |

Altro

I dati da inserire sono:

e (Cognhome e nome

o  Email

e Altro.
Salvare i dati con il comando Salva. La figura € cosi inserita nell’elenco, per aprirla in modifica
o eliminarla selezionare il relativo record con il mouse e premere sul tasto destro, si attiva il
menu contestuale con le diciture Apri ed Elimina.

&

Il comando Nuova figura interna apre invece l'elenco dei dipendenti della sede:

Dipendenti F.9
p “e < 4 2 x = [1/2] Righe |10 | perPagina
Cognome < Mome s | CF < | Mansione <
EEEECEEEEE] FEEEEECEEEEEEEE)
BEEMPID esempio20 LYMLYREOPESE340K assistenza alla persona
esempio esempiol? LMNEMDLS3RE2Z131R assistenza alla persona

Per importare un dipendente nell’elenco delle figure SSL, selezionare il relativo record con il
mouse e premere sul tasto destro, si attiva il menu contestuale con la dicitura Inserisci o
inserisci selezionati oppure effettuare un doppio click con il mouse. Il dipendente sara cosi
inserito nella tabella.

Per generare la scadenza relativa alla nomina della figura, agire nella colonna Data scadenza
Nomina, tale data sara scadenzata e riproposta nello scadenzario e nel calendario.

Per storicizzare la figura SSL, premere sul record con il tasto destro del mouse e premere su

Storicizza
= Figure SSL > Addetti Primo Soccorso

v &
Coghame T Mome o E-Mail © Data Mamina Data Scadenza Nomina Altra <
esempio esempiol 4 A1520148 Elimina Ir2018 Dipendente Interno
asempio asempio20 ¥ sir2015 storiciza Dipendente Interno

18



La figura con la relativa scadenza, sara spostata nella tabella inferiore:

=N

Coghome * “ E-Mail ~  Data Nomina Data Scadenza Momina Altro *

Figure Storicizzate

I comandi presenti sulla tabella sono:

b=y Stampa: stampa la tabella in formato html

F Stampa excel: esporta la tabella in formato excel
Selezionando la voce Emergenza ed evacuazione, si potra indicare il Piano di emergenza ed

evacuazione. Espandere il nodo cliccando sulla crocetta a lato
A Attuazione

.| | Attuazione Politica
e

" E{ Attuazione Miglioramento
+ v Figure SSL
5 g Emergenza ed Evacuazione

L -+ Formazione

Si espande una ulteriore sezione:

= t Emergenza ed Evacuazione

. |7 Documenti
I

7| Planimetrie
(S

" Piano di emergenza ed evacuazione

Le voci presenti sono:

e Documenti

e Planimetrie

e Piano di emergenza ed evacuazione.
Selezionando le prime due voci sara possibile archiviare la documentazione/planimetria relativa
agli impianti/presidi antincendio, si aprira la sezione:

Documenti prevenzione incendi

o Attenzione caricare file di dimensioni massime fino a 3MB
File di dimensioni maggiori saranno automaticamente scartati

Documento Download
Nessun dato.

Selezionando il comando Upload File o e possibile selezionare il file di interesse dal PC e
caricarlo all'interno del database del sistema web. Selezionando invece la voce Piano di
emergenza ed evacuazione si aprira la seguente sezione:
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‘Piano di emergenza ed evacuazione

Segnali e Presidi Antincendio ‘ Emergenza ed Evacuazione :i Recapiti Telefonici |

hil

Descrizione |

Orari di Lavoro

+ X

Giorni Turni Dalle Ore Alle Ore
mar-gio notturni 04:00:00 08:00:00

Lavoratori esposti a Rischi particolari

Cognome Nome Mansione Rischio Uhicazione
Di pasquale matteo Maria Vittoria rischio giardiniere giardino

Vie di Esodo

+ X

Descrizione Uhicazione
prima piano
vie di emergenzaz secondo piano

Tale area di lavoro € composta da 4 tab:
e Dati edificio
e Segnali e presidi antincendio
e Emergenza ed Evacuazione
e Recapiti Telefonici.
Nel tab Dati edificio si inseriranno le seguenti informazioni:
e Descrizione immobile
e Orari di lavoro
e Presenza media di personale
e Vie di esodo.

Le informazioni vanno inserite con i comandi aggiungi + Salvare i dati con il comando Salva

in basso a sinistra.
Selezionando il tab Segnali e Presidi Antincendio si attivera la seguente form:
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Piano di emergenza ed evacuazione

CELIREENG | Emergenza ed Evacuazione ” Recapiti Telefonici "

Ubicazione Attivato Da

primo piano
segnale luminoso secondo piano incaricato luminoso
segnale3 ubicazione3 attivatore3

Impianto Antincendio

+ X

Tipo Uhicazione
speghimento automatico sala primo piano
impianto2 ubicazione2
impianto 3 ubicazione3

Presidi Antincendio

+X

Numero Tipo Descrizione Uhicazione

estintore estintore a polvere ndo piano

1 naspo naspo naspo piazzale esterno

Segnaletica di emergenza

12| 2 2=

Nome Segnale Descrizione Segnale Immagine Ubicazione

Valvola intercettazione Segngle.lr\ldlcante la presenza della valvola per lnltevcetlaz.lopg del combustibile. $| applllca in . ubicazione

combustibile prossimita della valvola, generalmente presente in prossimita della centrale termica, all'esterno di valvola
laboratori che utilizzano gas e altre sostanze infiammabili. >

Coperta antifiamma Segnale indicante l'ubicazione della coperta antifiamma

[aTe—— —— A AT R A AR T R AR KPR AN R WA A AR R A T

In questa form si inseriranno le informazioni riguardanti:

Segnali di allarme
Impianto antincendio
Presidi antincendio
Segnaletica di emergenza.

Selezionando il tab Emergenza ed evacuazione si aprira la seguente form:

Piano di emergenza ed evacuazione

Dati Edificio ‘: Segnali e Presidi Antincendio ‘ ‘ Recapiti Telefonici 1

Centro di Coordinamento Emergenza

+ X

Descrizione Ubicazione
scrizione centro uhicazione centro

centro2 ubicazione2

centra3 ubicazione3

Aree di Raccolta

+X

Numera Descrizione Uhicazione
punto di raccolta azzale es

2 area2 ubicazione2

3 areal ubicazione3

Equipaggiamento Squadre di Emergenza

Descrizione Uhicazione Responsabile

descrizione armadietto armadietto resp armadietto

descrizione2 ubicazione2 responsabile2

Esercitazione Antincendio

Data Esercitazione Periodicita Tipo Note

anni
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Si inseriranno i dati riguardanti:

Centro di coordinamento emergenza

Aree di raccolta

Equipaggiamento squadra di emergenza

Esercitazione Antincendio.

Infine selezionando il tab Recapiti telefonici di emergenza si aprira la seguente schermata:
Piano di emergenza ed evacuazione

Dati Edificio | Segnali e Presidi Antincendio v Emergenza ed Evacuazione |[EEEETTIENE T

—- %, Recapti

+-gy emergenza

Si potranno inserire i numeri di telefono da contattare in caso di emergenza. Selezionare |l
nodo recapiti in alto a sinistra e premere sul tasto destro del mouse si attiva il menu
contestuale Nuovo Recapito Telefonico si attiva la form:

Tipo Recapito X

A\ Tipo Recapito |

Digitare il dato e premere su Salva. A sinistra si crea la categoria cui inserire i numeri
telefonici:

A\ Contattare

\
A al Numero di ’7
Telefono

Inserire:

e chi contattare

e Numero di telefono
Salvare i dati con il comando Salva.

1.2.5 Controlli

Selezionando l'icona Controlli < g destra si attiva il seguente status navigator o albero di
navigazione. Le voci presenti sono CheckList

@ Controlli
‘.‘,._. /), Check List

Posizionandosi col mouse su Check List e cliccando col tasto destro, si potra scegliere di
inserire un Gruppo di Controlli oppure inserirne la checklist valutata nell’lEsame Preliminare. Il
menu contestuale € il seguente:
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A Controlli @[]
../l CheckList
_‘ Ran.....Inserisci Gruppo Controlli

Inserisci da valutazione precedente
sNont Inserisci da archivio
- Azioni Preventive

- Azioni Correttive

Selezionando la voce Inserisci da Valutazione Precedente, I'applicativo propone le checklist con
le conformita valutate nella sezione Esame Preliminare, scegliere la checklist ed effettuare un
doppio click con il mouse. La checklist & caricata in automatico. Selezionando un gruppo di
verifica si apre la seguente sezione:

Check list: Aerazione dei luoghi di lavoro chiusi

+ v’jsi) F? & Controlli
¥ = Check List

Punto di Controllo C ita attuale C ada
fluminazione naturale ed artificiale
v v
Aerazione dei luoghi di lavoro chiusi
Spogliatol e armadi per il vestiario
Posti di lavoro e di passaggio e luoghi 1

(Allegato IV Titolo Il Luoghi di lavoro D. Lgs. 81108 come modificato dal D. Lgs. n. 105/09) Nei luoghi di lavoro chiusi, tenendo
conto dei metodi di lavoro e degli sforzi fisici ai quali sono sottoposti i lavoratori, si dispone di aria salubre in quantitsufficiente | No v [ v
oftenuta preferenzialmente con aperture naturali e quando ci non sia possibile, con impianti di aerazione. — iR i

(Allegato IV Titolo Il Luoghi di lavoro D. Lgs. 81/08) L'impianto di areazione mantenuto funzionante. Ogni eventuale guaste 7\;‘ ‘ = esterni
viene segnalato da un sistema di controllo, quando ci necessario per salvaguardare |a salute dei lavoratori Lavaratori
(Allegato IV Titolo Il Luoghi di lavoro D. Lgs. 81/08) Qualsiasi sedimento o sporcizia che potrebbe comportare un pericolo Mo v [ ~ Gabinetti & lavabi
immediato per la salute dei lavoratori dovuto allinquinamento dell'aria respirata viene eliminato rapidamente L

Medico competente
(Allegato IV Titolo Il Luoghi di lavoro D. Lgs. 8108) Gli impianti di dellaria o di r 9 ‘ &
funzionano in modo che i lavoratori non siano esposti a correnti d'aria fastidiosa | Esempio List

POk p—

Saranno proposti i punti di controllo e due colonne
e Conformita attuata (quella proposta nell’'esame preliminare)
e Conformita da raggiungere (evidentemente una piena conformita caratterizzata dalla
dicitura SI).
Agire sul menu a tendina:
Conformita

;No
Parziale

1.2.6 Riesame

Selezionando l'icona Riesame “‘“.“ a destra si attiva il seguente status navigator o albero di
navigazione:

A Riesame
..] Riesame Obiettivi

O Risultati Obiettivi

Le voci presenti sono:
e Riesame obiettivi
e Risultati obiettivi.

Selezionando la voce Riesame obiettivi, si attiva a sinistra la seguente sezione:

Non Conformita - Obiettivi della Politica Aziendale

=) F‘ 1

Ohiettivi ne Data Prevista Azioni correttive

Rid a Pianificazione non rispettata 281212011
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Sono riproposti gli obiettivi della politica aziendale che non hanno rispettato i tempi di
attuazione, segnalati come tali nella sezione Attuazione Politica. Sara quindi possibile nella
colonna Azioni correttive indicare le misure per raggiungere tali obiettivi.

Selezionando la voce Risultati obiettivi, si attiva a sinistra la seguente sezione:

Riesame - Stato di conformita
=3 fix a2 |zfals F
Gruppo N. guesiti Si No Parziale Nan Confarmita (%) Stato del sistema
Aerazione dei luoghi di lavoro chiusi 2 0 2 i) 100 NON IDONEO
Spogliatoi e armadi per il vestiario 0 0 1] 1] 0 IDONEO
Posti di lavoro e di passaggio e luoghi di lavoro esterni 0 0 1] a 0 IDONEO
Lavoratori 4 2 2 1] 50 GRAVEMENTE CARENTE
Gabinetti e lavahi 0 0 0 0 0 IDONEO
Medico competente 0 0 0 0 0 IDONEO
Esempio List i) 0 0 i) 0 IDONEO
Spogliatoi e armadi per il vestiario 0 0 0 0 0 IDONEO
Dormitori 0 0 0 0 0 IDONEO

La sezione mostra la situazione aziendale, in base alle non conformita valutate nell’esame
preliminare e nella sezione Controlli. In base al numero di conformita non raggiunte sara
proposto nella colonna Stato del sistema, la valutazione del relativo gruppo di verifica: idoneo,
non idoneo, gravemente carente ecc. Indicando le aree di maggior rischio da dover ri-
processare periodicamente.
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Capitolo 2 FRONT OFFICE VALUTAZIONE DEI
RISCHI

In questo capitolo saranno illustrate tutte le operazioni per effettuare la valutazione dei rischi
per mansioni e la stesura del programma di miglioramento con lo scadenzario degli interventi.
Visionare il tutorial al seguente link:

https://www.youtube.com/watch?v=cynWwzg6UQU

tg

A tale scopo selezionare l'icona Pianificazione fv}Jm a destra si attiva il seguente status
navigator o albero di navigazione:

=14 Valutazione rischi
Ll

u Descrizioni
+,—‘ Aree/Divisioni

10 valutazioni specifiche

"'l- |F‘n:ugram"nazi-:-r'e

¥ &J Segnaletica
| ]

2 Sradenzario

""" 5&'; Dipendenti Sede

Selezionare la voce Valutazione dei Rischi, nel campo descrizioni si potranno inserire le
descrizioni dettagliate dell’azienda e delle attivita lavorative e caricare le planimetrie (formato
immagini).

2.1 Inserimento area omogenea
Nella sezione Valutazione dei rischi occorre innanzitutto individuare/inserire le aree omogenee
oggetto della valutazione. A tale scopo espandere il nodo Valutazione dei Rischi cliccando la
crocetta accanto, sara visualizzato il nodo Aree/Divisioni. Cliccare sul tasto destro del mouse
sulla voce Aree/Divisioni, si attiva il segquente menu contestuale:
:_..,—d Aree/Divizioni

= Inserisci area omogenea
Inserisci da prototipa
Salva come prototipo

T T AT T O T

Le voci presenti sono:

e inserisci area omogenea

o inserisci da prototipo (se sono gia presenti prototipi di area omogenea creati
dall’'utente in precedenza)

e salva come prototipo (la valutazione dell’intero nodo Aree/Divisioni sara
salvata sotto forma di file xml negli archivi di base e potra essere riutilizzata
per altre valutazioni).

Selezionando la voce inserisci area omogenea compare la form:

Area Omogenea

A\ Area :

‘ Salva ‘

Digitare il nome dell’area e premere su salva.
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https://www.youtube.com/watch?v=cynWwzq6UQU

A destra si crea una nuova struttura:

BN riammncazione \

—Jh, Valutazione dei rischi

~ @ AreeDivisioni
+/.# DEPOSITO
+4 MAGAZINO
':'“’i\ UFFICI

| Descrizione

e oty

";/ Planimetria

s‘ Analisi rischi sicurezza e salute

: @ Rischi Luogo di Lavoro
+- & Mansioni

Per ogni area si potra inserire la descrizione e collegare la planimetria, selezionando le relative
VOCi.

Per rinominare o eliminare un’area, utilizzare il tasto destro del mouse, le voci presenti sono
Apri ed Elimina.

Selezionando la voce Descrizione si apre a sinistra un text editor. Digitare la descrizione o
copiare un testo gia pronto e premere il comando Salva in basso a destra.

UFFIC] = Descrizione

Tipo di Carattere & Dimensione Stile Carattera Annulla/Ripeti Allineameanta Stile Paragrafo
Jpalla]adal®le) 4[] (ole) EIEIEE] homec
Elenchi puntati e Inserisci

Rientri Pagina Dggette

Iy

=[EE S|

descrizione area 1 |

Per collegare invece la planimetria, selezionare la voce Planimetria:

Area Omogenea: planimetrie

o Attenzione caricare file di dimensioni massime fino a 3MB
File di dimensioni maggiori saranno automaticamente scartati

Documento Visualizza

Selezionando il comando Upload File o € possibile selezionare il file di interesse (solo file
immagine) dal PC sul quale si sta operando e caricarlo all'interno del database del sistema
web.
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2.2 Analisi rischi sicurezza e salute
Per ogni area omogenea si potranno indicare i rischi presenti per la salute e per la sicurezza,
tramite check list precompilata:

UFFICI > Rischi Salute e Sicurezza
Elenco Rischi Salute
* X N 2 || 3 [
Rischio Valutazione Presente
é Attrezzature munite di videoterminali i
r Esposizione Agenti Biologici I" O
i Esposizione Agenti cancerogeni-mutageni r L]
r Esposizione Agenti Chimici I’ O
r Esposizione all'amianto r L}
r Esposizione Campi elettromagnetici r O
r Esposizione Radiazioni ottiche artificiali r O
Elenco Rischi Sicurezza
* X 1 2 [l
Rischio Valutazione Presente
'Apparecchi apressione 4 O
'Apparecchi di sollevamento r ]
r Immagazinamento r O
7 Mezi i trasporto r O
r Presenza di atmosfere esplosive r O
r Reti ed apparecchiature distribuzione gas r ]
r Rischi connessi alla viabilita r O

Tramite la colonna presente si andranno a selezionare i rischi presenti nell’area omogenea in
valutazione. Nella colonna valutazione si potranno digitare ulteriori informazioni sulla
valutazione del rischio selezionato. Effettuare un doppio click con il mouse per attivare la

casella di testo:
Elenco Rischi Salute

* X

Rischio Valutazione
14

'Aﬂrezature munite di videoterminali

Esposizione Agenti Biologici |

Esposizione Agenti cancerogeni-mutageni

1 m

Esposizione Agenti Chimici

Esposizione all'amianto

Esposizione Campi elettromagnetici

Esposizione Radiazioni ottiche artificiali

MY Wiy ™.

Digitare le informazioni e premere su Salva.
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2.

3 Rischi Luogo di lavoro

Per valutare i rischi dell'area omogenea selezionare la voce Rischi Luogo di lavoro, si apre la
sezione che consente l'inserimento dei fattori di rischio e la valutazione tramite matrice 4x4.

UFFICI > Rischi Luogo di Lavoro

+

Fattore di rischio

Microclima
Spazi interi
Rischi elettrici
Rischio Incendio

Aftrezzature munite di videoterminali

Scheda Techica

| Danni

Descrizione

Tipo di Carattere e Dimensione

Elenchi Puntati & Rientri

Stile Carattere

BLzlullalall®

Inserisci Oggetto

Undo/Reda

wlu]lele

Allineamento

Stile Paragrafo

w13 4

— o= | &
=

5
[Ii

Y [ 9

! Salva ‘

I fattori di
L)

rischio saranno prelevati da archivi di base, tramite il comando Associa un rischio

Salute X

I Salute H Sicurezza

D 1

Fattore di rischio

Aftrezzature munite di videoterminali
Esposizione Rumore

Esposizione vibrazioni meccaniche
Esposizione Campi elettromagnetici
Esposizione Radiazioni oftiche artificiali
Esposizione Agenti Chimici
Esposizione Agenti Biologici
Esposizione Agenti cancerogeni-mutageni
Microclima

Movimentazione manuale dei carichi
Stress da Lavoro Correlato

Sostituzione toner stampanti

I fattori di rischio

sono divisi in salute e sicurezza. Per importare i fattori di rischio effettuare

un doppio click con il mouse.
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Per ogni fattore di rischio importato sull’'area omogenea sara visualizzata una descrizione nel
tab Scheda tecnica:

Scheda Tecnica | Danni

Descrizione

Tipo di Carattere e Dimensione Stile Caraftere Undo/Redo Stile Paragrafo
il lzjullalallBle]a]n]le %
Elenchi Puntati & Rientri  Inserisci Oggetto

= ===] o [=] 2]

Walutare i rischi di natura elettrica tenendo in considerazione: le condizioni e le caratteristiche specifiche del lavoro considerando eventuali interferenze; i
rischi presenti nell'ambiente di lavoro; tutte le condizioni di esercizio prevedibili.

‘ Salva ‘

Selezionando il tab Danni, si potra valutare la probabilita e il danno:

+ 1

Danno

Eletirocuzione per contatto diretto

Shock elettrici per contatti accidentali o indiretti

Rischio Elettrocuzione per contatto diretto

Danno N
|

Probability 5 v|
Lieve

Entita | Modesto
Misure di prevenzione | Significativo
e protezione attuate Grave Misure da Attuare
Collegamento a terra delle parti in tensione e Verifica periodica
dell'impianto di terra

Inserisci nel programma di miglioramento %

Sono presenti, infatti, i menu a tendina per il danno e la probabilita, I'entita del rischio sara
calcolata in automatico e le misure di prevenzione attuate sono gia presenti.

Sara possibile inserire nuovi danni, tramite il comando * Associa danni e modificare le
misure di prevenzione attuate.

Nella sezione Misure da attuare, potranno essere digitate o importate da archivi di base le
misure da programmare come interventi di miglioramento. Infatti se si seleziona il comando

Inserisci nel programma di miglioramento

inserisci nel programma di miglioramento , tutte le
misure saranno riportate in automatico nella sezione Piano di miglioramento per la loro
gestione e attuazione.

2.4 Inserimento Mansioni
Dopo aver inserito e caratterizzato I'area omogenea si dovranno inserire le mansioni. Cliccare
con il mouse sul nodo mansioni e premere sul tasto destro, si attiva il seguente menu
contestuale:

LN | 2 =
{120 Planimetri
..I At h .

Inserisci Mansione
3 Inserisci da prototipo
4 Salva come prototipo
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Le voci presenti sono:

e inserisci mansione

e inserisci da prototipo (sono disponibili prototipi mansione a corredo del
sistema web)

o salva come prototipo (la valutazione del nodo mansioni sara salvata sotto
forma di file xml negli archivi di base e potra essere riutilizzata in situazioni di
rischio analoghe).

Selezionando la voce inserisci mansione compare la form:

Nuovo Nodo X

A Nome Nodo

! Salva )

Digitare il nome della mansione, ad esempio impiegato e premere su salva. A destra si crea
una nuova struttura:

o uimpiegato
£ 0 Luoghi di lavoro
| Descrizione
&; Dipendenti
‘ﬂ“ Aftivita

Per ogni mansione inserita, saranno presenti le voci:

e Luoghi di lavoro

e Descrizione

e Dipendenti

o Attivita.
Per rinominare o eliminare una mansione, utilizzare il tasto destro del mouse, le voci presenti
sono Apri ed Elimina.
Per ogni mansione si potra inserire la descrizione.
Selezionando la voce Descrizione si apre a sinistra un text editor. Digitare la descrizione o
copiare un testo gia pronto e premere il comando Salva in basso a destra.

UFFICI > impiegato > Descrizione

Tipo di Carattere e Dimensione Stile Carattere Stile Paragrafo

Elenchi puntati &
Rientri Pagi
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2.5 Associa luoghi di lavoro alle mansioni
Dalla struttura creata per la mansione:

- @) impiegato
w Luoghi di lavoro

/| Descrizione

Selezionare la voce Luoghi di lavoro, si aprira la seguente sezione:

UFFICI > impiegato > Luoghi di lavoro

+

Stabilimento ZonalPiano/Comparto
Nessun dato.

Per collegare il luogo di lavoro alla mansione, selezionare il comando = *

lavoro in alto a sinistra si apre lI'elenco dei luoghi di lavoro inseriti in precedenza
Luoghi di lavoro X

Stahilimento Zona

Zonha verde

giardino esterno

ufficio ufficio amministrativo

Selezionare il luogo di lavoro ed effettuare un doppio click con il mouse.

2.6 Associa dipendenti alle mansioni
Dalla struttura creata per la mansione:

- O impiegato
G Luoghi di lavoro

/| Descrizione

Nuovo luogo di
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Selezionare la voce Dipendenti, si aprira la seguente sezione:

+

Cognome c] 2| CF c] 9 Struttura

Per collegare i dipendenti alla mansione, selezionare il comando ' *  Inserisci un dipendente
in alto a sinistra, si apre cosi I’'elenco del personale nel back-office:
Dipendenti ~
~
p 1 2 2 = == [143) Righe 10 W perPagina
Cognome ) Morme S Matricola ' GF S0 qualifica /' Mansione /' Reparto ) Liv Contratt/Strutturs
a a reparto struttura
EEEEEEEEEE] d3a333333333333 uffici rama
assistenza
esempio esempiozl 245 LYHLYREOPESEI40K alla haria Fantini
persona
assistenza
esempio esempint 7 452 LNSMDL53R5271 31R alla ﬁgfemadunna dellz
persona

Selezionare i dipendenti ed effettuare un doppio click con il mouse.
Tramite |'associazione dipendente-mansione, i fattori di rischio i relativi DPI saranno caricati in
automatico nella scheda dei dipendenti nel back-office.

2.7 Inserisci Mansioni da prototipo
Dopo aver inserito e caratterizzato I'area omogenea si dovranno inserire le mansioni. Cliccare
con il mouse sul nodo mansioni e premere sul tasto destro, si attiva il seguente menu
contestuale:
7/ Planimetri
_. Al R )
Inserisci Mansione
3 Inserisci da prototipo

4 Salva come prototipo

¥

Selezionando la voce inserisci da prototipo si apre I’'elenco dei prototipi caricati in precedenza:

Prototipo Mansioni ~

Prototipo: | |

Documento

Addetto alle vendite.pls

Addetto AmbientCONFINANTLpls
AddettoalBANCO.pls

AddettoALL EVAMENTIBOVINL pls
AddettoAMMINISTRATIVO.pls
AddettoAUTOSPURGO.pls
AddettoCalzaturificio.pls
AddettoCASEIFICIO.pls
AddettodiCAVA.pls
AddettoIMPTANTOCAL CE.pls
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Effettuare un doppio click con il mouse per caricare il prototipo con tutta la valutazione dei
rischi.

Utilizzando i prototipi, si avranno delle informazioni gia precompilate: descrizione della
mansione, attivita lavorative con relativa descrizione e fattori di rischio collegati.

2.8 Inserimento Attivita lavorative
Dopo aver inserito e caratterizzato le mansioni si dovranno inserire le attivita lavorative svolte,
(nel caso di mansioni prototipo saranno gia presenti) infatti la valutazione dei rischi sara
articolata per attivita lavorativa.
Cliccare con il mouse sul nodo Attivita e premere sul tasto destro, si attiva il seguente menu

contestuale:
< UVescriZione

&; Dipendenti
iy e

Inserisci Attivita

ecifich

Selezionando la voce Inserisci attivita compare la form:

Nuovo Nodo X

A Nome Nodo

‘ Salva }

Digitare |'attivita lavorativa, ad esempio per la mansione impiegato |'attivita Lavori di Ufficio e
premere su salva. A destra si crea una nuova struttura:

. X
= attivits
=0 lavori di ufficio
, Descrizione
— & Fttori i rischio
e Rischi di Mansione
==/ Rischi Interferenziali

- Altri Fattori

Rischi di Contesto

Per ogni attivita inserita, saranno presenti le voci:

Descrizione

Rischi di mansione

Rischi di contesto

Rischi interferenziali

Altri fattori.

Per rinominare o eliminare un’attivita utilizzare il tasto destro del mouse, le voci presenti sono
Apri ed Elimina.

Per ogni attivita si potra inserire la descrizione.

Selezionando la voce Descrizione si apre a sinistra un text editor. Digitare la descrizione o
copiare un testo gia pronto e premere il comando Salva in basso a destra.
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2.9 Inserimento fattori di rischio
Dopo aver inserito e caratterizzato le attivita lavorative collegate alle mansioni si dovranno
inserire i fattori di rischio e procedere alla loro valutazione. Per ogni attivita lavorativa sono
presenti quattro fattori di rischio:
e Rischi di mansione (rischi derivanti dalle risorse utilizzate direttamente dalla
mansione)
e Rischi di contesto (rischi derivanti dal contesto/ambiente lavorativo)
Rischi interferenziali (rischi derivanti da piu attivita concatenate)
Altri fattori (per fattori di rischio non rientranti nelle categorie su indicate).

._‘“ﬂ‘ Attivita

—+ () lawvori di ufficio
"~ Descrizione
‘@ Fattori di rischio

S Rischi di Mansione

@ Rischi di Contesto

| Rischi Interferenziali

-3 Ari Fattori

Il collegamento dei fattori di rischio € identico per tutti e quattro i rischi. Sara necessario
ciccare sulla voce di interesse, ad esempio Rischi di Mansione e si aprira la seguente sezione:

- [ﬁ 1 2 2 = z= (173 [11] Righe |¢&¢ ¥ per Pagin:
Fattore di rischio &
Troncatrica
Rasaerba
Decespugliators
Scheda Temnica  [eERG =] DPL Visite Formaziona
Descrizione

Tipo di Caratters e Dimensions Stile Caratters Unda/Redo Allineamenty Stike Paragrafo
~ls (B [T U] [ATA(B 7] [3 5o [EE[E[E] -
- = | = +A i
Inserisd Ogoettn
Y || ¥
Elettroutensile con versatilita d'impiege, da utilizzare per il taglio agevole di diversi materiali quali il legno, la plastica ed il metallo.
Scheda Tecnica
Tipo di Carattere & Dimensions Stile Carattere UndofRedo Allinesmento Stike Paragrafo
el El o) AT BT EI)sTe] EEEIE] .
Elenchi Puntzti e Rientri Inserisd Oggetto
= = | — | — 2
slel=lel S w8
Predisporre il dispositive di arresto di emergenza, dotato di comandi facilmente individuabili, rapidamente accessibili e capaci di bloccare immediatamente il
processo pericoloso. Predisporre che il dispositive di sblocco di arresto di emergenza sia possibile solo con apposita manovra, che non deve ravviare la
macchina, ma solo autenizzare la imessa in funzione. Predisporre il dispositivo tale da impedire l'avviamento accidentale o inatteso della macchina, come nel
caso di arresto e ritorno dell'alimentazione elettrica. Effettuare la manutenzicne pericdica della macchina e verificare ['efficienza dei relativi dispositivi di
sicurezza, nonché la tenuta del manuale d'uso e di manutenzione. Attuare la formazione e l'informazione degli addetti circa l'utilizzo in sicurezza delle macchine

Per collegare i fattori di rischio selezionare il comando Associa una risorsa allattivita '*  in

alto a sinistra.
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Si aprira l'archivio di base:

Macchine

X

-

‘ Macchine || Aftrezzature H Sostanze H |mipianti || Altri Aspett |

D

Fattore di rischio

Agitatore magneticongsla

Analizzatore automatico

Apparecchi elettromedicali

= = 1|22/ = z= [1/8) [72] Righe

[[&]

Apparecchiature radiclogiche

Apparecchio per elettromagnetaterapiz

Apparecchio per laserterapia

Armadio fermalizvitazions

Armadio frigorifero
Aspiraliquidi

Autocarro

10

L

per Pagina

Sono presenti i seguenti tab: macchine, attrezzature, sostanze, impianti, altri aspetti.
Per collegare una risorsa effettuare un doppio click con il mouse. La risorsa viene associata
all’attivita lavorativa. Per ogni risorsa sono presenti varie sezioni.

2.10

Valutazione fattori di rischio

Dopo aver collegato i fattori di rischio alle attivita lavorative, sara predisposta la seguente

schermata:

R @ << = 14 2 2 = = (173} [11] Righe per Pagin:
Fattore di rischio <
Troncatrice
Rasaerba
Decespugliators
Scheda Temica [JERaE e ‘||' DPL ‘||' Visite \||' Formazione
Descrizione

Tipa df Carstters = Dimensions Stike Carsttzre Allinzsmento Stik= Parsgrafo
- — "
AL A A EElE) e
Henchi Pu Ia’eusl:n Inserisd Ogosttn
===E][S[=]T
Elettroutensile con versatilita d'impiego, da utilizzare per il taglio agevole di diversi materiali quali il legno, a plastica ed il metallo.
Scheda Tecnica
Tipa di Caratters e Dimensione Stile Caratters Allineamenty Stile Paragrafo
. . - x
TG A e e R ¢ -
Elenchi Puntzti e Rientri Insarisd Ogoetto
= = | oz | '—
S M
Predisporre il dispositivo di arresto di emergenza, dotato di comandi facilmente individuabili, rapidamente accessibili e capaci di bloccare immediatamente il
processo pericoloso. Predisporre che il dispositivo di sblocco di arresto di emergenza sia possibile solo con apposita manovra, che non deve riavviare la
macchina, ma solo auterizzare la rimessa in funzione. Predisporre il dispositivo tale da impedire I'avviamento accidentale o inatteso della macchina, come nel
caso di arresto & ritorno dell'alimentazione elettrica. Effettuare la manutenzicne pericdica della macchina e verificare ['efficienza dei relativi dispositivi di
sicurezza, nonché la tenuta del manuale d'uso e di manutenzione. Attuare la formazione e l'informazione degli addetti circa I'utilizzo in sicurezza delle macchine
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Ogni fattore di rischio ha nella parte inferiore 5 tab:
Scheda tecnica

Danni

DPI

Visite

e Formazione.

La scheda tecnica si suddivide nella descrizione del fattore di rischio e nella relativa scheda

tecnica.

Selezionando il tab Danno, saranno visualizzati i danni attesi collegati al fattore di rischio:

‘H’ Visite ‘H’ Formaziona “

" Scheda Tecnica Dami attesi [

+
Dannao Afteso

Shock elettrico

Rischio Punture, abrasioni e tagli alle mani
Danno | Modesto v
Probabilits | Possibile M
Entita Accettabile

Inserisd nel programma di miglioramento [~ |

NO

Misure di prevenzione e Deve essere evitato il contatio del corpo - Misure da Aftuare
protezione attuzte delloperators con elementi taglienti o pungenti
ain ogni modo capaci di procurare lesioni.
Tutti gli organi laveraten delle apparecchiature
devono essere protetti contro i contatti
accidentall. Effiettuare sempre una presa salda ™

Collegando il fattore di rischio dagli archivi di base saranno gia presenti i danni attesi, se ne

possono aggiungere altri selezionando il comando *

Associa i danni al fattore di rischio

mentre per eliminarli agire con il tasto destro del mouse e scegliere dal menu contestuale la

voce elimina.

Selezionando il danno atteso si attiva in basso la valutazione della probabilita e del danno
secondo la matrice 4X4, agendo sui menu a tendina relativi, in automatico sara calcolata

I'entita:
Danno Atteso
Punture, abrasioni e tagli alle mani
Shock elettrico
Rischio Punture, abrasioni e tagli alle mani
Danno | Modesto A
Probabilita | v
Entit3 Lieve
Misure di prevenzione & Mc'dsm . ato il contatio del corpo -
protezione attuate LALEIUNY elementi taglienti o punganti
paci di procurare lesioni.
urgmorganavoraton delle apparecchiature

devono essere protetti coniro i contatti
Accidentall. Effettuare semore una oresa salda ™

Inoltre sono gia precaricate le misure di prevenzione e protezione attuate. A fianco si potranno

collegare le misure da attuare.
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Nell’apposita sezione digitare la misura oppure utilizzare gli archivi di base selezionando il
comando importa:

Scheda Tecrica lmﬂ DPL |[ Visite |[ Fermazione |

+
Danna Afteso
Punture, abrasioni e tagli alle mani
Shoack elettrico
Rischio Punture, abrasioni & tagli alle mani
Danno
Probabilita Inserisci nel programma di miglioramento g_\
Entita Accettabile —
Misure di prevenzione e [Deve essere evitato il contatio del corpo Misure da Attuare

protezione attuate (delloperatore con element taglienti o pungentl
in ogni modo capaci di procurare lesioni
utt gli organi lavoraten delle apparecchiature
levono essere protetti contro i contatti
ccidentall. Efiettuare sempre una presa salda ™

Si apr

e cosi I'archivio delle misure di prevenzione:

Scheda Tecrica lmﬂ DPL |[ Visite |[ Fermazione |

+
Danna Afteso

Punture, abrasioni e tagli alle mani

Shock elettrico

Rischio Punture, abrasioni & tagli alle mani

Danno
Probabilita Inserisci nel programma di miglioramento g_\

Entitz Accettabile
Misure di prevenzione e [Deve essere evitato il contatio del corpo Misure da Attuare

protezione attuate (dell'operatore con elementi taglienti o pungeml
in ogni modo capaci di procurare lesioni
utti gli organi lavoraton delle apparecchiature
levono essere protetti contro | contatti
ccidentali. Effettuare sempre una presa salda ™

Per importare una misura, selezionarla con il mouse e premere sul comando Importa.
La misura da attuare puo essere inserita o no nel Programma di Miglioramento, per inserirla

cliccare sul comando SI inserisci nel programma di miglioramento. Solo in questo modo,

la

misura da attuare confluira in automatico nella sezione Piano di Miglioramento sotto la voce
Programmazione, come spiegato nei paragrafi successivi.
Tutte le modifiche apportate nella sezione danni attesi devono essere salvate con il comando

Salva

in basso a destra.
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2.11 Fattori di rischio e DPI

Selezionando il tab DPI, saranno presenti i DPI associati ai fattori di rischio collegati alle
attivita lavorative:

o h “oos 4z = == [1/2] Righe per Pagina
Fattore di tischio [+
Aspirapolere
Lavasciuga pavimenti

Utilizza di carrelli efo contenitori per il trasporto di rifiuti

Detergenti e Detersivi

. Scheda Tecnica \”’ Danni \’ Yigite \”’ Formazione k

+
DFPI

lascherina con filtro specifico

Guanti in 1attice

Collegando il fattore di rischio dagli archivi di base saranno gia presenti eventualmente i DPI

da utilizzare, se ne possono aggiungere altri selezionando il comando * Associa i DPI alla
risorsa mentre per eliminarli agire con il tasto destro del mouse e scegliere dal menu
contestuale la voce elimina
-
Dpi
Otoprotettori (archetto)

Calzature antinfortunistiche
Guantiin crosta

Elmetto di protezione

Allo stesso modo agendo sui tab Visite e formazione, si potranno collegare accertamenti medici
e formazioni al fattore di rischio selezionato e quindi alla mansione.

ATTENZIONE: collegando i dipendenti alla mansione, saranno associate anche le
visite e le formazioni presenti nei tab suddetti, tale associazione potrebbe generare
dati incongruenti se i dipendenti hanno gia uno storico di visite e formazioni
collegate nel back-office.
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2.12

Piano di miglioramento
Le misure da attuare inserite nella valutazione dei fattori di rischio compariranno in automatico
nella sezione Programmazione alla voce Piano di miglioramento:

T Valutazioni Specifiche

_ 'Elﬂqgrammazione

(%] piano di Miglioramento

- Pianificazione Poltica

- [ PR CO] P T R

Selezionando la voce Piano di Miglioramento, sara visualizzata la seguente sezione:

Piano di Miglioramento

)

Area Omogenea ' Mansione

m--_mm_---

Impiegata di
Lfico uffido
Rischio Luogo
di Lavaro

Rischio Luogo
di Lavoro

Rischio Luogo
di Lavoro

ufficio

ufficio

palazzing a

Fattore di rischio ~

Personal computer

Spazi intemi

Presenza di scale
fisse 2 gradini

Microclima

Nella sezione sono riportate:

Area omogenea

Fattore di rischio
Danno atteso
Azione correttiva

Mansione/luogo di lavoro

Danno Atteso Azione Correttiva

Disturbi & patologie a carico degli
arti superior dovuti a posture
scorrette

misura pc per
mansione

Danni da inciampo

Danni da cadute a terra T Tt e

Danni da esposizions a condizioni
microclimatiche disagevali

comprare detersivo

richiesto, i DPI idonei

wverifica filtri impiznto

Costo (da inserire)
Incaricato (da inserire)

Data prevista (da inserire).

Incaricato

Data Prevista

16/09/2015

20/09/2015

31/10/2015

Solo le azioni correttive che hanno una data prevista saranno riportate nello scadenzario e

processate nella sezione Attuazione per la verifica dei tempi stimati.
di miglioramento saranno riportati

Tutte le scadenze degli

interventi

dell’azienda e nel calendario generale.
Agire poi nella sezione Attuazione per storicizzare tali interventi ed eliminare le relative

scadenze.

I comandi presenti sulla tabella sono:

&
b Stampa: stampa la tabella in formato html

| x:
r Stampa excel: esporta la tabella in formato excel

nello scadenzario
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Capitolo3 GESTORE STAMPE

In questo capitolo saranno illustrate tutte le operazioni per effettuare la stampa dei documenti
(DVR e nomine) derivanti dal front office e in particolare dalla valutazione dei rischi.

A tale scopo selezionando il comando Gestore Stampe, in alto a destra, si attiva il seguente
albero di navigazione

ELENCO STAMPE
+'r ELENCO STAMPE

Selezionare il comando Espandi (crocetta accanto ad elenco stampe) saranno cosi visualizzate
le seguenti sezioni:

ELENCO STAMPE E
:—--;1 ELENCO STAMPE
.f,...\\ R

E .
+i48 Momine

+(t]!) Piano di emergenza ed evacuazione
.i...‘p Dipendenti
+-(% DVR Standard

Le voci riportate sono:
« DVR (dati derivanti dal front office)
« Nomine (dati derivanti dal front office)
- Piano di emergenza ed evacuazione (dati derivanti dal front office)
- Dipendenti.
Cliccando sulle varie sezioni saranno proposte ulteriori stampe, ad esempio sul DVR saranno
visualizzate le seguenti diciture:
ELENCO STAMPE
— 5 ELENCO STAMPE
~L (™ DVR
OWR Completo
CWR senza relazione introduttiva

- *DVR per aree amogenee

| VR per Mansioni
{;} Anagrafica aziendale
,‘m Elenco del Personale
- . Solo piano di miglioramento
-4 Riepilogo mansioni dipendenti
| Check List

..“4“ Maming

& MWamina Addetti Antincendio
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Cliccare su una delle voci presenti, ad esempio DVR Completo, sara visualizzata la seguente
sezione:

DVR Completo ELENCO STAMPE
— {1ty ELENCO STAMPE
4\ Titalo Modello Organizzativo v = .\‘ DWR
Intestazione @) Testo () Immagine Pie’ di Paging (@) Testo () Immagine ||, DR Completo
Testo Testo ... | |, DVR senza relazione introduttiva

Luoga Data [28/04/2017

DVR per ares omogenes

L
DVR per Mansioni
|

‘ ‘ &y Aragrsfica aziendale

o4 Elenco del Personale

" Riepiloge mansioni dipendenti

Template Immagine Azione D Check List
3 & Nomine
=] G v
+ (t]!) Piano di emergenza ed evacuazione
)
+Higd Dipendenti
+ \\ DWR Standard

Digitare i seguenti dati:

¢ Titolo (campo obbligatorio)

e Modello organizzativo (dal menu a tendina scegliere la revisione del front

office, sulla quale si e lavorato)

¢ Intestazione (sia campo testuale che immagine)

¢ Pié pagina (sia campo testuale che immagine)

e Luogo

o Data.
Per comporre il documento premere sul comando Componi.
Si ricorda, che tutti i documenti sono in formato rtf, quindi potranno essere aperti con l'editor
di testo installato sul pc. Il documento viene poi salvato in locale sul computer, viene insomma
scaricato come qualsiasi file in download dalla rete. Sara I'utente ad archiviarlo nelle proprie
cartelle di lavoro o in SICURWEB.
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