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Capitolo1 INTRODUZIONE

SICURWEB ¢ un gestionale HSE totalmente via WEB e come tale non ha limiti logistici, di
accesso e di utenza.

Tale sistema software € composto di una serie di moduli, rivolti alle diverse figure partecipanti
al processo di gestione e organizzazione aziendale.

Tra le principali funzionalita del sistema si elencano:

Gestione risorse umane: rischi, DPI, sorveglianza sanitaria, formazione, ecc.
Scadenzario aziendale con notifiche e preavvisi via mail/sms

Formazione asincrona (FAD) grazie all’utilizzo di una piattaforma e-learning SCORM
Formazione sincrona (WEBINAR)

Gestionale Formazione, con rilascio attestati e registri presenze

DVR classico e standardizzato con Piano di Miglioramento e PE

Gestione non conformita (segnalazioni critiche, infortuni, quasi incidenti)
Verifica efficacia e attuazione azioni preventive e correttive

Piano degli audit, calendario e gestione

Manutenzione Macchine

CRM

DUVRI

Registro Antincendio

Gestione magazzino DPI

Valutazione Rischi Specifici

Modulo Privacy GDPR 2016

Qualifica e gestione fornitori

Cantieri: redazione POS.

Il modulo principale del sistema web & chiamato BACK OFFICE, tale cruscotto permette:

Regole avanzate per una profilazione orizzontale e verticale degli utenti

Creazione di utenti sia amministratori sia non amministratori

Gestione avanzata dell'accesso utenti

Inserimento di n-unita organizzative

Gestione di unita produttive multi-sede

Organigramma aziendale con monitoraggio della formazione eseguita

Archivio documentale suddiviso in cartelle

Scadenze personalizzate: periodiche e una tantum con filtro per categoria e tipo e
relativo storico con data di effettuazione

Gestione dipendenti, con anagrafica, rischi, DPI, vestiario, visite e formazioni
effettuate/programmate/pianificate

Formazioni frazionate per aggiornamenti

Filtri di ricerca avanzati per aziende/dipendenti, con possibilita di estrapolare le ricerche
in formato excel

Scadenzario aziendale con filtro per tipologia, categoria, scadenza con stampa in excel
Gestione notifiche con invio automatico email, per amministratori o singoli
utenti/aziende

Calendario, in cui sono riportate le scadenze di tutte le unita organizzative visualizzate
per giorno/settimana/mese/anno

Estrapolazione dello scadenzario aziendale/calendario in outlook o google calendar
Scadenzario dipendente

Registro e storicizzazione delle visite e formazioni effettuate

Gestione infortuni con calcolo degli indici statistici infortuni e relative statistiche
Gestione near miss con relative statistiche

Archivi di base personalizzabili

Allegati dipendenti: upload dei file per archiviazione documentale

Stampa verbale riunione periodica con storico e scadenze

Stampa scheda riepilogativa dipendente

Blocco delle visite e formazione
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e Banca dati:
tecniche, ecc.
e Look and Feel: cambio layout/icone/colori.
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1.1 Caratteristiche Principali
SICURWEB ¢ un’applicazione totalmente WEB per tale motivo non richiede alcuna
installazione di software aggiuntivo sulle postazioni di lavoro, non pone vincoli nell’utilizzo:
vincoli generati da dislocazione delle sedi dell’azienda sul territorio, da accessi contemporanei
al sistema e da difficolta nell’eseguire gli aggiornamenti.
Tra le caratteristiche principali si evidenziano:

e Possibilita di lavorare simultaneamente sugli stessi dati;

e Semplicita nell’effettuare il back-up dei dati;

e Accesso tramite login da qualsiasi luogo e/o dispositivo;

e Condivisione e visibilita dei propri lavori, in relazione ai permessi degli utenti.

Inoltre, grazie a specifiche funzionalita si ha:

e una completa e chiara visione del lavoro tramite componenti user-friendly con una
gestione di tutti i dati aziendali (anagrafica, unita produttive, reparti, postazioni di
lavoro, dipendenti, ecc.);

o la possibilita di gestire per ogni azienda piu unita produttive/stabilimenti/sedi;

e la possibilita di utilizzare archivi di base gia completi (fattori di rischio, macchine,
attrezzature, sostanze, impianti, DPI, segnaletica, visite mediche e formazione, ecc.)
ulteriormente ampliabili dall’utente. Gli elementi degli archivi sono corredati di scheda
tecnica, riferimenti normativi, immagini, misure di prevenzione e protezione;

e |a gestione del Programma di adeguamento aziendale, tramite una check-list dei gruppi
di verifica inseriti, suddivisi in vari settori: Ambienti di lavoro, Macchine, Agenti
chimici/cancerogeni/biologici, Esposizione a vibrazioni e rumore, Apparecchi a
pressione, ecc.

e Gestione corsi di formazione per i dipendenti e per le figure aziendali;

e Scadenzario e riepilogo generale di tutte le scadenze presenti;

e Stampa verbale di nomina per le figure aziendali e gli addetti facenti parte delle
squadre aziendali.

I principali vantaggi offerti dal sistema SICURWEB:

e Aggiornamento: le applicazioni web-based sono sempre aggiornate. Gli aggiornamenti
sono semplici e veloci perché distribuiti via internet (o via rete LAN).

¢ Immediatezza di accesso: le applicazioni web-based non hanno bisogno di essere
scaricate, installate e/o configurate. Basta |'autenticazione online da parte dell'utente
(username e password).

e Accesso multi-utenza: le applicazioni web-based possono essere utilizzate da utenti
diversi nello stesso momento.

Perché nasce Sicurweb

e Le esigenze delle strutture complesse indirizzano le realta private e pubbliche verso
I‘'utilizzo di applicativi WEB. Tale scelta, consente non solo di abbattere le distanze, ma
anche di ridurre i costi aziendali;

e La valutazione dei rischi proiettata in una struttura complessa deve inevitabilmente
coinvolgere piu figure, al fine di consentire una giusta ripartizione dei carichi di lavoro,
delle responsabilita e un controllo maggiore delle azioni operative. La possibilita di
redigere il DVR direttamente on-line consente agli utenti di poter operare in maniera
contemporanea, di gestire e aggiornare in tempo reale i dati;

e Sicurweb & in grado di importare i dati anagrafici (dipendenti, sedi, aree, societa,
presidi antincendio, parco macchine) direttamente da file excel o tramite procedure
informatiche o web service personalizzati;

e Per fornire un valido strumento per l'attuazione di un modello organizzativo ai sensi
delle normative vigenti, vengono gestiti tutti i processi aziendali nell’ottica di un
miglioramento continuo.
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1.2 Elenco Moduli

Sicurweb, sistema di gestione HSE, consente di conoscere e controllare, ovunque si operi,
Iinsieme dei requisiti applicabili (derivanti da legislazioni locali o internazionali, da standard
specifici, da accordi sottoscritti o da condizioni contrattuali) e di fissare appropriate priorita e
obiettivi HSE, indirizzando di conseguenza programmi e strutture organizzative.
Il sistema &€ modulare e rivolto alle medie e grandi aziende, enti pubblici e privati, liberi
professionisti, centri di formazione e a tutti i soggetti che rientrano nel campo di applicazione
di adozione e attuazione di un modello organizzativo.
MODULI WEB OPZIONALI

¢ MANUTENZIONE MACCHINE

DUVRI

e REGISTRO ANTINCENDIO

« MAGAZZINO DPI

« DVR

e DVR STANDARDIZZATO

e NON CONFORMITA

e AUDIT CON AZIONI PREVENTIVE E CORRETTIVE

e CARTELLA SANITARIA E DI RISCHIO

e« GESTIONALE FORMAZIONE

e E-COMMERCE CORSI DI FORMAZIONE

e AUTOISCRIZIONE CORSISTA ESTERNO

e TEST FINALE IN PRESENZA

e« QUESTIONARIO DI GRADIMENTO

e PIATTAFORMA E-LEARNING (ERUDIO)

e EDITOR SCORM

e WEBINAR

e RISCHI SPECIFICI: RUMORE, VIBRAZIONI, MMC, LAVORATRICI MADRI, MAPO,
VIDEOTERMINALI, TEST ERGONOMICO PER LAVORO SEDENTARIO

e RISCHIO CHIMICO MEDIANTE ALGORITMO MOVARISCH

e VALUTAZIONE RISCHIO STRESS DA LAVORO CORRELATO

e VALUTAZIONE RISCHIO CANCEROGENO-MUTAGENO

e VALUTAZIONE RISCHIO BIOLOGICO

e HACCP

« PRIVACY GDPR 2016

e QUALIFICA E GESTIONE FORNITORI

e CRM

e CANTIERI: REDAZIONE DEL POS

e RIFIUTI, CARICO/SCARICO E FORMULARIO

e RILEVAZIONE PRESENZE.
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Capitolo 2 ARCHITETTURA SOFTWARE

SICURWEB puo essere installato secondo due modalita di utilizzo:
¢ HOSTING
¢ HOUSING
Servizio di HOSTING
L'applicativo SICURWEB ¢& installato presso server dedicati al cliente, secondo standard di
sicurezza, protezione e privacy assodati, il cliente potra utilizzare il sistema tramite rete
Internet.
Usufruendo del servizio di HOSTING non sono richiesti requisiti minimi di sistema, in quanto
tutto risiede su server dedicati in cloud. La trasmissione dei dati in caso di HOSTING in
SICURWEB avviene attraverso protocolli che garantiscono la sicurezza informatica e la privacy
ai sensi del GDPR 2016. Il servizio garantisce procedure automatizzate di backup dati.
Utilizzo in HOUSING
L'applicativo viene installato presso il server del cliente finale.
Requisiti minimi di sistema
L'installazione di SICURWEB richiede i seguenti requisiti di sistema:
Requisiti consigliati minimi installazione sul server
e Processore Intel (2x core) o superiore
Sistemi Operativi Supportati:
e Windows Server 2012 Service Pack 3 o superiore
¢ Ram: almeno 4GB
e 20 GB di spazio libero su disco rigido.
Altri Requisiti
e Microsoft Sql Server 2012 Express Edition SP4 o superiore
¢ Risoluzione minima 1024x768 (consigliata 1280x1024)
e Apache Tomcat versione 8x
e 1 IP pubblico se utilizzata tramite internet.
SicurWeb ¢& una piattaforma multimediale distribuita come software-as-a-service e utilizzabile
attraverso il web.
L'infrastruttura & basata su un’architettura client-server in cui la parte server & accessibile in
cloud mentre come client &€ necessario avere un comune web browser: sono supportati i
browser: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge.
La particolarita di questa piattaforma & la sua struttura a moduli, i moduli possono essere
attivati separatamente e consentono di offrire un servizio customizzabile a seconda delle
esigenze del cliente. Come sistema di persistenza principale si utilizza il DBMS Microsoft SQL
Server (2008+) per gestire il database applicativo mentre viene utilizzato direttamente il file
system nei casi in cui &€ necessario |'accesso veloce a grosse moli di dati.
La parte back-end della piattaforma e realizzata con tecnologia Java (versione 8) e
viene utilizzata un’architettura a layer, i layer principali sono:
e Data-Access-Objects: strato di accesso al database che contiene il codice necessario a
comporre le query.
e Business-Logic: strato che contiene la logica applicativa e dipende dalle funzionalita
realizzati nei vari moduli.
e JSP: forniscono la struttura delle pagine di landing oppure la parte di service interaction
per quanto riguarda le invocazioni AJAX.
In aggiunta a questi layer ci sono degli aspetti trasversali all’applicazione che
realizzano le seguenti operazioni:
e Registrazione, autenticazione e profilazione degli utenti con modello RBAC.
e Tracciamento delle attivita e sistema di logging.
e Esecuzione di attivita in background mediante motore di scheduling Quartz.
e Generazione di report fruibili sia come grafici che come documenti stampabili.
La parte front-end della piattaforma & realizzata con tecnologia Javascript su HTMLS.
L'interfaccia utente & realizzata interamente client-side, ciascun modulo carica la struttura al
landing e i vari componenti vengono costruiti a runtime utilizzano i dati ottenuti dalle
invocazioni AJAX. Come framework di base per la parte visuale viene utilizzato Yahoo Toolkit
supportato da varie librerie Javascript come JQuery e i suoi plugin.
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Capitolo 3 BACK OFFICE

Per effettuare l'accesso tramite login, raggiungere l'indirizzo del proprio sistema e digitare
l'username e la password. Gli utenti amministratori hanno visibilita su tutte le funzioni e su
tutti i dati inseriti nel sistema.

POFTWWAE - RCIRCA - £ LaRiei

%leUQWEB é lNFOTE%i

M3 1A b L e

© Fecopesa Pamwond O Asregpeirarmne @ Vortyos Mrsas

La pagina iniziale potra essere personalizzata dall’'utente con i propri loghi.

Saranno riportati gli ultimi aggiornamenti della banca dati (novita legislative, articoli, notizie,
ecc.). La banca dati potra essere consultata gratuitamente all’interno del sistema.

Per maggiori dettagli visionare i seguenti tutorial:

https://www.sgslweb.it/tutorial/

Dopo aver effettuato l‘accesso, si entra nel modulo base o Back Office, caratterizzato dalla
tabella contenente le unita organizzative, dalla barra dei menu e dalla barra di stato:

— E =oxe (103 (28] Sgre [0 v pecPags
F— |
et Codee /) Unkh Orgarimatey’  Sede 0 TooAmdta 0 Oma /1 Teefono 0 E-maiifec / Opmoni  Access  Risch |
. PROV > >
o PROVA SCRIFT scm;v E i i
ASSIORAZION!
DIVERSE DA
3 - progettazioneinfotelsisterm, com » »
a1 9 an QUELLE 9LLA 0828346501
o VITA £ ATTIVITA' PRCDPRC o E (LT
AMMINISTRATIVA
oM s Avenda angbsi ol Napdl) nalisi Ebol a"_‘;‘;‘;"‘f°"‘°"““"m‘°‘“ B ik ik
(%] prove prova E m h\.
o : ! saomo B Ik
PROVA
o PROVA MACCHINE o 20 e E “l “‘l
om Avenda 2022 Nl roma pommiaecr ™ W | &
o 963 96.5 B i Ik
> >
Q P o B Ik
2 TMPORTA
o IMPORTA DVR R E PR 1
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3.1 Look and Feel

Il layout del back office: stile delle icone, colori, ecc. pud essere scelto dall’'utente. Sara
presente la configurazione standard, per modificarla sara necessario cliccare sul comando in

alto a destra:
|

O
\

[272) [13] Righe Standard
Look and Feel 1
. v Look and Fesl 2
Ebal § Lookand Feel 3
rossal@rossa.com H—] l-_)
Ll ] p—

L'utente potra scegliere varie combinazioni di icone/colori, ad esempio selezionando il primo
formato, il back office si presentera nel modo seguente ed & utilizzato nel seguente manuale

d'uso: i
Aienda | Seshi 1
e 12 o= (103 (28] e [0 v perPaga
-
Al Codes 4 Unth Orgarszzatieg Sede 4 Tpo Artidls 4 Qtza 4 Teiefono E-mal/Pec d Opooni  Accessi  Risch
- PROVA ~ .
om PROVA SCRIFT isga E i i
ASSIORAZIONI
DIVERSE DA
. - fotelsistary. com » »
M o an an QUELLE SLLA 082836501 | ProgeazioneZin
o VITA £ ATTIVITA PRCDPRC,om E I s
AMMINISTRATIVA
o aorect@infosisstamicom > >
@™ s Avenda anabsl = Wapd) iy Ebel oo B ik ik
[¥] prove prova E i i
> B>
o ! : Saierno B Ik I
PROVA -
o PROVA MACCHINE | (0 e E ™ .
2 - 2022 = asstergalinfotelsisteny.com > >
° = we et o i ProduoreSpeC. it E .“ l‘.
of B &
(9] PODOSPS PEDOsHa E 'l“ ““
3 IMPORTA > >
o IMPORTA DVR oy, B I

3.2 La barra di stato
]
—
Le icone della Barra di Stato sono raggruppate nel comando in alto a sinistra ™= che aprira
un popup contenente le seguenti voci:
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XE

Stampa Excel

o+
A
Nuova Unita
o
0

Cerca Sede

Stampa excel: visualizza quattro opzioni:
e Tutte (stampa tutte le unita organizzative inserite con i dettagli delle
scadenze dipendenti);
e Selezionate, stampa soltanto le unita organizzative selezionate con i
dettagli delle scadenze dipendenti;
e Elenco Sedi, stampa la lista delle unita organizzative inserite con tutti i
dati anagrafici;
e Riepilogo fattori, visite formazioni, estrapola in excel per tutte le aziende
e per tutti i dipendenti inseriti, i fattori di rischio le ultime visite
effettuate e da effettuare, le ultime formazioni effettuate e da effettuare,
riepilogo nomine figure SSL.
Nuova unita organizzativa: inserisce azienda/sede/unita
organizzativa con i dettagli anagrafici.

una nuova

Cerca Sede: ricerca veloce delle unita organizzative per codice, sede, attivita,
ecc.

Cerca Dipendente: ricerca i dipendenti per nome, cognome, codice fiscale,
qualifiche e mansioni. effettua inoltre una ricerca avanzata su formazioni/visite
da eseguire, eseguite, mai effettuate, in scadenza.

Indici Statistici Infortuni: visualizza per anno il calcolo degli indici statistici
derivanti dai dati di infortunio inseriti sui dipendenti.

Statistiche Infortuni: visualizza le statistiche su sede lesione, natura della
lesione, sede di accadimento, ecc. derivanti dai dati di infortunio inseriti sui
dipendenti.

Allegati: ricerca veloce per visualizzare e scaricare tutti gli allegati caricati nel
sistema.

Scadenzario sedi selezionate: Vvisualizza lo scadenzario dell’'unita
organizzativa o delle unita organizzative selezionate, con la possibilita di
stampare le scadenze e inviare i dati tramite email.

Calendario: visualizza tramite calendario stile outlook, le scadenze di tutte le
aziende inserite.

Agenda medico competente: scadenzario che visualizza solo gli accertamenti
medici derivanti dalla cartella sanitaria e di rischio. (Comando visibile solo
dall'amministratore e dagli utenti con profilo medico competente).

Gestore inviti: consente l'inserimento di eventi (convocazione a visita medica,
a formazione, ecc.) con linvio di email ai dipendenti. Tale comando &
centralizzato quindi ha visione su tutte le unita organizzative del backoffice.

Risultati anonimi collettivi: statistiche derivanti dalle cartelle sanitarie e di
rischio, riportanti i dati suddivisi per anno, mansione, eta, sesso, giudizio di
idoneita, prescrizioni, patologie, ecc. La voce & presente solo se & attivo il
modulo Cartella sanitaria e di rischio.
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3.2.1 Nuova unita organizzativa

Nuova Unita
Selezionando l'icona Nuova Unita organizzativa BEEEEE si apre la sezione per creare una nuova

azienda, come mostrato di seguito: ‘
o - - ’

Aoty Conow ATECT) e -0

L]

[ [ E

e | S T

[

Mo | b

Salvare i dati inseriti con il comando Salva. Il comando Esporta, stampa i dati anagrafici in
formato excel.

Per tornare alla pagina iniziale, utilizzare la barra di navigazione in alto a sinistra,
cliccando su Home. Tale barra sara visibile in altre sezioni del sistema.

Home » Sede: /

Nel campo datore di lavoro, & presente il comando E Seleziona il datore. Il datore di lavoro
potra, infatti, essere digitato direttamente da tastiera oppure “prelevato” dalla tabella risorse
umane.

Cliccando sul comando, si apre il popup:

a 6 oo

Seleziona il Reset Visualizza
datore

Le voci presenti sono:
¢ Seleziona il datore
e Reset (cancella i dati importati)
¢ Visualizza.

La voce Seleziona il datore apre la tabella Risorse Umane, cliccare sul comando Seleziona:
[ Selezgnail datves X |

fogme  , home . CE ; Magze , RasmeVd, ' fsuame Leensaneri Seeacna

Saranno importati anche il telefono e la mail (se presenti nella scheda della risorsa
selezionata).
Il comando Visualizza, apre la schermata con i dati anagrafici della risorsa selezionata.

14



SOTTWARL - RCIRCA - [-LEARMNG

C INFOTEL|
( e & MANUALE D'USO

Salvando |'azienda si attiveranno tre sezioni:

e Allegati: in cui conservare/archiviare documenti e file di varia natura. Tali file saranno
salvati nel database del sistema e saranno quindi accessibili da qualsiasi postazione pc
o dispositivo mobile.

e Scadenze: si potranno creare “scadenze utente” ossia personalizzate. Le scadenze cosi
inserite saranno visualizzate nello scadenzario aziendale e nel calendario. Le scadenze
una volta evase andranno storicizzate per ottenere |'elenco di tutte le attivita concluse.

e Organigramma: inserimento e nomina delle figure SSL, con la possibilita di inserire la
data nomina e scadenzarla, storicizzare le nomine, monitorare lo stato della formazione
(se eseguita oppure no, se in corso o scaduta).

3.2.1.1  Allegati Azienda

Cliccando su Allegati, si apre la sezione per effettuare |I'archiviazione dei documenti aziendali.
Creare le cartelle e sotto cartelle in cui archiviare la documentazione.
A tale scopo cliccare sul comando evidenziato e poi sul comando Nuova Cartella:

@) Dati Aziendali - Allegati Q) Scadenze | &) Orgal
~Z ~Z -

“> cartelle E ::
Ambiente " Denomin:
documenti sicurezz v Nessun D
DVR Nuocva cartella l
HACCP
planimetrie

Si apre un pannello, inserire il nome della cartella e premere su Salva:
Cartella ~

4\ Denominazione ‘

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

sara possibile caricare intere cartelle di documenti:
Importa x |

Seleziona i tuoi documenti |

I ppure trascinali qui
!

possible fraacinare Ninlers carlala
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Il documento sara cosi archiviato nel database del sistema, sara possibile scaricarlo in qualsiasi
momento o eliminarlo.
; O :. Ogrre
s — R—— J
Carw awe T & den Tome & SPUN |

e cartat |
Lo

Lerar vadam -l WIe

La colonna denominazione e la colonna note possono essere modificate, effettuare un doppio
click per aprire il campo descrittivo, digitare il testo e premere su Salva
Mote £

J

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

> @

Utente: angela
Dimensione: 35,29 KB
Data: 04/12/2019

Le icone presenti sono

e Apri (effettua il download del file)

e Elimina (elimina il file dal database del sistema)
Inoltre saranno visualizzate le seguenti informazioni:

¢ Utente che ha caricato il file

¢ Dimensioni del file

¢ Data di archiviazione.

Sara possibile creare sotto cartelle sulla cartella principale, a tale scopo cliccare sulla singola
cartella, saranno visualizzati tre comandi:

“> cartelle
Ambiente
documenti sicurezza
DVR

HACCP

Il primo comando crea le sottocartelle (fino a tre livelli), cliccando si apre un pannello, inserire

il nome della sottocartella e premere su Salva:
f Cartella ~

-

A\ Denominazione ‘

La sotto cartella viene posizionata sulla root principale e si potra iterare |'operazione creando a
catena altre sotto cartelle:
b Cartelle

Ambiente hEX

sotto cartellz 1
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Gli altri comandi presenti gestiscono la modifica del nome della cartella/sottocartella o la sua
cancellazione.

ATTENZIONE: le cartelle possono essere eliminate solo se vuote, se sono presenti
allegati la cancellazione viene inibita.

Il comando effettua il download massivo di tutte le cartelle e relativi documenti, crea un
file .zip che viene scaricato in locale sul proprio computer.

3.2.1.2 Profilazione cartelle e sotto cartelle

Le singole cartelle e sottocartelle create dall’amministratore possono essere visualizzate da
utenti diversi. Inoltre si potranno assegnare i classici permessi di lettura e modifica su ogni
singola cartella.

Tale profilazione & possibile solo per gli utenti che hanno un permesso di accesso alla sezione
Allegati dell’azienda e ovviamente visibilita su quell’azienda.

Cliccare sul comando in alto a destra e poi su Associa Utenti-Cartelle
Home » Sede: IMPRESA ROSSA / sede sede sede

@) Dati Aziendali
<=

“> Cartelle

Ambients

documenti sid
BVR 13 Utenti - Cartelle
HACCP

NUOVA CARTELLA

Si apre un pannello riportante gli utenti che hanno visibilita su quell’azienda e profilo con
permesso sulla sezione Allegati:

| Associa Utenti - Cartelle <
. _ Seleziona
Litente ~ Usermame Foa
zllegati Allegatilg
#21 Avanti
Cliccare su Seleziona e poi su Avanti:
| Associa Utenti - Cartelle F. 8 |
. _ SeleFiona
Litente - Usemame P
2llegati Allegatile td
&1 Avanti
Saranno visualizzate tutte le cartelle/sottocartelle create, con i permessi di
visualizza/download, Upload e modifica:
Associa Utenti - Cartelle x
1 2 = = (1/2) [14] Righe |10 ¥ per Pagina
)  Visualizza - Download Upload Modifica
Cartella ' Percorso P | L -
Ambients
sotto cartella 1 Ambiente/
document sicurezza
DVR
HaCCP
NUCWVA CARTELLA
planimetrie
privacy
procedure 18001
Qualita
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Per l'utente selezionato si potranno quindi selezionare i permessi sulle singole cartelle,
cliccando i check sulle relative voci e poi su salva:

Associa Utenti - Cartelle <
1 Z = = (1/2) [14] Righe |10 ¥ | perPagina
§ _ Visualizza - Download Upload Madifica
Cartella ~ Percorso 4 | | L
Ambiente Ld
sotto cartella 1 Ambients/ L4
document sicurezza Ld Ld
DVR rd rd
HaCCP
NUCNVA CARTELLA
planimetrie Ld Ld L4
privacy v v v
procedure 18001 i i v
Qualita r i r

Il permesso Visualizza Download, visualizza la cartella e permette il download dei documenti
caricati.

Il permesso Upload permette il caricamento dei documenti, ovviamente si abilita in automatico
il permesso Visualizza Download.

Il Permesso Modifica permette la rinomina della cartella principale, la creazione di sottocartelle
e la cancellazione; tali permessi sono estesi anche ai relativi allegati presenti nella
cartella/sottocartella.

In questo modo si potranno scegliere per utenti diversi, cartelle diverse e permessi diversi.

Il comando visualizza per I'utente selezionato i permessi abilitati sulle cartelle:

@) Dati Aziendali @Albga’d Q) Scadenze || &) O
= = =

Cartella
"> cartelle

Ambiente Denon

documenti sicurezz Nessul

DVR Visualizza Utenti - Cartelle

HACCP H
Cliccando su questo comando si apre il seguente pannello:

Visasalizza Utents - Cartefle x |
e i )

Vauaizzs - Dowricad Ukoad Modfica

Ablerta

SO0 3@ 1 Aients)

COCUm™aT™ SOUTeza

A NN NE
.

GOCUMENt Surezsy
OVR
Hacce
NUOVA CARTELLA
planmete
prvacy

procedurs 18001
b Seven

Cliccando sul menu a tendina, saranno visualizzati tutti gli utenti in modo da verificare i
permessi abilitati sulle cartelle.
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3.2.1.3 Scadenze Azienda
Cllccando su Scadenze Si apre la seguente sezione:
m- +]9 -
. fs  Coaamn " o —y P
Q 000 RO - IMRSATI T DOMAGE B0 [ MEIEA A TERAA (3 e - - -
)  semweDonwe Pervrwera (1 i e v~
G  vewrvonrw e .

0 ——— s it gy ® bwr

Sono presenti a sinistra i due tab Elenco e storico.

Nel tab elenco si potranno inserire le scadenze una tantum e le scadenze periodiche.

Il comando
collegare poi alle scadenze.

Anagrafica luogo, serve per creare un archivio di luoghi/reparti/aree da

Per inserire una scadenza una tantum, cliccare sul comando Nuova Scadenza , si aprira la

seguente form:
Scadenza Sede/Azienda

Dettagli

Tipo |
Categoria |
Soggetto |
A\ Awiso |
Luogo |

A scxerza [z B3]
Elenco E-mail | |

Insarire gli indirizzi email ssparatida ;'
Elenco Cellular | |
Ins=rire i numeri di tefefono s=parati da '

EY

EY

Preavviso

Bwviso | |
Soggetto | |

Scadenza [ Assalto

Note Utente

MNote Amministratore

Si potra digitare:

e Tipo: da digitare con la tastiera oppure utilizzare un archivio di scadenze

Categoria: raggruppamento di scadenze (esempio: qualita, ambiente, impianti, ecc.)

[ )

e Soggetto: le figure aziendali coinvolte nella scadenza

e Avviso: dicitura riportante la descrizione dettagliata dell’attivita in scadenza

¢ Luogo: dicitura riportante il luogo da attingere da un archivio

e Scadenza: data della scadenza

e Elenco contatti: tale campo va compilato con una mail da digitare o attingere dalla
rubrica; tale campo potra essere utilizzato per le notifiche di tipo Responsabili

¢ Note.
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Inoltre si potra inserire una doppia scadenza, compilando i campi della sezione Preavviso:
e Avviso

¢ Soggetto
e Scadenza.
Il check Assolto, elimina il preavviso come scadenza.
ATTENZIONE: IL PREAVVISO ATTIVA ULTERIORI NOTIFICHE VIA MAIL.

Premere su salva per memorizzare il dato, che sara riportato nell’elenco.
IMPORTANTE: i campi note utente e note amministratore, saranno visibili entrambi solo per
gli amministratori del sistema, le note utente solo agli utenti non amministratori.

.
Per inserire una scadenza periodica, selezionare il comando Nuova scadenza periodica =¥, si
aprira la seguente form:

-

Scadenza Sede/Azienda ~
Dettagli
Tipo [E4
Categoria
Periodicita [
Soggetto | |
A\ Bwviso | |
Luogo | | [Eg
A scaderza [z ]
Elenco E-miail | | (&4
Inserire gli indirizzi email s=parati da ™y
Elenco Cellulari | | &4
Inszrire i numeri di tebsfono separsti da '
Preavviso
Avviso | |
Soggetto | |

Scadenza [og/mim/azaa |[3g] [Assolto

Note Utente

MNote Amministratore

Il tipo e la categoria saranno richiamati da un archivio di base in cui sara possibile inserire
varie tipologie di scadenza con relativa periodicita.
Gli altri campi da compilare sono:
e Soggetto: le figure aziendali coinvolte nella scadenza
e Avviso: dicitura riportante la descrizione dettagliata dellattivita in scadenza
¢ Luogo: dicitura riportante il luogo da attingere da un archivio
e Scadenza: data della prima scadenza. Al rinnovo il sistema calcolera la prossima
scadenza in base alla periodicita.
e Elenco contatti: tale campo va compilato con una mail da digitare o attingere dalla
rubrica; tale campo potra essere utilizzato per le notifiche di tipo Responsabili
Inoltre si potra inserire una doppia scadenza, a tale scopo compilare i campi:
e Avviso
e Soggetto
e Scadenza.
Il check Assolto, elimina il preavviso come scadenza.
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Per ogni scadenza saranno presenti tre comandi:

Modifica: riapre la scadenza per effettuare modifiche ai dati

ﬁ Cancella: elimina la scadenza dall’elenco

Storicizza/rinnova: il comando storicizza archivia la scadenza una volta evasa. La
scadenza viene eliminata dall’elenco (e quindi dallo scadenzario e dal calendario) e viene
archiviata nel tab storico. Il comando Rinnova, calcolera in automatica la data della prossima
scadenza in base alla periodicita settata.

-

‘@ Allegati: a ogni scadenza potranno essere collegati n file. Cliccando su tale comando si
aprira una form con il comando di Upload file.

Nel tab Storico saranno presenti tutte le scadenze storicizzate/rinnovate:

i O Aserd ¥ N ) O
. - -
™5 Becn
2 |
Categoria d Tgo SoReto Aty oo Wzaooe Alega
arbuts Wifia Inspiave =3 MG It igeric 0y02MS TS B
r
AEETE SCADENTA BLY 0 FEGHERE T s s B
L
oz =g dolo o vagae tobetta WIS D
r
Qunih (g todo o PAGARE BOLLETTA IV D
r
AT vertfics Impaees H= vrhics Imgant) g HL0e D
’
SCURIIa TURDNe COOUmNT: ey Nnowe o Ay1ms I1/ans D
r
areetn vertficn e puae wefiattre vt it & Yens V11005 AN D

Si potra inserire la data di attuazione, cliccando direttamente sulla colonna Attuazione e

immettendo la data da calendario.
In entrambi i tab & presente il comando Esporta Excel, che stampa le tabelle in formato excel.

3.2.1.4 Organigramma aziendale

Nel tab Organigramma, sara presente la sezione per inserire le figure SSL. A tale scopo
cliccare sulla crocetta accanto alla dicitura Figure SSL:

Organigramma
|i ‘; Figure S5L

Per maggiori dettagli visionare il seguente tutorial:
https://www.youtube.com/watch?v=6K83D6P0OSvI
Si espande la struttura a nodi riportante le figure aziendali:
Organigramma
e “ Figure SSL

ey "’ Squadre Aziendali

Addetti Antincendio
Addetti Emergenze ed Evacuazione

Addetti Primo Soccorso

Addetti Servizio Prevenzione
Protezione
™ Dirigente

£ .
? Medico Competente
™ Preposto
9P
[} Responsabile Emergenze
o8 :
M RIS

RSPP
(%)

~ :
+40, Altre Figure
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Le voci presenti sono:

Addetti antincendio

Addetti emergenze ed evacuazione
Addetti Primo Soccorso

Addetti Servizio Prevenzione e Protezione
Dirigente

Medico competente

Preposto

Responsabile emergenze

RLS

RSPP

Altre figure.

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:

v L W = VIV NOTW D WIS NNTHA L

J " migs ENOR 00 D pwetotr ytevms

o one sovern rogetas el vistmteey oo, 0103004 Opwectarts itere

s

wd od -l

Per inserire una figura esterna, selezionare il comando
sinistra, si aprira la seguente form:
I dati da inserire sono:

e (Cognome e nome

Nuova figura esterna in alto a

e Email
o Altro. i
Figura SSL ~
A Cognome | |
4\ Nome | |
E-Mail | |
Altro
@ &
) . ) . , - . .
Il comando Nuova figura interna apre invece l'elenco dei dipendenti della azienda/sede:
X Dipeadant >
a i @9 [45] mghe v ! par ogns
Cognome Noow CF MGG Epota
o !
= S eWMTPO ITpegTn
Fabnzo Aowmals FERSSLS1SHAAYR0 Op=a0
Forosama Mg FLOMOASETABE205E Cperao

Per importare un dipendente nell’elenco delle figure SSL, selezionare il comando Importa. 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.
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I comandi presenti sulla tabella sono:

Apri, apre i dati in modifica

Stampa, stampa la nomina in formato word
m
- .. . . . \
Storicizza, se il ruolo decade agire su questo comando, la figura sara spostata nella
tabella inferiore Storico nomine.

Elimina, cancella la riga

Accanto a ogni figura/addetto (escluso le figure esterne) c’e la colonna Avviso, la quale si
colorera di verde se la figura/addetto avra effettuato la formazione richiesta dalla normativa; si
colorera di rosso se la formazione non & stata mai effettuata o € scaduta.

I corsi/aggiornamenti saranno codificati da sistema, I'amministratore potra visualizzare tale
associazione nel menu Admin-Corsi Figure SSL.

Si apre la sezione riportante per ogni figura SSL, i corsi da effettuare, gli aggiornamenti sono
gia codificati:

Cory defle Nigure 51 >
Figura Aneixdale Corst: Addett] Prano Soccorso ‘
- § P ' RS 5 [
Bt P A Catrgona Tipokoos Corso Peoodats  Dusta [hl - Matusserts B Adare ‘

Adbetts P : 50 ADCETTO PEIVIO -
Lvorstoe. | OO £ GEETIONE DELLE 3am 1 aatanl i ‘

o= ADOETTO FRIMO SOCCORSO ANENDALE 4

Lav - FOTR00ne GESTIONE DELLE PVERGENGE R KRD Ae 12 ] f i

E
# =

Sara possibile inserire una nuova tipologia di Figura SSL.
A tale scopo cliccare sulla voce Altre figure in basso a sinistra:
Organigramma
... ’ Figure S5L

+ “\f Squadre Aziendali

j‘ Dirigente
™ Medico Competente
H "
i...en LT Preposto
2

: o 3 Responsabile Emergenze
M RS

‘gRSPP

— g8 Altre Figure

Inserisci un nuovo Ruolo

delegato della sicurezza

3 responsabile HSE

Cliccare poi su Inserisci un nuovo ruolo, si attiva il seguente pannello:
] In attesa di Input |

e Inserisci un nuove Ruolo

OK Annulla
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Digitare il nuovo Ruolo e premere su OK.
La nuova tipologia viene cosi inserita nell’albero dell'organigramma.

= i’ﬁ“‘ Altre Figure

Per collegare i dipendenti o le figure esterne, operare come spiegato in precedenza.
Infatti, cliccando sul nuovo ruolo a destra si apre la sezione per la nomina.

> FRaaT S5 > dhebapets ot mOEEY

BB

e G o pw e Mrvn Tk S e v -

" [oe) e VPO D p— : T : Daadetti D {J ‘r; 1
v -t o (R yemun EHaY

Per eliminare la tipologia, cliccare sul comando @ Elimina tipologia di figura.

-
Per inserire la nuova tipologia nelle stampe presenti a sistema, selezionare il comando
Inserisci figura in tutte le stampe.

Si attiva il seqguente pannello:
Inserisci figure in tutte le stampe F .4

Inserisd figure in tutte le stampe m_

Scegliendo si la nuova tipologia di figura "delegato della sicurezza™ sara riportata in tutte

le stampe che indudono I'organigramma

Attivare il SI e premere su Salva. La nuova tipologia di figura sara cosi riportata in tutte le
stampe dell’'organigramma e nei DVR.

3.2.2Cerca Sede

Selezionando |'icona Cerca Sede E&&&Z#dalla barra di stato si apre un filtro avanzato di ricerca:

Cerca Sede s

Filtri

Codice |
Sede |
Tipo Attivita |
Societa |
Indirizzo |
CAP |
Citta |
Provincia |
Regione |
Area |
PIVA |
CF |

Opzioni

| Solo In scadenza | | Alert Sede |
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Nella sezione Filtri, si potra digitare il dato per cui filtrare la griglia delle aziende presenti nel
back-office dell’applicativo. Dopo aver digitato I'informazione selezionare il comando Cerca.
Nella sezione Opzioni, si potra effettuare una ricerca incrociata per le aziende:

e Solo attive ossia non disattivate;

e Solo in scadenza con scadenze attive nello scadenzario.

e Allert Sede con scadenze da rinnovare nello scadenzario.
Selezionare il relativo comando, che sara evidenziato in blu scuro e premere sul comando
Cerca.

3.2.3 Cerca dipendente

Selezionando l'icona Cerca Dipendente si apre un filtro di ricerca avanzata:

Naeem + Cea Dlamadeats 4

TorTmion  lacmTs wadenme aele BrTusOT - FMewea W Aeciot

Pt vochets I Apraaty

-

La sezione si compone di quattro tab:
Ricerca dipendente

Ricerca visite/formazioni

Ricerca scadenze visite/formazioni
Ricerca non associati.

3.2.3.1 Ricerca Dipendente

Nel tab Ricerca Dipendente, si potra effettuare una serie di ricerche su tutte le aziende (o su
una in particolare) inserendo i parametri presenti e poi selezionando il comando Cerca, in
tabella saranno mostrati i dipendenti oggetto della ricerca effettuata.

Inserendo una specifica visita o una specifica formazione, saranno filtrati tutti i dipendenti che
devono effettuare quella specifica visita/formazione.

Il Visualizza Licenziati, attivato sul SI includera nella ricerca anche i dipendenti licenziati
(con data fine rapporto lavorativo inserita).

Il Visualizza solo Licenziati, attivato sul SI filtrera soltanto i dipendenti licenziati (con data
fine rapporto lavorativo inserita) o con data di scadenza precedente la data di sistema.

Il Visualizza UO non attive, attivato sul SI includera nelle ricerche anche i dipendenti delle
unita organizzative disattivate.

I comandi posti sulla tabella inferiore sono:

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

©
@ Cerca: apre e chiude il filtro di ricerca superiore.
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Nella sezione a destra Filtri dipendente, si potranno effettuare ricerche per:
¢ cognome
nome
codice fiscale
eta dai
qualifica (menu a tendina gia precompilato, selezionando una data societa saranno
visibili solo le qualifiche di quella societa)
e mansione (menu a tendina gia precompilato, selezionando una data societa saranno
visibili solo le mansioni di quella societa)
e area di lavoro (menu a tendina gia precompilato, selezionando una data societa
saranno visibili solo le aree di lavoro di quella societa)
o struttura (menu a tendina gia precompilato, selezionando una data societa saranno
visibili solo le strutture di quella societa)
data assunzione da-a
scadenza contratto
tipo contratto (da menu a tendina: indeterminato, determinato, apprendista, ecc.)
ruoli SSL (da menu a tendina: preposto, dirigente, addetto PS, ecc.)
genere (M/F)
Mentre a sinistra:
o sottoposto a Sorveglianza Sanitaria Si/No
e uso VDT > di 20 ore Si/No
e Lavoratore fragile.
Dopo aver digitato i dati premere su Cerca. I dipendenti “filtrati” saranno visualizzati nella
tabella inferiore, con la possibilita di effettuare altri filtri direttamente sulle colonne.

3.2.3.2 Ricerca visite/formazioni

Nel tab ricerca visite/formazioni, si potra effettuare una ricerca di tutte le visite/formazioni
eseguite, pianificate, programmate.

Wne  Cca Dasendorin 4

wwrris et

g

Si potra filtrare per:

societa

sede

area di lavoro

mansioni

struttura

tipologia (se visite o formazione, formazione frazionata in corso o chiusa)
data da-a

eta da

genere (M/F)

qualifiche

ruoli SSL

stato (eseguito, pianificato, programmato).

I comandi posti sulla tabella inferiore sono:
E Stampa in html: stampa la tabella in formato html

. Stampa in excel: stampa i dati presenti in tabella e non, in formato excel.

. Stampa in excel ridotta: stampa i dati presenti in tabella e non, in formato excel.
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3.2.3.3 Ricerca scadenze visite/formazioni

Nel tab ricerca scadenze visite/formazioni, si potra effettuare una ricerca per stato della
scadenza di tutte le visite/formazioni, se scadute o in essere.

Nowm « Ot Dhgmnderite 1

Kewma Gywadeds | Howzs vametarapsr

BT "o

(7]
&

v Bnhasite |40 Cant | N A Pl

Si potra filtrare per:

societa

sede

area di lavoro

mansioni

struttura

tipologia (se visite o formazione)
qualifiche

ruoli SSL

data di assunzione da-a

genere (M/F)

stato (tutte, scadute, NON scadute).

I comandi posti sulla tabella inferiore sono:
Stampa in html: stampa la tabella in formato html

Stampa in excel: stampa la tabella in formato excel.

Stampa in excel ridotta: stampa i dati presenti in tabella e non, in formato excel.

3.2.3.4 Statistiche dipendenti visite e formazioni

Per i tab Ricerca visite/formazioni e Ricerca scadenze visite/formazioni ¢ presente il
comando STATISTICHE. Selezionando tale comando comparira una sezione grafica riportante
in termini quantitativi e percentuali i risultati delle ricerche effettuate.

» Saanre | Cera | N e F0e

a D FORMAZION! TROVATH. 61
o
a 2 » r -
[ .. " .
o - "
[P - -
B . . B3
™ - "
= —
. — \
B i »
LB - ’
a H 2
" B
[ ] - k)
e -
[ ] . o
| ] B = o . .
.
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Il grafico e i relativi dati possono essere estrapolati in formato excel, cliccando sul comando in

alto a sinistra .

Si potranno quindi visualizzare statistiche per tutte le formazioni/visite eseguite con i dettagli
dei corsi/accertamenti medici oppure si potranno visualizzare il numero di tutte le
formazioni/visite da effettuare o di quelle scadute e cosi via.

Selezionando la tipologia Formazione e lo stato eseguita, sara inoltre possibile estrapolare in

excel le ore di formazione effettuata, attraverso il comando L..J Statistica ore formazione
effettuata. Tale comando si attiva sono in queste due condizioni precise.

3.2.3.5 Ricerca NON ASSOCIATI

Nel tab ricerca NON ASSOCIATI, si potra effettuare una ricerca sui dipendenti che non
hanno mai eseguito una visita o una formazione.
I filtri presenti sono

e societa
¢ sede
e visite

¢ formazione.
Il Visualizza Licenziati, attivato sul SI includera nella ricerca anche i dipendenti licenziati (con
data fine rapporto lavorativo inserita).
Il Visualizza solo Licenziati, attivato sul SI filtrera soltanto i dipendenti licenziati (con data fine
rapporto lavorativo inserita) o con data di scadenza precedente la data di sistema.

I comandi posti sulla tabella inferiore sono:
@ Stampa in html: stampa la tabella in formato html.

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

@ Cerca: apre e chiude il filtro di ricerca superiore.
Nella sezione a destra Filtri dipendente, si potra filtrare invece per:
e cognome
nome
codice fiscale
eta dai
qualifica (menu a tendina gia precompilato, selezionando una data societa saranno
visibili solo le qualifiche di quella societa)
e mansione (menu a tendina gia precompilato, selezionando una data societa saranno
visibili solo le mansioni di quella societa)
e area di lavoro (menu a tendina gia precompilato, selezionando una data societa
saranno visibili solo le aree di lavoro di quella societa)
o struttura (menu a tendina gia precompilato, selezionando una data societa saranno
visibili solo le strutture di quella societa)
¢ data assunzione da-a
e scadenza contratto
o tipo contratto (da menu a tendina: indeterminato, determinato, apprendista,
ecc.)
¢ ruoli SSL (da menu a tendina: preposto, dirigente, addetto PS, ecc.)
e genere (M/F).
Dopo aver digitato i dati premere su Cerca.
I dipendenti “filtrati” saranno visualizzati nella tabella inferiore, con la possibilita di effettuare
altri filtri direttamente sulle colonne stile excel.
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3.2.4Indici e Statistiche Infortuni

Selezionando le icone Indici Statistici e Statistiche Infortuni si apre la sezione che
riporta il calcolo degli indici statistici infortuni. Il calcolo delle ore lavorate, dei giorni persi,
dell'Indice di Frequenza, Gravita e Durata Media come da norma UNI 7249, & realizzato in
automatico dall’applicativo in base ai dati inseriti nei rapporti di infortunio.

aoa. == e —

- ~

i W,

Saranno proposti per le aziende selezionate, gli ultimi dieci anni, in modo da evidenziare anche
li anni a 0 infortuni. I comandi presenti in alto a sinistra sono:

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

Esporta: stampa il registro infortuni, in base alla scelta tra le opzioni proposte dal sistema.

Selezionando il comando Statistiche Infortuni @ si apre la seguente sezione, in cui le
informazioni potranno essere filtrate con i relativi menu a tendina.

Samatanie st
Sabal 1t gl ] v

¥ Titte e oed &
Titte I arve erngeres #

* Tutte e rarminn;

b Tuh | hpernrdi #
Masite 4 Firmmam ¥
Tusti gh oapd (8

LU (MR

Furres & Acewbrrmrtn »

E Conga n plano 10 Conen n probndt [ Catito in proford ey I Falgorscions Ma nalatn yogatn, sapyanuato &

mento scosranato [ Fwe 20 B8 O gurto con 4 & wolots on B unats da

i

Saranno riportati per forma di accadimento, sede della lesione, natura della lesione, agente
materiale, ecc. il numero degli infortuni con la relativa percentuale.

Tale sezione potra essere esportata in formato excel agendo sul relativo comando Stampa
excel.
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3.2.5Visualizza allegati

&

Allegati

Selezionando l'icona Allegati si aprira la seguente sezione, in cui sara possibile
cercare e scaricare in maniera veloce gli allegati archiviati nel sistema:

B

-

(eSS 4 e g
- | temes Ao brmrvie

Powvrs
™ S— FET— - Pa—
- o L2

- Ll

e

rare

A destra sono elencati i moduli di SICURWEB attivati, nella parte centrale si attiveranno filtri di
ricerca, in cui i dati principali sono:

e Societa

e Sede.
Inserendo i filtri di ricerca e premendo su Cerca saranno visualizzati gli allegati, per il
download dei file.

e Tomacore ke Vbl
Generale = 2 ‘ soas i [EI0] Wohe [0 v peapes
Wrieta ¢ = o Cogrmm o Mo o Canwia o Dwnoreascos o Gecweme Do
Jfone SPA g pova oreta Mzt ExponEscel (7).a8 ExpontEatel (7] xdx 0
Trfoel SR Caghrt prove idonsta stestat panorormatieds pasoRormatieo.ds o
Infonal SOA gl prova wonet sreat Reportutanta (1) 1).paf Sepormitants (1) 1).00f o
Infutel SDA Cag prove ot doness reporticda pof reportfuta pof 0
Prova %0 Coma 090 2000 Consegna d Ne0_Vestiano. 0ocx DO0_VeSDaN0. 000K 0
PO e Como o IR Aestat) Lersphaba ST i, % piateSttup. ohy o
genecse 5pa mieno o otin atetati Ovysamhesum. pg Chrysanttemum. pg 0

3.2.6 Scadenzario sedi selezionate
Nella tabella delle unita organizzative, effettuare una multi-selezione di righe tramite la
tastiera e poi cliccare sulla voce Scadenzario sedi selezionate. Si apre la tabella riportante tutte

le scadenze delle sedi selezionate:
Home  Scadenzans Anlesxda)/ Sode

(= M tergons h’-.«‘e\- n Narterpory Coretvs ‘ .—ﬁlh A et 3 k;‘r—,' :;,5
D@@ =3 e sz MW LTe] Rge D Y pmbag
S d Socesy

Sede ¢ Ao Fome d Teo / Sopoesm ‘“ohtarore nxcte Ay Scaderza
) [MSRESA RIS yace o trake- Dpwrchene Vit Madcs a04 3pd Vts redhon & nehesta mu efattins
} IMPSESA ROGSA Wl L iake Dpsedirss VG Wdc S Sod VEt c0AG QundLeneals M SIS
) IMPSESA ROSSA 3300 Contraie Dpendorcs Ve Medc SDe3 ope3 Audometra ma $*Smuat
(9 IMPSESA ROSSS 3008 Cortrae- Dpendorse VY Nedc el opel Vit Carsiologa o2 efiemuare
o IMEEESS ROGSA S Lt ke Diperthrns s Mao Depofnd orepodtnd Anttetanee TN TCtRaT K
(1] IMISESA NOSSA 2 Curlrnle- Dioercirts Vikta Meda ORI Dre(OR VA 3 6 1Yl G4 SMWDase
O IMPSESA ROSSA 0% Gt Dipendorts Vet Neac FROOTLD Crepctnd Va3 sermeaka da e
J IMPRESA ROGSA 3008 Cortrake Cperdorne Yata Medo E Goems mai offethiot
[ 4] IMPRESA ROSSA a0 entrale- Doergeree Vot Hed o o Trarasvrnas (ALT)457) dy eSetuwe
9 DESESA ROASA ke o lrile- Lromrciorse Vists Mecica ol vt ArRtar € S “THAT W0
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Nello scadenzario la colonna Tipo individua la categoria della scadenza (visite mediche, corsi di
formazione, interventi del programma di miglioramento, scadenze utente, riunioni periodiche,
ecc.). Le altre colonne si riferiscono a:

e Stato della scadenza: pallino rosso se scaduta, giallo se ricade nella fascia di secondo
avviso, azzurro se ricade nella fascia di primo avviso, arancione per le scadenze
(visite/formazioni) programmate ossia senza una data
Societa: riporta il nome dell’azienda selezionata
Sede: riporta la sede dell’azienda selezionata
Luogo: riporta il luogo della scadenza per attivita con fonte SEDE
Fonte: /‘origine della scadenza, derivante dalle sezioni/moduli attivi
Tipo: tipo della scadenza
Soggetto: dipendente se visite o formazione, responsabile se legato a un intervento
del programma di miglioramento, ecc.

e Valutazione rischi: dati derivanti dalla valutazione dei rischi

area/reparto/mansione/macchina/sostanza; colonna visibile solo e solo se sono presenti
i moduli di valutazione dei rischi

e Avvisi: descrizione della scadenza

e Scadenza: riporta la data della scadenza.

Inoltre saranno riportate le scadenze inerenti la manutenzione preventiva e correttiva di
macchine, attrezzature e impianti del modulo MANUTENZIONE MACCHINE (ovviamente solo
se questo modulo & attivo) analogamente per i moduli REGISTRO ANTINCENDIO E
GESTORE DPI. Per visualizzarle selezionare i relativi tab in alto a destra.

Lo scadenzario si pud aprire anche sulla singola unita organizzativa, cliccando nella colonna
Opzioni.

I comandi posti in alto a sinistra sono:

EStampa, apre tre opzioni per la stampa in html dello scadenzario, per la stampa in
formato excel e per la stampa in formato excel con dettagli anagrafici azienda.

aVisualizza dettagli, per le scadenze dipendente apre la scheda del dipendente, per le
scadenze sede apre il pannello contenente i dati.

OSeIezmna tutto, seleziona tutti i record dello scadenzario.
I'..——Ai

2=4Invio Email, apre un pannello per inviare le scadenze selezionate via mail:
Tnewio Ernasl P

|
Il

Cliccando su A... e CC... si apre la form Contatti, suddivisa in sezioni, riportante gli indirizzi
email dei vari destinatari inseriti nel sistema:

Contatt >
m Risorse Uimane Resp. B2 R Urita Organizzative Manteniore mecching
uc ia 1 iy [1] Nighe v per Pagie
Socela Sede

Cogrome None E-t4a Teedong Coluae

IMPRESA ROSSA sock sece sede angela argea progetazone@rictaiznstemi cam H 1 \ ]
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Per inserire la mail nei campi precedenti cliccare sul comando Importa ﬂ.

Per creare una rubrica di contatti, cliccare sul comando Admin e poi su Contatti.

I contatti immessi nella rubrica saranno poi prelevati e inseriti come destinatario mediante il
comando Aggiungi destinatario.

Si ricorda che la visualizzazione dello scadenzario viene impostata nel menu ADMIN-

Impostazioni scadenze.
Il primo avviso riguarda il range temporale di visualizzazione delle scadenze

(nell’'esempio 60 giorni equivale alla visione delle scadenze dalla data odierna fino a
60 giorni).
Il secondo avviso invece, colorera le scadenze di giallo tot giorni (nell’esempio 10)

prima della scadenza.
Le attivita scadute ossia in rosso rimarranno tali se non gestite (chiuse o rinnovate).
Impostazione scadenze X~

Primo avvisc kU — ]

Secondo avviso 10

kil salva

0GGI + Secondo
i ona
Non Visualizzate

Scadute awiso 10g

Avvito 60 g

3.2.7 Calendario

——

EH

Selezionando il comando calendario sara visualizzato il calendario di tutte le scadenze di
tutte le aziende inserite in SICURWEB:

Mo - i
“ o
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Le scadenze potranno essere visualizzate agendo sul comando Dettagli:

Ed 09:00 - 18:00

= "Sorietd nuova” - sede # SCADENZA
Muova - NUOYo NUoYo Descrizione

i !a Qeidrasi e . ) ) . e
citaria' da effettuare Zocietd muowa" - sede nuova - nuove nmuovoe con 'Ala Deidras Entrocitania’ da effettuare
Societa Esempio - Sede di Societa Esempio - Sede di Milano - marcello marcello con 'Ala Deidrasi Enitrocitaria’ da
Milano - marcello effetare
marcello con ‘Ala Deidrasi Societa Esempio - Sede di Milano - verdi verdi con 'Ala Deidrasi Erttrocitaria' da
Eritrocitaria’ da effettuare effettuare
Societa Esempio - Sede di Societa Esempio - Sede di Milano - rossirossi con '4la Deidrasi Eritrocitaria’ da effsttuare
Milano - werdi verdi con
'fila Deidrasi Eritrocitaria’ da
effettuare
Socieka Esempio - Sede di
Milano - rossi rossi con .
‘tla Deidrasi Eritrocitaria’ da Periodo
effettuare Inizio: 12,/9,2013 Fine: 12,/9,2013
o4 annulla

Si potra avere una visualizzazione per giorno, settimana, mese e anno.
I comandi presenti nella visualizzazione per mese e anno permettono l'esportazione delle
scadenze in formato excel per il mese/anno selezionato.

IMPORTANTE: Il comando Esporta calendario ﬂ produce una stringa (link ICS) che

potra essere utilizzata per importare il calendario di SICURWEB in outlook o google
calenda!.

~

Esporta ~

Link
hitps:fitest sgslweb.com/apifexportCalendar/?
idUtente=d1515b9b508basbd1da34163f7fd 1df0c60f3d650b3TE748cc17152238.cT11a ~

Copia negli Appunti

3.2.8 Agenda Medico Competente

Selezionando il comando Agenda Medico Competente I si apre I'elenco di tutte le visite in
scadenza o programmate di tutte le aziende inserite in SICURWEB:

Do ¢ Aere Mt Lt

5 : i

~a0 - L — smaisae naa e— b [SP M Lt e Lwe

e ™ - W o ity = e

ks oo -l - - o it o A —

Si potranno filtrare le informazioni direttamente sulle colonne.

I comandi posti in alto a sinistra sono:
Stampa in excel: stampa la tabella in formato excel.

BCerca: apre e chiude un filtro di ricerca avanzato
Sara possibile filtrare per:
e Scadenza dal-al
Sottoposto a sorveglianza sanitaria (si/no)
Uso VDT> di 20 ore (si/no)
Filtra giudizio idoneita
Filtra solo visite aperte (solo se il modulo Cartella Sanitaria & attivo)
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3.3 La Barra dei Menu

Le voci della Barra dei Menu del backoffice di SicurWEB sono le seguenti:

Admin: pannello di amministrazione;

Archivi: archivi di base con elementi gia precompilati, da personalizzare e ampliare
(v.d. capitolo 6);

Moduli: per aprire altri moduli opzionali a corredo del sistema;

Banca dati: apre una banca dati dove sara possibile scaricare normative, check list,
schede, ecc.

Modifica Password: per modificare la password;

Esci: effettua il log out dall’applicativo.

3.3.1 Menu Admin

Selezionando tale menu si apre il seguente pannello (tale menu e visibile solo agli utenti
amministratori):

| [ Admin v

[ )

(X
(X
a
~

el
[z

iy
Yy

L

—_—
N
~
i
12
.
7

x|

Dettagli Azienda
Utenti

Utenti Lavoratori
Profili Utente

Medici

Impostazione scadenze
Home Template
Sincronizzazione
Corsi delle Figure SSL
Visualizza Log
Gestore Notifiche
Gestore Emgzil / SMS
Contatd

Le voci presenti sono:
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Dettagli azienda: dettagli dell’azienda;

Utenti: creazione utenti con credenziali di accesso (v.d. capitolo 5);

Utenti lavoratori: modulo opzionale per la parte inerente la formazione eseguita dei
lavoratori e la gestione delle non conformita/audit e per la timbratura presenze;

Profili utente: creazione di profili non amministratore (v.d. capitolo 5);

Medici: anagrafica medici competenti per utilizzo cartella sanitaria e di rischio (modulo
opzionale del sistema);

Impostazioni scadenze: imposta fascia di primo e secondo avviso per scadenzario
azienda;

Home template: per la personalizzazione della homepage di Sicurweb;
Sincronizzazione: procedura per importazione/aggiornamento dati, modulo opzionale;
Corsi delle Figure SSL: gestione della formazione specifica da utilizzare nella sezione
Organigramma;

Visualizza log: apre il log degli accessi utenti (in entrata e in uscita) e le operazioni
svolte nel backoffice (inserimento dipendente, inserimento visita, cancellazione, ecc.) e
in altri moduli del sistema;

Gestore notifiche: sezione per il settaggio delle notifiche via mail per generare gli
avvisi sulle scadenze di SICURWEB;

Gestore email/SMS: tutte le email inviate dal sistema sono conservate e archiviate
con log di invio, identica sezione per gli sms (modulo opzionale).

Contatti: apre la rubrica dei contatti email inseriti nel gestionale.
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Cliccando sulla voce Gestore Notifiche, si apre la seguente sezione:

3.3.1.1 Gestore Notifiche

Per maggiori dettagli visionare il seguente tutorial:

https:

www.youtube.com/watch?v=haftAAcZZx8

Di default sono presenti alcune notifiche, tra cui I'agenda giornaliera, se lo stato & attivato
(colorazione verde) il sistema inviera un avviso via mail, il giorno stesso della scadenza, a tutti
gli utenti amministratori, di tutte le aziende inserite in SICURWEB.

Per disattivare una o pil notifiche e di conseguenza l'invio automatico della mail, cliccare nella

colonna Azione, sul comando disattiva , I'allert passa cosi da verde a rosso.

Gli utenti potranno inserire nuove notifiche, selezionando il comando Nuova notifica u in alto
a sinistra:

Gestore Notifica

Denaminarnione Tipoiogia

inchudh eventi con

Opriony

133333333333333353

La tipologia delle scadenze ¢ rappresentata da:

visite mediche (dipendenti del back-office)

formazione (dipendenti del back-office)

cartella sanitaria (modulo opzionale)

miglioramento (interventi di miglioramento derivanti dai moduli DVR, moduli
opzionali)

non conformita (segnalazioni critiche, azioni preventive e correttive)
sede/procedure (scadenze nella sezione dettagli azienda, scadenze procedure SSL e
231)

riunioni periodiche

Figure SSL (scadenze nomine dell’organigramma aziendale)

Manutenzione macchine (scadenze manutenzioni preventive e correttive ancora
aperte, modulo opzionale)
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e Registro antincendio (scadenze verifiche, controlli, collaudi, revisioni dei presidi
antincendio, modulo opzionale)

e Registro DPI (scadenze DPI, revisioni per i DPI di IIla categoria, modulo opzionale)

Qualificazione, documenti, attivita fornitori (scadenza qualifica, scadenza dei

documenti e chiusura cantiere/attivita del modulo opzionale Qualificazione Fornitori)

CRM (scadenza attivita, scadenza pagamento fatture, modulo opzionale)

Audit (scadenze derivanti dal modulo opzionale AUDIT)

Privacy (scadenze derivanti dal modulo opzionale GDPR Privacy 2016)

Anagrafica (scadenza inerente la data di fine contratto di lavoro nelle risorse umane)

Cantieri (scadenze documentali del modulo Cantieri, modulo opzionale)

Rifiuti (scadenze derivanti dalla quarta copia).

Inserire il nome della notifica e scegliere le tipologie di scadenza da includere attivando il SI
accanto alle relative diciture. Il SI indica che la tipologia di scadenza sara inclusa nell‘invio
della email. Il NO esclude la tipologia della scadenza dalla notifica via mail.

Si potranno creare ad esempio Notifiche solo per le visite mediche, solo per la formazione, e
cosi via.

La dicitura Includi eventi con scadenza A, implica il preavviso di tot giorni o mesi. In
questo _modo, ad esempio l'utente sara avvisato 5 giorni prima delle relative
scadenze.

La dicitura Scaduti attiva una email automatica, che il sistema mandera il primo di
ogni mese e includera soltanto le attivita scadute.

La dicitura eventi di sistema include le principali modifiche effettuabili sul backoffice,
tale notifica invia quindi il log degli inserimenti, modifiche e cancellazioni.

Gli eventi di sistema sono relativi alle:

e risorse umane: nuovo dipendente, modifica data licenziamento, modifica data
scadenza contratto, modifica qualifica, modifica mansione, modifica struttura, modifica
responsabile, spostamento dipendente, nuovo infortunio;

¢ unita organizzative: inserimento nuova societa, cancellazione societa, duplicazione
societa, disattivazione societa, inserimento allegato, cancellazione allegato, inserimento
scadenza sede, cancellazione scadenza sede, inserimento figura in organigramma,
cancellazione figura in organigramma;

e Eventi relativi ai fornitori: upload e download della documentazione inserita nella
sezione di qualificazione del modulo Fornitori;

e Eventi CRM: apertura e chiusura attivita, chiusura commessa, preventivo accettato,
ecc.

¢ Eventi vari: inserimento nuovi elementi in archivi di base (DPI, visite, fattori di rischio,
ecc.), cancellazione elementi in archivi di base (DPI, visite, fattori di rischio, ecc.).

v Eventi relativi alle risorse umane

Nuovo dipendente [ [ No

Modifica data di licenziamento [~ ["no
Modifica data di scadenza contratto [ [ "yo
Modifica qualifica [ "o

Modifica mansione NO

Modifica livello contr./struttura nO
Modifica reparto NO

Modifica mansione safety [ ["no

Modifica responsabile NO

Spastamento dipendente

Nuovo infortunio NO

» Eventi relativi alle unita organizzative

+ Eventi relativi ai fornitori

» Eventi vari
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Si potra infine scegliere nelle opzioni:
Opzioni
Amministratore
# Scleziona destinatari
Seleziona Sade
Seleziona profili
Responsabili

e Amministratore, la notifica sara inviata a tutti gli utenti amministratori di SICURWEB.
Nella notifica confluiranno le scadenze di tutte le aziende inserite nel sistema.
o Seleziona destinatari, si potranno inserire piu indirizzi email, i cui destinatari
riceveranno le notifiche di tutte le aziende presenti nel sistema.
o Seleziona Sede, la notifica conterra solo le scadenze dell’azienda selezionata e sara
inviata solo ai referenti di quella determinata azienda.
o Seleziona profili, la notifica sara inviata in blocco a tutti gli utenti con il profilo o i
profili selezionati.
« Responsabili, la notifica & valida soltanto per alcuni moduli del sistema; la mail del
responsabile/responsabili dovra essere indicata nelle rispettive scadenze.
Questa notifica é attiva, per i seguenti moduli
¢ Non conformita
Sede/procedure
Manutenzione macchine
Qualificazione fornitori
CRM
Audit
Privacy
Documenti Fornitori
e Attivita Fornitori
e Cantieri

Attivando seleziona SEDE si apre il seguente pannello:

Eenco Destimatan

Elenco Sedi da inchaders

-
Codice SoCiets Sexcke Emine
vann Deta

b Soves

Si potranno digitare le mail dei destinatari nel campo testuale Elenco contatti, oppure con il
comando Apri rubrica, si accede alla rubrica dei contatti.

Nella tabella Elenco Sedi da includere si andra a selezionare |'azienda o le aziende di cui si
vogliono notificare le scadenze. Agire con il comando Aggiungi e selezionare le aziende con il
relativo comando Importa o Importa tutte.

Salvare i dati con il comando Salva.

3.3.1.2 Gestore email/sms

Selezionando questa voce, si entra nella sezione che conserva tutte le email inviate da
SICURWEB.

Sara possibile visionare le email dell’anno corrente e le email dello storico (anni precedenti
I'anno solare in corso).

Entrambe le sezioni hanno filtri di ricerca per data da-a, utente, oggetto, data invio, elenco
destinatari, ecc.
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Il comando Apri riapre la mail in sola lettura, il comando log, mostra la data e l'ora di invio.

3.3.2 Menu Archivi

Cliccando sulla voce Archivi, sara visualizzato il seguente menu a tendina:
| Archivi

DPI

Vestiario

-

& Visite Mediche
r“ﬂ Formazione »
]

Infortuni >
A\ Fattori Di Rischio »
" #s Scadenza Sede
¢4) Mansioni Safety
» Macchine
ZL Sostanze

B Reparti
Le voci presenti sono:
e DPI
Vestiario
Visite Mediche
Formazione (attenzione solo la sezione generica & modificabile)
Infortuni (apre le sotto-voci: forma di accadimento, agente materiale, cause
dell'infortunio, sede della lesione, natura della lesione)
Fattori di rischio
Scadenza sede
Protocolli sanitari (solo se & attivo il modulo cartella sanitaria e di rischio)
Mansione safety
Macchine
Sostanze
Reparti.
Tali archivi sono gia pre-compilati, ma ulteriormente ampliabili e modificabili dall’'utente (v.d.
capitolo 6).

3.3.3 Menu Moduli
Tale menu apre il menl contenente moduli opzionali del sistema Sicurweb:
CRM
Formazione
Qualificazione fornitori
Cantieri.
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3.3.4 Banca dati
Tramite il menu Banca dati si potra accedere a un archivio documentale, contenente articoli,
normative, liste di controllo, linee guida, schede tecniche, ecc. consultabili e scaricabili
gratuitamente.
Cliccando sul menu Banca dati si accede alla seguente sezione:

-

BANCA DATI

AT TARINMAF AL

Catalogo

Si potra selezionare |'area di interesse per visualizzare e scaricare i documenti:

3.3.5Modifica Password
Con la voce Modifica Password, si apre la seguente schermata:

Cambio Password X '

A\ Password corrente
A\ Muova password
A\ Conferma password

ATTENZIOME: Inserire una password di almeno 8 caratteri
La password deve contenere almeno 3 delle seguenti categorie di caratteri:
» |ettere minuscole
+ |ettere maiuscole
*  Qumeri
» caratteri spedali
La password deve essere diversa delle ultime 6 utilizzate

Sara possibile modificare la password di accesso all’applicativo. Digitare la nuova password e
ripeterla anche nel campo Conferma Password, rispettando i punti inerenti la sicurezza per le
password complesse.

Salvare i dati con il comando Salva. Per rendere attiva la nuova password, effettuare il logout
e accedere con la nuova password inserita.

3.4 Le colonne Opzioni, Accessi e Rischi
Su ogni record raffigurante le unita organizzative, a destra sono posizionate tre colonne
denominate Opzioni, Accessi e Rischi (quest’ultima presente solo se sono attivi i moduli rischi
specifici):
Opzioni  Accessi  Rischi

-
.l” » ’
- -
.l" - ’

39



SOTTWARL - RCIRCA - [-LEARMNG

& INFOTEL]
R T T T MANUALE D'USO

3.4.1 Colonna Opzioni

Cliccando su Opzioni si apre il seguente pannello:

I comandi presenti si riferiscono all’azienda selezionata, nello specifico:

Dettagli: riapre la form dettagli azienda in modifica;

Duplica: esegue una copia dell’azienda selezionata, solo per i dati anagrafici;

Riattiva: riattiva una azienda disattivata;

Disattiva: disattiva [|'azienda selezionata, eliminandola dall’'elenco, ma non
cancellandola definitivamente;

Esporta calendario: viene creata una stringa per condividere il calendario della sola
azienda selezionata con Outlook o con Google calendar;

Scadenzario: apre lo scadenzario dell’azienda selezionata;

Reparti: apre la sezione per inserire i reparti, macchine, sostanze, mansioni safety;
Gestore inviti: sezione per creare eventi con partecipanti e invio automatico degli
inviti (formazioni, visite, consegne DPI, ecc.);

Procedure SSL: archiviazione e gestione delle procedure SSL;

Procedure 231: archiviazione e gestione delle procedure 231.

3.4.1.1 Gestore Inviti

Cliccando su questa voce si apre su ogni azienda/sede la sezione per la creazione degli eventi e

relativo invio tramite mail:

Jigmn = Gestore Lavi) . ANPRESA ROSGA - socls costrale : |
Event|
3o
Regort i Eovitu Lols Bpwme Tipchoga Nie Adw
TS0 (1] FORMAZIONE G dearmarore NOTE EVENTO FORNATIVD ofzlidn
Foecto formanon 17 MR Rurradsre ALORXIOR () [) -= i 3 3
TIWOADON YWD IHUT 008 Vota Medbcy e [] '} r“‘ i “‘
et 1 campovdm iy 1712 I A1 VINE 1T (w3 p—_— Onen
MUY AL Roaare OV ; ofs bl

La sezione si compone di
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Nella sezione eventi si potranno creare eventi a cui associare i partecipanti. Il sistema

permette per ciascun evento di creare un template tipo per la mail di invito.
Nella sezione inviti, il sistema riepiloga tutti i dipendenti “invitati”:

-
Home - Gestore Tawki » LMPRESA ROSSA sodhe contrnie
Ewre Gestore Tnwvith
g
S R Py W e [ame I sen
4
1% 113 aae yINiSa AO0ettn 30 02N (& et sl
r
- - HFNNANENTO ADUETTO PRNO
J e netiea 3 tomranoe WLCOORI0 ATHNOMLE B GESTIONE DRLLE M o m
uaTanee: PMERGENZE IR A oy offethusts
r
AQQOITATSTED A0 DYevergione oo,
Y] D Famranore SOV SIS A0 & Quatiore O] wergus | A J a m
M La 3 v ioerehn Tidies Wads

r
Y] :‘;;::_: ::’: fruni 3 Viots Nedoa  JNGE0M  Trersaerant GALTIAST) scanto Y %] m

r
[¥) 11D VNta Mecdhcs  INTV0M Wt Candoboges st 'y ("] am

.

Per maggiori informazioni consultare il seguente tutor didattico:
https://www.youtube.com/watch?v=PPVMVYH4Gus

3.4.1.2

Selezionando la voce Procedure SSL o Procedure 231, si apre la

Procedure SSL e 231

operazioni sono le stesse per entrambe le sezioni):

[ Procodere S8t
o

Tpo . Sgla Procediss Reveane
POLITICA SS5L PSsL Poltics SSU Rov. 1
MINALE M Marusle SGEL Ry, 03
MOOELO Mod 01 B0 documenti SR Ry, 00
PROCEDURA PGSCL Cortolio dala doosmentazone Rae. 00
FROCEOLRA PGS02 Rescoresding dela drepore REY
MOOELLD Mod (2 Pan B30 cbistmv Rav. 0t

Oita Revisore Sogget
091042018

1042019

01/10/209 oL RG
0i02019 o
08/10720%8 oL

01/47/2019

DL RGE, RSPP, MC

26
a6
86
ala.
26
a6

seguente schermata (le

-

-

Sara possibile inserire e archiviare procedure/modelli in qualsiasi formato. Per inserire una

nuova procedura selezionare il comando nuovo in alto a sinistra , si apre la seguente

schermata:
Procedura >
A Teo |
Sigla
A\ Descrzione |
Edizione
Revisione
Data Revisione @
Coata Stadenza E
Data verifica [; T (a
Soggett) [ -
Elenco E-mail @
Inaarwe g8 nduED el sepa da
Elenco Cellutan . » o a
by | puer! &) Siefong sepaeat Sa
*
Procedure
Nessun Dato
Saiva

I dati da inserire sono:

e Tipo
e Sigla
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Descrizione

Edizione

Revisione

Data revisione

Data scadenza (sara inserita nello scadenzario, calendario e notificata via mail)
Data verifica (sara inserita nello scadenzario, calendario e notificata via mail)
Soggetti

Elenco email (per la notifica via mail per responsabili)

Elenco cellulari (per la notifica via sms per responsabili).

Nella sezione inferiore si potra allegare la procedura descritta. Per avviare |‘'upload del file
selezionare il comando ] upload file. Salvare i dati con il comando Salva.
Per modificare la procedura o eliminarla, selezionarla con il mouse e premere sui comandi:

—;l Apri: riapre la schermata per eventuali modifiche;

I . _ .
(L] Elimina: cancella la riga selezionata e relativo allegato.

3.4.1.3 Reparti
Si apre la sezione per inserire i reparti:

500

Proaue SRl

Per inserire un reparto, cliccare sul comando Nuovo in alto a sinistra:

Ak Denominazione | b

b saia

Nel campo Denominazione, si attiva un campo definito autosuggest, in pratica iniziando a
scrivere il nome, il gestionale lo auto-completa:

A\ Denominazione fepartd )+ ]

=

-

reparto profilo

Reparto saldatura

Reparto saldatura 2

reparto scarico merci

reparto spedizioni -

Cliccare sul reparto e premere sul comando Salva:

Ak Denominazione | b

b saia

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.

I reparti cosi creati saranno proposti nel modulo DVR, dove si procedera alla loro
valutazione.

42



SOTTWARL - RCIRCA - [-LEARMNG

(€ INFOTEL
C @J MANUALE D'USO

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

‘

o)

 Hernam Sauty

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

I’archivio Macchine. Per importare una o pitu macchine, cliccare sul comando Seleziona B:
, _

| >
f £« 1 2/3) 8 3 22 (218 [57] Rig (12 V] petPagre
| i ,
, AUTOCARRO] D
} Aol B
[ Barxo frig D)
) BANCD FRIGORIFERD D
Biancia da banco D
| Coops e m

Le macchine associate al reparto, saranno automaticamente importate nel DVR, dove
si procedera alla loro valutazione.
Se la macchina non & presente in elenco, allora andra inserita negli archivi di base.

Sul reparto creato, si potranno collegare le sostanze, a tale scopo cliccare su Sostanze:
[Py — 1

(+ o[ &)

pr— ]}

;EE
A |

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:
Sostarze X

| I . (173 [(34] Righe (% W e Bagea

Actone
ACIDO PER BATTERIE
Aok ethicy deraturato

Amian

DETERGENT]

gReaae

Le sostanze associate al reparto, saranno automaticamente importate nel DVR, dove
si procedera alla loro valutazione.
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Sul reparto creato, si potranno collegare le mansioni safety (ossia le mansioni derivanti dalla
valutazione dei rischi) a tale scopo cliccare su Mansioni safety:

Howar o B

G000

[C ] i

egarn oo oo B

i

o)

M el
[

Per associare una o pil mansioni safety al reparto, cliccare sul comando Importa , si apre
cosi l'archivio Mansioni Safety. Per importare una o piu mansioni, cliccare sul comando

Seleziona B:

Mansioni Safety &
1 [2][2][a]lg] =2 == (1/8 [46] Righe per Pagina
Mansioni Safaty ped

Addetto al montaggio
Addetto al taglio

Addetto alla stampa

P olo)o

addetto montaggio

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 I'elenco del personale.

» Raparto produrions? |

+ m ) oo im0 Agw (G vl pectages |
Margers 330 |
AC00T W TONEA0N 3 [
e & wge "'_]
A0000 % rae (“ lr]
Mwen merEgee [’ D
Si apre, infatti, I’'elenco dei dipendenti:
r Associe Manwiane 3 Risorse Usiane X “
minn (1] Mgw (0 %] s Puges
M o Cogoms o Noe o CodcFack o Nensooy o Sesaae
1000 PROVAL PROVAL MANSIONE &

PROVAID PRONALD MAKSICNE 10

PROVALL PROVALY MANSIONE 11

PROvAI2 PROVALY

PROVALZ PROVALY

PeOvAId PROvAL

PROVALS PROVALS

PROVAZ v MAKSIONE 2

PROVAZ PROVED MANSIONE =

PROvAL RO MANSIONE 4

A =
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Inserire il check sui dipendenti e premere sul comando Salva.

La mansione safety e i dati a 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 associati alla mansione safety saranno in automatico collegati nel DVR e
saranno visibili aprendo il relativo nodo Riepilogo Personale Esposto.

3.4.2 Colonna Accessi
La colonna Accessi, invece, apre il seguente pannello che consente di accedere a varie
sezioni/moduli del sistema:

Le icone si attivano in base ai moduli abilitati.

Cliccando su Risorse umane, si entra nella sezione di gestione dei dipendenti (vedi prossimo

capitolo).

Cliccando sulle altre icone si potra accedere ai seguenti moduli:
¢ Registro antincendio

Registro DPI

DVR Standard

Manutenzione macchine

Riunione periodica

Non conformita e AUDIT

Near Miss

DVR

DUVRI

Privacy

Rifiuti
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3.4.2.1 Riunioni Periodiche

Selezionando l'icona Riunione Periodica si apre la seguente schermata:
Storico Riunioni: IMPRESA ROSSA sede sede sede >

denza
Seleziona la scadenza della prossima riunione periodica

Data 230712019 |z
k4 saiva ‘

Nome Riunione Allegato Luogo Da_ti Stampa
i wm,zols

|
Anno 2015 Q sede aziendale 09/03/2015 a @ @
Anno 2017 Q sede aziendale 01/03/2017 a @ ‘
Anno 2018 (] Battipaglia 23/12/2018 a @ ‘

In questa sezione sara possibile, per I'azienda selezionata, inserire e storicizzare le riunioni
periodiche di prevenzione e protezione dei rischi.

In alto inserire la data della prossima riunione periodica, si genera cosi una scadenza riportata
nello scadenzario e nel calendario.

Per inserire una nuova riunione selezionare il comando Nuova Riunione posto in alto a
sinistra, che apre la seguente form:
S R

Riunione Periodica p
Amménn Problemi Intervent: Incanchi/Scadenze
: AR S 3
A\ Nome Riunione
Lugo |

P 1 " F— o)
Dotumento Downioad
Nessun Dato.

b salva

I campi da inserire sono:
e Nome riunione (campo obbligatorio)
e Luogo
e Data (campo obbligatorio).
Nella sezione inferiore si potranno allegare vari documenti. Per il caricamento del file

selezionare il comando = upload file.
Per dettagliare i contenuti della riunione selezionare i tab in alto:

e Argomenti

e Problemi

e Interventi

e Incarichi/scadenze.
Si apriranno delle sezioni testuali in cui digitare le varie informazioni. Salvare i dati con il
comando Salva.
Il verbale della riunione si potra stampare in formato WORD o PDF agendo sui rispettivi
comandi nella colonna Stampa.
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3.4.2.2 Gestione NON conformita

Nella sezione Gestione non conformita, si potranno inserire le segnalazioni critiche/incidenti,
aprire le relative non conformita e gestire le azioni preventive e correttive.

Visionare il tutorial al seguente link:
https://www.youtube.com/watch?v=YZIxXUZ4irk&list=PLZ EHUUAg| ivk6JLzhQbE
ReRwIB tMuF&t=6s

Principali funzionalita

¢ Inserimento segnalazione critica con protocollo numerico/anno

e Inserimento incidente o near miss con protocollo numerico/anno

e Inserimento rapporto di infortunio con protocollo numerico/anno

e Gestione segnalazioni con apertura di Non conformita, non conformita potenziale,

evento accidentale, situazione non rischiosa

Inserimento attivita con notifica via mail al responsabile

e Scadenzario attivita pianificate e ancora aperte con notifica via mail agli
amministratori/responsabili

e Report attivita per tempi rispettati o non rispettati in base alla data di chiusura

e Registro NON conformita

Apertura azione correttiva e/o azione preventiva da segnalazione critica, audit,

monitoraggio, sopralluogo/controllo operativo, altro

Gestione AC/AP con verifica attuazione e verifica efficacia

Scadenzario AC/AP per pianificazione verifica attuazione e verifica efficacia

Invio notifica via mail per le azioni preventive e correttive in scadenza

Report AC/AP per tempi rispettati o non rispettati in base alla data di chiusura

Stampa report non conformita

Stampa report azione preventiva e/o correttiva

Filtri avanzati di ricerca per: anno, responsabile, ambito (sicurezza o ambiente o

qualita)

Estrazione in excel Report segnalazioni

Estrazione in excel Piano azioni generale.

SEGNALAZIONE NEAR MISS LAVORATORI E PREPOSTI

Il modulo NON conformita di SICURWEB, tramite opportuna profilazione, puo essere

utilizzato direttamente dai lavoratori, preposti, capi reparto, responsabili di linea,

ecc.

Nella sezione Near Miss, potranno accedere i dipendenti e i relativi preposti per inserire una

segnalazione di qualsiasi natura o un infortunio o un near miss.

Potranno poi accedere i preposti o capi reparto o capi macchina o responsabili di linea per

gestire le segnalazioni oppure segnalare situazioni non conformi a livello ambientale o di

qualita durante una fase di produzione o di un evento (esempio sversamento di un prodotto

chimico o danneggiamento di materiale).

Attivando il modulo:

e i lavoratori potranno inserire nel sistema i mancanti incidenti (con data, titolo,
descrizione, evento di tipo). Il sistema invia una email automatica ai relativi
responsabili/preposti.

e I near miss inseriti dai lavoratori saranno notificati ai responsabili diretti (preposti) i
quali potranno gestire e assegnare le attivita ad altri responsabili. II modulo e
totalmente automatizzato con invio di notifiche a ogni operazione descritta.

e Profilazione utenti lavoratori con creazione account (username e password) e invio delle
credenziali via mail.

e Profilazione utenti preposti con creazione account (username e password) e invio delle

credenziali via mail.

Profilazione automatica dei responsabili.
Accettazione/rifiuto delle attivita assegnate.

Invio email con assegnazione e descrizione delle attivita.
Scadenzario attivita ancora aperte.

Report su data chiusura nei tempi rispettati.
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3.4.2.3 Modulo AUDIT

Gli audit interni sono una forma di autocontrollo dell’organizzazione, per mezzo dei quali si
misura sia il grado di risposta dei diversi settori alle disposizioni relative al modello
organizzativo che l'efficacia delle scelte fatte. L'attuazione sistematica e documentata del
processo di Audit interno € lo strumento per pianificare e verificare periodicamente |'attuazione
del sistema di gestione, la sua idoneita ed eventuali necessita di integrazioni e correzioni.

Il modulo AUDIT pianifica e gestisce i report audit interni/esterni con avvisi e
notifiche tramite email, calendario e scadenzario delle segnalazioni e/o azioni
preventive/correttive.

Visionare il tutorial al seguente link:
https://www.youtube.com/watch?v=TfQtSb3XRBQ&list=PLZ EHUUAgI ivk6ILzhQb
EReRwIB tMuF&t=13s

Principali funzionalita

e Settaggi aree e reparti, sistemi auditati

e Settaggi checklist con campo, riferimento e domande

e Profilazione verticale per tipologia di audit, i responsabili gestiranno soltanto gli audit di
propria competenza (esempio solo qualita oppure solo ambiente, ecc.)

Profilazione e gestione auditor e co-auditor

Profilazione e gestione responsabili del sistema auditato

Calendario AUDIT: pianificazione mensile degli audit con allert e scadenzario

Protocolli AUDIT divisi per HSE, Energy e Food quality e altro

Report di audit con segnalazioni e apertura azioni correttive/preventive

Stampa report di audit in pdf

Checklist in automatico associate ad area/reparto/sistema auditato

Creazione e gestione azioni correttive e preventive con verifica attuazione ed efficacia
Scadenzario azioni correttive/preventive ancora aperte e report tempi rispettati

Gestione chiusura dell’audit

Invio automatico di email ai responsabili e auditor/coauditor

Gestore notifiche per gli audit pianificati, email ogni primo del mese in base al calendario
degli audit

e Gestore notifiche per le azioni correttive/preventive scadenzate in fase di attuazione.

Tale modulo & presente nel backoffice, selezionando |'azienda e poi la colonna Accessi, alla
voce NON conformita:
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3.4.2.4 Mancati infortuni/near miss
Selezionando l'icona Mancati infortuni si apre la sequente schermata:

Mo By M - L g bt . e
[ i

oA
— o —aan oo . rotssrn A Cr— e
conve s —— - 1o Ovare Vi e P on
il PR RN OO - — - Ll S P T - r—— .. U [' j
Y ~ o ' - - - alz)

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

Per inserire un nuovo near miss, cliccare sul comando Aggiungi in alto a sinistra, si apre la

seguente schermata:
Mancati Tnfortuni

(]
5

A Dpervtets
A\ vt 3%

[

Per selezionare il dipendente premere sul comando Importa sara mostrato |'elenco delle
risorse umane della societa selezionata. Inserire i dati richiesti e premere su Salva. Il mancato
infortunio & cosi inserito in tabella.

Cliccando su registro Near Miss saranno mostrate per anno, varie statistiche/grafici:

et ow lus

Masscat! Infortunl Alne 210 ]Aom—uam Ao 010 . Ilnnmmmmn Ao 2010
“e 2 B Canas dat st Conny o W
} ot nel 04 ¢ A A0 0 prohorett ETE
: MTED € WpIND e
', ‘ ‘
; | l
' t s 1%t [
EREERESREERE
: § y |
Comese Tnfortume Annn S01s s | Oemsegiemes el dortinia Anng SG1S s T Manshonl Anbn JU1s
B Corenaa proca A e mancalo Mpets precodure B Meteuna Coosegimnes NYGINED b0
SN2 Yornathy 3wt PR D Mt 1O ORnne e (rduEh
Compurtarmnts sngradent (
Stuastane men presedishe ,
]
.. I I
i K
! ¥
]

I comandi presenti sono:
Stampa: la griglia in formato excel.
a Apre il modulo NON conformita

@ Report totale: estrae in excel tutti i dati inseriti.
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Per aprire un near miss in modifica o eliminarlo, agire sui comandi presenti nella colonna
Azione:

Aziane

B |
BT
Bl

3.5 La colonna Rischi
Cliccando sulla colonna rischi si apre il seguente popup (la colonna e il relativo pannello sono
visibili solo se sono attivi i moduli dei rischi specifici, moduli opzionali di SICURWEB):

B A &

Siar Tool  Rischio Chimico Net Risk

Le voci presenti sono:

e Sicurtool: apre la sezione di valutazione e relative stampe per esposizione al rumore,
alle vibrazioni meccaniche, metodo NIOSH, sollevamento composto per compiti
frammisti, Metodo Snook&Ciriello, lavoratrici madri, MAPO, videoterminali, test
ergonomico per lavoro sedentario.

e Rischio Chimico: apre la sezione di valutazione e relative stampe per il rischio chimico
con algoritmo MOVARISCH.

¢ Net Risk: apre la sezione per la valutazione e relative stampe per esposizione ad
agenti biologici classificati e agenti cancerogeni-mutageni con metodo INAIL-Contarp e
linee guida ISPRA.

e HACCP: modulo standard e semplificato regione Lombardia per la redazione del piano
di autocontrollo alimentare.

¢ Rischio Stress L.C. apre la sezione per la raccolta dei dati oggettivi e soggettivi per la
valutazione e relative stampe da rischio stress lavoro correlato.

Per maggiori info visitare la seguente pagina web:
http://www.sgslweb.it/rischi-specifici/
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Capitolo 4 RISORSE UMANE

Il presente capitolo illustra le modalita operative per la gestione dei dipendenti con anagrafica,
storico visite, formazioni, consegna DPI e vestiario, allegati, giudizi di idoneita, ecc.

4.1 Inserimento Nuovo Dipendente
Per entrare nella sezione dei dipendenti, selezionare |'azienda inserita nel backoffice e cliccare
sulla colonna accessi, posta a destra, selezionando la voce Risorse Umane:

Si accede alla sezione dei dipendenti:

Mowve = Assralica infoeel 5 | Cagliaet |
0508 meon e
ol Irnta it L2mata Cagure N =) M Vet vy fanruze Mive rganrn Opems
0 1200 130V 0 Py osmD Nagazreere, ¥ onerTngless 1 E
o i2oreo 20w et —— camrrerarabin E
[} 180w 0508200 = s E

Moo IR0 20 P Pl ADDRUID ¥ gy, SO0NTG 3 SN0 E

o 50V N0 e veride VOwcrEeTs raket E

izrwo V00 —reon e rovegats O MODIFICATA L5TOR000 1L 200) E

i3orwo o reeraTe VAN ] Arges E

[} 12crwe o presrusry INoY0n aren coreta SGLNGLLERS T84T Opwraic Vazaszrees 3313/201 E
mare0t naren | roegat Vagaresn E

5 " =

I comandi presenti sono:

Nuovo dipendente: inserisce un nuovo dipendente.

Operazioni massive: apre una sezione per associare le visite e i corsi di

formazione ai dipendenti, per effettuare le consegne dei DPI in maniera massiva
e anche per l'inserimento del giudizio di idoneita.

Startup dipendenti: possibilita di importare i dati anagrafici dei dipendenti da
un foglio excel.

Stampe: apre un popup per stampare l'elenco dei giudizi di idoneita dei

E dipendenti, l'organigramma delle figure aziendali, il piano formativo,

mansionario; l'elenco dei dipendenti in formato excel, I'elenco dei DPI derivanti

dalla valutazione dei rischi e quelli consegnati.

a‘ Cerca: attiva filtri di ricerca avanzati sui dipendenti; sulle visite/formazioni
eseguite e non associate; stampa report dipendenti per sesso; eta, ecc.
B Visualizza anche i licenziati: visualizza tutti i dipendenti anche quelli
licenziati.
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Per inserire un nuovo dipendente, selezionare il comando Nuovo Dipendente , si apre la

seguente schermata:

Sdoro N Rt [ T % v . FOTOGTON FOmaron Faronse -
rota L L Asp g
» maaryt
s
D B
fa=s 0
v
v [
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T | X
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Mamsie Sabmy
Tioto & St “w

T

Si potranno inserire i dati relativi a:

Anagrafica

Residenza

Recapiti

Medico curante

Altro

Note

Foto dipendente

Giudizio idoneita (senza modulo CARTELLA SANITARIA E DI RISCHIO)
Responsabile

Ruoli SSL, sono visibili i ruoli associati nell’organigramma aziendale
Mansione safety.

Per salvare i dati selezionare il comando salva, il dipendente € cosi inserito nella tabella.
Si ricorda la barra di navigazione in alto a sinistra per ritornare alla tabella dei

dipendenti.
|Indietru » Dipendente:

Altre

accessi

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

Le voci presenti sono:

Valutazioni: riapre la schermata del dipendente

Infortuni: consente l'inserimento del rapporto di infortunio sul dipendente selezionato
Sposta: attiva la procedura per “spostare” il dipendente da un‘azienda all’altra o
all'interno della stessa societa, ma su due strutture diverse. Tale spostamento
conservera lo storico visite/formazioni effettuate.
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4.2 Valutazioni Dipendente
Selezionando la voce valutazioni del popup accessi, si apre la schermata Scheda dipendente
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In questa sezione sono presenti in alto i seguenti tab:
Anagrafica
Scadenzario

Rischi

DPI

Vestiario

Visite

Formazione
Formazioni frazionate
Allegati

Storico spostamenti.

ATTENZIONE: inserendo la data licenziamento o la data scadenza contratto (con data
precedente la data di sistema) il dipendente risultera cessato, quindi NON attivo,
sara nascosto e non visualizzato nella tabella elenco dipendenti, le relative scadenze
saranno eliminate dallo scadenzario/calendario.

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

Il sistema inoltre controlla il codice fiscale onde evitare inserimento di doppioni.
L’allert sulla stessa unita organizzativa é bloccante, diventa invece un mero avviso se
il codice fiscale risulta su una diversa unita organizzativa.
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4.2.1Inserimento giudizio idoneita
Nella sezione Anagrafica, in basso a sinistra, si potra settare il giudizio di idoneita, la data di
rilascio idoneita e le eventuali prescrizioni/limitazioni nel campo note:

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

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

4.2.2 Comunicazione cambio idoneita
Se viene settato o cambiato il giudizio di idoneita, il sistema mostra un avviso per l'invio della
mail al responsabile della risorsa umana.

Attenzione

e Vuoi notificare il cambio di giudizio al responsabile tramite
Email?

OK Annulla

Se si clicca su OK, si predispone una email da inviare direttamente con il gestionale.

Per associare il responsabile al dipendente, attivare il comando seleziona il responsabile, si
apre l'elenco suddiviso in risorse umane di sede e elenco responsabili esterni:
" Sakazona il Rasponsatsle S—— — =

m B

4 Hi5) (s8] Spre v | perPages
Cognome e CF Manzone Nenzore VS, Iumira Afea O Lavorn  E-Mad et s Imparta
Cuseppe SCCOFPGBSIEASAIC Diigerne pomo pare ot FogettanoneSirfotels st con
Tobecto Roberma DDANATEDSIEG2SK Operasd PO pano.  Repertn Progettanoesinfotuastam com
o Sk DO R0 FogettanoneSinfotelssteT com
franco Fanco FRNENCSGLOSEEA0Y Opeao Pano tarra Repormo FrogetanoneSriotolustemy com

Operso pano by Reperio rmgett A TS frta st Co—

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

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

Seleziona il Responsabile >

Risorse Umane di Sede |EEfal =gl

Societa /' Cognome ' Name s CF.  Mansione ' E-Mail

impresa rossz angela angela progettazione@infotelsistemi.com
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4.2.3 Scadenzario Dipendente
Selezionando il tab Scadenzario sara visualizzata la seguente sezione:

[ Indietro » Anagralics bntuied SPA [ Caghan) « Digenoects; Raggers Angeta 4
B aypho o5 fach oo " . Ve . FETTAZORE Fymaron Fageeats | 0 Begn & S Spostament
Seaeua Mo Souaty Aocre

St Wty Medxa Faare SorTrvenion rra etwttiaty =
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-

Tmerts Forranre Propomts Ton sftet e N

@ coroen Samrensre eV APIETMTOTED AIET Bla TELO W S AT mem Tt st S0 forekE meTe 3 ferT (LA Nttt eI At - )
@ cowcets  Morusce RN Ayrorurents rrasre S o s Do bemo e oiviias =

Saranno riportate tutte le scadenze inerenti la formazione e le visite mediche. Tali scadenze
derivano dalla sezione Visite e Formazione, in cui vengono storicizzate e quindi registrate le
visite e i corsi di formazione. Nello scadenzario sara riportata la data della prossima visita o
prossimo corso di formazione calcolata in base alla periodicita oppure le attivita pianificate o
programmate.

Sara possibile rinnovare i dati direttamente dallo scadenzario, agendo sul comando posto a

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

I comando m BLOCCA rappresentato dal semaforo, blocca la scadenza di una
visita/formazione che non sara visualizzata piu nello scadenzario e nel calendario, ma rimarra
presente l'ultima data di esecuzione nello storico.

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

Il comando Mostra scadenze bloccate, visualizzera tutte le visite/formazioni bloccate,
identificate con il semaforo rosso.

| =% |05

Feren Tigs waserse v Les il A

| 1) Cartefs Saemu Catotts Sanind 120712023 VI 1BE0KA SerOaks SCadct oy
|
| @ Dynrdatts Wete Peden Abcuk Tont sk &e
| "] Dgersiens Veds Madice e et -

[V} [ ) W el 1400200 twoooTn S (408 ()
i 1) Lgenaar oea eI ESave I ONeTD SO - l.';
Sele2|onando il tab rischi sara V|suaI|zzata la seguente form:

& Meywc T o m " <. Ve . FOCTEREEW Farraroet Sraoonae W Ko a Foren oot

[ Loz

Dava RRATE & 3200000 3 1 GOgh BT LO0NES (O 3 DU SR

Davi

VA R0 N0

ava

DavA "

PavAa

Deva Trore semris

Rischi Specitics

UG ' Vi L0n] Sy (V] g Pagee

P e valtaroe [T * Ak

s OV O Gsrtara FLaator WO RISCHEE MELED (1184

Pty Ooeae vearar WY

Podze IV 1 Gorsentana VDT MY

P R e WO W

Mooere ZINES O Grgertara SORVATW SATONH

Padoare Oooae SR SaTOI0e

Modcore IV O It Sobevemom Comgomn &n

Podsae Doae Solevaronn Compoas e

Fooore FIVE) O GTeneeey Aumoe

oo pare Oosre Ramom FISONID INAOCETTASRE 189 6 XA

Saranno ripd&ati i rischi derivanti dalla valutazione dei rischi ossia dai moduli DVR
contrassegnati dalla dicitura Da V.R o dalla mansione safety collegata dagli archivi di base. Si
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potranno importare rischi direttamente dall’archivio, senza effettuare il DVR, in questo caso la

tipologia sara Manuale.
Inoltre nella tabella Rischi specifici, saranno riportati in automatico i rischi specifici dei moduli

rumore, vibrazioni HAV, vibrazioni WBV, sollevamento semplice e composto, azioni di spinta,
traino, trasporto manuale in piano, lavoratrici madri, MAPO, rischio stress |.c. per ogni rischio
specifico, sono visualizzati valori numerici e la classe del rischio.

I comandi posti in alto a sinistra sono:
+ Aggiungi: apre I'archivio di base rischi per I'importazione manuale dei rischi
W Elimina: elimina il rischio selezionato di tipo Manuale
E Stampa: la griglia in formato html
Stampa: la griglia in formato excel
@ Stampa scheda valutazione rischi: se il dipendente & collegato al DVR.
I rischi potranno essere associati in automatico tramite la mansione safety oppure compilando

il DVR. Analogamente i rischi specifici saranno associati in automatico compilando i moduli
specifici (rumore, vibrazioni, sollevamento semplice, ecc.).

4.2.5DPI Dipendente
Selezionando il tab DPI sara visualizzata la seguente sezione:

B Voowa | TGRS L RN o Foraaran | B Forrwron Sadoron | oh Mg
(B #1001 2eka WALZTOM =5T¢
| Avemane ookt snGOL
ety gride
Duart O frufiatine St $) g Jeme!
Maxtwea i Az oA
| Storicn Consegrs DIE
Tiookga O o ) Qv tia Gk L w0 Alorw
1
(e it smad o Sy arhe Clsn atrhatoustie | 0 A 1oL \

Nella tabella superiore, saranno riportati i DPI derivanti dalla valutazione dei rischi o
dall’associazione con la mansione safety, tale sezione € di sola visualizzazione. Saranno inoltre

riportati i DPI consegnati tramite il modulo opzionale REGISTRO DPI in sola lettura.

Per gli utenti che non hanno attivo il modulo REGISTRO DPI, si potra procedere alla consegna
DPI manualmente sul diEendente:

B ora T Gk ISR B ESsh Ve o Fariarene | . Forreson Baccron || Wit

e
e

| AT ceokts STGOL
Pty i ge
Duart O Srufatins St 1 e Jemet
Maxtwers ton Ao s

:ﬂw‘m(nn”- L)
Tpoiga O o Sk Quatia Sano e Corwigra e
!
e Mimmre 5t imal o S dade Clutan atrhatovssle | o L (L0 Y
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Con il comando importa , sara possibile inserire i DPI da un archivio di base, si aprira infatti
la seguente schermata:

Archivio DPL x
1 2021 2 2 &= N [92] Gge (0 v perPages
Immagng el y | Tepokghs ‘
(<4 Adsixbitore & el Protezione deilinteeo corpa
C\ AfS0Ch OF SOrRIS Con corda Protegions dellvtseo corpa
™
\ Avezatura avicaduts i o QUGS Protezione SXTrhzo copo
; Atrezzatura COMpWTa FEcaouta Prowzione dell rtaro corpo

Per importare uno o piu DPI al dipendente cliccare sul comando seleziona @
I DPI cosi importati nella tabella Storico consegna DPI:

| Steelco Consegna OP1
[+ ==
Tookgs U5 Wi 2 s Qe o R Data Cormoged Aire
Iscsore 54 el o Al ote (e 407 batistste | o (N ST
Potetone dete may ¢ dee Dand Gt & panerione QONDD g8 3008 RO In e L0
r " r r
| Prtecorm dele ve gy rucrwrra srroores In U= e >
L4 r r r

T G cwcd ¢ Bde Gatte Rase Lave 15 e PR >

Si potra inserire la quantita e/o il seriale, effettuando un click con il mouse sulle relative
colonne:

Quantita

i

/'.-;'
(oo [

Digitare il dato e cliccare su salva.

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

ATTENZIONE: se lo stato del DPI é settato su dismesso viene nascosto, non sara

visibile nella tabella. Per visualizzare i DPI dismessi cliccare sul comando E Mostra
tutti.
Per stampare il verbale di consegna cliccare sul comando Stampa Consegna DPI, selezionare i

DPI e premere su Stampa verbale DPI, & possibile effettuare un seleziona tutti:
Starice Consegna DO

GG

o1 D y | Quenta g R Cata Cormmgra ez weiEra
e % et o dhelke T rasames werhwTrntEte w mae el 2
FritesTe Sete vur e Sels CEzw Chare: & prosecire cortrp g agerts it In e Amoem 2
’ r L r
Protudnre S e e atine e I e Boen >
r ’ v v
Proseaone S bed © Aok Garioe SCa0e Las In o A >

Starngo vertake (Y

4.2.6 Vestiario
Selezionando il tab Vestiario sara visualizzata la seguente sezione:
MbeAm  Avaehed ibae 0. Lagh) - (Rmadbuny: | L
.'a waptrs T Smeee % Ve o N [ N v Y, Fews . fomeie s % S s e
Coow
—ca vy Ok b Y - - s gy a [
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v
|
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¥
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Saranno riportati i capi di vestiario consegnati al dipendente.

Con il comando Nuovo , sara possibile inserire i capi di vestiario da un archivio di base, si
aprira infatti la seguente schermata:

|

Sy Yotee a8

}

| immagne  yessao 4  Fomtore ! Codce At ¢ Taga ¢ Colore o

|
|
Per importare uno o piu capi di vestiario al dipendente cliccare sul comando Importa
Si potra inserire e/o modificare:
e la taglia
e il colore
e la quantita
e l|a data di consegna.

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

e premere su salva:
Taglia ol

C

A

Per stampare il verbale, cliccare sul comando Stampa Scheda Consegna in alto a sinistra @
Selezionare i capi di vestiario con il check seleziona e poi cliccare su stampa scheda consegna

Feips WL_con cernieng«Caopuccic Mada Lavoro s MUcem scapm 0123 WL By

Fartaore da lavoro mod, | regadar’ 123 Strisce el Levs 502 PL_00129SG 00 - B

B aeaa

Tz hera Moda Lavoro 54 TO12_MS5% §-M-L- G

' Magia T anint A 08 lavoro et 001247_12 ML Verge

o

vestiario:
& Mgk T Solwien N i - " _ . e — Woreise L Seweiie Rpoide T Ve » P oswn
hew s L . T L Aeia D o ommie. L) St

B PN G R MO Lawws o M a0 AT

Purzsere cu wern T wadsr 111 Seaee et Love o AU, “ " e
v
Tis s [r—— 1 o P troe ¥ areos

4.2.7 Visite Dipendente
Selezionando il tab Visite sara visualizzata la seguente sezione:
i » Arsgeatica Intolet SPA / Caghan =

& Aayaa |1 Sakimado | O sach 4 OOt 3 stao & Rorunore | s, FOMXION Fanonams | W Akgs » S0 Scomamert!
Visite Programmate/ Pianificate

Foom Vo frev Pecoacta Ssa
Dot et Tt “ b

Storico Visite Effettuate

Rl Perccth s (L=
WMIta AT QUG TIRe S | 1Tas

Eere AuSonmeticn arvude 14m 2272059

Esame Ldometic avuse 1 &eve oLt

YEG LERG QUNnQuerae SAnm [0 10

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

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

58



SOTTWARL - RCIRCA - [-LEARMNG

(& INFOTEL|

e @ MANUALE D’USO
Archivio Visite X
Vs (um (18] mghe [V pwipes

Vista ¢ Pernxicth Tooope

Aknl Tast 5 Mez Exami Tssicoiog B
Crestirineme ian Esame Ematochimic G
Erocromo 1 Ay Esame Ematacrenc m
Esme AUSCaRTia 1 Aan Vists n
Essme Bettrocarciografico IAm Viste a
Esyme Sorometro 1ann st N
Gicacns 1A E5ame Ematncminic G

Per collegare una visita al dipendente, selezionarla e cliccare sul comando B importa.
Per storicizzare una visita, selezionarla con il mouse e premere sul tasto destro, si attiva il
menu contestuale, premere su Eseguita:

| Visite Programmate/Pianificate

Fonte Yo \Visita

s Aoy s
Dipendents Esame Elettrocardiograff  Elimina
Dipendents Ezame Spiromefrico

La visita viene storicizzata e spostata nella tabella inferiore Storico visite effettuate, viene cosi
calcolata in automatico la scadenza della prossima visita in base alla periodicita a partire dalla
data di sistema. Agendo sul tasto destro, di una visita storicizzata compare il seguente menu

contestuale:
Storico Visite Effettuate

Ghooréa 1 ke

Penooctd

Yoves

Vista Mecca pevodica LAY g s Ve

Le voci presenti sono:
e Modifica: apre I'elemento selezionato in modifica;
e Elimina: elimina il record selezionato, I'elemento viene spostato nella tabella superiore
e qui potra essere eliminato definitivamente;
e FEsegui Nuova visita: |'elemento selezionato viene storicizzato creando un nuovo
record con la data odierna e quindi genera la prossima scadenza.
Una volta archiviata la visita, si potranno inserire ulteriori dettagli o apportare modifiche. A tale
scopo posizionarsi nella sezione Storico visite effettuate, selezionare un record con il mouse ed

effettuare un doppio click con il mouse. Si apre la seguente form:
Visita Eseguita ~

Visita periodica annuale
Data [22/11/2019
Mot

Medico
Luogo
Costo €

Attenzione caricare file di dimensioni massime fino a 5MB
—_ File di di ioni iori i

Documento = Download
Nessun Dato.

I dati da inserire sono:
e Data di effettuazione della visita
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e Note
e Medico
e Luogo
e Costo.

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

4.2.8 Storico visite da cartella sanitaria

Se e attivo il modulo Cartella sanitaria e di rischio, tramite il comando Storico, potranno
essere visualizzate le visite preventive/periodiche inserite nel modulo. Cliccando su tale
comando si apre infatti la seguente tabella riportante:

¢ lo stato (aperta/chiusa)

o tipo visita

¢ motivazione

¢ giudizio di idoneita

¢ data visita
[ visite nella cartella sanitaria X
| S@t Tipo 4 Motwazione 4 GuoRio g Kdonesa Data Visita
’ @Chms& Preventiva 1danao con prascazion! 12/07/2022
|
’ thtrm Periodica 12/07/2023

4.2.9 Formazione Dipendente

Selezionando il tab Formazione sara visualizzata la seguente sezione:
| ANDWRTD 3 INTORSE SR [ Ragiian = 23 3

B Nciwn | T Sl IS R JtE i TS Ve P Rt . oo Naronie | U AhoM | Siendo Sovieree

mm@/w
‘
Fore s

Storico Formazioni Effettiate
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PORMAZIONE LAVDRATOR] 225010 8880 S owaome Corrpietato ‘n

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

selezionando il comando Nuova formazione in alto a sinistra:

Archivio Corst Farmazhne X

B Lol Aln o=oae (W34 [233) Rgte [0 v perfapm

Comy Tpokoga Fetoaots Qurata (N

LOOESTRAMENTO UTRIZZO TRSTIERA slimerci O kevy

AOOKTTD & COMNERDIO £ ALLA SOMVINISTRATIONE ALIMENTT F ISvaDs F('N‘&:‘a' e mw

JO0ETTD A MONTAGOIO, SUCNTAGRR), TRASRMAZINE O MNTEGCL O PER MEPOST! Ml | povrermss 4 4ve ~

AOCETTD MLA CONTAITIONE DF MITORIMGTARILT A CINGOLT Formassaw 33 1am »

ADDETTO LA COMDUZIONE DI CARRELLT ELEVATOR! SEMOVENT] CON CONDUCENTE 4 B0R00 [CARRE LY x

INDUSTRIAL] SEMOVINT, wene 81 My 2

AODETTD ALLA CONDUZIONE D CARRELL] ELEVATOMT SEMOVENT] CON CONDUCENTE A BORDO [CARRELLY

o - ENOWENTL  CHUSIL  SEVOWNTL A BIACOID  TESSOOMCD.  Memasene 8l Sk "

etz

AOCETTO 414 COMDATIONE DI CARRELLE ELEVTOR] SEMOVENT] CON CONDUCENTE A BORDO (CARSELL]

SEVOVENTL A BRACKID TELESCOMCO) fame il | 34 a

ADOETTO MLA COMDGZIONE DI CARRELLL ELEWTORI SEMONENTI CON COMDUCENTE A B0RO0 2 2

(CARRELLUSOULEVATOR]BLEVATORT SEMOVENTT TELESCOSTET AOTATIVI Soravre 8l 2

SOOSTID LA CORDUTIONE [ SSCAVETORT & RN Formrpgrore §) S "

FOOETTO ALLA CONDUZIONE DX ESCAVSTON] [DRNAICT Fomatong 81 SAE 30

Per aggiungere una nuova formazione al dipendente, selezionarla ed effettuare un doppio click
con il mouse.
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Per storicizzare una formazione, cliccare con il mouse e premere sul tasto destro, si attiva il
menu contestuale, premere su Eseguita:

¥ - Plandficar,
ree s Deen Pyvamon -

e

| Saerico Farmazien! Effernuane

ag

rerwaom feonra s Doz Do e

La formazione viene storicizzata e spostata nella tabella inferiore Storico formazioni effettuate,
viene cosi calcolata in automatico la scadenza della prossima formazione in base alla
periodicita a partire dalla data di sistema. Agendo sul tasto destro di una formazione
storicizzata, compare il seguente menu contestuale:

Soavicn Farmiarionl Elfettiate

Le voci presenti sono:
¢ Madifica: apre I'elemento selezionato in modifica, si puo utilizzare anche il doppio click
del mouse;
¢ Elimina: elimina il record selezionato,; I'elemento viene spostato nella tabella superiore
€ qui potra essere eliminato definitivamente;
e Esegui Nuova formazione: /‘elemento selezionato viene storicizzato creando un
nuovo record con la data odierna e quindi genera la prossima scadenza.

Una volta archiviata la formazione, si potranno inserire ulteriori dettagli o apportare modifiche.
A tale scopo posizionarsi nella sezione Storico formazioni effettuate, selezionare un record con
il mouse ed effettuare un doppio click oppure cliccare sul comando modifica, si apre la
seguente form:

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

I dati da inserire sono:
e Data della formazione effettuata
Costo
Docente
Luogo
Note.
Nella sezione Allegati in alto a sinistra si potra collegare un singolo file con il comando Upload:
i Formazione Eseguita F.

Formazione Formazioni Frazionate

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

Documento Download
Nessun Dato.
Il tab Formazioni Frazionate, conterra le formazioni dilazionate nel tempo e inserite nel relativo

tab Formazioni frazionate.
Salvare i dati con il comando Salva.
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4.2.10Formazioni frazionate
Selezionando il tab Formazioni frazionate, si potranno inserire le formazioni dilazionando il

monte ore nel tempo:
Imsfbetro » Anagralica Infuted SPA [ Cagliant » Digesdent e N s

BN TR TSR J Bt 9 WaaeT L Frrwos [T T A » i Soolaret:
v Lata Dcata Py zsie Tamtn Cuas Asuw
ACGICHNAMENTE AL R DATURE 01 LIWORD RISCHIO AT0 04/10/3003 I ¢ 1440 D ﬂ

Per inserire una formazione frazionata, selezionare il comando Nuova formazione in alto a
sinistra, si apre la seguente form con i dettagli della formazione:

Fostnazioni Fi azienate P
Corse Detagli
A Corso + A Oate E
Durata WD (h)
Coglo &
Daocente Luogo
|Sam

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

Formazionl Frazionate -~
k.
f 13 4 5 22 (119 [45) Rgha |10 V| perPages
Formanione o Peiodcth Durata (h) Importa
AGGIORNAMENTO R.S.P.P. DATORE DI LAVORO RISCHID MEDIO 5 Arei 10
AGGIORNAMENTO R.S.P.P. DATORE DI LAVORG RISCHIO ALTO 5 Arei 1
AGGIORNAMENTO FORMAZIONE DEI LAVORATORI RISCHIO BASSO 5 Aned 6
AGGIORNAMENTO FORMAZIONE DEL LAVORATOR] RISCHIO MEDIO 5 Ared 6
AGGIORNAMENTO FORMAZIONE DEI LAVORATOR] RISCHIO ALTO 5 anei o

Per importare la formazione premere sul comando Importa.

La formazione viene posizionata nella form nel campo corso, qui sara necessario inserire gli
altri dati, tra cui la data della formazione effettuata, la durata in ore della formazione parziale,
il luogo, il docente:

Fotmaziond Frazionate X
Cotso ) Denagli
-01%0 + A Datn @
Durata 0 /B (h)
Costo £
Docents Lucgo
Saka

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

Inbatro - Armorafica Infutel SPA | Cagher] ~ Dhpmadeotss s taamss - — 3
B kmpva T oowors | 2% Rxh b= T e u e o foemrow [l JEICSUTISSEESSEE T Lo & S orawt

n i Ousia Faak o0 D aow

AXTORNAVENTD FORMAZIONE 02T LAMOFATIR! RISOMD A TD vaoms 0 ) L] (] .’“

La formazione rimane in questo tab fino a quando la durata parziale non coincide con la durata
totale.
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Nello storico formazioni effettuate, infatti, la formazione frazionata viene riportata con la
dicitura in corso fino a quando non viene raggiunto il monte ore e non viene ovviamente
scadenzata. Quando poi vengono inserite le altre formazioni frazionate con il raggiungimento
del monte ore, la dicitura passera da in corso a completato e dall’ultima data della frazionata
scattera la prossima scadenza con la periodicita dettata dalla norma:

| Mortcn formastant Aferteate

aa
Loz asos - aina = s e natia
AR FORATYNG O RN TN 500 i 1k » T ~“
STCTARAET, 00T TN PR TS AT ACTVON T ST O TR B AT 4 KR Y PETNES v . . v LV
S P 1] LA - o
O™ PMEEETR AR LTI ATTMIAG | WITTYIG T, SHIRGGS s STTTT & MDD TR MaS . —— 7]

4.2.11Allegati dipendente
Selezionando il tab Allegati, si potranno archiviare file e documenti sul dipendente selezionato:

Indbetrn = Atagrafios ATIENDA 9.7 | SC0C T = Dypessbarbe rram waw

) s T A I - T o MG Sriana Fanoram Ciorin Sporrr e
a - A -

Canteila e
= e ALUuyane Contane (e 0 dbreroionl tassbrn few @ S0
> ' '*lmmmm—-:nml

Enestyr

porars DwaTEusTe Srmane: Aszre

Monnn Dby

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

Cartella

-3 Cartel
A Aggiungi

Idoneita

Nomine

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

Haiirva Caitella F.

I .&': artedla :;nc\-l.ﬂ

| Bakva

Creata la cartella, selezionare il comando Upload g

Si aprira il seguente pannello, si potra effettuare un drag&drop ossia un trascinamento di un
singolo file o di piu file contemporaneamente, altrimenti cliccare sulla freccia e agire dal
classico dialog di sistema, sara possibile caricare intere cartelle di documenti:

Importa -

|
|
Seleziona i tuoi documenti |

oppure trascinali qui
E e

possibie fraacnare /inis cardals
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Il documento sara cosi archiviato nel database del sistema, sara possibile visualizzarlo o
scaricarlo in qualsiasi momento.

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

Ceoominazone Documenmo ¢ Lpone

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

Denaminazions Bl
[B5 ind |
En

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

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

LA
Il comando Download documenti, effettua il download di tutte le cartelle create con i
relativi file in un unico file .zip scaricabile sul proprio computer.

4.2.12Storico Spostamenti
In questa sezione saranno presenti tutti gli spostamenti effettuati dai dipendenti da
societa/sedi diverse oppure all'interno di una stessa societa, ma in strutture diverse:

Nesmn Dot

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

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

Sede

Data inizio

Data fine

Note

Ruolo SSL

Mansione V.R.

Struttura

Azione (contiene il comando Elimina).
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Per spostare un dipendente si deve aprire il popup dalla tabella risorse umane, premendo su
Opzioni e poi su Sposta

fmr:pom

Si apre il seguente pannello:

i Sposta Dipendente: prova prova ?( h
Societa
Societd | |+ ]
Sede
Sede | [ ]
Struttura
Struttura | [+ |

Scegliere tramite i menu a tendina:
e societa
e sede
o struttura.
Il dipendente sara quindi spostato in automatico dal sistema, mantenendo i dati anagrafici e lo
storico delle visite/formazioni effettuate.
Lo spostamento sara quindi conservato nel tab Storico Spostamenti.

4.3 Infortuni Dipendente
Per inserire un rapporto di infortunio si deve aprire il popup dalla tabella risorse umane,

premendo su Opzioni e poi sulla voce Infortuni:
Hna rapparto Opaom

B

Vahtanors Infortum

Si apre la seguente sezione:
Lt:ﬂ I L | IMidydzanner e |

Infortuni Dipendente: 123 456 F a4
=

Sede Infortunio Data ripresa lavoro  ~ Data Infortunio Assenza (gg) Conseguenze ' Azione

Per maggiori dettagli visionare il seguente tutorial:
https://www.youtube.com/watch?v=LRkCuwQwVoo
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Per inserire un nuovo infortunio selezionare il comando nuovo ﬁ; si attiva la seguente form:

Infortuno b

s 2ol d 20

€ < <<

<
T
¥

I campi da inserire sono:
¢ Data infortunio
Data ripresa
Giorni di assenza (calcolati in automatico dall’applicativo)
% di inabilita permanente
Forma di accadimento (scegliere la dicitura dal menu a tendina)
Luogo di accadimento
Tipo lavorazione
Agente materiale (scegliere la dicitura dal menu a tendina)
Cause infortunio (scegliere la dicitura dal menu a tendina)
Sede lesione (scegliere la dicitura dal menu a tendina)
Natura lesione (scegliere la dicitura dal menu a tendina)
Conseguenze (scegliere la dicitura dal menu a tendina)
Lavoro consueto
Note
Interventi eseguiti
Persone presenti all’accaduto
Dinamica.
ATTENZIONE: Il rapporto dell’infortunio sara salvato solo se nell’'anagrafica del
dipendente sono state inserite le ore settimanali, hecessarie per il calcolo del monte
ore lavorate e la data di assunzione.
Salvare i dati con il comando Salva.
Per modificare o eliminare un infortunio, selezionare il record e premere sui comandi posti
nella colonna Azione.

4.4 Operazioni massive

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

|- Opesazioni Massive p

!
La saguent
idonesta e

Pes b it Torm

Eseguito: = dowa nad data & ezecunone della vistaformanone, s dpendents 81 generera una
scadenzs i base ata periodota presente i ardivio

Planificato; sl 0owa NAGre |3 Gata et 15 Quals 13 Formmazions Weita dovrs sesers seaguis

Cormegns 071 Programmato: 1 vslta'corso di frmaions non & stata mal esaguta, ¥ 9sners un §vss (0N & dotura "mal
= 0

Godno d Idoneta effettuata”.

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

Per le visite/formazioni saranno presenti:
o Visite/formazioni, campo obbligatorio da archivi di base
e Docente/medico, campo facoltativo
e Lwuogo, campo facoltativo

Data, per le eseguite e pianificate, campo obbligatorio.

Operazioni Massive x|

Medico | |
Luogo | |

Visita ]

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

Operazioni Massive _){

Per i giudizi di idoneita saranno presenti i campi:
e giudizio, dato obbligatorio da menu a tendina
e note, campo testo da digitare, non obbligatorio
o data emissione giudizio, campo obbligatorio

Operazioni Massive 3{ ]

Giudizio | ~|

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

utilizzare i filtri di ricerca, riportati in alto:

Operanoni Massive

Dt C}E
| "
i \ Logrome N Arew O Lavoro
defta Sk
NON ASSOCATO NON ASSOCIATD
i prova 1 peona 4 uttico
| prova 2 proa i uffico
prova 3 o CATwre asternd
1085 0

Mansne Sakity

IMaSione Qe
Margiona arges

Mare Fgea

[54 «

St

Non Associata
Nors Assocata
Noo Assocata
Non Associata
Nor: Associati

N Assocats

X ]

o Cata

B30 At

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

Operazion Massive >
Cognome Home Cosg
data deka ¢
NON ASSOCIATO NON ASSCCIATO o

prova
o 2
prova 3

oss

grova 1
roval
prova 1l

W0

inseto | b Acoca

Si pud intervenire su singoli dipendenti per modificare la data.

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

4.5 Cartella sanitaria e di rischio

Dall’elenco delle risorse umane, nella colonna Opzioni sara presente la voce Cartella sanitaria
(solo se il modulo ¢ attivo):
Fine rapporto Opzioni

isunzlcoe

Tale sezione sara visibile solo agli utenti con profilo MEDICO COMPETENTE:

Lrabatry - Cartala Santata o & st 1
(peradorse f—
ANGELA
Cu ANGTIA
T vedeoterrerdnta
I NGLNGLEEAIDA 2T
Jifex /000
-
[ & oo BOSEES
Fatxr O Rast e smusroce Gamyho= e
iz etz
Fleacs (91 O (hpenduone
T OR1 oei el =
Sove O
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Sara possibile inserire le visite preventive/periodiche per la compilazione della cartella sanitaria
e di rischio e il giudizio di idoneita.
Le sezioni presenti sono rappresentate dai tab:

e Fattori di rischio: si possono importare i rischi e i DPI presenti nella scheda del

dipendente con il comando Aggiorna/Importa “¥ .
e Visite.

Nel tab visite si andranno a storicizzare le visite mediche preventive e periodiche:

Vinkia Ospendestn ANGELS ANGELA

Tipckagea [y
IR ] Y

Lot e

Babarria, Cmaratan
Fardan

/7
[
]
et Trovews ad low
Satartien  Trasws corabveratg
Ml lie prdoos b
- e
Svnabdits nossmcrts Ovem, crwhe ined, private)
[SETEEEN———

Le visite periodiche in stato chiuso saranno scadenzate con i relativi accertamenti e tali dati
saranno inseriti in automatico nella scheda del dipendente nel tab visite, tabella Storico visite
eseguite generando lo scadenzario delle prossime visite/accertamenti.

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

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

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

4.6 Startup Dipendenti da file excel

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

StartUp Dipendenti X
Download File Template Upload File

]

IMPORTANTE: scaricare il template con i _dati richiesti _dal sistema, agendo sul
comando Download. Tale template dovra essere compilato almeno con il
cognome/nome e codice fiscale. NON cancellare né spostare le colonne del file excel

altrimenti I'importazione verra bloccata.
Il comando Upload File, apre la finestra per la scelta del file per I'importazione dei dati.
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4.7 Datore di lavoro
Tra le risorse umane si potra inserire anche il datore di lavoro. Sara necessario collegarlo nei
dettagli azienda e se nominato RSPP datore di lavoro nell’'organigramma aziendale.
In questo modo, aprendo la tabella risorse umane, il datore di lavoro sara identificato da
un’icona specifica e la sua scheda sara diversa da quella dei dipendenti.

Lot lborets Data ldorets Cogroonme Norre [ Mgr,uve Manaore YA Assavone LCerganerta
orove crons
1] {Dwtore 3 laworo | oy 2 sl

Aprendo poi il datore di lavoro in modifica/valutazioni, si aprira la seguente schermata e sara
possibile inserire la formazione, le eventuali visite mediche e gli allegati.

[F . e Augrahcs
s
N .
Fer j
.
- v n -
B 3 :
o
Powtwrry N
I -
3 ~Now -
oo
;
1K
Y
T S —
Pt Carain [ “R=)

P Aud oy

Tevko & Maadsn L "I
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4.8 Associazione mansione safety
Nella schermata Anagrafica del dipendente, in basso a sinistra si potra
campo, una o piu mansioni safety‘create in precedenza in archivio:
¥ S 3 o U ) e = e ' R

associare, nel relativo

>~ o
Rambarss Nuw
1. -
e
o
Recgitt - )
)
'
0
.
rean 0
Modon Owraete \ : Ga

Marnocn Salety
AL BT
lihnonta

)

. . . . T
Per associare la mansione safety, cliccare sul comando Mansione safety E

x

i
ot

Mansione Safely @

(ansione Sefety )

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

Associa Mansioni Safety F. 4
. e <
Nessun Dato.

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

Seleziona Mansioni Safety <
Reparto /7 Mansions yel
Uffici Impiegato
magazzino mansiong provad.4- ]
Utfici Videoterminzlista O

Se la sezione Reparti non & stata compilata, procedere con l'inserimento da zero dei dati.
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Infine chiudere il pannello con la x rossa in alto a destra
R Associa Mansioni Safety (?{j N
Reparto /7 Mansione o)
Lifici Impisgato E

Il collegamento della mansione safety al dipendente inserisce in automatico:

e irischi

e iDPI

e le visite e la formazione in stato programmato

e il protocollo sanitario (se il modulo Cartella sanitaria e di rischio & attivo).

Tale collegamento, preleva i rischi della mansione safety in archivio e li “trasferisce” sul
dipendente nel tab Rischi con la tipologia Da VR,

R

“ & Anagrafica || |72 Scadenzario 1. pprI || & \Vestiario || . Visite || . Formazione || - . Formazioni Frazio

+ | & )5 ||
Tipo < | Rischio
o

Da V.R. Esposizione al rumore
Da V.R. Scivalamenti
Da V.R. Videaterminali

Tale collegamento, preleva i DPI della mansione safety e li “trasferisce” sul dipendente,
cliccando sul tab DPI, saranno Eresent_i_ nella tabella DPI associati nella valutazione dei rischi:

& Aagafica TWMQ‘?\N:?‘ i

T Uit | o Forusow | L. Fomado facorae | & Alega )| e Sonco Sosametl |

Paline 2 @pp o2 e orecche
| Storico Consegna DPT

Tale associazione preleva le visite della mansione safety e le “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:

W heapvcs | T oy | 2 W P _' Tormatons || o Tormadon Fragorets | 5 Ben " u Sord SooRare]
| Visite Programnate/ Pianificate
Fore Vista Omigatone Penaciots Cata
Dendents VIS MeCis Dierraia No Iy
S Sam 4

Doerdants Viam Moda senocica

Tale associazione preleva le formazioni della mansione safety e le “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 Vo T Sadewas | o5 Rah 0 0 ) Formanon Fradordts | 05 Aagat » e St
F | Pro / Planificata

e
s ﬁ_-.—vz' -

Dwoendenta AGE0RNAVENTD PRIMO SOCOORSO GRUSPO B-L ‘ In
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Capitolo 5 GESTIONE PERMESSI E PROFILI
UTENTE
Il presente capitolo illustra le modalita operative per la gestione dei permessi e la creazione
degli utenti.

Selezionare in alto a sinistra la voce Admin, menu a tendina visibile solo dall’'amministratore
del sistema.
Le voci per la gestione degli utenti sono:

e Utenti (per la creazione di nuovi utenti)

e Profili Utente (per la creazione di nuovi profili con relativi permessi).

il Admin v
& Utenti

& Profili Utente

5.1 Inserimento Nuovi Utenti
Selezionando la voce utenti sara visualizzata la seguente form:
|

) S L
%g w3 2 ¢ 1 p a2 @im (8] Rghe (T Y perfages
(s . Username /. Tigohople 4 Saagenzs Onine - Wiere
alberta medico redaybes Aszsterts Savtana 21/06/2040 o D m i']
ALESSIA alesste R 31032029 - 288G
Areiniaratore sany Ammrstatore 10/06/2025 (¥} D m f?
aota angela Ammnsatoe 281117204 (%) B! C) 0o

IMPORTANTE: IL COMANDO SISTEMA IN MANUTENZIONE NON DEVE ESSERE
ABILITATO, IN QUANTO TALE COMANDO INIBISCE L'ACCESSO AL SISTEMA A TUTTI
GLI UTENTI.

Per inserire un nuovo utente selezionare il comando Nuovo Utente in alto a sinistra, si
apre la seguente form:

e 8.
A\ EMa
Questn camgo o chihigatneo

oluiare

~oita SMS ")

4\ Tookopa v
A Cata Scadeya E
Elenco Sedi
=
Coace Socets Sece

uSeM | | N porntis |
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I dati da inserire sono:
¢ nome utente
username
password
email (per le notifiche via mail)
cellulare
tipologia (da menu a tendina sono proposti vari profili utente con relativi permessi)
data scadenza (data fino alla quale |'utente potra accedere all’applicativo).

ATTENZIONE: per l'inserimento della password, rispettare i punti riportati per le
password complesse.

Al salvataggio, il sistema mostrera il seguente pannello:
Attenzione |

@ Vuoi inviare le credenziali ?
Annulla

Cliccando su OK, sara inviata una mail con I'account ossia username e password all'indirizzo
email inserito. Il comando Annulla annulla I'operazione.

PER UTENTI NON AMMINISTRATORI:
Nella sezione inferiore si dovranno collegare le aziende cui tale utente avra accesso e visibilita.

Per collegare le sedi selezionare il comando ﬁj Associa Sede, si apre I'elenco delle sedi attive.
Inserire il check sulle rispettive righe e premere sul comando Aggiungi:

Assodazione utenti/sedi F
O 1 2|3 4 = 2 [1/4 [50] Righe |15 T per Pagina
Codice Societd Sede Indirizzo Citta
0464560 Esempio WIEW
ElettricaSistemi srl via letirica sistemi 123
grillo spa roma
S010- S010-5010- S010-
SP01 medicina lavoro si roma via scuola medica Salerno
societa angela roma
SPO1 Servizi di consulenza srl Roma via Roma Roma
Azienda Delfi Spa Napoli
Azienda trasporti sri Roma via Milano Milano
Selesta Ingegneria Spa Genova
pippo spa- battipaglia
Lavorazione metallo srl Roma via italia roma
societa learnbay societa learnbay
Studio consulenza sicurezza Roma via Roma Roma
SPO3 Stampa grafica srl Salerna wia Mazzini Salerna

Si potra effettuare anche una profilazione di secondo livello associando all’azienda, la visibilita
delle relative strutture (campo in anagrafica dipendenti) in questo modo l'utente potra
visualizzare soltanto determinati dipendenti quelli afferenti alle strutture selezionate.

Gli utenti NON amministratori, laddove non collegati alle email inviate dal sistema, potranno

essere eliminati utilizzando il comando cancella "

Laddove la cancellazione viene inibita, utilizzare il comando "l disattiva, |'utente risultera
“scaduto” quindi non potra piu accedere al sistema. Per visualizzare gli utenti non piu attivi,

cliccare sul comando in alto a sinistra E Visualizza scaduti.
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5.2 Gestione Profili e permessi
Selezionando la voce Profili utente sara visualizzata la seguente form:

‘n.'-#-mmmw 3
! 1n (] e vl e
vtk pen
JU——. B AT
POCENTE FAD ‘ }l’ }
CONVERTIONATD B}
UTENTE Gl 90 [ } ‘ i

Foerve B 1

Sono presenti di default profili gia definiti dal sistema: amministratore, Medico Competente,
ecc.

Per inserire un nuovo profilo, selezionare il comando Nuovo Profilo in alto a sinistra, si

apre la seguente form, inserire il nome del profilo:
Profilo

Info
A\ Nome prefilo

Pagina iniziale | BackOffice A
Descrizione

BackOffice

Registro Antincendio
Registro DPI
Gestionale Formazioni
DVR Standard
Gestionale

Rischi

Mansiani Safety

Sono presenti sulla sinistra i tab che rappresentano le macro-sezioni dell’applicativo e i moduli
attivi in piattaforma.

Selezionando i vari tab si andranno a dettagliare i permessi sulle sottosezioni/comandi/menu
dell’applicativo.

ATTENZIONE: IL DATO PAGINA INIZIALE, SERVE A CREARE UN ACCESSO DIRETTO Al
SEGUENTI MODULI

BACKOFFICE

CANTIERI (OPZIONALE)

CRM (OPZIONALE)

GESTIONALE FORMAZIONE (OPZIONALE)

REVISIONE FORMAZIONE (OPZIONALE)

QUALIFICAZIONE FORNITORI (OPZIONALE).
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Selezionando il tab BackOffice a sinistra sara visualizzata la seguente sezione:

Frobe 3
e —— : : ®
= ! [ T T ]
o
o v Anbort S |
T - Gt adgm B
| R WD ot -
;“‘“""“"‘“ Mo Sk . — -
W Telet o warga S 3
- =
| oA 54 v Scde o - |
| - )’. Cowcs S o - |
i .::7 r] Corca Bgmadents 2 -
=)
| et Feces Spduute .~
! Uy rrw e [ 7] O b v o |
| M Sy o “asnee B
J Indet Stattoncs Lndortus o - |
» Wl e ket - -
% Dhperawt Sute B
2 Haau o - |
%] s e 3
Caports Chaxtars .. -
Dendiwn Lret 5 -
‘ sl Bas

Al centro premendo sui tab Menu, Sedi, Dipendenti, archivi, ecc. si andranno ad abilitare le
rispettive funzionalita proposte, agendo sui comandi SI (per abilitare la funzionalita) NO per
bloccarla.

Nel comando Menu sono visualizzati i menu della barra di stato e le icone della barra degli
strumenti. Proseguire analogamente per gli altri tab e salvare tutte le informazioni con il
comando SALVA, posto in basso a destra.
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Capitolo 6 ARCHIVI DI BASE

Il presente capitolo illustra le modalita operative per la gestione degli archivi di base.
Selezionare a tale scopo la voce Archivi, sara visualizzato il seguente menu a tendina, altre
tipologie di anagrafiche sono disponibili nei moduli tecnici:

| Archivi v

DPI

Vestiario

Visite Mediche
Formazione »
Infortuni »
A\ Fattori Di Rischio »
#» Scadenza Sede
¢£1 Mansioni Safety

% Macchine

g Sostanze

B Reporti

o 52 ¢ mi (

Le voci presenti sono:
e DPI
o Vestiario
e Visite Mediche
e Formazione (solo la sezione generica & modificabile)

dell'infortunio, sede della lesione, natura della lesione)

Fattori di rischio

Scadenza Sede

Protocolli sanitari (per il modulo opzionale Cartella Sanitaria)

Mansione safety

Macchine

Sostanze

Reparti.

Tali voci sono gia pre-compilate e ulteriormente ampliabili e modificabili dall’'utente.

6.1 DPI
Selezionando la voce DPI sara visualizzata la seguente form: _
Archivio DPI X
a 1 |23 4 5| 22 (119) [90] Righe [1C V| perPagina
Immagine DPI +'' Tipologia ’

> Assorbitore di energia Protezione dellintero corpo ’_1_5 fJiL,

C Attacchi di sicurezza con corda Protezione dell'intero corpo ‘";:j ﬁ\

1 Attrezzatura anticaduta di tipo quidato Protezione dell'intero corpo 'r*i \’-{ﬁ‘[‘x

; Attrezzatura completa anticaduta Protezione dell'intero corpo '75 o=

Q Berretto ignifugo Protezione della testa r_;;_l ;E.'TL

Infortuni (apre delle sotto voci: forma di accadimento, agente materiale, cause
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I numeri in alto a destra indicano le pagine presenti, per scorrerle selezionare con il mouse la
pagina 1, 2,3 e cosi via. I DPI presenti sono divisi per tipologia, per aprire elementi in modifica
o eliminarli agire sui comandi posti a destra.

Per aggiungere nuovi DPI, selezionare il comando Nuovo in alto a sinistra, si aprira la
seguente form:

DPI .9
WL
4 DI | |
Tipologia | v
Descrizione
Scheda Tecnica
Normative
-
Nome File Imrmagine
Nessun Dato.

I dati da inserire sono:
e Nome del DPI
e Tipologia (scegliere dal menu a tendina le tipologie gia precompilate)
e Descrizione
e Scheda tecnica
e Normativa.
Nella sezione inferiore si potra collegare un‘immagine del DPI, selezionando il comando Upload

file g Salvare tutti i dati con il comando Salva. Per inserire nuove tipologie di DPI,
selezionare il coman[do Tipologiea, si apre la seguente form:

Tipologie di Dpi =

Tipologia
DPI Ospedalieri

Indumenti di protezione

Protezione degli occhi e del viso
Protezione dei piedi € delle gambe
Protezions del tronco e dell'addome
Protezione della pellz

Protezione della testa

Protezions delle mani e delle bracda
Protezione delle vie respiratorie
Protezione dell'intero corpo
Protezions dell'udito

Selezionare il comando Nuovo per inserire nuove tipologie di DPI.
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6.2 Vestiario
Selezionando la voce Vestiario sara visualizzata la seguente form, non saranno presenti voci
pre-compilate:

Vestiario Pl
LJ
Immagne Vastao Formitore
. Felpa MIL_con (smisra~@eoucco Madz Lavoro o) G {3
' Magia T shit b d lavoro s ﬂ ﬁ
" Partzione da lavoro mod, ' regular’ 123 Strisce lateral Levts 5pa D ﬂ
I Tt intees Mads Lavoro 1 BlE

Per aggiungere nuovi capi di vestiario, selezionare il comando Nuovo in alto a sinistra, si

aprira la seguente form:
| Vestiario X

Nome Fie Imumagine Inenagine
Nessun Do

hal Savn | naera |

I dati da inserire sono:
e Nome del capo di vestiario
e Fornitore
e Codice articolo
e Taglia
e Colore.
Nella sezione inferiore si potra collegare un‘immagine, selezionando il comando Nuova

immagine . Salvare tutti i dati con il comando Salva.

6.3 Visite

Selezionando la voce Visite sara visualizzata la seguente form:

Archivio Visite X
1 2 = (1/2) [16] Righe per Pagina
Visita ) Periodicita Tipologia yel
Alcol Test 6 Mesi Esami Tossicologici E E
Creatininemia 1 Anni Esame Ematochimici E E
Emacromo 1 Anni Esame Ermatochimici E E
Esame Audiometrico 1 Anni Visite E E
Esame Elettrocardiografico 2 Anni Visitz E E
Esame Spirometrico 1 Anni Visite E E
Glicemia 1 Anni Esame Ematochimici E E
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I numeri in alto a destra indicando le pagine presenti, per scorrerle selezionare con il mouse la
pagina 1, 2 ,3 e cosi via. Le visite presenti sono divise per tipologia, per aprire elementi in
modifica selezionare il relativo record e cliccare sul tasto destro del mouse, si attiva il menu
contestuale con le voci Apri ed elimina. Per aggiungere nuove visite, selezionare il comando

nuova visita in alto a sinistra, si aprira la seguente form:

| Visita F Y
Ak Visita | |
Tipologia | v
| Periodicits | -
Obbligatoria [
| | Descrizione

Normativa

Salva

I dati da inserire sono:

Nome della visita

Tipologia (scegliere dal menu a tendina le tipologie gia precompilate)
Periodicita

Descrizione

Normativa.

le relative scadenze.

Per inserire nuove tipologie di visite, selezionare il comando Tipologiea, si apre la seguente

form:

Tipologie di Visite x

| |

Tipologia
Esame Ematochimici

E=ami Tossicologici
¢ Vacdnazioni
Wisite

Selezionare il comando Nuovo per inserire nuove tipologie di visite.
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6.4 Formazione
Selezionando la voce Formazione si potra scegliere tra varie categorie di corsi di formazione.

L'utente potra inserire nuovi elementi solo nella categoria Generica. Le altre
categorie sono state compilate in base all’accordo Stato-regioni e non sono per tale

motivo modificabili, né tantomeno sara possibile inserire nuovi elementi.

J Archiviv | i Moduiiv = & Banca Dati ¢ Modific

| 42 ppr i
I B vestiario
' % Visite Mediche
| 3 ;
1 &) Formazione 4 ¥ Generica
& Infortun Y| 3 Attrezzature
{8 Fattori Di Rischio »
é}ﬁ ﬁ Lavoratore
) Segnalefica
5 i ® Lavoratore 2016
#» Scadenza Sede D )
- &X° Datoriale
ef) Mansioni Safety o
: ™1 Cantieri
& Macchine ®
. A Dirigenti
A Sostanze |
A #» RSPP 2016
B Reparti
— @) Aggiornamenti
i € Coordinatore Sicurezza
1 & Em
T
Cliccando su Generica sara visualizzata la seguente form: _
I bt Carsi F G x
| e e i :
i 1 2an (m [19) Wghe [0 v| peciagre
| fGoa Duata (h) Perodicts Teologa
| AcoeTro ALLUS0 DET VIDEOTERMENALL ‘ & Gorm) Forrmarons 81
| ADOETTO LAVORI IN AMBIENT] SOSPETTI Di PRESENZA AMIANTD 8 Fonmazons 61
ADOETTO PREPOSTO UTILIZAO DELLA SEGNALETICA STRADALE 2 s Aoy Formazione 81
ADOETTO UTILIZZD DELLA SEGNALETICA STRADALE 8 5 Aoy Fomazions 61
| AGGIORNAMENTD ADOETTO ALLA CONDUZIONE D1 PLE {PLE CON £ SENZA STAEILIZZATORY) ‘ S A :’f;“;""
J AGGTDRNAMENTD ADDETTD ALLA CONDUZIONE D PLE (PLE CON STABSUIZZATORI) 4 5 A m'“'““’"
} AGGIORNAMENTD ADCETTO ALLA CONDUZIONE 0 PLE (PLE SENZA STASILIZZATOR! i s A ;"r:_‘}:""
i AGGIORNAMENTO ADOETTO LAVORATORE E PREPOSTO UTILIZZO DELLA SEGNALETICA STRADALE 8 s aoni Formazions 81
AGGIOHNAMENTD ADDETTD SREVENZIONE INCENDID, LOTTA ANTINCENDIO £ GESTIONS DELLEMERGENZA e e
| NoxmvirAa RISCHIO ALTO < S Fomzions 51
|  AGGIORANAMENTD FORMAZIONE DET LAVORATCR] RISHI0 BASSO E INFORMAZIONE COVID-20 & San Forrarons 81

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

I corsi presenti sono divisi per tipologia, per aprire elementi in modifica selezionare il relativo
record e cliccare sul tasto destro del mouse, si attiva il menu contestuale con le voci Apri ed
elimina.

ATTENZIONE: le modifiche ai corsi presenti (home e periodicita) della sezione

Generica, saranno sincronizzate in tutto I'applicativo, quindi su tutti i dipendenti che

hanno la formazione associata e quindi le relative scadenze.
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Per aggiungere nuovi corsi di formazione, selezionare il comando nuova formazione in alto
a sinistra, si aprira la seguente form:

g Corw @ farmesicas: Genersca x

A\ Fomarcre oo v

I dati da inserire sono:
e Formazione
Tipologia (scegliere dal menu a tendina le tipologie gia precompilate)
Periodicita
Aula/Fad ossia la durata in ore per aula/Fad
Pratica ossia la durata in ore della parte pratica
Descrizione
e Normativa.
Salvare tutti i dati con il comando Salva.
Si potranno inserite per ogni corso le unita didattiche/moduli, selezionando il relativo tab (le
unita didattiche sono fondamentali per il modulo FORMAZIONE):

Corso & formazione: Generica X
W o B
Unita Dudattica
No Units gansrale Tockol (AU OFAD v
Concatti general O BLED - UTILEZZ0 DEFIERILLATORE

Zane

Agire sul comando Aggiungi & posto accanto alla dicitura Unita didattiche e inserire i dati
proposti, premere su Salva per salvare i dati.
Alle unita didattiche inserite si potranno collegare i moduli, sempre tramite il comando

Lunn&lmm- ~

Aggiunﬁi L posto accanto alla dicitura Moduli:
M

Oal Gerea Uerti) Dilattica  [ENS BUSEIEERT
= Addeets sizzo dells Segraletca Stradele Moduko
~ Unith Didattiche i

= Unts GRandco-rormetres

00 JuraCONOMMag

= Moduli ¥

Moo Ghndco-nonmatns »

* Unka Tecrven &

+ Urti Soatice
Sabe
Inserire i dati proposti, premere su Salva per salvare i dati.

Cliccando sul tab Aggiornamento, si potra collegare il relativo aggiornamento (se la formazione
creata € una prima formazione):

w Corso di formazione: Genernca X
s B Gl B

Tipchogsa AQ0OmEERmo Dwees Pecodicih Anare

Nessun Oato

82



SOTTWARL - RCIRCA - [-LEARMNG

€ INFOTEL
C CJ MANUALE D'USO

A tale scopo, selezionare il comando Apri archivio posto in alto a sinistra, si aprira I'archivio
degli aggiornamenti, effettuare un doppio click sull’aggiornamento selezionato, il quale sara
importato e associato al corso:

| DmGeem | unta Ddstta
Tiokga 8Q3emaments Durata Periodos ore
Mvec | RRIORNSENTO BT | 1 | 5 Awe | =

Per eliminarlo, premere sul comando elimina posto nella colonna Azione.

IMPORTANTE: Tale associazione corso-aggiornamento € necessaria er__la
enerazione delle scadenze in _maniera_corretta, infatti, associando il corso con
aggiornamento ai_dipendenti, la prossima scadenza sara |’aggiornamento e non il

corso di prima formazione.

6.5 Infortuni

Selezionando la voce Infortuni, cliccare sulla freccia nera a destra e si aprira un sotto menu:

=) ArChM v
al & o
=
1 R Vestiario
% Visite Mediche
?{}_ Formazione »
| S Infortuni | 2] Forma di Accadimento
3 A\ Fattori DiRischio » @ Agente Materiale
I (81 Segnaletica %.# Cause dell'Infortunio
¥ TA Scadenza Sede €9 sede Lesione
© Protocolli Sanitari 2 Naturs Lesione
?ﬂ Mansioni Safety

Le voci presenti sono:
e forma di accadimento
e agente materiale
e cause dell’infortunio
e sede lesione
e natura lesione.
Selezionare la rispettiva voce, ad esempio Forma di accadimento e si aprira la form:

Archivio Infortuni: Forma di Accadimento ~
1 23 = = (1/3) [35] Righe [15 “| perPagina
Forma di Accadimento ye]
A contatto con
Afferrato da
Caduta dall'alto

Caduta in piano su
Caduto in profondit
Caduto in profondita

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

Sono presenti gia varie informazioni, per aprire elementi in modifica selezionare il relativo
record e cliccare sul tasto destro del mouse, si attiva il menu contestuale con le voci Apri ed
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elimina. Per aggiungere nuove forme di accadimento, selezionare il comando nuovo in alto
a sinistra. Digitare la nuova forma di accadimento e premere sul comando Salva. Proseguire
analogamente per le altre voci degli archivi Infortuni.

6.6 Fattori di Rischio
Selezionando la voce Fattori di Rischio, riselezionare la freccia nera a destra e si aprira un
sotto menu Altri fattori:
| Archivi v

L) DPI
! V‘ Vestiario
R Visite Mediche
:;)_ Formazione 4
& Infortuni 4
' A\ FattoriDiRischio » | &% Ajtri Fattori

e

Selezionare tale voce, si aprira la relativa form:
Archivio Altri Fattori di rischio ~ |
1 2z 4 (1/4) [36] Righe per Pagina

Risorsa F,

3
N
1%
W
W

Caduta di materiale dall'alto

m

Cadute accidantali dall'alto

Carica di lavore mentale

Contatto con superfici e sostanze contaminate

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

Sono presenti gia varie informazioni, per aprire elementi in modifica selezionare il relativo
record e cliccare sul tasto destro del mouse, si attiva il menu contestuale con le voci Apri ed
elimina.

Per aggiungere nuovi rischi, selezionare il comando nuovo in alto a sinistra, si aprira la
seguente form:

{el

MNuovo Aspetto

Ok Annulla

Digitare il nome del fattore di rischio e premere sul comando OK.
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6.7 Scadenza sede
Selezionando tale voce si aprira la seguente form:
Scadenzs Sede

Categona Tiplogss Feroacea

et vertfics ooty 1 Ay L}’: i i
7 R 3

queiits pagars bolo IAm LJ- 3

Tale sezione e vuota, |'utente dovra inserire le scadenze con il comando Nuovo in alto a
sinistra. Si aprira la seguente form:

Scadenza Seie ?(
Tipo | |
Perindicita | | Giomi |
‘ Salva H Annulla |

I campi da inserire sono:

e Tipo

e Periodicita (numerico con la tipologia: giorni, mesi, anni).
Salvare con il comando Salva.

I comandi posti nella colonna azione sono rispettivamente:
e Apri, apre in modifica la form;
¢ Elimina, cancella definitivamente la scadenza inserita.

6.8 Protocolli sanitari
Selezionando la voce Protocolli sanitari, si aprira la seguente form:

Aechivio Protocolli Cartella Saaitara >
E N - gerca v
ac: Esame chiinico furdonais del rechide annusls, Esame [ . |
S SV ricatove: hotel, resicencs, aberghy, ecr ¢
ALEERGH! AR ricatove: hotel, resicencs, aheegi, oo Gnico Rurzionale del rachide S D ( g
-y Ty
ova prosacoly Ermocroems, Ghcans, Esame udomets BiE

Tale sezione & vuota, l'utente dovra creare i protocolli sanitari da utilizzare nella
cartella sanitaria e di rischio (modulo opzionale del sistema).

Tali_protocolli_potranno essere associati _alle mansioni _safety, aprendo il relativo
archivio.

Per inserire un nuovo protocollo cliccare sul comando Nuovo in alto a sinistra, si apre la
seguente form:

Protocollo Cartella Sanitaria X
Protocollo
Descrizione
+ X
Tipologia Accertament Periodicita Preventiva Continuativa
Nessun Dato.
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Digitare il nome del protocollo e la descrizione e premere sul comando Salva.

Associare poi gli accertamenti medici con il comando "* Inserisci Accertamento, si apre cosi

I‘archivio visite,

protocollo:

comando Importa per associare

le visite/accertamenti

al

Selezionare poi i check:
e Preventiva

Protocolio

Descrizione

+r X
Tipcioga
Esm Toscologo

Viste

cliccare sul
Archivi Visite

Viets Penoccta
e - 1 Ay
shcool test 1 o

satrinery 1 dev
@0gs test 1 Jevy

e Continuativa (periodica)
Protocofio Cartells Sanitaria

Accertament Peroaata
acol st 1 Anm
Esme Audometrco 1 Anm
Esame cinicn fundiorais dal rachide amusle 1 Anry

bl S

1 r 2 e [aR] Rere
Tgooga

Esami Tosscoogic
Esami Tossicoiogio
Esarne Ematodiimg

Esami Tosscokgic

Prevorwra Commatve

~

vl g hgw

- B EE

[
’

Tali check saranno utilizzati per la stampa del protocollo sanitario in Risorse umane.

Cliccando su tale voce, si apre la seguente schermata:

+Em

Deromnadone

mansore 0 N

muratore safaty

ODErai safety

6.9 Mansione Safety

Mansioni Safety

1
J hd

(-

=y ey
gl i

"
\

&l

Per inserire una nuova mansione safety, cliccare sul comando Nuovo in alto a sinistra , Si
apre la seguente form:

Sk

Massial Salrly

[y

Yo FoTrazons

il =abw || Gy ircieia

Digitare il nome della mansione safety nel campo Denominazione e premere sul comando
Salva in basso a destra.
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Per ogni mansione inserita saranno presenti le sezioni:

e rischi

e DPI

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

e Formazione.

Cliccando sul tab Rischi, si potranno associare i rischi alla mansione safety:
Mansion) Safety P

Riho

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

Rischi ol
1.2 2 4 8 2322 S [45] Rgse (10 V] poPapra
Rischio o' Categoria
Agent biclopd Rischt Sslute ':l)
Agentl @ncerogenimuagent Risch Salute E
Agenti dhimia Rischi Salute 2]
amaren Rischt Salute {2}
argela Risch Salute 2]
Asfema Rischy Sauresns E]

Per associare uno o piu rischi, cliccare sul comando E seleziona.

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

Dati Generali Rischi m Visite Formaziane

Immagine DPL 4| Tipologia

Messun Dato.

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

Archivio DPI X
1 /2 2 & 5 =3 (1110) [92] Righe [10 w | perPagina
Immagine DPI /) Tipologia /
> Assorbitore di energia Protezione dell'intero corpo
C 3 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.
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Alla mansione safety, si potranno associare le visite, cliccare sul tab Visite, si apre la seguente

schermata:
| Mansicns Safety s |

| :
| Dat Genenal Rach DT Formazione
[+ |

§

Vista Penodicts Teologa

' Nessun Datn i

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

1 2 2 = = {1/3) [23] Righe per Pagina

Visita s Periodicita Tipologia ’

Alcol Test 6 Mesi E=ami Tossicologic _;l
Creatininemia 1 Anni Esame Ematochimic =
EMO 1 Anni Esame Emiztochimidi _;l

Cliccare sulla visita e premere sul comando =) Seleziona.

La visita 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.

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

la seguente schermata:
l Mansioni Safety x

l Dl Generali Rischi D71 \site Formazione
|| corso

{ Neazun Dato.

Duzta (h) Pectodcts

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

Archivio Formazione ~
1 2z 2 & 5 = = [1/19) [181] Righe per Pagina
Corso / Durata (h) Periodicita
ADDETTO AL MONTAGGIO, SMONTAGGIO, TRASFORMAZIONE DI PONTEGGI O 28 4 Anni —
PER PREPOSTI ALLA SORVEGLIANZA i'
Addetto alla conduzione di autoribaltabili a dngoli 10 5 Anni _;|

Addetto alla conduzione di carrelli elevator semoventi con conducentes a bordo

(Carralli industriali semoventi) 12 3 Anni _;l

Addettn alla condizinne di carmalli elevator semnoventi con condurente A hordo

Cliccare sul corso di formazione e premere comando =) Seleziona.

La formazione associata al dipendente sara posta in stato MAI EFFETTUATO (SENZA
DATA) l'utente potra pianificarla o eseguirla sul dipendente e solo in questo caso
scadenzarla.
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Se e attivo il modulo Cartella sanitaria e di rischio, si potranno collegare anche i protocolli
sanitari.
r

- . V)'( -
Bl Gt [ R 55 Vs " Fomaies

| Protocolia ¢ Descinone o’ Yate

|1 Nessun Dt

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

. S S
h s Cortella >
i3 = W [32] mghe T V| perPeges
Profcalo o Desmons Boo vRls
VOT berrale Vistts Ocuiitics tyannais @
VOT quicausorgie ViSta 0SS QUnquEE: &=
Emocroma, Gicema, Transaminas (ALT/AST), Esame
ORERAID EDILE AuSometrcn, Essme Sprometico, fsame =)
Cartrrv o dmes afens abovd et

Cliccare sul protocollo e premere comando @ Seleziona.

ATTENZIONE:
Gli archivi Mansione safety sono sincronizzati su tutto il sistema.
Le modifiche in aggiunta o in cancellazione dei seguenti elementi:

e rischi
e DPI
¢ visite

¢ formazioni
sulla risorsa umana saranno in automatico riportate al salvataggio della mansione
safety.

Se la mansione safety e presente e valutata nel modulo DVR non potra essere piu
modificata nell’archivio, al limite va cancellata e ricollegata.

Per i protocolli sanitari, la sincronizzazione con la mansione safety e valida solo alla
creazione della visita, una volta salvata non si sincronizza piu € necessario crearne
una nuova.

6.10 Macchine

Cliccando su tale voce, si apre |I'archivio macchine/attrezzature/impianti:

~

r Macchine | Attrezzature / Impianti ?(
< < 1 2 3/4|5 =z= T [32] Righe per Pagina
Denominazione ye)
r
Affettatrics E
r
Apparecchio per asrosol B E
r
Apparecchio per elettromagnetoterapia E
L
Armadio Frigo E
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+

Per inserire una nuova macchina, selezionare il comando Nuovo in alto a sinistra ., si apre il
seguente pannello:

Inserisci Macchina
o Denominazione

OK Annulla

Inserire il nome della macchina/attrezzatura/impianto e cliccare su OK. L’'elemento sara cosi
inserito nella tabella. Per modificare il nome effettuare un doppio click sulla colonna

denominazione: .
| Hacchine | Attrezzature | Impeanti < |
F 0 sk N [R] Neee [T V]| perPage
': d

Affatatrics mi]

r
ADSRRCChio pRr 39080l BG

r
| Apcarecchio per elettromagnencteracis B D

R— D&

ol bl |

Inserire il nuovo testo e premere su Salva.

Per eliminare un elemento cliccare sul comando Elimina E per caricare documenti o file

cliccare sul comando Allegati B, si aprira la seguente schermata:

Allegati P9

Nd Nuove Allegate /7 Dimensione /7 Uitima modifica pel

Messun Dato.

Per effettuare I'upload cliccare sul comando Nuovo Allegato .

ATTENZIONE: l'inserimento cosi effettuato permettera di associare le macchine ai
reparti delle unita produttive. Nel modulo DVR sara poi possibile inserire altri dati

propedeutici alla valutazione dei rischi.
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6.11 Sostanze

Cliccando su tale voce, si apre |'archivio Sostanze:

I

Acstone
r

Mool stibco denstisato
r

Amiarto

r
Fumi di sudatira

seguente pannello:
S

Sostanze

~

Inserisci Sostanza
o Denominazione

OK

Annulla

i [A0) Bghw [T v pePagre

oG
UE
0]
LE

Per inserire una nuova sostanza, selezionare il comando Nuovo in alto a sinistra , si apre il

Inserire il nome della sostanza e cliccare su OK. L’'elemento sara cosi inserito nella tabella. Per
modificare il nome effettuare un doppio click sulla colonna denominazione:

Dsoominasons
v

Acetons
r

Rlcol gtfico denaturatn
r

Amanto

Sostanze

Ll
Wia (0] Row [t v perPagea

0]
LE
0GE

Jol&:

Inserire il nuovo testo e premere su Salva.

En D&

Per eliminare un elemento cliccare sul comando Elimina E per caricare documenti o file

cliccare sul comando Allegati m, si aprira la seguente schermata:

=

N Muovo Allegato S Dimensions

Messun Dato.

Per effettuare I'upload cliccare sul comando Nuovo Allegato .

ATTENZIONE: l'inserimento cosi effettuato permettera di associare le sostanze ai
reparti delle unita produttive. Nel modulo DVR sara poi possibile inserire altri dati
propedeutici alla valutazione dei rischi.
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6.12 Reparti

Cliccando su tale voce, si apre |'archivio Reparti:

| Reparti p 3
E O E 1.0 2 Um [43)] Bghe (2 vV petpm
Recanto ‘
r -
Anvringtrazions. i
r
rges @
r
seaulfia G
’ -
¥ werdta ,{_3

Per inserire un nuovo reparto, selezionare il comando Nuovo in alto a sinistra , si apre |l
seguente pannello:

o Denominazione

Ok Annulla

Inserire il nome del reparto e cliccare su OK. L'elemento sara cosi inserito nella tabella. Per
modificare il nome effettuare un doppio click sulla colonna denominazione:

— . o
201 41 sz om (4] Mg [t v pefiges
'ﬁéﬁﬂo 4

) i
= |
ANNUS B

Inserire il nuovo testo e premere su Salva.

Per eliminare un elemento cliccare sul comando Elimina E

ATTENZIONE: I'inserimento cosi effettuato permettera di associare i reparti alle unita
produttive. Tale dato sara poi disponibile per tutti i moduli del sistema.
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Capitolo 7 MODULO DVR
Il modulo DVR (modulo opzionale di SICURWEB) consente |la redazione del DVR, con una
metodologia di valutazione diversa dal FRONT OFFICE e dal DVR STANDARD.
Per maggiori dettagli visionare e scaricare il manuale d'uso del modulo:
https://www.sgslweb.it/wp-content/uploads/2017/07/ModuloDVR.pdf

A tale scopo selezionare nella colonna Opzioni, I'icona DVR:

Si apre la seguente struttura dati, che & mostrata a destra tramite albero di navigazione:

%7/ Descrizione Sito e Planimetrie

iy Identificazione fattori di rischio
-/ Reparti
E Identificazione personale esposto
E Riepilogo Personale Esposto

lj Programma di Miglicramento

@ Segnaletica

‘J Valutazioni Specifiche
1 Piano di Emergenza ed Evacuazion

_hf:-} Classificazione Rischio Incendio

D Checklist

7.1 Struttura dati

Il modulo é strutturato e organizzato in modo da:

Identificare i luoghi di lavoro: reparti, ambienti, postazioni di lavoro, con relativa
associazione e valutazione dei fattori di rischio.

Identificare le mansioni: inserimento mansioni con aree di lavoro,
strutture/impianti/attrezzature. Il caricamento dei fattori di rischio presuppone |'associazione ai
dipendenti con relativi rischi e DPI.

Identificare i pericoli: identificare le fonti potenziali di rischio, presenti in tutte le fasi
lavorative di ogni area aziendale, per ogni mansione, macchina e/o sostanza. I fattori di rischio
sono letti direttamente dagli archivi di base o tramite prototipi predefiniti. Sono suddivisi in:
Rischi Salute, Rischi Sicurezza, Rischi Trasversali. Possibilita di caricare allegati ed evidenze
documentali.
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Individuare i soggetti esposti: tramite wizard si potranno collegare i dipendenti ai reparti,
alle mansioni, ai fattori di rischio, alle macchine e/o sostanze.

Valutare i rischi potenziali e residui: stimare i rischi potenziali e residui, considerando
adeguatezza e affidabilita delle misure di tutela gia in atto. Si potra scegliere tra tre tipologie di
matrici:

o Matrice PXD (4x4)
o Metodo Ohsas, matrice PXD (4x3)
. Matrice PXG (5x4)

Definire le misure di prevenzione e protezione: allo scopo di cautelare i lavoratori,
secondo le misure gia attuate o da attuare come interventi di miglioramento.

Redigere il Programma di miglioramento: inserimento e gestione delle azioni prevenzione
e protezione da attuare con data prevista e responsabile. La data prevista sara scadenzata e
notificata via mail.

Valutare i rischi specifici: possono essere valutati rischi specifici (rumore, vibrazioni, agenti
chimici, rischio biologico, ecc.) con i relativi valori o limiti di azione descritti dalla normativa.
Saranno caricate in automatico le misure di prevenzione e protezione e i DPI.

Stampare il DVR e il PE: tramite menu a discesa si potra scegliere la tipologia di elaborato
tra circa 15 stampe, dal DVR completo alle schede riepilogative reparti e mansioni,
dall’'organigramma aziendale alle schede tecniche di macchine e sostanze.

Gestire le checklist: tramite archivi pre compilati potranno essere inserite e gestite le liste di
controllo con i relativi gruppi e punti di verifica per rilevare eventuali non conformita.
Esportare e importare le valutazioni: la struttura dati e la valutazione dei fattori di rischio
potra essere esportata, tramite un file xml e importata su altre unita produttive. La funzionalita
consente quindi di creare prototipi di DVR.
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Capitolo 8 MODULO DUVRI

I modulo DUVRI (modulo opzionale) di SICURWEB consente di valutare i rischi di
interferenze in caso di affidamento di lavori, servizi e forniture all'impresa appaltatrice
all'interno della propria azienda o di una singola unita produttiva della stessa, nonché
nell'ambito dell’intero ciclo produttivo dell’azienda medesima.

8.1 Compilazione DUVRI

Nella sezione del front office, si potra accedere al modulo per la redazione del DUVRI. Per chi
invece NON ha tale modulo attivo, il DUVRI & raggiungibile dal backoffice nella colonna Accessi.
Il modulo DUVRI consente l'inserimento delle imprese/prestatori d’'opera tramite anagrafica o
direttamente nella struttura ad albero.

Si potranno creare n DUVRI, agendo con il tasto destro del mouse. Per ogni DUVRI si aprira il
seguente schema:

Mo duli [

. &% ELENCO DUVRI
e 4

=i duvri

= .:‘cf' Imprese e Prestatori d'opera
‘ ‘gﬁ Imprese
L4 MPRESA X
: .49 Prestatori d'opera
Lf bescrizione Appalto
y o Rischi Ambienti di lavoro

! ,,"7\_ 7 Interferenze e misure di Prevenzione

(&) Costi della Sicurezza

Le voci presenti sono:

o Imprese e prestatori d’opera
Descrizione Appalto
Rischi Ambienti di lavoro
Interferenze e misure di prevenzione
Costi della sicurezza

Per la stampa del DUVRI agire con il tasto destro del mouse sul nodo creato, si potra stampare
il DUVRI.

95



SOTTWARL - RCIRCA - [-LEARMNG

( INFOTEL|
MANUALE D'USO

USTEMISOFrwaRE

Capitolo 9 MODULO DVR STANDARD

Il modulo DVR Standard (modulo opzionale di SICURWEB) ¢ stato strutturato seguendo le
procedure standardizzate per la stampa del DVR semplificato ossia sulla base delle istruzioni di
compilazione previste dal Decreto Interministeriale del 30/11/2012.

Per maggiori dettagli, visionare il seguente tutorial:
https://www.youtube.com/watch?v=bQYnjlQLmVo&list=PLZ EHUUAgI ivk6ILzhQb

EReRwIB tMuF

Nella pagina iniziale di SICURWEB, selezionare un’azienda premere sul comando Accessi, dal
popup cliccare su DVR Standard:

L) Tipn ) Tewoen i Nal

e Becieth

CO0e U

Awrels 2
M SENDA Ol " [ o W08
e (g RN HEEN FaBw fpeiraryen Miwne L R Sk o ‘
1084 11] Atwts
) el "
" el » Fladin Wirninm anMNshasnre " UROS
[y
Froshignrs
W YO B 10 fnde i Roma ORWATE BE ey Mama
e
VTR NS Um s AL A O bage
e T TR P ] [Wo— ML Mot — v
Y wl L peery

1kt Rousl ue Hude d Fotarte Laai stbs Fotmeza

A smlstra Si dovra inserire la revisione mentre a destra si sviluppa | aIbero di naV|ga2|one

-. (el VR Standan L
£ mtn
118 e ad Py eese 0 D Aserde
* N
Rroriss 4 4 Seracn Prewecone o e
¢ Caniele ..“ Oparsrd
Duckea o % OO Lo FARAA
-
Ehrres Hodnmnd ol e e
o Mwvsian O rw--&r--n
LN J PN S et ko P i Migler ameres
—— SICURWEB
e ——

La Qualita applicata

PN | PR o R,

Le voci da seguire sono:

DVR

— % Revisione 0
L% Dati Aziendali

-4 ‘-{:_ Servizio Prevenzione e Protezione

N Datore di Lavoro

[ P
a RSPP
ASPP

=)

& Addetti Primo Soccorso

..... & Addetti antincendio

? Medico Competente
L6

a RLS/RLST

-, Divendenti

+. % Cicli Lavorativi / Attivita
-

“alutazione Rischie
Piano di Miglioramento

ﬂ Scadenzario Piano di Miglioramento
i
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Dati aziendali

Servizio di prevenzione e protezione (datore di lavoro, RSPP, RLS, ecc.)
Cicli lavorativi

Valutazione dei rischi e piano di Miglioramento

Scadenzario.

I cicli lavorativi possono essere inseriti ex novo oppure prelevati da prototipi contenenti lo
schema del ciclo lavorativo con le fasi lavorative e i collegamenti con le attrezzature di lavoro e
le materie prime. Si potranno inoltre creare prototipi dalle valutazioni inserite.

Nella valutazione dei rischi si potranno inserire misure di prevenzione da adottare con relativi
interventi da scadenzare e poi storicizzare.

Per le stampe cliccare sulla relativa voce per accedere al gestore stampe di SICURWEB,
selezionare la voce DVR standard.
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Capitolo 10 MODULO REGISTRO ANTINCENDIO

I modulo SICURWEB Registro Antincendio (modulo opzionale), gestisce tutte le
scadenze associate alle verifiche/controlli periodici dei presidi antincendio generando il
REGISTRO ANTINCENDIO per anno con relativo Registro Cronologico degli interventi (per
manutenzione, riparazione, ecc.).

Per maggiori dettagli, visionare il seguente tutorial:
https://www.youtube.com/watch?v=V6FjR 8sNUk&list=PLZ EHUUAgI ivk6]JL.zhQbEReRwIB tM
ukF

Nella pagina iniziale di SICURWEB, selezionare un’azienda e premere sul comando Accessi, dal
popup cliccare su Registro Antincendio:

JAanla | buh — N—
— 3 1 WR DIRL Bgw 1 * | b

— =
v
|- (ot ¢ ek o o Tim = Tewtrs M Gupen  Acome  hach
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CET | Eon e | - i &
0 =
| _ ), B R
- Arecs S >
- Arerca [hes - VTMA
J oM S [ by (9 TV Shavied .“
SR o 3 | T, ] a
i om s IMPRESA ROSSE 5eoe DT EA S )" e ™
e » »
o ooe wom - o arere rurdaticn Mo % a\ “‘ [T
| o=
| i~ " S S " - e o | Tarmew R
| o™ o Tatr Scaraet) Sare Lrerohiare Tovo BB asatirnoss Fasebts h.

Si accede alla sezione, a destra si sviluppa l'albero di navigazione:
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Le voci da seguire sono:
Moduli

— % Registro Antincendio
. Jii Dati Generali

_f'.:_l Aree Omogenee
_m Areal

™ t. Attrezzi e Impianti Antincendio
_m IDRANTI E NASPI

A Idrante & muro

..... @ Registro Cronologico interventi
.. u Scadenzario
.§ 8 Reuistro Estirtori
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Dati aziendali
Aree omogenee
Attrezzi e impianti antincendio
Registro cronologico interventi
Scadenzario

¢ Registro estintori.
Si potranno utilizzare archivi di base: Estintori, Idranti, Impianti Antincendio, Porte tagliafuoco,
ecc. Ogni presidio contiene le verifiche, i controlli periodici e le manutenzioni da effettuare. Gli
archivi di base sono aperti a qualunque modifica e implementazione da parte dell’'utente, il
quale potra personalizzare e arricchire la propria banca dati.
Per ogni presidio antincendio si potranno inserire verifiche e controlli con la data, l'esito,
I'incaricato e le eventuali anomalie segnalate. In questo modo per ogni operazione sara
visualizzato lo storico con la possibilita di effettuarne la stampa.
Le verifiche e i controlli saranno riportate in uno scadenzario per il loro rinnovo in base alla
periodicita settata.

10.1 Start-up presidi antincendio
I dati dei presidi con relative verifiche e controlli potranno essere importati tramite foglio excel.
A tale scopo selezionare il menu Sistema e di seguito la voce Importa:

. &3 sistema~
J F\i Importa '
’ w Gestore Presidi ‘

Si apre la sezione che richiede |'apertura del foglio excel:

Importa da Excel F.4 .
Download Fle Template Upload File

IMPORTANTE: scaricare il template con i dati richiesti dal sistema, agendo sul
comando Download file template. Tale template dovra essere poi riempito con i dati
dei presidi antincendio.

Il comando Upload File, apre la finestra per la scelta del file che poi dovra essere caricato.
Dopo aver caricato il foglio excel, compare la seguente schermata, scegliere il foglio del file
excel e premere sul comando Avanti:

Importa g esidi da Excel

Detragl Mappatura Campi

FOGLO New XLS

Annulls Arard
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Sara mostrata la sezione di mappatura campi, in cui sara necessario scegliere I'area omogenea

Su cui caricare i presidi
npocta presidi da Excel x

Dettage Mapgatura Camp)

Aras Umogensa -

Cosonna Intestasone Eacel Camps Applcainveg

r
agents astinguente

r
Spologia atrexzalura
NOME PRESIDIO "

r
DErcorso repano
PEBO 4

r
JBICAZIONE

r
Data Costrugone

r
DATA SCAD. RICARICA Bombola

r
DATASCAD BOMBOLA
= r
Data collaudorevwsions
= r
Panodicita collsudalewsions
CERT D OMOLOGADIONE v
pr r
U#averfica

q r

periodicita vanfica

r
2510 yardica

Ayant

A sinistra sono mostrati i campi definiti nelle colonne del foglio excel, a destra sara necessario
associare il campo dell’applicativo.
Dopo aver mappato tutti i campi, comprensivi anche della pagina 2, premere su Avanti per
avviare lI'importazione dei dati.

10.2 Gestore presidi
Per rinnovare in maniera veloce e immediata le scadenze relative a verifiche e controlli, senza
operare sui singoli presidi, selezionare dal menu Sistema la voce Gestore Presidi:

L Sistemna v
F‘ Importa
w Gestore Presidi

Si apre la seguente sezione:

Gestore Presidi

Tipt oty | Venfiche v £ty  Postae W
Ancemalis # Proble Data 12086013 58
Fat
|
L 2
Araa Tipologia Frasign Tipo Cordrolo Data Frossima Esto Ancomalia rcancan [
N=ssun Dalo
Essgui Dperaacns

Si dovranno compilare i dati:
e Tipo controlio

e Anomalia/problemi
e Incaricato

e Esito

e Data

e Note.

I campi compilati saranno associati a tutti i presidi scelti.
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Selezionare il comando Aggiungi * scegliere |I'area e la tipologia dei presidi:
Presadi Antincendio x
! i Arns Omogenes | Areal » Tipo Presutio | IDRANTIE NASPY »
| Cerca
U] seseziona tuttn | Tipologla Atvezatia '  pata
DIRANTI E RAEP | Mdrante & muro | Yetnehe
i Imports }

Saranno visualizzati i singoli presidi, selezionarli con il check seleziona tutto e premere su
Importa.

I presidi saranno importati nel gestore:
[Gestore Prasid

Tipo Controlls | Veerichs v Eallo | Posilvg %
Arcamalie / Protiseni Dals 7‘2,03"20]3 @
racantrat Mote
neancato
Area ﬂndaﬁa Prasidio Tipo Conrolio Dats Prosasima Eamo Anomaia ncancato Note
meal  IDRANTIE NASPI Hdrante 3 mizo Verifiche Fiaaootz  vanoen3 7 positw v v
Esagul Opseazions |

Si potranno apportare modifiche a singoli presidi, nel caso di esiti negativi oppure date diverse,
ecc.
Premere su esegui operazione per avviare il rinnovo delle scadenze selezionate.
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Capitolo 11 MODULO REGISTRO DPI

Il modulo Registro DPI di SICURWEB (modulo opzionale), ¢ stato pensato e progettato
per la gestione, il controllo, la verifica e la manutenzione dei DPI a partire da un magazzino di
occorrenze.

Visionare il seguente tutorial:

https://www.youtube.com/watch?v=6 zmJ9QA06g&list=PLZ EHUUAgI| ivk6ILzhQb
EReRwIB tMuF

Caratteristiche Principali

e Gestione magazzino DPI, partendo da un archivio di DPI suddivisi in tipologia e nome,
si potra inserire: marca, modello, anno di fabbricazione, data di scadenza e occorrenze.
Le occorrenze saranno ricalcolate ogni qualvolta si consegna un DPI.

e Storico Consegna DPI, tutte le consegne vengono archiviate e storicizzate con data di
consegna e per i DPI di terza categoria con data di primo utilizzo.

e Stampa verbale consegna DPI in formato rtf.

e I DPI consegnati possono essere comparati con i DPI derivanti dalla
valutazione dei rischi, per sapere quali DPI sono stati consegnati e quali no.

e Per i DPI con la data di scadenza, si potra verificare il fine vita del DPI, in modo
da non fornire ai lavoratori dispositivi non piu efficaci.

e Si potra indicare lo stato se In Uso o Dismesso. Se dismesso saranno cancellate
tutte le scadenze associate a quel DPI.

e Scadenzario: nello scadenzario sono riportate tutte le scadenze dei DPI sia consegnati
ai relativi dipendenti sia dei DPI ancora giacenti nel magazzino.

e Riepilogo DPI: tramite i filtri di ricerca si potranno incrociare i dati e stampare diversi
report, per DPI consegnato, per dipendente, per tipologia di DPI, per data di consegna,
ecc.

e Gestione Revisione DPI IIla categoria: saranno riportate nello scadenzario revisioni
tutte le prossime revisioni da effettuare per DPI e dipendente.

e Scadenzario revisioni: saranno riportate tutte le revisioni effettuate con la possibilita
di filtrare i dati ed esportarli in formato excel.

Nella pagina iniziale di SICURWEB, selezionare un’‘azienda e premere sul comando Accessi e
dal popup cliccare su Registro DPI:

Anda | et
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Sara necessario seguire i tab in alto:

Registro DPI
Scadenzario
Riepilogo DPI
Revisioni
Archivi
Sistema

Esci.
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Capitolo 12 MODULO NON conformita

Nella sezione Gestione non conformita, si potranno inserire le segnalazioni critiche/incidenti,
aprire le relative non conformita e gestire le azioni preventive e correttive.

Visionare il tutorial al seguente link:
https://www.youtube.com/watch?v=YZIxXUZ4irk&list=PLZ EHUUAg! ivk6JLzhQbE
ReRwIB tMuF&index=10

PRINCIPALI FUNZIONALITA'’

Inserimento segnalazione critica con protocollo numerico/anno

Inserimento incidente o near miss con protocollo numerico/anno

Inserimento rapporto di infortunio con protocollo numerico/anno

Gestione segnalazioni con apertura di Non conformita, non conformita potenziale,

evento accidentale, Situazione non rischiosa

Inserimento attivita con notifica via mail al responsabile

e Scadenzario attivita pianificate e ancora aperte con notifica via mail agli
amministratori/responsabili

e Report attivita per tempi rispettati o non rispettati in base alla data di chiusura

e Registro NON conformita

Apertura azione correttiva e/o azione preventiva da segnalazione critica, audit,

monitoraggio, sopralluogo/controllo operativo, altro

Gestione AC/AP con verifica attuazione e verifica efficacia

Scadenzario AC/AP per pianificazione verifica attuazione e verifica efficacia

Invio notifica via mail per le azioni preventive e correttive in scadenza

Report AC/AP per tempi rispettati o non rispettati in base alla data di chiusura

Stampa report non conformita

Stampa report Azione preventiva e report azione correttiva

Filtri avanzati di ricerca per: anno, responsabile, ambito (sicurezza o ambiente o

qualita)

e Estrazione in excel Report segnalazioni

e Estrazione in excel Piano azioni generale.

SEGNALAZIONE NEAR MISS LAVORATORI E PREPOSTI

Il modulo NON conformita di SICURWEB, tramite opportuna profilazione, puo essere
utilizzato direttamente dai lavoratori, preposti, capi reparto, responsabili di linea,
ecc.

Nella sezione Near Miss, possono accedere tutti i dipendenti e i relativi preposti per segnalare
una situazione che avrebbe potuto generare un infortunio.

Nella sezione non conformita, possono accedere i preposti o capi reparto o capi macchina o
responsabili di linea per gestire le segnalazioni dei dipendenti oppure segnalare situazioni non
conformi a livello ambientale o di qualita durante una fase di produzione o di un evento
(esempio sversamento di un prodotto chimico o danneggiamento di materiale).

Attivando il modulo:

e i lavoratori potranno inserire nel sistema i mancanti incidenti (con data, titolo,
descrizione, evento di tipo). Il sistema invia una email automatica ai relativi
responsabili/preposti.

e [ near miss inseriti dai lavoratori saranno notificati ai responsabili diretti (preposti) i
quali potranno gestire e assegnare le attivita ad altri responsabili. II modulo e
totalmente automatizzato con invio di notifiche a ogni operazione descritta.

e Profilazione utenti lavoratori con creazione account (username e password) e invio delle
credenziali via mail.

e Profilazione utenti preposti con creazione account (username e password) e invio delle

credenziali via mail.

Profilazione automatica dei responsabili.

Accettazione rifiuto delle attivita assegnate.

Invio email con assegnazione e descrizione delle attivita.
Scadenzario attivita ancora aperte.
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e Report su data chiusura nei tempi rispettati.

Nella pagina iniziale di SICURWEB, selezionare un’azienda e premere sul comando Accessi e
dal popup cliccare su NON conformita:

Si aprira la sezione, in cui inserire le segnalazioni/incidenti e gestire le relative non conformita,
con la possibilita di pianificare le attivita di controllo, inviare notifica tramite e-mail ai
responsablll e aprire le relative azioni correttive/preventive:
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Cliccando poi sulla voce Azioni preventive/correttive, si potranno gestire le attivita di verifica
attuazione ed efficacia:
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Tutte Ie attivita derivanti dalle non conformita e le verifiche di attuazione ed efficacia deIIe
azioni preventive e correttive saranno riportate tramite scadenze nella relativa voce
Scadenzario e nel report ci sara il confronto tra la date prevista e la data di chiusura:

Dl R i
o SET e —

00

i
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Capitolo 13 MODULO AUDIT

L’attuazione sistematica e documentata del processo di Audit interno. E lo strumento per
pianificare e verificare periodicamente l'attuazione del sistema di gestione, la sua idoneita ed
eventuali necessita di integrazioni e correzioni.

SICURWEB propone totalmente online il modulo AUDIT per la pianificazione e
gestione degli audit per la rilevazione dei dati necessari per la valutazione
dell’efficienza ambientale, della sicurezza e della qualita.

Visionare il tutorial al seguente link:
https://www.youtube.com/watch?v=TfQtSb3XRBQ&list=PLZ EHUUAgI| ivk6]LzhQbEReRwIB tM
ufF

Principali funzionalita

e Settaggi aree e reparti, sistemi auditati

e Settaggi checklist con struttura divisa in campo e riferimento e domande

e Profilazione verticale per tipologia di audit, i responsabili gestiranno soltanto gli audit di
propria competenza (esempio solo qualita oppure solo ambiente, ecc.)

Profilazione e gestione auditor e co-auditor

Profilazione e gestione responsabili del sistema auditato

Calendario AUDIT: pianificazione mensile degli audit con allert e scadenzario

Protocolli AUDIT divisi per HSE, Energy e Food quality

Gestione del report di audit con segnalazioni e apertura azioni correttive/preventive
Stampa report di audit in pdf

Checklist in automatico associate ad area/reparto/sistema auditato

Creazione e gestione azioni correttive e preventive con verifica attuazione ed efficacia
Scadenzario azioni correttive/preventive ancora aperte e report tempi rispettati

Gestione chiusura dell’audit

Invio automatico di email ai responsabili e auditor/coauditor

Gestore notifiche per gli audit pianificati, email ogni primo del mese in base al calendario
degli audit

e Gestore notifiche per le azioni correttive/preventive scadenzate in fase di attuazione.

Tale modulo & presente nel backoffice, selezionando |'azienda e poi la colonna Accessi, alla
voce NON conformita:
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Capitolo 14 MODULO CRM

Uno dei moduli integrati in SICURWEB ¢ il CRM per la gestione degli studi di consulenza. Tale
modulo si spinge sostanzialmente secondo quattro direzioni differenti e separate:

e Marketing
e Preventivi
o Attivita

e Commesse
SICURWEB, pertanto non € solo uno strumento per la gestione QHSE, ma con l'integrazione del
modulo CRM, diventa un sistema adatto alla gestione dei clienti e alla verifica delle attivita in
essere.
Il Modulo di Customer Relationship Management si concretizza nella raccolta e nell’utilizzo del
patrimonio di informazioni riguardanti i clienti, per creare strategie di marketing che sviluppino
e sostengano relazioni desiderabili con essi.
Il modulo CRM di SICURWEB ¢é lo strumento ideale per realizzare l'innovazione nei processi
aziendali di gestione delle relazioni marketing e commerciali.

e Gestione attivita
Gestione Eventi, telefonate, riunioni, ecc.
Commesse e/o progetti
Gestione dei commerciali
Scadenze
Contatti e trattative
Leads (tentate vendite)
Tracciamento interno di ogni comunicazione “da” e “per” il cliente
Storia dei pagamenti effettuati dal cliente e computo dei costi delle attivita
Gantt delle attivita
Preventivi
Fatturazione Elettronica PA e B2B

e REPORT di varia natura.
Tramite il modulo & possibile dare accesso alle varie figure individuate (commerciali, ecc.) e
questo implica che il cliente e/o potenziale cliente, sia disposto a ricevere messaggi da parte
della tua azienda, verso la quale ha gia dimostrato un certo interesse. Puoi inviargli, tramite il
modulo, materiali utili, comunicazioni di settore o offerte dedicate: cosi facendo costruirai con
lui un rapporto di fiducia. L’invio verra catalogato nel sistema e il CRM, dara la possibilita di
utilizzare vari strumenti di comunicazione:

e Mail

¢ SMS

e (Catalogazione telefonate effettuate
Nella pagina iniziale di SICURWEB, selezionare il menu moduli e di seguito la voce CRM

=== Moduli -

E crm

W Fomazione

on Quslificazions Fornitor
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Si apre cosi la sezione del CRM:

glNFOTEL SicurWeb  Asierde ¢ Altiith] I Tatiul * Tepart Configura . & Aogda2o2d I3 Esd
HOME » AZIENDE
u Cerca
Codice Azienda Proprietario Partita IVA Rating
000155A Agenzia sl Rossi Luca 0212544545454 » m
111 AP DO015206400 m
associazicns Lead 1111111111111 ® m
Automobili 5o CPROVA GPROVA 1234567890 kA m
001 azenda 1 02897634547 m
Tost(G Arenda Automabilistica Provall Provall 123456789 m
Az0Y Areada esempio 1l 03046470371 =%

Per scaricare il manuale del CRM, cliccare sul seguente link:
https://www.sgslweb.it/wp-content/uploads/2019/04/Manuale-CRM-rev-1.pdf
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Capitolo 15 MODULO GESTIONE FORMAZIONE

I modulo GESTIONE FORMAZIONE di SICURWEB (modulo opzionale) rappresenta
I'innovativo e completo gestionale per I'organizzazione della formazione aziendale per la salute
e la sicurezza dei lavoratori e per tutte le tipologie di formazioni NON normate, tramite veloci
operazioni si potra ottenere la gestione e la preparazione delle aule virtuali, dei corsisti e dei
formatori, report sui costi, ricavi, stampa attestato di partecipazione e registro presenze.
Visionare il tutorial dalla seguente pagina web:
https://www.sgslweb.it/gestionale-formazione/

Infotel Sistemi s.r.l.

SOFTWARE PER LA GESTIONE

¥ DEL SISTEMA FORMAZIONE

Tutti | corsi attivi

Tabelle

Report e

Stampe |\
ha,

GESTIONALE
Cruscotio FORMAZIONE

Aziendale
-

Avle
Virtuali

Protocollo informatico
univoco (QR-Code)

Stampa
aftestati

> 4
_— (corsisti, formatori, docenti, tutor)

\\} (valutazione e qualifica formatori per area

come da normativa)
Gestione
dei profili
di abilitazione

r— %&7 Gestione Corsisti e Formatori
P
- Amministratore

Inserimento dati

|— E Report costi, ricavi
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Caratteristiche Principali

Calendario delle lezioni/corsi: saranno riportati tutti i corsi/aule ancora aperte, con
relativi dettagli e partecipanti;

Anagrafica corsisti esterni: possibilita di creare un’anagrafica per i corsisti esterni
(laddove siano diversi dai dipendenti delle unita organizzative inserite nel backoffice di
SICURWEB);

Anagrafica formatori: possibilita di creare un’anagrafica dei formatori sia per quanto
riguarda le societa sia per le singole persone fisiche;

Gestione aule virtuali: inserimento corsi di formazione in base alla tipologia aula, FAD,
webinar, blended, con relativi dettagli, data inizio e fine corso, docenti, corsisti, lezioni,
area di upload allegati;

Inserimento lezioni del corso: con |'orario di inizio e fine lezione, il collegamento dei
corsisti e dei formatori;

Gestione corsisti: per ogni corsista si potra indicare la quota di partecipazione, lo stato
del corso (superato/non superato), pagato/non pagato, emessa/non emessa fattura,
attestato consegnato, inoltre per ogni corsista & predisposta un’area di upload Allegati;
Sincronizzazione corsisti interni: i corsisti interni saranno prelevati dalle sedi inserite
in SicurWeb. Per tale motivo, al superamento del corso per tutti i corsisti interni sara
aggiornato lo storico dei corsi di formazione effettuati e scadenzata in automatico la
prossima formazione in base alla periodicita settata negli archivi di base;

Report costi-benefici per ogni aula virtuale: sara calcolato in automatico il totale dei
costi sostenuti (costo sede, costo attestati, costo formatori) e dei ricavi (quote pagate
dai corsisti), con relativo grafico e stampa;

Report costi-benefici per tutte le aule create, solo per le aule aperte oppure solo
per le aule chiuse, stampati in formato excel;

Report corsisti: tramite filtri di ricerca si potra verificare chi ha pagato, chi ha superato
il corso, chi ha emesso fattura oppure quanto si & guadagnato dalle quote dei vari corsi;
Report formatori: tramite filtri di ricerca si potra visionare i costi sostenuti per i
formatori, per tutte le aule virtuali o per singolo corso;

Stampa registro presenze;

Stampa attestato di partecipazione al corso

Gestione template per attestato: possibilita di creare n template con loghi o immagini
o firme per personalizzare la stampa degli attestati di partecipazione ai corsi;

WEBINAR, possibilita di creare eventi di formazione sincrona in videoconferenza;
Piattaforma e-learning, possibilita di creare corsi in formazione asincrona;

Test finale in presenza tramite piattaforma;

Questionario di gradimento tramite piattaforma.

Il modulo consente inoltre il frazionamento delle aule per la formazione parziale:
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Possibilita di creare corsi LMS parziali in cui il numero di ore & inferiore al numero
previsto dalla formazione.

Possibilita di creare aule frazionate in cui viene specificata una sola unita didattica e un
numero di ore pud essere inferiore a quelle prevista per I'unita specificata.

La durata della frazione & specificata nell'aula per le tipologie aula e pratica mentre &
specificata nell'LMS per la FAD.

Le aule virtuali frazionate ammettono solo corsisti interni.

L'aggiunta di un corsista a un'aula virtuale frazionata viene indicata nel backoffice
(anagrafica/formazione parziale) con una riga di durata zero ore.

Le lezioni (aula o pratica) permettono di selezionare solo [|'unita didattica di
frazionamento.

Le aule virtuali frazionate permettono di scegliere solo corsi FAD frazionati (la durata
del corso FAD sara disponibile in fase di selezione).

Il superamento di un'aula virtuale frazionata € subordinato al completamento delle ore
specificate nell'aula (aula e pratica) o nel relativo corso LMS.

La stampa dell'attestato in un'aula virtuale frazionata & possibile solo al completamento
dell'intero percorso formativo.
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e Il percorso formativo viene completato quando vengono superate un tot numero di aule
virtuali frazionate che soddisfano le ore previste da tutte le unita didattiche previste
dalla formazione.

e Solo al completamento del percorso formativo & possibile stampare |'attestato da una
qualsiasi delle aule virtuali frazionate.

e Le aule virtuali frazionate vengono evidenziate da una F tra parentesi nella schermata
principale delle aule virtuali.

e La ricerca di aule virtuali ha un filtro che permette di selezionare il frazionamento o
meno.

Nella pagina iniziale di SICURWERB, selezionare il menu moduli e di seguito la voce Formazione:
| % Moduli v
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Capitolo 16 MODULO E-LEARNING

Il modulo E-LEARNING (LMS) é la piattaforma FAD ASINCRONA di SICURWEB chiamata
ERUDIO, progettata stand-alone oppure collegata al gestionale formazione. ERUDIO €& una
piattaforma e-learning per l'erogazione della formazione a distanza, completa di corsi sulla
sicurezza lavoratori; consente di erogare i corsi di formazione generale dei lavoratori,
formazione dei dirigenti, corsi di aggiornamento, formazione dei preposti, ecc. nonché di corsi
dai contenuti totalmente personalizzabili.

Visionare il tutorial dalla seguente pagina web:

https://www.sgslweb.it/elearning/

e

+e) + LMS ERUDIO + GESTIONALE
% E;I &?{QL@% Formaziones F O R M AZ' O N E

GESTIONALE
FORMAZIONE

REPORT

LMS | 4
ERUDIO VIRTUALS

WEB

COMFERENCING
WEBINAR

COMDIVISIONE
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CARATTERISTICHE PRINCIPALI
Le figure previste dalla piattaforma, con differenti funzioni, compiti e permessi sono:
- l'amministratore della piattaforma
- il manager del corso (docente)
- il tutor del gruppo
- lo studente/corsista.
Un‘importanza e uno spazio particolari sono assegnati al gruppo di lavoro, in particolare a
strumenti quali: Chat - Messaggistica - Banca Dati—- Forum.
Test, tracciamento e reporting
Un avanzato sistema di test e tracciamento dei corsi, unito alla possibilita di generare report
standard o personalizzati, consente di monitorare in maniera semplice le prestazioni degli
utenti. Per misurare l'efficacia del progetto formativo &€ anche possibile generare report
avanzati in grado di aggregare dati di diverse sorgenti.
Gestione flessibile degli utenti
La piattaforma ERUDIO permette di organizzare gli utenti creando strutture gerarchiche e
gruppi. Aggiungendo o modificando campi specifici & inoltre possibile profilare il progetto
formativo, adattandolo alle effettive competenze di ogni utente iscritto.
Gestione attestati
ERUDIO consente di creare, stampare e condividere attestati formativi. Rilascio e scadenza di
questi attestati sono parametri facilmente personalizzabili in base alle esigenze del progetto
formativo specifico.
Corsi a catalogo
ERUDIO mette a disposizione una selezione di corsi tramite un catalogo formativo, attivabili su
richiesta inoltre € possibile richiedere la scormizzazione di percorsi formativi specifici.
Ulteriori caratteristiche
o Dashboard Social (Facebook, twitter, ecc.) personalizzabile
e Chiusura automatica dei corsi in base alle ore previste e al percorso formativo
e Supporto per la formazione mista aula/on-line (tecnologie della formazione, verifica e
monitoraggio)
e Supporto per SCORM 1.2 o0 2004
¢ Strumenti on-line per la produzione di contenuti (FAQ, questionari, ecc.)
e Vincoli e prerequisiti per i corsi inseriti in percorsi di apprendimento (gestione
dei corsi e dei percorsi/curricula)
e TEST a risposta multipla e singola
Pannello di gestione dedicato al tutor di processo
Compatibilita con differenti browser e sistemi operativi, nessun plug-in
richiesto
e Interfaccia Utente e Amministratore disponibile in diverse lingue
¢ Notifiche tramite e-mail
¢ Possibilita di caricare contenuti per il download (ad esempio in formato MS Office
o Open office, Power Point, formati video)
Editor scorm integrato
Archivio di contenuti didattici: scorm, dispense, video, test, FAQ.
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Capitolo 17 MODULO WEBINAR

Il modulo Webinar di SICURWEB per la formazione sincrona ¢ interamente inserito nel
gestionale della formazione, consente la presentazione e la formazione on-line con:

¢ Conferenze audio e video

o Disegno con lavagna collaborativa

e Esplora file

e Sistema di moderazione.
L'aula virtuale di tipo Webinar & uno strumento collaborativo che permette la comunicazione
tra docenti e studenti attraverso l'utilizzo della videoconferenza e la condivisione di una
presentazione e/o lavagna virtuale.
Anche nel modulo Webinar esistono diverse tipologie di utenti:

e Amministratore: & l'utente con pieni poteri che determina la creazione

dell’evento e I'assegnazione dei ruoli

o Docente: é il formatore che eroga la lezione

e Corsista: fruisce della lezione.
I requisiti da rispettare sono i seguenti:

e PC con 4 GB di RAM e Processore (4x core) o superiore.
Browser consigliati: CHROME, Firefox, EDGE
Webcam o altra periferica di acquisizione video compatibile
Cuffia con microfono
Risoluzione minima video: 1024x768
Connessione a Internet stabile con: Connessione Internet a velocita non inferiore a 1
Mbps in upload per ciascuna postazione che trasmette video e in download di 7 Mbps. Il
browser deve poter stabilire connessioni sulle porte 80, 443, 1935, 5080. L'impiego di
proxy server pud aumentare I tempi di latenza (tempo che intercorre tra l'invio e la
ricezione del flusso audio/video).

Per maggiori info visionare il tutorial alla seguente pagina web:
https://www.sgslweb.it/videoconferenza/
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Capitolo 18 MANUTENZIONE MACCHINE

Il modulo Manutenzione Macchine (modulo opzionale) di SICURWEB ¢ il modulo per
inserire/gestire le scadenze derivanti dalle manutenzioni preventive e correttive.

Visionare il tutorial al seguente link:
http://www.sgslweb.it/manutenzione-macchine/

CARATTERISTICHE PRINCIPALI

Nella

Gestione parco macchine e impianti, con dettagli tecnici (marca, modello,
ubicazione, ecc.) e procedure di utilizzo. Possibilita di importare il parco
macchine/attrezzature/impianti da file excel. Ciascun elemento del parco macchine avra
una sezione di upload file in modo tale da conservare la relativa documentazione
(istruzioni, libretti d'uso e manutenzione, ecc.).

Anagrafiche: incaricati, interventi, aree e reparti, responsabili

Accesso responsabili manutenzione: tramite opportuno profilo i responsabili
potranno gestire le attivita di manutenzione di propria competenza.

Scadenziario riepilogativo di tutti gli interventi di manutenzione preventiva da
effettuare a cadenza periodica su macchine e impianti.

Scadenzario di tutti di interventi di manutenzione correttiva ancora aperti.
Registro di tutte le manutenzioni preventive e correttive con relativi esiti dei
controlli e costi.

Gestione degli interventi “aperti” inerenti la manutenzione correttiva oppure fatti in
seguito ad interventi di manutenzione non programmati.

Filtri avanzati di ricerca per tipologia risorsa, tipo di manutenzione, costi, scadenze,
ditta di manutenzione, ecc.

Stampa scheda risorsa con dettagli, foto e documentazione.

Stampa scheda interventi di manutenzione su singola macchina/impianto.
Stampa del registro di manutenzione con tutti i controlli/interventi effettuati.
Controllo e rapporto a consuntivo dei costi aziendali in termini di manutenzioni
effettuate.

Gestione magazzino ricambi, con rimanenze, occorrenze, costi.

Controllo e rapporto a consuntivo dei costi in termini di pezzi di ricambio
impiegati.

Rinnovo veloce delle scadenze periodiche.

Notifiche automatiche via mail, con fasce di preavviso variabili.

pagina iniziale di SICURWEB, selezionare un’azienda e premere sul comando Accessi e

dal popup cliccare su Gestione Manutenzione:

)

NS e e LR
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Si aprira la seguente sezione:

) = -t B [ Mo &

IS

Le voci presenti sono:

e Risorse

e Manutenzioni

e Scadenzario

o Settaggi
Nella sezione Risorse si inseriranno i dati delle macchine/attrezzature/impianti, con Ia
possibilita di allegare manuali d’uso, foto, schede.

Nella sezione manutenzioni, si inseriranno i dati delle manutenzioni preventive e correttive,
storicizzando e creando le scadenze per le prossime manutenzioni, infatti, nella sezione
Scadenzario Manutenzioni, si potranno consultare le relative scadenze e procedere al rinnovo
ge]lgmanutenzioni preventive o alla chiusura delle manutenzioni correttive:

[ ]
——

- B D — Pt — - tan

A —— ~—

> 2

Nella sezione Magazzino, si potranno inserire i pezzi di ricambio con le occorrenze, il sistema

calcola le rimanenze. I pezzi di ricambio possono essere condivisi oppure inseriti su una
determinata macchina/impianto:

e P e Yo

—
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Capitolo 19 RISCHI SPECIFICI

Con SICURWEB & disponibile totalmente online la sezione dei rischi specifici, divisa nei
seguenti moduli:

e SICURTOOL, per la valutazione dei rischi da esposizione al rumore, alle vibrazioni

meccaniche (Sistema HAV-Mano Braccio e Sistema WBV-Corpo Intero), da
movimentazione manuale dei carichi (NIOSH, sollevamenti composti e SNOOK&Ciriello)
e dei movimenti ripetitivi degli arti superiori (Checlist e Indice OCRA).
Inoltre offre la prima soluzione informatica per la valutazione quali-quantitativa dei
fattori di rischio per le Lavoratrici Madri (in gestazione, post-partum o in periodo di
allattamento); il metodo MAPO, la valutazione postazioni con videoterminali e per
posture scorrette da lavoro sedentario.

¢ RISCHIO CHIMICO, per la valutazione dei rischi derivanti dall’utilizzo di agenti chimici
pericolosi.

e NET RISK, per la valutazione e relative stampe per esposizione ad agenti biologici
classificati e agenti cancerogeni-mutageni con metodo INAIL-Contarp e linee guida
ISPRA.

¢ RISCHIO STRESS L.C. per la raccolta dei dati oggettivi e soggettivi, con eventi
sentinella, dati sintomatici aziendali, questionari dipendenti.

¢ HACCP, per la redazione del Piano di autocontrollo alimentare secondo il sistema
HACCP con indicazioni di corretta prassi igienica e modello semplificato Regione
Lombardia.

Tutti i moduli suddetti, saranno raggiungibili dalla colonna rischi del backoffice:

19.1 MODULO RUMORE

I modulo Rumore consente la valutazione dei rischi derivanti dall’esposizione al rumore, ai
sensi del D. Lgs. 81/08 e s.m.i. TITOLO VIII Capo II.
Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.
PRINCIPALI FUNZIONALITA’
Archivi di base: Fonti di rumore suddivise in mansioni, attrezzature, lavorazioni con i
rispettivi valori di Laeq; Misure tecniche-organizzative e Procedurali; Otoprotettori auricolari
suddivisi in marca-modello con i valori di attenuazione SNR, OBM e H-M-L.
Calcolo LEX,8h Livello di Esposizione Quotidiano e LEX,w Media Settimanale con la
Classe di rischio e le relative misure di tutela da adottare. La valutazione puo essere effettuata
considerando la peggiore esposizione quotidiana, la media settimanale o il livello di Picco.
Campionamento rilievi fonometrici con relativo calcolo dell'incertezza ambientale e
totale secondo la norma UNI 9612:2011.

e Metodo basato sui compiti (task method)

¢ Metodo basato sulla mansione (Job method)

e Misurazione della giornata intera (full day method)
Valutazione Attenuazione sonora e verifica efficienza Protettori Auricolari: calcolo
della stima di protezione offerta dai DPI scelti, sufficiente ad abbattere il/i livelli di pressione
acustica equivalente in modo tale da ottenere un livello di esposizione giornaliera o settimanale
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almeno al di sotto del valore limite fissato a 87 db(A). I metodi di valutazione adottati sono
definiti dalla norma tecnica UNI EN 458/1995:

¢ Metodo SNR corretto OSHA

¢ Metodo SNR

e Metodo OBM per bande d’ottava

¢ Metodo HML
PARE: Programma Aziendale Riduzione Esposizione (art. 192 c. 2 D. Lgs 81/08 e
s.m.i.- Norma UNI/TR 11347:2015)
Indicazione delle misure da attuare con relativi responsabili, data prevista, costi, tempi di
attuazione, modalita di verifica. Le bonifiche effettuate potranno essere storicizzate e
archiviate.
Stampe

¢ DVR completo esposizione rumore
DVR metodo basato sui compiti
DVR metodo mansioni
DVR misurazione giornata intera
PARE.
Per visionare il tutorial didattico raggiungere la sequente pagina web:
http://www.sgslweb.it/tutorial-rischi-specifici/

19.2 MODULO VIBRAZIONI MECCANICHE

Il modulo Vibrazioni permette di valutare i rischi derivanti dall’esposizione alle
vibrazioni meccaniche trasmesse al sistema mano-braccio (HAV) e al corpo intero
(WBYV) ai sensi del D. Lgs. 81/08 TITOLO VIII Capo III. Saranno visualizzate le classi
di rischio e le relative misure di tutela.
Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.
PRINCIPALI FUNZIONALITA’
Archivi di base: Fonti di Vibrazioni suddivise in Utensili per il sistema Mano-braccio e Mezzi
per il sistema Corpo Intero. Ogni fonte di vibrazione riporta i rispettivi valori di Awsum e
Awmax, suddivise per tipologie e marca-modello, Misure tecniche-organizzative e Procedurali.
Calcolo del valore di esposizione quotidiana calcolato in base ai tempi di esposizione
e ai fattori correttivi.
Calcolo valore di esposizione totale normalizzato a 8 ore di lavoro con la Classe di
rischio e le relative misure di tutela da adottare. La valutazione & suddivisa in Sistema HAV e
Sistema WBV.
Misure di campo: calcolo della media e della Deviazione Standard dei punti di misura inseriti.
Si potra procedere per impugnatura utensile e sedile mezzo.
Stima dei tempi di esposizione per le vibrazioni trasmesse al sistema mano-braccio e
corpo intero in funzione dei valori di azione
Stampe

e Stampa DVR completo

e Stampa singola scheda di valutazione sistema HAV

e Stampa singola scheda di valutazione sistema WBV.
Per visionare il tutorial didattico raggiungere la sequente pagina web:
http://www.sgslweb.it/tutorial-rischi-specifici/

19.3 MODULO MMC

Il modulo MMC di SICURWEB propone totalmente on line la valutazione dei rischi
derivanti dalla movimentazione manuale dei carichi, ai sensi del D. Lgs. 81/08 e
s.m.i. (TITOLO VI Capo I).

Per movimentazione manuale dei carichi si intendono le operazioni di trasporto o di sostegno di
un carico per opera di uno o piu lavoratori, comprese le azioni del sollevare, deporre, spingere,
tirare, portare o spostare un carico, che, per le loro caratteristiche o in conseguenza delle
condizioni ergonomiche sfavorevoli, comportano rischi di patologie da sovraccarico
biomeccanico, in particolare dorso-lombari.
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Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.
PRINCIPALI FUNZIONALITA’
METODO NIOSH
Calcolo Indice di Sollevamento Semplice: per ogni parametro dell’azione di sollevamento
(sia all’'origine che alla destinazione del movimento) il software visualizza i relativi fattori
correttivi, per il calcolo del Peso Limite Raccomandato (PLR) e relativo indice di rischio con e
senza frequenza.
Calcolo Indice di Sollevamento Composto per compiti frammisti: sara possibile importare
le schede relative ai sollevamenti semplici per il calcolo dell’Indice di Rischio oppure inserire
direttamente i dati di input.
METODO SNOOK&CIRIELLO

e valutazione azioni di spinta

¢ valutazione azioni di tiro/traino

e valutazione trasporto manuale in piano
STAMPE

¢ DVR sollevamento semplice

e DVR sollevamento composto

¢ DVR metodo Snook&Ciriello

e Stampa singole valutazioni
Classi di rischio e relative misure di tutela da adottare in base agli indici di rischio
calcolati
Indicazione misure tecniche e organizzative e DPI.
Per visionare il tutorial didattico raggiungere la sequente pagina web:
http://www.sgslweb.it/tutorial-rischi-specifici/

19.4 MODULO CHECKLIST E METODO OCRA

Il modulo Checklist e Metodo OCRA di SICURWEB propone totalmente on line la
valutazione dei rischi derivanti da movimenti ripetitivi degli arti superiori.
I principali fattori di rischio da considerare e quantificare in relazione alla durata del tempo
netto di lavoro ripetitivo sono i seguenti:

e frequenza di azione elevata;
uso eccessivo di forza;
posture e movimenti incongrui degli arti superiori;
carenza di periodi di recupero adeguati;
fattori complementari (che in relazione alla durata sono considerati come amplificatori
del rischio).
Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.
PRINCIPALI FUNZIONALITA’

¢ Descrizione compito/lavoro ripetitivo
Valutazione del fattore di Recupero
Valutazione del fattore Frequenza
Valutazione del fattore Forza
Valutazione del fattore Postura (valutazione delle posture incongrue della
spalla, del gomito, del polso, delle mani e infine per valutare eventuali
stereotipie)

e Valutazione Fattori Complementari
CHECKLIST OCRA
Calcolo Livello di Rischio per arto destro e/o arto sinistro: il sistema calcola e visualizza tutti i
fattori moltiplicativi e il relativo valore dell’Indice con la classe di rischio, calcolato come
punteggio peggiore considerando il turno effettivo (minuti di lavoro ripetitivo) e il turno di 8
ore lavorative.
INDICE OCRA
Calcolo Livello di Rischio per arto destro e/o arto sinistro: il sistema calcola e visualizza i fattori
moltiplicativi e il punteggio ottenuto sia per ATA che per RTA e quindi il relativo valore
dell’Indice OCRA con la classe di rischio.
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STAMPE

e DVR CHECKLIST OCRA

e DVRINDICE OCRA

¢ Stampa singole valutazioni.
Per visionare il tutorial didattico raggiungere la sequente pagina web:
http://www.sgslweb.it/tutorial-rischi-specifici/

19.5 MODULO LAVORATRICI MADRI

SICURWEB propone totalmente on line la valutazione dei rischi per la sicurezza e la
salute delle lavoratrici in gestazione, post-partum o in periodo di allattamento, in
adempimento all’art. 11 del D. Lgs. 151/2001 e D. Lgs. 81/08 e s.m.i.
La valutazione dei rischi deve comprendere almeno tre fasi:
e identificazione delle categorie delle lavoratrici (gestanti, puerpere, in periodo di
allattamento, madri adottive e/o affidatarie) e della mansione cui sono adibite;
o identificazione dei pericoli (agenti fisici, chimici e biologici; attivita svolte; movimenti e
posture; fatica psicofisica, ecc.);
e valutazione del rischio in termini qualitativi e quantitativi.
Una volta identificati i rischi sara necessario stabilire se essi rientrano tra quelli considerati
pregiudizievoli per la salute della donna e del bambino.
Se tali rischi sono compresi nell’allegato A e B del D. Lgs. 151/01, rientrano tra quelli vietati,
mentre se sono compresi nell’allegato C devono essere oggetto di una valutazione in termini
quali-quantitativi.
Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.
PRINCIPALI FUNZIONALITA’
e Attivita e Lavori Vietati (All. A e B, D. Lgs. 151/2001): elenco di attivita
assolutamente vietate, per ognuna di esse é riportato il provvedimento da adottare.
e Modulistica: cambio mansione a rischio, richiesta di interdizione anticipata, istanza di
maternita anticipata per lavori a rischio, ecc.
¢ Valutazione quali-quantitativa dei rischi (All. C, D. Lgs. 151/2001): elenco dei
fattori di rischio suddivisi in agenti fisici, chimici e biologici, movimenti e posture, fatica
psicofisica, ecc. con le relative misure di prevenzione da adottare.
o I fattori di rischio sono organizzati in check-list, la valutazione si esprime in
base al danno e alla probabilita del rischio, matrice PXD.
¢ Stampa singola valutazione e stampa Documento Valutazione Rischi completo.

Per visionare il tutorial didattico raggiungere la sequente pagina web:
http:/ /www.sgslweb.it/tutorial-rischi-specifici/

19.6 MODULO MAPO

SICURWEB propone totalmente on line la valutazione dei rischi derivanti dalla
movimentazione manuale dei pazienti ospedalizzati con METODO MAPO.

Il personale sanitario addetto all’assistenza di pazienti non autosufficienti risulta, nella
letteratura scientifica nazionale e internazionale, tra le categorie lavorative maggiormente a
rischio e maggiormente affette da patologie e disturbi acuti e cronici del rachide dorso-
lombare. Dati di letteratura dimostrano come, in diverse manovre di trasferimento manuale di
pazienti, si generino compressioni assiali ai dischi intervertebrali lombari ben superiori ai valori
di circa 350 kg. considerati come livello di riferimento per non indurre danni al rachide
lombare.

Nella movimentazione manuale dei pazienti molti fattori, tra cui il peso del paziente, la presa
difficile, l'equilibrio instabile e la posizione talora distante dal tronco dell'operatore,
contribuiscono a determinare il rischio da sovraccarico durante lo svolgimento di queste
operazioni.

Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.

PRINCIPALI FUNZIONALITA'

¢ Inserimento dati di input e relativa visualizzazione dei fattori correttivi
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e Calcolo FS Fattore Sollevatori: in base alla sufficienza numerica e le eventuali
inadeguatezze presenti.

e Calcolo FA Fattore Ausili Minori: attrezzature che riducono il numero o il sovraccarico
indotto da alcune operazioni di spostamento parziale del peso del paziente (telo ad alto
scorrimento, transfer disc, rullo, cintura ergonomica, ecc.).

e Calcolo FC Fattore Carrozzine: in base alla sufficienza numerica (in relazione al
numero di pazienti non autosufficienti) e la presenza di requisiti ergonomici.

e Calcolo FAmb Fattore Ambiente: aspetti strutturali dell'ambiente che possono
determinare un aumento o una diminuzione delle operazioni di movimentazione
sovraccaricanti per il rachide lombare.

e Calcolo FF Fattore Formazione: attivita di formazione del personale addetto.

e Calcolo INDICE MAPO: Classe di rischio e misure di tutela con riepilogo fattori
correttivi.

¢ Stampa singola valutazione e stampa Documento Valutazione Rischi completo.

Per visionare il tutorial didattico raggiungere la sequente pagina web:
http://www.sgslweb.it/tutorial-rischi-specifici/

19.7 MODULO RISCHIO CHIMICO

SICURWEB propone totalmente on line la valutazione dei rischi derivanti dall’utilizzo
di agenti chimici pericolosi con la classificazione del REGOLAMENTO (CE) N.
1272/2008 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del 16 dicembre 2008.
Aggiornato al regolamento CLP e con aggiornamento 2016 dell’algoritmo
MOVARISCH.

Sono oggetto della valutazione tutte le attivita lavorative che comportano la presenza di agenti
chimici ossia ogni attivita lavorativa in cui sono utilizzati agenti chimici, o se ne prevede
I‘'utilizzo, in ogni tipo di procedimento, compresi la produzione, la manipolazione,
I'immagazzinamento, il trasporto o I'eliminazione e il trattamento dei rifiuti, o che risultino da
tale attivita lavorativa.

Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.

PRINCIPALI FUNZIONALITA'

e Archivi di base, circa 3000 agenti chimici classificati, elencati nel REGOLAMENTO
(CE) N. 1272/2008 del 16 dicembre 2008 e REGOLAMENTO (CE) N. 790/2009 del 10
agosto 2009. Gli archivi possono essere modificati e implementati ulteriormente
dall’'utente.

e Archivi di base: Indicazioni di Pericolo, Consigli di Prudenza, DPI: tabelle utili per
creare nuovi agenti chimici.

¢ Importazione guidata da foglio excel degli agenti chimici da inserire negli archivi
di base. Il template excel tabellato e dimensionato in modo tale da mappare campi
congruenti con i dati dell’applicativo, scaricabile on line dal sistema.

e Valutazione rischio Irrilevante o NON Irrilevante per la salute.

e Stima rischio salute: per la valutazione del rischio per la salute & stato utilizzato il
modello MoVaRisCh della Regione Emilia Romagna, che & basato su semplici
algoritmi e pud essere utilizzato per effettuare la valutazione del rischio da agenti
chimici pericolosi, per attivita che comportino basse esposizioni per i lavoratori.

¢ Valutazione rischio: Basso NON basso per la sicurezza

¢ Algoritmo semplificato per la stima del rischio potenziale di incendio-
esplosione proposta da I.N.R.S (Institut de ricerche et de securité pour la
preventiondes accidents du travail et desmaladies professionelles), istituto statale
francese. Pubblicato sulla rivista dell’I.N.R.S. (Higiéne et Securité du Travail) nel 2005
(riferimento INRS: ND 2233), in collaborazione con il C.N.P.P. (Centre National de
Protection et de Prevention).

o Identificazione processi e fasi operative; per ogni fase operativa andranno
inseriti e valutati gli agenti chimici.

¢ Algoritmo semplificato per la stima del rischio salute nel caso in cui gli agenti
chimici siano il risultato di un processo e non direttamente materie prime.

e Misure di riduzione del rischio chimico. Gli agenti chimici valutati come NON
Irrilevanti per la salute sono in automatico predisposti per dettagliare le misure di
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riduzione del rischio chimico: eliminazione o sostituzione degli agenti pericolosi,
progettazione dei processi lavorativi, controlli tecnici presenti, Misure organizzative,
Misure di protezione collettiva alla fonte, ecc.
e DPI: per ogni agente chimico valutato come NON Irrilevante per la salute inserimento
dei DPI dagli archivi di base.
Programma degli interventi di Miglioramento
Stampa del Documento di Valutazione dei Rischi per utilizzo di agenti chimici
Stampa della valutazione di ogni singolo agente chimico
Stampa elenco agenti chimici presenti nella fase operativa.
Per visionare il tutorial didattico raggiungere la sequente pagina web:
https://www.sgslweb.it/2016/11/24/sicurweb-rischio-chimico/

19.8 MODULO RISCHIO STRESS L.C.

SICURWEB propone totalmente on-line la valutazione del rischio stress da lavoro correlato.

Il metodo utilizzato per la valutazione del rischio rispetta le indicazioni contenute nell’Accordo
europeo 8 ottobre 2004 e quelle previste nel Documento sullo Stress da L.C. redatto
dall’Agenzia Europea per la Sicurezza e la Salute sul lavoro e l'iter sottoscritto dalla Circolare
del Ministero del lavoro e delle politiche sociali del 18/11/2010 e comprende i seguenti

passaggi:

Analisi Degli Eventi Sentinella

Valutazione soglia di attenzione aziendale mediante la quale si rileva la presenza o meno di
caratteristiche aziendali che in base agli studi scientifici in materia presentano caratteristiche
correlate al rischio stress.

L'analisi & effettuata mediante:

CheckList CDO, lista comprende 32 domande suddivise in parti uguali tra i fattori di rischio
relativi al “Contesto di lavoro” e al "Contenuto del lavoro”, indicati dall’Agenzia europea per la
sicurezza e salute sul lavoro.

Checklist DSA: Lista dei dati sintomatici aziendali per accertare la presenza di effetti
diretti/indiretti denotanti potenziali sintomi di stress lavorativo. La lista comprende i seguenti
indicatori: Assenteismo, turn-over, n.ro di infortuni, spostamenti di mansione, ecc. I dati della
lista relativi all’'ultimo anno sono confrontati con la media del triennio precedente.

Dall’analisi preliminare cosi effettuata, SICURWEB calcola mediante un algoritmo numerico la
Classe di rischio con 3 indicatori:

Indice ISA

Indice IRO1

Indice IRO2

cui corrispondono 3 livelli di rischio ciascuno avente criticita specifica: Rischio Basso, Rischio
Medio, Rischio Elevato.

Il secondo livello di valutazione comprende la raccolta e I'esame dei dati soggettivi relativi ai
dipendenti. La rilevazione dei dati soggettivi viene eseguita tramite la somministrazione di un
questionario, mediante il quale vengono raccolte le percezioni dei lavoratori relative ad aspetti
delle condizioni di lavoro significativi ai fini del rischio stress, nonché le loro valutazioni dello
stato che la relazione con le suddette condizioni presenta, in termini intensita di pressione
sperimentata.

Il questionario QVP-SLC & composto di 58 quesiti suddivisi nelle categorie del “Contesto di
lavoro” del “"Contenuto del lavoro” e dei “Fattori individuali stress correlato”.

SICURWEB propone la gestione dei questionari lato dipendenti totalmente via WEB e in
maniera assolutamente anonima.

Il sistema invia tramite email un codice di accesso, che potra utilizzare solo il dipendente
assegnato. L'amministratore non potra accedere a questa sezione, potra soltanto visionare lo
stato COMPLETATO o NON COMPLETATO dei questionari.
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In questo modo si potra eliminare il cartaceo e tutte le difficolta e il tempo dedicato alla
preparazione e somministrazione dei questionari.

L'azienda potra effettuare la raccolta dei dati soggettivi in maniera sicura e veloce, i dati dei
questionari saranno archiviati e crittografati nel pieno rispetto della privacy.

La raccolta dei questionari e la relativa valutazione potra essere effettuata per:

genere (maschi, femmine)
reparto

qualifica

mansione.

Per visionare il tutorial didattico raggiungere la segquente pagina web:

http://www.sgslweb.it/rischio-stress-lavoro-correlato/

19.9 MODULO RISCHIO BIOLOGICO

SICURWEB propone totalmente on-line la valutazione del rischio biologico e la redazione di
tutta la modulistica concernente i rischi da esposizione ad agenti biologici (Titolo X D. Lgs.
81/08 e s.m.i.). Per la valutazione del rischio biologico & stata adottata la metodologia INAIL-
CONTARP.

Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.

PRINCIPALI FUNZIONALITA'

Archivi di base: Agenti Biologici Classificati (come da Allegato XLVI D. Lgs. 81/08 e
s.m.i.), Misure Tecniche, organizzative e Procedurali, Misure di Contenimento (come da
Allegato XLVII D. Lgs. 81/08 e s.m.i.), DPI, ecc. Gli archivi di base sono aperti a
qualunque modifica e implementazione da parte dell’'utente, il quale potra
personalizzare e arricchire la propria banca dati;
Identificazione Agenti Biologici Classificati con |la possibilita di inserire la modalita
di trasmissione e gli effetti sulla salute, individuazione del livello di rischio, delle misure
tecniche, organizzative e procedurali, delle misure igieniche e di emergenza, dei DPI da
utilizzare, delle Misure di Contenimento, ecc. Stampa della scheda di valutazione;
Registro degli Esposti e degli Eventi Accidentali: elenco dei lavoratori esposti con
durata dell’esposizione e individuazione di eventi accidentali. Stampa del registro;
Valutazione rischio biologico con metodologia INAIL-CONTARP. Saranno
identificati i seguenti fattori:

o Cgrado di contaminazione
F1 quantita di sostanza manipolata
F2 frequenza di manipolazione
F3 caratteristiche strutturali/DPC
F4 norme di buona prassi
F5 DPI specifici per il rischio biologico
F6 formazione

O O O O O O

STAMPE

Documento Valutazione rischi
Registro degli esposti e degli eventi accidentali
Cessazione attivita.
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Per |nfo e per visionare il tutonal d|datt|co ragglungere la seguente pagina web:
I

19.10 MODULO RISCHIO CANCEROGENO-
MUTAGENO

SICURWEB propone totalmente on-line la valutazione del rischio da agenti cancerogeni e
mutageni e la redazione di tutta la modulistica richiesta dal Titolo IX Sostanze Pericolose Capo
II Protezione da Agenti Cancerogeni e Mutageni D. Lgs. 81/08 e s.m.i.
Per la valutazione del livello rischio esposizione sono state adottate le linee guida ISPRA.
Sara possibile creare n-revisioni con relativi reparti e valutazioni per ogni azienda/sede/unita
produttiva inserita nel BACKOFFICE.
PRINCIPALI FUNZIONALITA'
e Archivi di base: Agenti cancerogeni-mutageni, Misure Tecniche, organizzative e
Procedurali, Misure di prevenzione e protezione, DPI, ecc. Gli archivi di base sono aperti
a qualunque modifica e implementazione da parte dell’'utente, il quale potra
personalizzare e arricchire la propria banca dati;
¢ Identificazione Agenti cancerogeni-mutageni
e Registro degli esposti e Monitoraggio Biologico: elenco dei lavoratori esposti con
durata dell’esposizione e individuazione di eventi accidentali. Stampa del registro
¢ Valutazione livello di esposizione secondo le linee guida ISPRA. Saranno identificati
i seguenti fattori:
o P, fattore di protezione collettiva

o S, stato chimico-fisico

o T, temperatura di processo

o Q, quantita utilizzata

o E, tempo di manipolazione

o F, frequenza di utilizzo
STAMPE

¢ Documento Valutazione rischi

e Registro degli esposti

o Cessazione attivita.
Per info e per visionare il tutorial didattico raggiungere la seguente pagina web:
https://www.sgslweb.it/rischio-biologico-cancerogeno-mutageno

19.11 VDT e TEST ERGONOMICO

Ai fini dell’analisi del rischio vengono prese a riferimento le linee guida "Uso di attrezzature
munite di videoterminali” del Coordinamento Tecnico per la Prevenzione degli Assessorati
alla Sanita delle Regioni e Provincie Autonome di Trento e Bolzano che, in base ad un‘analisi
semplificata dei posti di lavoro, consente di verificare I’'adeguatezza ai requisiti minimi riportati
nell'allegato XXXIV del D. Lgs. 81/08 e s.m.i.
PRINCIPALI FUNZIONALITA’
Per le seguenti sezioni, é presente una lista di controllo in cui sono riportati i requisiti di
adeguatezza, se il requisito viene rispettato sara necessario dare una risposta positiva, se il
requisito non viene rispettato la risposta sara negativa e sara assegnato un punteggio.

¢ Analisi attrezzature

¢ Analisi ambiente

¢ Analisi elaboratore/uomo

e Calcolo della classe di rischio in base alla percentuale di adeguatezza

riscontrata dalle liste di controllo suddette

¢ Stampa DVR VDT
La valutazione prendera in esame la postura assunta dalle seguenti parti del corpo: testa,
tronco, spalle, braccia, gambe e piedi. Ogni parte del corpo sara analizzata secondo una serie
di parametri posturali. Tali parametri sono ripartiti in tre livelli.
Ai fini dell’analisi del rischio é stato adottato il Test di Ergonomia-Valutazione del carico
posturale nel lavoro sedentario del SUVA, che consente di valutare se si ha un carico
posturale elevato durante un‘attivita sedentaria e quali misure bisogna adottare in questi casi.
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Il metodo si applica a tutte le attivita che implicano almeno un’ora di lavoro sedentario senza
cambiamento significativo della postura.
PRINCIPALI FUNZIONALITA’
Analisi posture, variazione rispetto alla postura corretta per:
¢ posizione della testa
posizione del tronco
posizione delle spalle
posizione delle gambe
posizione dei piedi
Analisi fattore tempo: la postura si riferisce a un’attivita prevalente senza il
passaggio ad altre attivita o a un’attivita secondaria intervallata da altre
attivita
e Calcolo sollecitazione con valutazione delle singole parti del corpo
e Stampa DVR.

19.12 MODULO HACCP
HACCP WEB: modulo di SICURWEB per la redazione del Piano di autocontrollo alimentare
secondo il sistema HACCP con indicazioni di corretta prassi igienica.
Il software fa riferimento al cosiddetto “pacchetto igiene”, un complesso di quattro
Regolamenti (Reg. CE 852/2004, Reg. CE 853/2004, Reg. CE 854/2004, Reg. CE 882/2004).
Tali regolamenti europei stabiliscono che tutte le imprese che esercitano un’attivita che
riguardi la preparazione, produzione e confezionamento, deposito, trasporto, distribuzione,
compresa la somministrazione al consumatore di sostanze alimentari, devono adottare un
sistema di autocontrollo.

PRINCIPALI FUNZIONALITA’

e Archivi di base per Fasi lavorative, Rischi e Pericoli, Azioni preventive, Azioni
correttive, Azioni di Monitoraggio, Limiti Critici: Gli archivi possono essere
modificati e implementati ulteriormente dall’utente.

e Archivio prototipi per attivita alimentari: ristorazione, bar, pasticcerie, gelaterie,

ecc.

Descrizione ambienti di lavoro con upload planimetrie.

Descrizione del prodotto e dell’attivita produttiva.

Stesura team HACCP.

Descrizione attrezzature e impianti di lavoro con programma di manutenzione.

Analisi dei rischi: per ogni fase lavorativa del processo aziendale saranno identificati i

rischi e i pericoli in modo tale da settare le relative misure di prevenzione.

¢ Diagramma di flusso: costruzione del diagramma di flusso in base alle fasi lavorative
inserite, tramite costruzione di nodi e sotto-nodi. Il diagramma di flusso sara stampato
nel manuale HACCP.

¢ Identificazione CCP (punti critici di controllo) mediante I'albero delle decisioni:
tramite un wizard semplificato si potra visualizzare la sequenza di domande le cui
risposte individuano i veri Punti Critici di Controllo.

¢ Monitoraggio CCP: per ogni punto critico di controllo saranno individuate le azioni di
monitoraggio e controllo, i relativi punti critici e le azioni correttive da intraprendere.

¢ Gestione procedure di pulizia e sanificazione: per ogni area omogenea aziendale
potranno essere inserite le operazioni di pulizia e sanificazione, dettagliando le sostanze
impiegate, la frequenza/periodicita, il momento e i responsabili dei trattamenti.

¢ Piano di disinfestazione e derattizzazione con relativa verifica degli infestanti
e upload planimetrie.

¢ Gestione rifiuti e acque reflue, Controllo della potabilita delle acque.

e Controllo delle temperature: per ogni impianto/cella frigo si andra a individuare la
data e l'ora della verifica, le anomalie riscontrate con le relative azioni e addetti al
controllo.

¢ Rintracciabilita e ritiro dal commercio: gestione fornitori, merci non conformi,
rintracciabilita alimenti.

¢ Gestione e rintracciabilita M.O.C.A.

o Tipologia di Additivi Alimentari, Enzimi, Aromi prodotti/confezionati/tenuti in
deposito.
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o Diete speciali e allergeni.
e Registro delle non conformita: identificazione delle non conformita con relativo
registro e storico delle azioni intraprese e dei responsabili.
e Gestione allegati e documentazione: upload e conservazione documenti.
e Stampa del manuale di autocontrollo: il file sara visualizzato in formato rtf per
ulteriori personalizzazioni e modifiche prima della stampa finale.
Per visionare il tutorial didattico raggiungere la sequente pagina web:
https://www.sgslweb.it/hacc

19.13 MODULO HACCP WEB SEMPLIFICATO

LOMBARDIA

HACCP REGIONE LOMBARDIA: modulo di SICURWEB per la redazione del MANUALE DI

AUTOCONTROLLO SEMPLIFICATO REGIONE LOMBARDIA, ai sensi del DGR N.

1105/2013.

Con l'introduzione del DGR N. 1105/2013 gli operatori del settore alimentare che svolgono

operazioni “semplici” possono adottare le “Disposizioni regionali di indirizzo programmatico in

materia di coordinamento, trasparenza e semplificazione dei controlli nel settore della
sicurezza alimentare e della sanita pubblica veterinaria”.

PRINCIPALI FUNZIONALITA'’

e Archivi di base per Fasi lavorative, Rischi e Pericoli, Azioni preventive, Azioni
correttive, Azioni di Monitoraggio, Limiti Critici: Gli archivi possono essere modificati e
implementati ulteriormente dall’utente

e Archivio prototipi per attivita alimentari: bar, pasticceria, gelateria, negozi di
alimentari, macelleria, panificio, ecc.

¢ Descrizione ambienti di lavoro con upload planimetrie

e Scheda prodotti e tempi di conservazione

e Organigramma aziendale per stesura team HACCP

e Descrizione attrezzature e impianti di lavoro

¢ Elenco fasi di lavoro con diagramma di flusso e gestione non conformita

e Analisi dei pericoli come da allegato C1 MANUALE BPI

e Procedure dell'impresa alimentare: Pulizia, disinfezione e sanificazione con elenco
prodotti e piano di sanificazione; Piano di disinfestazione; Gestione rifiuti e potabilita
acque; Manutenzione dei macchinari-attrezzature-locali; Gmp Good Manufacturing Practice

¢ Piano di sanificazione

e Piano di disinfezione

¢ Formazione interna del personale con procedura di informazione e formazione

¢ Rintracciabilita alimenti: procedura elenco fornitori; procedura registrazione merci non

conformi; Determinazione del sistema di monitoraggio; Determinazione delle azioni
correttive e gestione del rischio; registro non conformita

e Gestione e rintracciabilita M.O.C.A.

e Tipologia di Additivi Alimentari, Enzimi, Aromi prodotti/confezionati/tenuti in
deposito.

e Diete speciali e allergeni.

¢ Gestione della documentazione: upload e conservazione documenti.

e Stampa del manuale di autocontrollo: il file sara visualizzato in formato rtf per ulteriori
personalizzazioni e modifiche prima della stampa finale.
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Capitolo 20 MODULO PRIVACY

Il modulo Privacy di SICURWEB (modulo opzionale) consente di gestire gli adempimenti
richiesti dal Regolamento Europeo 2016/679.
Il modulo Privacy permette a Consulenti Privacy, Aziende, DPO ed Enti Pubblici, di
redigere e tenere aggiornato il registro dei trattamenti per I'attuazione concreta del principio di
accountability introdotto dal GDPR.
PRINCIPALI FUNZIONALITA’

Inserire i dati Titolare del Trattamento

Inserire anagrafiche sia per interni che esterni

Inserire i trattamenti

Associare trattamenti a soggetti interni e a responsabili esterni
Elaborare il registro dei trattamenti

Asset (Applicazioni, Database, Archivi che contengono dati personali)
Audit Pianificati

Stampare le informative

Elaborare la D.P.1.A. (valutazione di impatto sulla protezione dei dati)
Nominare i responsabili esterni

Nominare i D.P.O.

Per maggiori info, consultare il relativo manuale d’uso.

RISK ASSESSMENT RISCHIO =
ALTO?

Sono definite e aree di tratta-

mento (amministrazione. com-
INSERIMENTO merciale, personale) e gli uffici

INSERIMENTO SIPAV el o il (contabilita, paghe.  customer

ANAGRAFICHE SICOMPIONO | service, ) che compiono i diversi
TRATTAMENTI trattamenti

La scelta tra intemo / estemo
puo essere fatta con un mend a
tendina

DEFINIZIONE DEFINIZIONE REGISTRO Pe,_fii';:rgntenl uti
DEI DEGLI DEl allart 30 del
DB ASSET TRATTAMENTI GOPRivacy

REPORT DPIA

PER TRATTAMENTO

NO
POLICY PRIVACY
AZIENDALI
« Informative e consens art 13 € 14 GDPRivacy
« Istruziond “incaricati” art 2g
SISTEMA DI « Contratti resp ext art 28
GESTIONE - Data breach art 35

DATA PROTECTION * WorkFlow Privacy by design
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Capitolo 21 QUALIFICAZIONE FORNITORI E DUVRI

Il modulo Qualifica Fornitori (modulo opzionale) di SICURWEB consente la validazione e

la qualificazione documentale dei fornitori attraverso la creazione di una scheda indicante i

documenti richiesti con validita (data dal-al), upload file, approvazione e rifiuto.

Il modulo pud essere utilizzato direttamente dai fornitori che potranno inserire i documenti, le

proprie risorse umane, le macchine/impianti.

La validazione finale sara segnalata tramite allert visivi e notifiche via e-mail.

L'iter di qualifica dei fornitori diventa cosi semplice e veloce, tramite |'accesso profilato per

I'ufficio acquisti, ufficio gare, portineria, ecc. con la creazione e gestione delle attivita/contratti

d’opera/cantieri.

PRINCIPALI FUNZIONALITA

MODULO QUALIFICAZIONE E GESTIONE APPALTI

¢ Anagrafica Fornitori
Inserimento e gestione dei fornitori e relativa documentazione. La sezione del fornitore e
divisa in Documenti, Risorse Umane, Attrezzature.

e Archivio documentale
La documentazione di base richiesta al fornitore viene inserita in un archivio di documenti
predefiniti, alla creazione dei fornitori sara quindi presente in automatico tutta la
documentazione richiesta.

¢ Qualificazione documentale
Gestione dei singoli documenti con validita (data dal-al), upload file, approvazione e rifiuto.

e Autorizzazione all’ingresso
I singoli documenti possono essere gestiti con uno stato Necessario all'ingresso, per
I'autorizzazione della portineria.

e Validazione fornitore
Il fornitore risulta qualificato (stato verde) solo quando tutta la documentazione risulta
approvata e quando tutti i documenti sono validi ossia non scaduti. Lo stato rosso indica un
documento rifiutato, lo stato giallo indica il mancato caricamento dei documenti o
documentazione ancora in corso di approvazione.

e Scadenza documentazione
Ogni documento richiesto al fornitore avra uno stato che controlla la scadenza ossia la data
di validita, stato rosso indica un documento scaduto, stato giallo documento in scadenza
nei prossimi 30 giorni, stato bianco documento valido.

e Accesso fornitori
Tramite il comando crea utenza, I'amministratore crea e invia le credenziali di accesso al
fornitore tramite email. Il fornitore potra entrare nel sistema per il caricamento dei
documenti. E’ stata realizzata una guida (manuale d’uso) che sara inviata automaticamente
al fornitore tramite email.

e Gestione attivita
Creazione e gestione delle attivita/contratti d’opera/cantieri con associazione dei fornitori,
risorse umane, attrezzature, allegati.

e Accesso Portineria
L'utente con tale profilo potra visualizzare tutte le attivita inserite, filtrare i dati in base
all’'azienda committente o al fornitore e verificare lo stato di autorizzazione sia del fornitore,
sia delle risorse umane che delle eventuali attrezzature.

e Accesso responsabile di commessa/ufficio gare
L'utente con tale profilo potra creare e gestire le attivita/contratti d’opera.

¢ Notifiche via email
Il sistema in base alla fascia di preavviso scelta dall’'amministratore invia notifiche via mail,
riportanti le scadenze dei documenti ai singoli fornitori; invia notifiche per il caricamento
dei documenti da parte dei fornitori, notifiche per la scadenza qualificazione del singolo
fornitore, notifiche per la fine delle attivita.

e Report
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e Reportistica quali-quantitativa con estrazioni in excel e filtri di ricerca per Documenti Non
conformi, Fornitori, Fornitori-risorse umane, Fornitori-attrezzature, Attivita, Attivita-risorse
umane, attivita-attrezzature, attivita-allegati per presa visione.

PRINCIPALI FUNZIONALITA

MODULO QUESTIONARIO E DUVRI

e Archivio Questionari: creazione e gestione di n questionari, con la possibilita di inserire

per titolo/sezione domande e relative risposte. Le risposte possono essere singole,
multiple, aperte, con o senza note, con o senza allegati obbligatori.

e Gestione Questionario: sulle singole attivita/contratti d’opera/cantieri, creato per ogni
fornitore la sezione per il caricamento del questionario.

e Gestione Questionario/invio al fornitore: dopo aver associato il questionario si potra
inviarlo al fornitore tramite comando Invia questionario, il sistema manda una mail in
automatico al fornitore.

e Gestione Questionario/consegna: dopo aver risposto al questionario, il fornitore lo
consegna al responsabile dell‘attivita. Il sistema manda una mail in automatico. Sono stati
gestiti con vari controlli la presenza delle risposte, delle eventuali note, degli allegati
obbligatori.

e Gestione Questionario/Approvazione o rifiuto: il responsabile dell’attivita puo
approvare o rifiutare il questionario tramite apposito comando. Nel caso di un rifiuto
inserisce la motivazione e il sistema manda una mail al fornitore.

e Gestione stati questionario: su ogni singolo fornitore e sulla singola attivita, sara
riportato lo stato del questionario: in rosso quando non associato/rifiutato, in verde
quando completato/approvato.

e Rischi interni dal DVR: per ogni attivita/contratto d’opera & stata creata sezione di
lettura automatica rischi dal modulo DVR. Sara necessario scegliere I'unita produttiva e le
relative aree di lavoro. In automatico il sistema mostrera tutti i rischi delle aree
selezionate.

¢ Rischi interni dal DVR, selezione per stampa: i relativi rischi del DVR potranno essere
filtrati e selezionati per la stampa del DUVRI.

o Diagramma di Gantt: per ogni attivita/contratto d'opera & stata creata sezione per la
visualizzazione del Diagramma di Gantt. In questa sezione & riportata graficamente
I'attivita con relativa durata e le fasi dei fornitori con relativa durata.

e Diagramma di Gantt, studio interferenze: nel diagramma di Gantt & stato creato
comando per calcolare le interferenze temporali ossia le sovrapposizioni temporali tra
diverse fasi e diversi fornitori. Per ogni interferenza si potranno inserire le prescrizioni.

e Stampa Diagramma di Gantt: il diagramma potra essere stampato in formato docx.

e Chiusura attivita: creato comando per la chiusura definita dell’attivita. Tramite il
comando Storicizza, I'attivita sara archiviata e spostata nella sezione Storico Attivita. Le
attivita chiuse non potranno essere piu modificate, si potranno scaricare gli allegati e
stampare il DUVRI.

e Stampa DUVRI: |la stampa ha due formati, in pdf e in docx. Gestione dell’intestazione
pagina con caricamento logo (immagine) e pié di pagina testuale.

e Gestione storico attivita: creata sezione dove saranno presenti tutte le attivita
storicizzate. Sezione da utilizzare come storico.

Per maggiori info consultare i seguenti tutorial alla sequente pagina web:

https://www.sgslweb.it/qualificazione-dei-fornitori-e-gestione-appalti/
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Capitolo 22 MODULO CANTIERI: POS

I modulo Cantieri di Sicurweb consente la redazione del POS (Piano Operativo di
Sicurezza) in modo semplice e veloce, utilizzando gran parte dei dati inseriti nel modulo
Backoffice.
Il modulo & profilabile per permettere I'accesso direttamente alle figure di cantiere e/o alle
singole imprese esecutrici.
PRINCIPALI FUNZIONALITA

e Archivio lavorazioni e fasi lavorative di cantiere complete di rischi, DPI, misure

preventive, macchine, attrezzature, ecc.

e Archivio macchine e sostanze, con scheda tecnica, rischi, DPI , misure preventive

e Archivio opere provvisionali, con scheda tecnica, rischi, DPI , misure preventive

e Anagrafica delle imprese e dei committenti

e Anagrafica dei tecnici, figure e ruoli di cantiere con stampa nomine e lettere di incarico

e Anagrafica Lavoratori Autonomi

e Gestione impresa: dati anagrafici, figure responsabili, lavoratori incaricati delle
emergenze, formazione/informazione

e Elenco allegati obbligatori con la possibilita di archiviare file e documenti

e Gestione revisione documento e cantiere con storicizzazione dati

e Redazione POS (Piano Operativo Sicurezza)

In particolare, ogni fase lavorativa viene descritta dai seguenti dati:
¢ Nome

Descrizione

Immagine

Lavorazione, da menu a tendina precompilato

Rischi con prevalutazione e relative misure di prevenzione

DPI

Macchine/attrezzature/impianti

Sostanze

Opere provvisionali

- ] -

CREAZIONE DEL CANTIERE
In ogni cantiere creato, si possono inserire e gestire i dati relativi:
e Info di cantiere, con denominazione, Committente, Proprietario e indirizzo per poter
geolocalizzare il sito oggetto di lavori e visualizzarlo su mappa
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Documenti di cantiere, con una lista predefinita e ampliabile di Documenti e Titoli
abilitativi, ognuno con data di rilascio e relativa scadenza e con possibilita di allegare
file
Inserimento Imprese, con definizione delle sub affidatarie, delle date di inizio e fine
incarico e dei turni di lavoro
Responsabili di cantiere, con inserimento delle figure di cantiere e/o associazione con
nominativi scelti tra i lavoratori o personale esterno.
Descrizione dell’opera con inserimento dei fattori esterni e delle lavorazioni a rischio
Organizzazione del cantiere, con inserimento di:

o planimetrie

o scelta da archivio delle operazioni relative alla Organizzazione delle aree con e

senza lavorazioni

o Turni generali del cantiere
Lavorazioni, con inserimento delle Lavorazioni da effettuare, ognuna con le relative Fasi
e date di inizio e fine lavori
Definizione delle misure ulteriori /o complementari rispetto al PSC
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Capitolo 23 MODULO RIFIUTI

Il modulo rifiuti di Sicurweb consente la gestione e controllo dei registri di carico e scarico, la
compilazione dei formulari di accompagnamento.

Il modulo rifiuti aiuta a compilare i documenti in pochi passaggi e segnala le autorizzazioni
scadute, i limiti di giacenza superati e tutte le eventuali incongruenze.

NUGVA SOCIETA ITALIA - MILANO T +

Reglatre O3 Giscarza Alfivtl per Codics CEN
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PRINCIPALI FUNZIONALITA’

Anagrafica rifiuti

Consente la creazione e registrazione di ogni rifiuto con tutte le informazioni richieste per le
successive stampe dei documenti.

Registro di carico e scarico

Gestione delle operazioni di carico e scarico con la stampa del registro (modello A/B).
Formulari

Gestione dei formulari tramite il servizio Vi.Vi.Fir. Il servizio permette a imprese ed enti di
produrre e vidimare autonomamente il formulario di identificazione del rifiuto, avvalendosi di
un servizio reso disponibile on line dalle Camere di Commercio, previa registrazione e senza
alcun costo.

Scadenzario

Scadenze con notifica via mail ai vari responsabili.

Tramite il modulo rifiuti si hanno una serie di vantaggi:

Sicurezza dei dati

Si evita lI'inserimento di dati ridondanti e di conseguenza perdite di tempo e possibili errori di
digitazione.

Collaborazione

Permette collaborazioni applicative con i soggetti della filiera dei rifiuti (clienti/fornitori,
produttori, gestori, etc.)

Tracciabilita

Tracciabilita degli stoccaggi, controllo automatico dei titoli abilitativi dei soggetti trasportatori.
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Capitolo 24 MODULO RILEVAZIONE PRESENZE

I modulo Rilevazione Presenze €& il nuovo modulo di SICURWEB per gestire le
presenze/timbrature dei propri dipendenti con il riepilogo delle ore lavorate, straordinari, banca
ore, ferie e permessi con report settimanali, mensili e annuali.

Consente inoltre la rendicontazione delle commesse/attivita (in termini di ore impiegate e turni
di lavoro) e la richiesta on line dei giustificativi e dei rimborsi da parte dei dipendenti con il
meccanismo di approva/rifiuta.

L'inserimento dei dati pud essere fatto direttamente dal dipendente ma anche dai responsabili
delle risorse umane tramite il pc o lo smartphone.

PRINCIPALI FUNZIONALITA

¢ Anagrafica contratti, per gestire i turni e gli orari di lavoro, definire le categorie di
giustificativo e di rimborso.

e Banca ore, da attivare su singole risorse umane, il sistema rendiconta le ore in eccesso
e in difetto a ogni chiusura registro presenze mensile.

e Gestione commesse: per ogni turno di lavoro/orario si potranno collegare le attivita
lavorative/commesse/cantieri con relativa durata.

¢ Timbratura da postazione fissa e on line: i dipendenti potranno registrare l'ingresso
e l'uscita dal lavoro accedendo al sistema con credenziali dedicate.

o Integrazione API per badge: il sistema € predisposto per gestire le timbrature
tramite le API per la raccolta dei dati di entrata e uscita dei dipendenti, permettendo
I'integrazione con i sistemi timbrature gia presenti in azienda.

¢ Rilevazione presenze massive: i dipendenti o i responsabili potranno compilare il
registro presenze inserendo gli orari di ingresso e di uscita direttamente sul mese
corrente o sui mesi precedenti.

¢ Richiesta online di giustificativi e rimborsi: i dipendenti potranno richiedere i
giustificativi e i rimborsi direttamente tramite il sistema, inviando in automatico una
email.

e Approva/rifiuta: la richiesta dei giustificativi/rimborsi potra essere approvata o
rifiutata.

¢ Resoconto mensile: il sistema calcola in automatico per ogni mese: i giorni e le ore
lavorative da contratto, i giorni e le ore lavorate, i giustificativi richiesti con dettagli e
durata, i rimborsi richiesti, la banca ore laddove attiva.

¢ Invio resoconto mensile: alla chiusura del foglio presenze mensile il sistema manda
una email al responsabile HR con i dettagli e I'estrazione in excel.

¢ Registro presenze: per tutte le risorse umane si potra consultare il registro presenze
per giorno, settimana, mese con i dettagli dei giustificativi, le assenze ingiustificate e la
durata delle timbrature con relativa estrazione excel.

o Riepilogo timbrature: per tutte le risorse umane si potra consultare il riepilogo delle
ore lavorate, il totale dei giustificativi e dei rimborsi, la banca ore per giorno, settimana,
mese e anno con relativa estrazione excel.

¢ Calendario assenze: saranno mostrati in rosso tutti i dipendenti assenti con
visualizzazione per giorno, settimana e mese.

¢ Riepilogo commesse: si potranno visualizzare tutte le commesse con relative risorse
umane e durata per giorno, settimana, mese e anno con relativa estrazione excel.
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Capitolo 25 E-COMMERCE CORSI DI FORMAZIONE

I modulo consente la richiesta e l'acquisto on line dei corsi di formazione. Il sito di e-
commerce si collega a Sicurweb per l'approvazione/rifiuto delle richieste. L'approvazione

implica l'inserimento del richiedente nell’anagrafica degli esterni con assegnazione dell’aula
virtuale e se FAD asicrona con invio automatico credenziali.
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Impara le competenze professionali richieste
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Capitolo 26 AUTOISCRIZIONE CORSISTA ESTERNO

Il modulo consente |'auto registrazione con richiesta corsi.

Tali dati saranno riportati automaticamente nel gestionale della formazione, in una nuova
sezione per |l'‘approvazione/rifiuto. I dati approvati degli iscritti saranno poi inseriti
nell’'anagrafica esterni.

ERUDIO - i FEo

Ragione sociale  Infotel SPA
Codice Fiscale =] Partita VA

Telefono 0828346501 Cellulare E-Mail  progettazione@infotal: n

Note

Formazione

Denominazione Durata Modalita Quantita

Nessun dato presente nells tabefla

Vista da 0 2 0 di 0 elementi Visualizza & v element
Discenti
Cognome Nome Codice Fiscale Formazion| associate

Nessun dato presents nella tabells

Vista da 0 a 0 di 0 element Visualizza 5 v elementi
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Sistema Software HSE - LMS - E-learning

Infotel Sistemi SRL

Via Valle Scrivia, 8 — 00141 Roma (RM)
Via Fiorignano, n. 29-84091 - Battipaglia (SA)
Telefono: 0828 34.65.01

Email: info@infotelsistemi.com
Sito Istituzionale: www.infotelsistemi.com
Portale Sicurweb: https://www.sgslweb.it

Per info
Settore tecnico e
0828 21 06 43 1366/36.24.451 |
327/49.55.337 1392/96.59.911 |
| 1393/86.57.370 |
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