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Capitolo 1 GESTIONE REPARTI

La struttura aziendale pud essere definita direttamente dal back office, sulla unita
organizzativa selezionata.
Tale struttura include lI'inserimento di:

e reparti

¢ macchine

o sostanze

¢ mansioni safety.
Questi dati saranno poi letti da vari moduli di SICURWEB, i reparti nello specifico saranno
importati in:

e« DVR
e SICURTOOL
e NETRISK

« NON CONFORMITA
¢ REGISTRO ANTINCENDIO, solo in autosuggest
¢ HACCP, solo in autosuggest
Le mansioni safety saranno importate in:
e RISORSE UMANE

e DVR
e SICURTOOL
e NET RISK

Le macchine e le sostanze saranno importate solo nel modulo DVR.
1.1 Inserimento Reparti

Per inserire i reparti, selezionare I'unita organizzativa e cliccare sulla colonna Opzioni Reparti:

A1 e AT NSO B - e ot o o 4

Si apre la sezione per inserire i reparti
e > fepmty
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Per inserire un reparto, cliccare sul comando Nuovo in alto a sinistra:

» Nuovo Reparto

Ak Derarsrocans [ I

LES
Nel campo Denominazione, si attiva un campo definito autosuggest, in pratica iniziando a

scrivere il nome, il gestionale lo auto-completa:

A\ Cenominazione fepand )+
=

=

-

reparto profilo

Reparto saldatura

Reparto saldatura 2

reparto scarico merc

reparto spedizioni ~

Cliccare sul reparto e premere sul comando Salva:

* Nuowvo Reparto

) —

YES]
Il nome del reparto cosi salvato sara riportato in alto a sinistra e non potra essere piu
modificato.
Per modificare il nome di un reparto o per inserire un reparto non presente nel menu a
tendina, lavorare negli archivi di base.

A tale scopo cliccare in alto a sinistra sul menu Archivi e poi su Reparti:

J [l Admin v | |3 Archiviv | 23 Moduii v
Home » Reparti O or1 L
a ? Vestiario
& Visite Mediche
Denominazione . gﬂ Formazione > |
Reparto produzione 8 Infortuni »
A\ Fattori Di Rischio »
"A ScadenzaSede [
&0 Mansioni Safety
% Macchine
A Sostanze
B Repart




Si aprira la seguente sezione:

| — -
s 4 2 op s N (6] Rete [T V| perPepes
: y
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r
| Amyrinstrazions ] G
r
analz [--]
| arnasn u
r
areal E_]

Per aggiungere un nuovo reparto, cliccare sul comando Nuovo in alto a sinistra; per
modificare il nome di un reparto, selezionare la relativa riga ed effettuare un doppio click con il
mouse, inserire il testo e premere su Salva:

Arpaiti F.o

| poooto b
|.. 3 LN LR PR ]D

EQ -

ATTENZIONE: Tale modifica sara sincronizzata in tutto il sistema, il nome del reparto

risultera quindi modificato su tutte le sedi e in tutti i moduli in cui & stato importato.
1.2 Inserimento Macchine

Sul reparto creato, si potranno collegare le macchine, a tale scopo cliccare su Macchine:

‘

Per associare una o piu macchine al reparto, cliccare sul comando Importa , si apre cosi

I'archivio Macchine. Per importare una o pit macchine, cliccare sul comando Seleziona B:

: Macchine x

| s« 213 $. 3 2 3 218 [57] Righe L owt Pagra

| Moccre 4
AUTOCARRO] D
AerTiscnio D
Banco frign @
BANCD FRIGORIFERD D)

" Biancia da banco D
Cappe apirants n

Le macchine cosi associate al reparto, saranno automaticamente importate anche nel
DVR, dove si procedera alla loro valutazione.

Se la macchina non & presente in elenco, allora andra inserita negli archivi di base. A tale
scopo cliccare sul menu Archivi in alto a sinistra e poi su Macchine oppure intervenire

direttamente dal pannello di importazione:
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| Archiviv | 2 Moduli

P b g’))u ‘“DOE‘;’!"'.-?K',

Sara

DPI

Vestiario

Visite Mediche
Formazione 4
Infortuni »
Fattori Di Rischio »
Scadenza Sede
Mansioni Safety
Macchine

Sostanze

Reparti

necessario

inserire soltanto il nome della macchina e gli allegati. La struttura di

valutazione con scheda tecnica, procedure di utilizzo, fattori di rischio e DPI andra poi

completata nel modulo DVR.

ATTENZIONE: Se viene modificato il nome della macchina, tale modifica sara

sincronizzata in tutto il sistema, su tutti i reparti associati alle sedi e in tutti i DVR

collegati.

1.3 Inserimento Sostanze

Sul reparto creato, si potranno collegare le sostanze, a tale scopo cliccare su Sostanze:

-

Per associare una o pil sostanze al reparto, cliccare sul comando Importa , si apre cosi

I'archivio Sostanze. Per importare una o piu sostanze, cliccare sul comando Seleziona B:

[+

Ao e

Sostarge
4 cstooe

ACIDO PER BATTERIE

W0 deraturato

Amianio

1 DETERGENT]

1

Sostanze x

113 . 1/ [34] Rghe T W perPagra

gRaae

Le sostanze cosi associate al reparto, saranno automaticamente importate anche nel

DVR, dove si procedera alla loro valutazione.



Se la sostanza non & presente in elenco, allora andra inserita negli archivi di base. A tale scopo
cliccare sul menu Archivi in alto a sinistra e poi su sostanze, oppure intervenire direttamente

dal pannello di importazione:

| Archiviw = & Moduli-

DPI

Vestiario

Visite Mediche
Formazione »
Infortuni »
Fattori Di Rischio »
Scadenza Sede
Mansioni Safety
Macchine
Sostanze

E Reparti

By B2l Do 2 e i €

Sara necessario inserire soltanto il nome della sostanza e gli allegati. La struttura di
valutazione con scheda tecnica, procedure di utilizzo, fattori di rischio e DPI andra poi
completata nel modulo DVR.

ATTENZIONE: Se viene modificato il nome della sostanza, tale modifica sara
sincronizzata in tutto il sistema, su tutti i reparti associati alle sedi e in tutti i DVR

collegati.
1.4 Inserimento Mansione Safety

Sul reparto creato, si potranno collegare le mansioni safety (ossia le mansioni derivanti dalla

valutazione dei rischi) a tale scopo cliccare su Mansioni safety:

i
{

Pz 2w EE



Per associare una o pilu mansioni safety al reparto, cliccare sul comando Importa , si apre

cosi l'archivio Mansioni Safety. Per importare una o piu mansioni, cliccare sul comando

. 1
Seleziona :

-

Mansioni Safety F. 4
1 z][z2][4]8] 2 = (19 [46] Righe per Pagina
Mansioni Safety F

Addetto al montaggio

Addetto al taglio

Addetio alla stzmpa

PO oD

addetto montagaio

Se la mansione safety non & presente in elenco, allora andra inserita negli archivi di base. A
tale scopo cliccare sul menu Archivi in alto a sinistra e poi su Mansioni safety:

[ Archivi~ | Moduli-

~ DPI

‘i Vestiario

& Visite Mediche
c"‘ﬂ Formazione >
2 Infortuni »
A\ Fattori Di Rischio »

# Scadenza Sede
Zn Mansioni safety
% Macchine
A Sostanze

B Reparti

I dati da collegare alla mansione safety sono:
e rischi
o protocolli sanitari (per il modulo cartella sanitaria)
e visite

o formazione

e DPI
i Hamomsdeﬂ )(- |
£ Dst Generali m oF1 Vista Formazione
1 orom (U3 £3] mgw [ V) pertucee
Riscreo
Rumvoes li E
‘ Vibrazonl Hav ; ‘t
Agent cimio *I’ ‘;
Pericoly Sketroquzions &
Savolamens! 'I:j?




ATTENZIONE: Se viene modificato uno qualsiasi dei campi suddetti, tale modifica
sara sincronizzata in tutto il sistema, su tutti i reparti associati alle sedi e in tutti i

DVR collegati e a tutte le risorse umane collegate alla mansione safety modificata.

1.5 Associazione massiva mansione safety
dipendenti

Dopo aver collegato la mansione safety al reparto, si potranno associare massivamente i

dipendenti. A tale scopo cliccare sul comando B Associa mansione alle risorse umane. Questa
operazione presuppone che sull’'unita organizzativa selezionata, sia stato inserito

precedentemente |’'elenco del personale.

» Reparto produzione2
Worme Reparto
+ Macchine
b Soalanee
= Mmoo Salety
U e (Ul (23] R 10 v e eges
Marears Safsty .
A0 TSR j
Addeto Wik NG
A0 3 SIS f_’, U
T oo
Si apre infatti I'elenco dei dipendenti:
Associa Mansione a Risorse Umane ~
12| =2 = (12 [15] Righe per Pagina
Matricola 42| Cognome A7 Nome 42 Codice Fiscale 47 Mansione /2 selezional
1000 PROVAL PROVAL MANSIONE 1 O
PROVAL0 PROVAL0 MANSIONE 10 O
PROVA11 PROVAL1 MANSIONE 11 O
PROVAL2 PROVAL2 O
PROVAL3 PROVAL3 O
PROVA14 PROVA14 O
PROVALS PROVALS O
PROVAZ PROVAZ MANSIONE 2 O
PROVA3 PROVA3 MANSIONE 2 O
PROVAZ PROVAZ MANSIONE 4 O

Inserire il check sui dipendenti e premere sul comando Salva.

La mansione safety e i dati ad essa collegati saranno in automatico inseriti sui singoli
dipendenti, in particolare le visite e le formazioni saranno poste in stato programmato cosi
come i DPI.

©



I dipendenti cosi associati alla mansione safety saranno in automatico collegati
anche nel DVR e saranno visibile aprendo il relativo nodo Riepilogo Personale

Esposto.

1.6 Cancellazione Reparto e dati collegati

Il reparto inserito contiene i collegamenti (e quindi le associazioni logiche e informatiche) con:
e macchine
e sostanze
e mansioni safety.

Puo essere cancellato solo e solo se non & stato importato nel DVR, in questi casi il sistema

Attenzione

e Impossibile procedere in guanto il reparto & utilizzato nel DVR

\ . OK
mostrera un avviso:

Se la cancellazione viene permessa, saranno eliminati in maniera irreversibile e a cascata tutti i
dati contenuti nel reparto e anche l'associazione tra i dipendenti e le relative mansioni safety.

I singoli elementi del reparto ossia le macchine, le sostanze e le mansioni safety potranno
essere cancellate singolarmente.

Il sistema in questi casi visualizza un allert, in quanto se gli elementi suddetti sono stati
valutati nel DVR, alla cancellazione si perderanno in maniera irreversibile tutti i dati di

valutazione.

10



Capitolo 2 GESTIONE MANSIONE SAFETY

La creazione dei reparti nel backoffice identifica la struttura per inserire la mansione safety,
ossia la mansione derivante dalla valutazione dei rischi.
Le mansioni safety si potranno associare massivamente ai dipendenti o da Backoffice Reparti
o nel modulo DVR oppure in maniera specifica su singoli dipendenti aprendo I'anagrafica delle
risorse umane.
Tale associazione crea un automatismo con i dati dell’archivio e precisamente per:

e rischi

o protocollo sanitario (solo se & attivo il modulo cartella sanitaria e di rischio)

e DPI

° Visite

¢ Formazioni.

A questo scopo si dovra “compilare” I'archivio delle mansioni safety, inserendo i dati da zero.
2.1 Archivi Mansione Safety
Cliccando sulla voce Archivi in alto a sinistra e poi su Mansione safety:

| Archiviv 2% Moduli v

< DPI
'3 \Vestiario
% Visite Mediche

S U TR S

¢£) Fommazione »
¢ = Infortuni »
A\ Fattori Di Rischio »
#» Scadenza Sede
41 Mansioni Safety

Q & Macchine

A Sostanze

B Reparti

si apre la seguente schermata:

+ 8 m

Deromnadone

Mansioni Safety b

mansiore d test
muratore safaty 1 F

operai safety

11



si

Per inserire una nuova mansione safety, cliccare sul comando Nuovo in alto a sinistra ,

apre la seguente form:

0t Ganerall Rischl 071 Visis Fonmazore
A Dencenraro

kal Sa0n | g indeno

Digitare il nome della mansione safety nel campo Denominazione e premere sul comando

Salva in basso a destra.
L'archivio sara strutturato come elenco di mansioni, a ogni mansione inserita saranno presenti

le sezioni:
e rischi
e DPI

e Protocolli sanitari (solo se é attivo il modulo cartella sanitaria e di rischio)
e Visite
e Formazione.

Cliccando sul tab Rischi, si potranno associare i rischi alla mansione safety:
Mansion) Safety P
U= General m D Vigite Formagzions
Recho

Nessun Do

Cliccare sul comando Importa si apre I'elenco dei rischi (gli stessi del modulo DVR):

Rischi x
¥ TE 16 [45] Rghe [10 V] perPapra
Rischio Categoria
Jetl DD Rischt Sslute
Agent Gncerogenimuagen Risch Salute _,;
Agenti chimic Rischi Saluts a)
—
Amarts Risch Saluts )
argela Risch Salute =]
Asfiesa Rischy Sicoureszs =l

Per associare uno o piu rischi, cliccare sul comando =l seleziona. I rischi cosi associati

saranno caricati sulle risorse umane e nel modulo DVR.

12



Si potranno associare i DPI, cliccare sul tab DPI, si apre la seguente schermata:

Mansioni Safety ~

Dati Generali ki IR = Formazione

Immagine DPL 42| Tipologia ye)
Nassun Dato.

Per associare i DPI, cliccare sul comando Importa si aprira il seguente archivio:

Archivio DPI X
1 23 & 5 =2 (1110 [92] Righe [10 V| perPagina
Immagine DPI /7 Tipologia /
S Assorbitore di energia Protezione dell'intero corpo E]
C : Attacchi di sicurezza con corda Protezione dell'intero corpo
,. Attrezzatura anficaduta di tipo guidato Protezione dell'intero corpo

Cliccare sul DPI e premere sul comando E Seleziona
Alla mansione safety, si potranno associare le visite, cliccare sul tab Visite, si apre la seguente
schermata:
i e a'
Dbl General Riach bRl Formazire

Vista g Penodicts Tpologa
Neasun Datn

Per associare le visite, cliccare sul comando Importa si aprira il seguente archivio:

Archivio Visite F.Y
1 2z 2 = == (1/3) [23] Righe per Pagina
Visita /7 Periodicita & | Tipologia pel
Alcol Test & Mesi Esami Tossicologici E
Creatininemia 1 Anni Esame Ematochimici E
EMO 1 Anri Esame Ematochimici E

Cliccare sull visita e premere sul comando E Seleziona
La visita associata al dipendente sara posta in stato MAI EFFETTUATO (SENZA DATA) |'utente

potra pianificarla o eseguirla sul dipendente e solo in questo caso scadenzarla.

13



Alla mansione safety, si potranno associare le formazioni, cliccare sul tab Formazione, si apre

la seguente schermata:

| Mansioni Safety X1

=~ ozt e P » na
o General = Vaite
. |

Corso ¢ Duzta(h) Peciodicta

Naasun Dato. {

Per associare le formazioni, cliccare sul comando Importa, si aprira il seguente archivio:

Archivio Formazione F 4
1 z 3 4 £ = == [1/19) [181] Righe per Pzgina
Corso /7 Durata (h) Periodicita
ADDETTO AL MONTAGGIO, SMONTAGGID, TRASFORMAZIONE DI PONTEGGI O 28 4 Anri
PER PREPOSTI ALLA SORVEGLIANZA E
Addetto alla conduzione di autoribaltakili a dngoli 10 5 Anni E

Addetto alla conduzione di carralli elevaton semoventi con conducents a bordo .
(Carrelli industriali semoventi) 12 3 Anri E

Addettn alla condizinne di carralli elevator ssmoventi con condiurente A hordo
| o = .
Cliccare sul corso di formazione e premere comando Seleziona
La formazione associata al dipendente sara posta in stato MAI EFFETTUATO (SENZA DATA)

I'utente potra pianificarla o eseguirla sul dipendente e solo in questo caso scadenzarla.

Se e attivo il modulo Cartella sanitaria e di rischio, si potranno collegare anche i protocolli

Mamsions Safety > [

Datl Geneeal Risch ot Vizs Formarens

sanitari.

Per associare i protocollo, cliccare sul comando Importa si aprira il seguente archivio:

by ik Cortella >
9 3 e W [32) mghe D V| e Peges
Protociio D ons Boco Rl
VOT berrals Viits Ocuintics Dvannass r_]
VOT ucusnngie ViSiTa 0OUASKA QUOguenna: =]
Erocroma, Gicemia, Transarmna=t (ALT/AST), Esame p—
OFEPAID EDILE Audiometrcn, Essme Sprometicn, Same J
Cartrrv sl afon abovi et

Cliccare sul protocollo e premere comando E Seleziona
ATTENZIONE: Gli archivi Mansione safety sono sincronizzati su tutto il sistema. Le
operazioni di inserimento/cancellazione da archivio mansione safety sono
automatica per:

¢ Rischi (risorse umane e modulo DVR)

e DPI (risorse umane)

14



e Visite (risorse umane)

¢ Formazioni (risorse umane)

o protocolli sanitari (cartella sanitaria e di rischio).
le modifiche sono sincronizzate sul salva.
Esempio
Se viene aggiunto un nuovo rischio sulla mansione safety, questo nuovo rischio sara
inserito in tutti i DVR in cui é presente la mansione safety e in tutte le risorse umane
a cui e stata associata la mansione safety stessa sincronizzazione per Ila
cancellazione.
Solo se il fattore di rischio é stato valutato almeno in un DVR la cancellazione viene
bloccata.
Per i protocolli sanitari si sincronizza alla creazione della visita, una volta salvata non

si sincronizza piu @ necessario crearne una nuova.
2.2 Risorse Umane e mansione safety

Se la mansione safety viene caricata massivamente da backoffice o dal modulo DVR, aprendo
la tabella delle risorse umane (da Accessi-Risorse Umane) la colonna Mansione safety sara

\

popolata con i relativi dati mentre la colonna Mansione e il dato inserito nell’anagrafica del

dipendente:
+ISISslalL ) oM
-t bmwn lme b irwe g . (43 e Momre - —esrve e
] \arse i s BT GRGAM L A m—go VT ARETIOUSFEL O RATIL NGNS iz X0
9 K g st —— —a — g ALTYIIU USR] SPRMLIRIIN, NP e
’ s e - SDTCTTI VYT SMEMETRATTV, MeGATIIIN 0
') \area s i w—ch w—ech ) o A AIETID ST AT, G s
Y [ J— P R SRpp— AESHTIU P BRI, PR, WS
“w trow v r——r S — e ey T KOETTOURPIC] SSEATTRATI, MEOALIINTSE PO 08
] Mwrec or e . —c ~ g ACETIOUSIT WMOMETRATI, gz, MWASALINGE 0L 008
9 Ve nw A i) -y RS P ERTS ST TP SRSV, TV
] el el e ADTTTYU VIVIT SMNETRATTIL, MRGATIIETSE 1oy
@ Ko PR w——l — - ALTETTOETXT MNEMEETRATTIL, ks, WASAITING% L2008

L'associazione della mansione safety al dipendente inserisce:
e irischi
e iDPI
¢ le visite e la formazione in stato programmato
e il protocollo sanitario quando si crea una nuova visita nel modulo cartella
sanitaria.
Tale collegamento, preleva i rischi della mansione safety in archivio o dal modulo DVR e li

“trasferisce” sul dipendente nel tab Rischi con la tipologia Da V.R.

ANEUELAIA T M LI LEILLs LA v

“ & Anagrafica ‘||' 7% Scadenzario

| @&

AAsaaaaa rr LrEpaEUEEUL. o

| T |[ Y@ Vestiario | . Viste | T Formazione | - . Formazioni Frazio

“  Rischio
pave
Da V.R. Esposizione al rumors
Da V.R. Scivolamenti
Da V.R. Videoterminali
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Tale collegamento, preleva i DPI della mansione safety in archivio o dal Modulo DVR e li
“trasferisce” sul dipendente, cliccando sul tab DPI, saranno presenti nella tabella DPI associati
nella valutazione dei rischi:

e o | o o NG % V| Forwie | o Forae Fasw | S Mg (1w Sl Gt |

'm ' < : 22

Tgpopa it o varca Moselo S0 Data Corsagra o e

Tale associazione preleva le visite della mansione safety in archivio 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:

"X sgcs | 1T Gaoriny | S Bah TUtH | ormanons || o Tomuoon Fradoratn | 5 Hegh ) w S SooRema] /
| Visite Programnate/ Pianificate
Fore Wists Ozigatone Penaciots Cata
Diendants Vi mecica bietraia N 3 Aeni !
r
Sam

§
i
I
I

Tale associazione preleva le formazioni della mansione safety in archivio 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:

B o W ke oS R oA T s RS rirancas | S At a o Sestaven

Formazioae Pro [ Planificata
= -ﬁ' O e =1

Forte Formazone - Dusatn () - Penoocta Csa
Oyl TN FO HOABALIUNE DN ] LAVTRARDN] OO N . A

Owoendenta AEEORNAVENTD PRIMO SOCOORSD GRUSPO B-C ‘ ian

Analogamente per il protocollo sanitario, le visite preventive o periodiche create nel modulo

Cartella Sanitaria e di rischio in automatico leggeranno i dati dall’archivio mansione safety.

2.3 Associazione dipendente mansione safety

Per casi specifici, si potra comunque procedere all’associazione singola dipendente mansione
safety. A tale scopo aprire la scheda Valutazioni nella sezione Opzioni in risorse umane:

Cogoame. . Nomw s CF «  Mamooe »  Margare Sety + | AsnTone Fie rgoons Oszon!
AXRTIOANTIC] AMVONTTITATIVG,

MNASTIVEN

GHEBB T . 3 i (M) Rge (U v g
it + lonets 4 Dota loooety

Idonea con . operae ADDETTO UFFICT AMMVENISTRATIVL,
@ sreac@on 00N | eeroch el IneiLngeo MAGAZZINERE
z o m IOETTO URFRCT AMVENESTRATIVY,
« s aSooos mondt MAGAZZINERE .
~ Idonad con = = PSSO a=a ADOETTO LFACT AMVIDESTRATIVE



Nella schermata Anagrafica del dipendente, in basso a sinistra si potra associare, nel relativo
campo, una o piu mansioni safety:

T St | oS Pt o e e Ve > Foradwe Formea Faree | U Mo © Sarm Crsaren

fony W fmagrafic

veaghia

L
Fomatenca e
] » D he
a
Sunspm it
o .
[ '
i .
[ .
b Cpeante - &
Mt Sty
L

ety

. . . Ed .
Per associare la mansione safety, cliccare sul comando Mansione safety

Mansione | [L* ]
Area di Lavoro [ (]
Strutfura | [ ]
Responsabile B @m ==
Ruoli ssl
Consenso al trattamento [~ [Tno
dei dati
-~Mansione Safety g

Mansione Safety l

Si apre un pannello, contenente i reparti e le mansioni safety inserite in precedenza nella
sezione Reparti dell’'unita organizzativa. Selezionare con il check la/le mansioni e cliccare sul

comando Seleziona:

R Seleziona Mansioni Safety <
Reparto 47 Mansione pej
Uffici Impiegato
magazzino mansiong provad.4- (]
Utfici Videoterminalista O

La/le mansioni scelte saranno inserite nel campo Mansioni safety e i relativi dati dell’archivio
saranno importati sul dipendente.
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Se nel pannello compare Nessun Dato, cido implica che non sono stati creati i reparti e le
mansioni safety da backoffice, sara necessario ricreare la struttura direttamente sulla risorsa

umana.

Cliccare sul comando Importa

Associa Mansioni Safety X
— . Marsene &
Messun Dato.

Scegliere prima il reparto se presente nel pannello seleziona reparto oppure importarlo dagli

archivi di base, cliccando di nuovo sul comando Importa

=

Seleziona Reparto X

ATTENZIONE: I reparti vanno inseriti nel backoffice, nella sezione
+ dettagli azienda; oppure importati da archivio tramite comando
posto a sinistra

Reparto /- )
angela O
Reparto saldatura O

Seleziona

Si apre il pannello, scegliere il reparto e cliccare su OK:

In attesa di Input

e Inserisci il nome del reparto

( )i~
Amministrazione
Amministrazionel
Analisi

2ngela

Area 51

Annulla

Si apre poi l'archivio delle mansioni safety, inserire il check sulla mansione e premere su
Seleziona:

Mansioni Safety o

1 (2|24l 5] 2 2= (115 [46] Righe per Pagina

Mansioni Safety

Addetto al montagaio

Addetto al taglio

Addetto alla stampa

addetto montagaio

ADDETTO UFFICT AMMINISTRATIVI
attivits 2

attivita test

Autistal

Barman

Commerdiale

Seleziona

\u
IDDDDDDDDDD
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Avendo creato |'associazione logica reparto-mansione safety, nell’'ultimo pannello cliccare sulla

mansione e premere su Seleziona

Seleziona Mansioni Safety ~
Reparto s Mansione /
angela Barman O
Aralisi Commerdiale
Reparto saldatura Saldatore O

Selezions

Tale procedura, inserisce il reparto e la mansione safety anche nella sezione Reparti del

backoffice.
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Capitolo 3 IMPORTAZIONE REPARTI

Il seguente capitolo trattera le operazioni di importazione reparti nei moduli:
¢ DVR

e SICURTOOL

e REGISTRO ANTINCENDIO
e NETRISK

e NON CONFORMITA

3.1 Importazione nel Modulo DVR

Dopo aver creato i reparti nel backoffice, aprire il modulo DVR nella colonna Opzioni. Per

inserire i reparti cliccare sul nodo Reparti con il tasto destro del mouse e poi sulla voce
Aggiungi Reparto

DVR L2

1.4 TMPORT DIP IMPORT DIP

[/ Descrizione Sito e Planimetrie

il Identificazione fattori di rischio

— B R =

— Aggiungi Reparto
L SReparto prounZione s
+ s

../=| 1dentificazione personale esposto

&' Riepilogo Personale Esposto

ﬁ Programma di Miglioramento
Segnaletica

i_i Valutazioni Specifiche

'I Piano di Emergenza ed Evacuazione

_pr"tlﬂ} Classificazione Rischio Incendio

D Checklist

Sara visualizzato il seguente pannello, che conterra i reparti inseriti nel backoffice:

-

-
Seleziona Reparto ~

ATTENZIONE: I reparti vanno inseriti nel backoffice, nella
sezione dettagli azienda; oppure importati da archivio tramite
comando posto a sinistra

Reparto F
Reparto saldatura O
Uffici O

|

Inserire il check sui reparti da importare e poi cliccare su Seleziona. Ovviamente si potra
inserire anche un reparto nuovo aprendo gli archivi direttamente dal DVR, anche in questo

caso, il reparto e tutti i suoi elementi saranno sincronizzati solo nel Backoffice.

20



I reparti cosi selezionati saranno importati nel DVR e in automatico saranno importate le

macchine, sostanze e mansioni safety, visibili nei relativi nodi:

:_..E Reparti
_’:" Reparto produzione2

-/ Dettagli Reparto

=/ Fattori Di Rischio
Ly Macchine
B Sostanze

_ e Attivita/Mansione

+..(O addetto montaggio

+..(J ADDETTO UFFICI
AMMINISTRATIVI
L attivitd 2

.() attivita test

ATTENZIONE: se vengono aggiunti nuovi elementi ossia nuove macchine, sostanze e
mansioni safety, tali elementi saranno sincronizzati e quindi riportati anche nel
backoffice nella sezione Reparti dell’unita organizzativa.

Allo stesso modo se il reparto viene cancellato sara cancellato anche dal backoffice
Analogamente se si cancella una macchina, una sostanza o una mansione safety
anche se valutata.

La cancellazione dei reparti/mansioni safety effettuata nel modulo DVR non si
sincronizza nei moduli SICURTOOL e NETRISK per conservare eventuali valutazioni

specifiche.

3.2 Importazione nel Modulo Non Conformita

Dopo aver creato i reparti nel backoffice, aprire il modulo Non Conformita nella colonna
Opzioni.

Nella sezione segnalazioni situazioni critiche, all’inserimento di un nuovo elemento, nel campo
Area/reparto saranno riportati tramite menu a tendina i reparti inseriti per I'unita organizzativa

selezionata:

Home » IMPORT DIP / IMPORT DIP » Non conformita

Allegati
Protocollo S
Data [17/03/2021 H@l
Azioni Titolo [
Preventive / Area/Reparto
Correttive Macchina
Report Reparto produzione2
Reparto saldatura
Audit Uict

I reparti non potranno essere cancellati né creati nel modulo NON conformita, in

questo modulo solo letti esclusivamente dal backoffice.
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3.3 Importazione nel Modulo SICURTOOL

Dopo aver creato i reparti nel backoffice, aprire il modulo Sicurtool nella colonna Rischi.
Dopo aver inserito la revisione, nel pannello reparti, cliccare sul comando Aggiungi Reparto, si

apre l'elenco dei reparti inseriti nel Backoffice, inserire il check sui reparti e premere su

Seleziona:

I reparti non potranno essere creati nel modulo SICURTOOL e la loro cancellazione
sara limitata soltanto a questo modulo non sara sincronizzata nel backoffice.
Procedendo poi nella sezione Valutazioni, cliccando su Aggiungi Valutazioni, si apre il sequente

pannello:

In attesa di Input

o Insensci il nome della valutazione

Attivando il menu a tendina, si potranno leggere le mansioni safety inserite nel backoffice,
cliccare sulla voce e poi sul comando OK.

A differenza dei reparti, si potranno pero inserire e quindi creare nuove mansioni
semplicemente digitando da tastiera e poi cliccando sul comando OK.

Le nuove mansioni cosi create saranno inserite solo nel modulo SICURTOOL e non

saranno sincronizzate nel backoffice cosi come la loro cancellazione.
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3.4 Importazione nel Modulo NETRISK

Dopo aver creato i reparti nel backoffice, aprire il modulo Netrisk nella colonna Rischi.
Dopo aver inserito la revisione, nel pannello reparti, cliccare sul comando Aggiungi Reparto, si

apre l'elenco dei reparti inseriti nel Backoffice, inserire il check sui reparti e premere su

Seleziona:

I reparti non potranno essere creati nel modulo NETRISK e la loro cancellazione sara
limitata soltanto a questo modulo non sara sincronizzata nel backoffice.
Procedendo poi nella sezione Valutazioni, cliccando su Aggiungi Valutazioni, si apre il seguente

pannello:

In attesa di Input

0 Insensci il nome della valutazione

| >

|. Ok | | Annulla |

Attivando il menu a tendina, si potranno leggere le mansioni safety inserite nel backoffice,
cliccare sulla voce e poi sul comando OK.

A differenza dei reparti, si potranno pero inserire e quindi creare nuove mansioni
semplicemente digitando da tastiera e poi cliccando sul comando OK.

Le nuove mansioni cosi create saranno inserite solo nel modulo NETRISK e non

saranno sincronizzate nel backoffice cosi come la loro cancellazione.
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