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WEW.CONSORZICINFOTEL IT MANUALE D’USO — RISCHIO STRESS L.C.

Capitolo 1 INTRODUZIONE

Sicurnet 81 Rischio Stress L.C. ¢ il software che consente di effettuare la valutazione del
rischio Stress Lavoro Correlato.
La valutazione dei rischi € uno strumento finalizzato alla programmazione delle misure di
protezione e prevenzione, quindi, alla pit generale organizzazione della prevenzione aziendale
volta a salvaguardare la salute e la sicurezza dei lavoratori.
Il D. Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 e s.m.i. ribadisce con ancor piu forza I'obbligo della valutazione
di tutti i rischi per la sicurezza e la salute dei lavoratori, con la conseguente elaborazione del
documento previsto dall’articolo 28.
La valutazione riguardera anche la scelta delle attrezzature di lavoro e delle sostanze o dei
preparati chimici impiegati, nonché la sistemazione dei luoghi di lavoro, tutti i rischi ivi
compresi quelli riguardanti gruppi di lavoratori esposti a rischi particolari, tra cui anche quelli
collegati allo stress lavoro-correlato e quelli riguardanti le lavoratrici in stato di gravidanza,
secondo quanto previsto dal decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151, nonché quelli connessi
alle differenze di genere, all'eta, alla provenienza da altri Paesi.
Lo stress legato all’attivita lavorativa, i fattori che lo determinano e le conseguenze che ne
derivano sono realta alquanto diffuse in tutti e 15 gli stati membri dell’lUnione europea. Dagli
studi condotti oltre la meta dei 147 milioni di lavoratori europei riferisce di lavorare a ritmi
molto serrati e di dover rispettare scadenze tassative. Piu di un terzo di essi non € in grado di
influire sulle mansioni assegnate e piu di un quarto non ha la possibilita di determinare il
proprio ritmo di lavoro.
Secondo le direttive quadro dell’UE, i datori di lavoro hanno il “dovere di assicurare la sicurezza
e la salute dei lavoratori in tutti gli aspetti legati al lavoro”.
Fra i principi di prevenzione sanciti dalla direttiva figurano:

e “la prevenzione del rischio”

¢ “I’eliminazione dei rischi alla fonte”

e “l'adeguamento del lavoro dell’individuo”.
La direttiva stabilisce inoltre che & dovere del datore di lavoro sviluppare “una coerente politica
generale della prevenzione”.
Per individuare lo stress legato all'attivita lavorativa, le sue cause e conseguenze, occorre
analizzare il contenuto del lavoro, le condizioni di lavoro, le condizioni di impiego, le relazioni

sociali al lavoro, la salute, il benessere e la produttivita.
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1.1 Caratteristiche Principali

Sicurnet 81 Rischio Stress L.C. si avvale della tecnologia XML, in questo modo diventa
molto semplice e rapido lavorare e condividere i propri lavori con altri utenti.
Tra le caratteristiche principali del programma, quindi, si evidenziano:
e agevole trasportabilita dei lavori, perché si opera con file di dimensioni ridotte
o semplicita nell’effettuare il Back-up dei dati
o facilita di pubblicazione sul web dei propri lavori per la condivisione del know-how.
Inoltre, grazie a specifiche funzionalita del programma si ha:
e una completa e chiara visione del lavoro tramite un menu laterale (Status Navigator)
che consente una gestione completa di tutti i dati aziendali;
e la possibilita di gestire per ogni azienda piu aree omogenee e gruppi omogenei di
lavoratori;
e Possibilita di eseguire la valutazione del rischio per ogni singola Attivita associata
all’area omogenea;
e Archivi di base dei questionari soggettivi QVP-SLC e dei CDO a cura del RSPP;
e Scadenzario in automatico;
e Stampa verbale di somministrazione questionari QVP-SLC;
o Possibilita di effettuare la composizione dei documenti con InfoWord, editor di testo
interno, senza altri editor predefiniti, con esportazione in formato .rtf, .doc, .html, .pdf.
Per un agevole apprendimento di tutte le funzionalita di Sicurnet 81 Rischio Stress L.C..,

I'utente avra a disposizione il presente manuale d’uso.
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Capitolo 2 INSTALLAZIONE ED ATTIVAZIONE

Il programma SICURNET 81 RISCHIO STRESS L.C. &€ composto dalle seguenti parti:
1. Manuale d’'uso in formato pdf

2. CD-ROM contenente il programma.

2.1 Requisiti minimi di sistema

I requisiti indispensabili al funzionamento del programma sono:

e Personal Computer Intel Pentium Il o compatibile minimo a 600Mhz (consigliato 1Ghz

0 piu).
e Sistemi Operativi Supportati:
0 Windows 2000 Professional o Server con Service Pack 4

Windows Server 2003 Service Pack 1
Windows XP Service Pack 2
Windows Vista Home Basic con SQL Express SP1 e SQL Express Advanced SP2

O O O o

Windows Vista Home Professional con SQL Express SP1 e SQL Express Advanced
SP2

Windows Vista Business con SQL Express SP1 e SQL Express Advanced SP2
Windows Vista Ultimate con SQL Express SP1 e SQL Express Advanced SP2
Windows Vista Enterprise con SQL Express SP1 e SQL Express Advanced SP2

O O O o

Windows Seven
¢ Ram: almeno 192Mb (consigliati 512 o piu)
e 80 Mb di spazio libero su disco rigido.
e Drive: Cd-Rom o Dvd-Rom
e Altri Requisiti:
o NET framework 2.0
0 Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 o superiore

0 Risoluzione minima 1024x768 (consigliata 1280x1024).
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2.2 Installazione del programma

L’installazione del programma su disco rigido viene eseguita automaticamente effettuando le
seguenti operazioni:

e accendere il computer ed attendere che Windows risulti avviato

Nota 1: Prima di procedere all’installazione accertarsi
1. Che ogni altra applicazione in uso sia chiusa

2. Di aver avuto accesso al sistema con i privilegi di “Amministratore” nel caso di installazione su
Windows 2000/XP.

e inserire il CD-ROM del programma nell'apposito lettore ed attendere I'avvio del
programma di installazione; se il programma di installazione non si avvia, effettuare le
seguenti operazioni:

- selezionare I'opzione ESEGUI nel menu del bottone Start (Avvio) di Windows
- nel dialog Esegui digitare: X:\SETUP.EXE, dove X & la lettera che identifica il
proprio lettore di CD-ROM
- premere il bottone OK del dialog
e procedere seguendo ATTENTAMENTE le istruzioni fornite a video dal programma di

installazione.

Nota 2: Nel corso dell’installazione
1. Scegliere la directory di installazione del programma; per default, come directory di

installazione viene proposta: C:\Consorzio Infotel\RischioStress2010

2. Scegliere la directory per I'inserimento dell’icona per I'avvio del programma; per default, come
directory per I'inserimento dell’icona del programma, viene proposta C:\Consorzio Infotel

Si consiglia di NON MODIFICARE la cartella di installazione del programma e la cartella

per I'inserimento dell’icona del programma proposte per default.
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All'avvio dell'installazione compare la schermata del Wizard che guidera [l'utente

nell’'installazione del software. Nella schermata iniziale selezionare il comando Avanti:

Configurazione @

%

Benvenuto nel Wizard dei requisiti
d'installazione

Il programma d'installazione non ha potuto trovare
alcuni dei file richiesti per il corretto funzionamento
di questo programma. |l Wizard ti guiderd nella
ricerca e nellinstallazione di questi file. Clicca
Successivo per passare alla lista dei file richiesti.

Clicca Fime in qualsiasi momento per saltare
linstallazione dei file richiesti & passare direttarmente
allinstallazione del programma. Clicca Ammidia per
interrampere linstallazione ed uscire dal Wizard.

’_ Avanki = ] [ Fine ] [ Annulla l

Nella seconda schermata compariranno i programmi necessari per la corretta installazione del
software. Se non sono presenti sul pc dellutente saranno segnalati tramite il check verde e

saranno installati in successione, premere Avanti per proseguire nel wizard:

Configurazione E|
File richiesti L
Questi programmi sona richiesti per lanciare 'applicazione. Clicca la casella a C

fianco di un file per selezionarne linstallazione,

More: Versione Azione
Windows Installer 3.1 Richiesto: 3.1 o pid recente, Tro... Installa
MET Framework 2.0 5P1 Richiesko: indifferente, Mon trov...  Installa
MET Framework 2.0 5P1 lang IT Richiesto: indifferente. Mon trov...  Installa
s Richiesto: 5.1,2600.3466 o pid ... Installa
S0L Server 2005 Express SP3 Richiesto: indifferente. Mon trov,..  Installa
Info'Wword Richiesto: 1.0 o pit recente, Mo...  Installa

Cartella di destinazione: | C:\Docurments and SettingsiPcliDeskioplInstallazione We Es:

Cliccare sul pulsante Prossimo per installare i file richiesti,

< Indigkra ” Awanti = ] [ Fine ] [ Annulla
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Alcuni programmi richiederanno il riavvio del pc. Far riavviare la macchina, comparira la

schermata iniziale. Premere su Avanti per continuare l'installazione:

Confipurazione @

Benvenuto nel Wizard dei requisiti
d'installazione

Il pragramma d'installazione non ha potuto trovare
alcuni dei file richiesti per il corretto funzionamenta
di questo programrna. [ Wizard ti guiderd nella
ricerca e nellinstallazione di questi file. Clicca
Swuccessivo per passare alla lista dei file richiesti.

Clicca Fime in qualsiasi momento per saltare
linstallazione dei file richiesti & passare direttarmente
allinstallazione del programma. Clicca Ammilia per
interrompere l'installazione ed uscire dal Wizard.

wu;'u.tnmoﬂi dinfotel.it

dietio I_ Avanki = ] [ Fine ] [ Annalla ]

In alcune schermate sara necessario accettare le condizioni o eseguire un file, come nella
schermata di installazione del Net Framework. Selezionare I'option di accettazione altrimenti si

interrompe l'installazione e premere su Installa:

ﬁ Installazione di Microsoft .NET Framework 2.0 5P1

Installazione " n_et Fra mework

Assicurarsi di leggere con attenzione e di comprendere tukti i diritti e le restrizioni descritki
nelle condizioni di licenza. Prima di installare il software, & necessario accettare tali...

[CONTRATTO DI LICENZA SUPPLEMENTARE PER IL SOFTWARE MICROSOFT ~
[MICROSOFT .NET FRAMEWORK 2.0 PER MICROSOFT WINDOWS =
IOPERATING S5YSTEM

| w
e =R . Lt L Fadl LB T E— (BT e

Premere PEGIL per visualizzare Ulkeriare teska,

{JHo letto e ACCETTE e condizioni del Contratto di Licenza
() MOM ACCETT i termini del Contratto di Licenza

[Jinwia a Microsaft informazioni sulle procedure di installazione.
Detkagli relativi alle Informazioni raccolka dati

Annulla
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Far proseguire l'installazione:

B Installazione di Microsoft .NET Framework 2.0 SP1 - Language ... B|i:g|

Stato installazione < n_et Fra mework

Installazione in corso:

M

Annulla

Premere su Esci:

B8 Installazione di Microsoft .NET Framework 2.0 SP1 - Language ... E||:

Microsoft

Installazione completata A n_et Fra mework

Installazione di Microsoft NET Framework 2.0 SP1 - Language Pack (italiano}
completata.

j‘) Si consiglia di scaricare e installare i service pack e gli aggiornamenti per |a sicurezza pil
recenti per il prodotto,

Per ulteriori informazioni, visitare il sito YWindows Update
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Analogamente si procedera con I'eventuale installazione di SQL Server 2005:

™ |nstallazione di Microsoft 50L Server 2005

Installazione del software necessario in corso
Installa | component necessan prima dellinstallazione di SAL
Server,

Durante 'aggiornarnento dei cormponenti di SOL Server verranno
installati | componenti sequenti necessari per lnstalaziones di SOL

Seryer;

=+ Microsoft SOL Mative Client
File di supporto dellinstallazione di Microsoft SOL Server 2005

Configurazione dei componenti in corso. ..

Annulla

Far continuare I'installazione fino a che non compare la schermata successiva.
Nel caso in cui siano gia presenti i componenti suddetti, I'installazione del software partira

direttamente.

10
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Nel caso in cui siano gia presenti i componenti suddetti, l'installazione del software partira

direttamente.

Nella prima schermata della procedura guidata, selezionare il comando Avanti.

! < Indietra Avanti > | [ annulla

ﬁ Installazione di RischioStress @

Benvenuti nella Procedura di
Installazione di RischioStress

La Procedura di Installazione installerd RischioStress 2010 sul
computer, Cliccare Avanti per continuare o Annulla per
usdre dalla Procedura di Installazione.

Si apre la schermata successiva, per la selezione della cartella di installazione. Per default &

consigliato il percorso C:\Consorzio Infotel\RischioStress 2010\. Selezionare il comando Avanti.

Confermare l'installazione, selezionando il comando Installa:

ﬁ Installazione di RischioStress @

Pronto per l'installazione 4
La Procedura di Installazione € pronta a comindare linstallazione RischioStress 2010 C

Cliccare sul pulsante Installa per comindiare linstallazione. Se si desidera rivedere o
madificare le impostazioni di installazione, diccare su Indietro.  Cliccare su Annulla per

uscire dalla procedura.

Advanced Installer -

< Indietro “ '.E?Ins‘ﬁlla ] [ Annulla

Attendere la fine dell’installazione e selezionare il comando Termina.

11
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ﬁ Installazione di RischioStress

www.consorziginfotel it 4

Completamento Procedura di
Installazione di RischioStress

Cliccare sul pulsante Termina per usdre dalla Procedura di
Installazione.

< Indietro Termina annulla

Sul desktop comparira I'icona del software, effettuare un doppio click per lanciare il software.

12
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2.3 Attivazione del programma

Dopo aver installato il programma effettuare un doppio click sull'icona che compare sul

desktop, comparira la seguente form di attivazione:

iP Stato Attivazione

; SOFTWARE - RICERCA - FORMAZIONE
I EE TR e Al Prodotto non attivatol

Seme : CI6402389303530 é |NFOTEL§

WWW.CONSORZIOINFOTEL.IT

@ Yoglio usare il prodotto in versione Trial.

Congente l'utiizzo del prodotto per un periodo di tempo limitato

O Ho il codice di attivazione e voglio attivare il mio prodotto,

Congente di inzerre il codice di attivazione per poter uzare il tuo software.

i Moleggio
MNumero Licenza |
MNome |
08287346474 Cognome

Note sull'attivazione Societa/Ente .'
Codice Attivazione |

Giorni restanti 8

Continua H Annulla

Si potra scegliere se:
e usare il software in versione Trial

e attivare il software.

Se si sceglie di utilizzare il prodotto in versione Trial, si potra lavorare con il software per 15

giorni, dopo tale periodo il software dovra essere attivato contattando I'azienda.
Invece se si sceglie di attivare il prodotto occorrera inserire:

e il Numero di licenza (fornito con il cd del programma)

e il nome ed il cognome dell’'utente

e la societd/ente

e il codice di attivazione.

Per il codice di attivazione sara necessario fornire oltre alle proprie generalita e al numero di

licenza, il seme (codice in verde) che compare in alto.
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Capitolo 3 ELEMENTI DEL PROGRAMMA

In questo capitolo saranno descritte le finestre del programma, le utilita ed i comandi in esse

contenuti.
Tali elementi sono propedeutici per affrontare gli aspetti operativi del programma, illustrati nei

capitoli seguenti, per lavorare poi con scioltezza e sicurezza.

3.1 La Finestra di Avvio
Dopo aver installato il programma eseguire un doppio click con il mouse sull’icona che compare

sul desktop.
Tale operazione apre a video, la Finestra di Avvio di Sicurnet 81 Rischio Stress L.C.:

i SicurNet81 Rischio Stress L.C. 5.0

File  Modfica  Visuslizza  Strumenti  Finestrs 7

| MuovaLavora [ Apri |l Sale 4 Stane < | S0 Fmne L Dupies Revsine Brocis |2) Aggiorna | @Y Riepiogo Scadenze Ml Riepilogo Indici ) Archivi ~ | [T Visualeza - 82, Banca Dati - }

i fis G Sy ! WEES | pagina Iniziale |
Elenco Lavori
Ea SICURNET 81
\ RISCHIO STRESS LC é H E L P

| LAVORT |

‘3\ Esempiofzienda
re Jj

News da Consorzio Infotel
) -

;%‘ [ZRnias s en) [ Corsi di formacione in FAD Corso Multimediale

;\? N — . Offerta carsi di farmazione

) (] Sconto inail entra il 31 gennaio 2011

Richiesta presentazione domands

-

m Nota Inail sul click day

Esubero di accessi per il portale INAIL

-

m Difficolta di accesso al sito Inail e fondi esauriti in pochi minuti

click day per i finanziamenti del bando INAIL

r
SISTRI Decreto di proroga G.U. 2871272010, n. 302 M

anuale

prorogato sl 31 maggio 2011

Software

-
m Sicurezza sul lavoroe, in arrive 14 milioni di euro per la formazione
Lo prevede I'accordo siglato nei giorni scorsi dalla Cna
-
m La sicurezza dei lavoratori nel volontariato proroga
Decreto Legge 29 dicembre 2010, n, 225
r
m Report delle inadempienze e dei rischi riscontrati in cantiere
<pt Palermo
[ LAYORT 1 -
m 1l nuoveo Regolamento di attuazione del Codice dei contratti pubblici

COMPOSIZIONT D.P.R.n. 207 del 5 ottobre 2010

consorzioinfotel.it &

Informazioni Lavoro

@ info@consozioinfotel.it

studiofrasca@iol.

[] Won mostrare questa finestra al prossimo avvio

Pagina Iniziale

La finestra di avvio si pud dimensionare a piacere, allungandone o accorciandone i bordi. Per
spostare un bordo avvicinarvi il cursore del mouse, quando questo si trasforma in una doppia

freccia, tenere premuto il tasto sinistro del mouse ed effettuare gli spostamenti voluti.

14
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A destra si trovano i normali comandi dei programmi stile Windows:

! Riduci a icona: riduce la finestra ad icona

E Ingrandisci: espande la finestra a tutto il desktop

E Ripristina: ripristina le dimensioni della finestra definite prima della sua espansione

mediante il bottone Ingrandisci

Chiudi: chiude la finestra.

All’'apertura del programma comparird una pagina iniziale che mostrerad alcune funzionalita

immediate. Inoltre, nella Finestra di Avvio sara presente la Barra dei Menu, la Barra degli

Strumenti o toolbar e sulla sinistra la Barra Laterale Elenco Lavori per la gestione dei lavori e

dei documenti prodotti.

3.2 La Pagina Iniziale

Al lancio di Sicurnet 81 Rischio Stress L.C., nella Finestra di Avvio sara visualizzata la

pagina iniziale del programma.

¥ SicurNetB1 Rischio Stress L.C. 5.0

File  Modfica  Wisuglizza  Strumenti  Fnestrs 7

| LAVORT

‘3\ EsempioAzienda
re jj

K}\ nzienda ssempio
<%

ﬂ}\ Valutazionestress
<

[ LAVORT

COMPOSIZIONT

Informazioni Lavoro

Pagina Iniziale |

A SICURNET 81
i

News da Consorzio Infotel

r

m Corsi di formazione in FAD
Offerta corsi di farmazione

L

ﬂ Sconto inail entro il 31 gennaio 2011
Richiesta presentazione domande

-

m Nota Inail sul click day
Esubero di accessi per il portale INAIL

-

m Difficolta di accesso al sito Inail e fondi esauriti in pochi minuti
click day per | finanziamenti del bando INAIL

L

ﬂ SISTRI Decreto di proroga G.U. 284122010, n. 302
proragato al 31 maggio 2011

-

m Sicurezza sul lavoroe, in arrive 14 milioni di euro per la formazione
Lo prevede 'accordo siglato nei giorni scorsi dalla Cna

-

m La sicurezza dei lavoratori nel volontariate proroga
Decreto Legge 29 dicembre 2010, n, 225

L

m Report delle inadempienze e dei rischi riscontrati in cantiere
cpt Palermo

-

m 1l nuoveo Regolamento di attuazione del Codice dei contratti pubblici

D.P.R. n. 207 del 5 ottobre 2010

o

[ Hon mastrare questa finestra al prossimo avvio

Pagina Iniziale

| NuoveLavere [ Apr ol Sele 4 Staee | 4 Emna [ Dugles  Fevine Froocie |2] Aggiorna | @Y Rieplogo Scadenze U Riepilogo Indici 7 Archivi ~ | [ Visualizza ~ 82, Banca Dati ~ }
= T

Manuale
Software

consorzioinfotel.it &

info@consozioinfotel.it

15
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Nella pagina iniziale compariranno le news del sito www.portaleconsulenti.it, se l'utente &

collegato ad internet, con un click del mouse potra visualizzarle aprendo le pagine web del sito.

Nota 3: Apri lavoro

| file .lvs dei lavori sono visualizzati nella sezione Elenco Lavori, solo se contenuti nella cartella
Lavori di Rischio Stress 1.c.2010. Se si aprono lavori da un percorso diverso, essi non
compariranno nel programma, sara necessario copiare i file .lvs nella cartella C:\Consorzio

Infotel\RischioStress\Lavori

Non sara possibile aprire file con estensione diversa dal formato .lvs, in quanto non sono validi

per gli standard del programma.

A destra, tramite I'Help laterale sara possibile lanciare a video i Tutor Multimediali ed il

Manuale, mentre sotto la dicitura Lavori recenti... sara riportato I'elenco dei lavori aperti di

recente, con un click del mouse si aprira il lavoro selezionato.

Selezionando il check posto in basso “Non mostrare questa finestra al prossimo avvio” si

scegliera di aprire il programma senza la pagina iniziale, che potra essere visualizzata

richiamandola dal Menu Visualizza.

3.3 La Barra dei Menu

Le voci della Barra dei Menu della Finestra di Avvio sono:

16

File: per la gestione dei lavori

Modifica: per la modifica dei lavori

Visualizza: per le modalita di visualizzazione della finestra di avvio

Strumenti: per effettuare il backup-ripristino dei lavori e settare un percorso per
lavorare in rete

Finestre: per la disposizione delle finestre dei lavori

?: per l'apertura del presente manuale d’uso in formato pdf.
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3.3.1 Il Menu File

Il primo menu della Finestra di Avvio € il Menu File che contiene i seguenti comandi per la
gestione dei file:

¢ Nuovo, inserisce un nuovo lavoro/azienda (vedi paragrafo 3.3.1.1)

e Apri, apre il lavoro selezionato (vedi paragrafo 3.3.1.2)

e Salva, salva le modifiche apportate ad un lavoro gia aperto

e Salva con nome, salva il nuovo lavoro esternamente al software, settando il percorso

e Esci, chiude il programma e gli eventuali documenti aperti salvando le modifiche ad essi

apportate.

3.3.1.1 Crea Nuovo Lavoro

Per creare un nuovo lavoro in Sicurnet 81 Rischio Stress L.C., selezionare la voce Nuovo dal
Menu File (o dalla Barra degli Strumenti o dalla pagina iniziale). In questo modo si aprira I'area
di lavoro per l'inserimento dell’anagrafica aziendale, delle aree omogenee e per l'inserimento

delle checklist e dei questionari:

I SicurNet81 Rischio Stress L.C. 5.0

Fie  Modfica  Visualizza  Strumenti  Finestre 7

) Muovo Lavore [ Apr o Salva 4 Stampa ~ | 2] Agaiorna | @ Riepiogo Scadenze Ll Riepiloge Indici 5 Archivi + | (] visualizza + 82, Banca Dati + |
43| PaginaIniziel:_ Nuovolavoro | 4%
s | = -
% {:: Attivits ﬁﬁﬂ Sede Legale ‘,ﬂ’ Rappresentante Legale gﬁ Figure Aziendali .-Attlwté Lavarative :‘«7 Processo Produttivo L{ Descrizior « »
g ~ .
% P Attivita
2 {llil sede Legale
B & Rappresentante Legale
SG Figure Aziendali
.- Attivita Lavaorative
4
¢4 Processo Produttive
Dati Generali | Altri dati| Commercialista e Consulente lavoro Lj’ Descrizione Azienda
g et Sk 4] analisi eventi sentinella di 19
= Logo Azienda [
g 5 X 3 area Omogenea
2 Datore di Lavoro [ | Riepiloga per Mansioni
= SOFTWARE - RICERCA - FORMAZIONE t:, Seadeni
: = =) 5| Scadenziario
2 Codice ISTAT = .
1 @ INFOTEL?
= WWCONSORZIOIN FOTEL 1T
H INSERIRE LOGO
5
= Codice Fiscale
o
Max 145 X 145 pixel PIVA :
N. Dipendenti [J Soggetto a CPI
Periodicita
Riunione periodica di prevenzione e :
protezione dai rischi [ o \ N
Revisioni Documento
Edizione Data Descrizione
*
< b3

Nuovolavora

17



 INFOTEL:

WEW.CONSORZICINFOTEL IT MANUALE D’USO — RISCHIO STRESS L.C.

Tramite lo Status Navigator posto sulla destra si potra seguire passo passo l'inserimento dei
dati e la valutazione dei rischi. A ciascuna voce dello status corrisponde il relativo tab nell’area
di lavoro.
Lo Status Navigator si suddivide in:

o Attivita

e Sede Legale

e Rappresentante legale

e Figure Aziendali

e Descrizione attivita lavorativa

e Descrizione Processo Produttivo

e Descrizione Azienda

e Aree Omogenee

¢ Riepilogo per mansioni

e Scadenzario.
Per creare un Nuovo Lavoro si potra anche utilizzare il menu contestuale. Posizionarsi con il
mouse in Elenco Lavori, cliccare sul tasto destro del mouse e scegliere la voce Nuovo nel menu

contestuale.

3.3.1.2 Apri Lavoro Selezionato

Per aprire un lavoro presente come file .lvs in Elenco Lavori, selezionarlo con il mouse e
scegliere la voce Apri nel Menu File oppure utilizzare il menu contestuale, selezionare il lavoro

con il mouse e premere sul tasto destro:

gé 1| Muovalavora ||

1 Muovo CTRLHM

__‘}' Apri

¥ Elimina CTRLHE
Rinarmina CTRL+R

[} Duplica CTRL4D

|__| Duplica senza Questionari

Rewvisione

Proprieta

Scegliere la voce Apri.
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3.3.2 1l Menu Modifica

Il menu Modifica contiene i comandi per la modifica dei file .lvs rappresentativi dei lavori
selezionati. Le voci del menu sono:
e Elimina, elimina il lavoro selezionato ed i corrispondenti documenti prodotti, previo
messaggio di avviso
e Duplica, crea una copia del lavoro selezionato, riportandone tutti i dati inseriti e gli
eventuali documenti composti
¢ Rinomina, rinomina il lavoro selezionato, con I'accortezza di riportare I'estensione esatta
ossia .lvs
e Aggiorna, aggiorna la barra laterale Elenco Lavori
e Revisione, Crea una copia del lavoro selezionato per operare una revisione della
valutazione.
Tutte le operazioni suddette (tranne l'opzione Aggiorna) possono essere eseguite aprendo il

menu contestuale, a tale scopo selezionare il lavoro con il mouse e cliccare sul tasto destro:

gé 1| Muovalavora ||

1 Muowo CTRLHM

__‘}' Apri

¥ Elimina CTRLHE
Rinamina CTRL+R

[} Duplica CTRL4D

L_| Duplica senza Questionari

Rewvisione

Proprieta
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3.3.3 Il Menu Visualizza

Il Menu Visualizza contiene le seguenti voci:

e Barra degli Strumenti

e Barra di Stato

e Elenco Lavori

e Pagina Iniziale
Tramite le suddette opzioni € possibile disattivare la Barra degli Strumenti e la Barra di Stato,
la Barra Laterale Elenco Lavori e la Pagina Iniziale nella Finestra di Avvio o nell’Area di Lavoro

del programma. Per disattivarle/attivarle € necessario deselezionare/selezionare nel menu i

corrispondenti check.

3.3.4 1l menu Strumenti

Il Menu Strumenti contiene le seguenti voci:
e Opzioni

e Backup e ripristino.

3.3.4.1 Settaggio percorsi di rete

Skrumenti

Qpzioni. ..
Attivando la voce Opzioni del Menu Strumenti si apre la form seguente:
| Collegaments DB |

Lavaori
|C:‘\Cun50rziu Infotel\RischioStress 20104 avori | E]

Template
Cri\Consarzio InfotelRischioStress 2010\ Template | [, ]

Applica H Default
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In questa form sono riportati i percorsi locali di default del software e sara possibile settare
nuovi percorsi ove salvare i lavori effettuati e le composizioni dei documenti (rispettivamente

Lavori e Template).

Selezionando il comando Apri D si attiva il dialog Sfoglia per Cartelle, scegliere la nuova
cartella e confermare con il tasto OK.
Dopo aver scelto i percorsi, il software lavorera su tali cartelle. E’ necessario settare lo stesso

percorso sia per i lavori che per i Template, altrimenti il software non potra aprire/visualizzare

le stampe.

Il comando ripristina i percorsi di default suggeriti dal programma.

3.3.4.2 Backup e ripristino

Selezionando la voce Backup e Ripristino, sara possibile creare in automatico le copie di
backup dei lavori creati e dell’archivio di base e di poterle poi ripristinare.

Si attiva la seguente form:

x)

Backup/Ripristino

Utente
Pozizione

Proprieta
Dirmensioni ¢

Data creazione :
Modificato ¢

Ultimo accesso ¢
Contenuto Archivio :

Backup Effettuati

x Huovo Backup Ripristino archivio
selezionato
)
2] [] Archivi di Base
[ Lavori

Totale Backup: 0

Pronto

Si potra scegliere di eseguire la copia di backup degli Archivi di base, dei lavori o di entrambi

selezionando i rispettivi check. Per effettuare il backup selezionare il comando Esegui Backup

Ezequi Backup
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Si avvia cosi il backup come visibile dalla barra di avanzamento:

Backup/Ripristino )

Utente
Posizione

Proprieta
Dimensioni :

Data creazione
Maodificato :

Ultimo accesso :
Contenuto Archivio @

Backup Effettuah

x Muovo Backup Ripristino archivio
selezionato
|
ll] Archivi di Base
Lavori
Ezequi Backup Ezequi Ripristing

Totale Backup: 0

Backup,.. |HEHEENNEE AR AR AN AN AN ERR AR |

Se il backup € stato effettuato con successo, comparira il seguente messaggio:

Esegui Backup

L] 'j Backup effettuato con successa,
-

Confermare premendo il comando OK.
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Il backup eseguito sara riportato nel riquadro Backup Effettuati:

X

Backup/Ripristino

Utente
Posizione

Proprieta
Dimensioni @ 9.746.743,00 bytes

Data creazione :  |lunedi 1 ottobre 2007, 14,42 .54
Madificato :  lunedi 1 ottobre 2007, 14.43.01
Ultimo accesso : lunedi 1 ottobre 2007, 14.43.01

Contenuto Archivio @ Archivi di Base, Lavor

Backup Effettuati
2007_10_01 14425

MHuovo Backup Ripriztino archivio
selezionato

Archivi di Base

Lavori

Tatale Backup : 1

Pronta

Per ogni backup sara riportata la data, I'ora e il tipo di backup effettuato (A per archivi di base,
L per lavori e AL per entrambi), inoltre saranno visualizzate le proprieta in alto a sinistra.

Per effettuare il ripristino, selezionare la copia di backup nel riquadro Backup effettuati e

premere sul comando Esegui Ripristino .

Se I'operazione di ripristino & stata effettuata con successo comparira il seguente messaggio:

Esepgui Restore

"l ) Restore effettuato con successo,
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3.3.511 Menu Finestre

Il Menu Finestre contiene la seguente voce:
e Chiudi tutte.

La voce Chiudi tutte, chiude tutte le finestre aperte a video, senza chiudere il programma.

3.3.6 Il Menu ?

Il Menu “?” contiene le seguenti voci:

e Manuale, apre il Manuale d’Uso di Sicurnet 81 Rischio Stress L.C., in formato pdf.
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3.4 La Barra degli Strumenti

La Barra degli Strumenti di Sicurnet 81 Rischio Stress L.C. &€ composta dai seguenti

comandi:

__; Apri
o,
| =4 stampe -
}( Elirrina
[ Cuplica
. Revisione
Rinornina
| 2] Aggicrna
| 9% Riepilogo Scadenze
1% Riepilogo Indici
| o Archivi -

[ visualizea -

Nuovo Lavoro: per la creazione di un nuovo lavoro

Apri Lavoro: apre un lavoro selezionato

Salva: salva il lavoro

Stampe: per la gestione delle stampe effettuate

Elimina: elimina il lavoro selezionato

Duplica: crea una copia del lavoro selezionato

Revisione: effettua la revisione di un lavoro selezionato

Rinomina: rinomina il lavoro selezionato

Aggiorna: aggiorna la Sezione Elenco lavori, quindi I’elenco dei file .Ivs

creati

Riepilogo delle scadenze dei lavori inseriti

Riepilogo degli indici di tutti i lavori

Archivi: per la gestione degli archivi di base del software

Visualizza: per la visualizzazione e disposizione dei file .lvs in Elenco Lavori,

si potra scegliere tra le opzioni Titoli, Icone, Elenco.
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3.5 La Barra Laterale Elenco Lavori

Nella Finestra di Avvio, a sinistra, € posizionata la Barra Laterale Elenco Lavori, composta da:

Elenco Lavori

[ | e Elenco Lavori (elenco di tutti i file prodotti)
L . . . . . . .
E_E Shgalegae ¢ Informazioni Lavoro (riepilogo informazioni del lavoro)
e Elenco Composizioni (vengono visualizzate le stampe

redatte per ogni lavoro selezionato)

| LAWORI

COMPOSIZICNI

»

‘Tnformazioni Lavoro

Datore di lavoro
Settore prod.

Indirizzo
Citta

Nella sezione Elenco Lavori, sono riportati tutti i lavori effettuati in Sicurnet 81 Rischio

Stress L.C., raffigurati come file .lvs.
Il campo Cerca consente di ricercare un file in particolare. Digitare il nome e premere sul

comando Ricerca “ . Per eliminare il testo digitare il comando Elimina.
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Selezionando con il mouse tali file comparira nella sezione Informazioni Lavoro un riepilogo dei
dati indicativi (Datore di lavoro, Settore Produttivo, Indirizzo Sede legale, ecc.). Ovviamente,
tali informazioni non compariranno per un nuovo lavoro.

Nella Barra Laterale Elenco Lavori & possibile utilizzare il menu contestuale per una rapida
scelta dei comandi.

A tale scopo selezionare un file .lvs ed utilizzare il tasto destro del mouse, si aprira il seguente

% Muovolavoro | |
- B

menu:

Muawo CTRL+M E
[ Apri
74 Elimina CTRL+E
Rinomina CTRLHR  f
L] Duplica CTRL4D
L_| Duplica senza Questionari
Revisione
Proprieta

Si potra quindi:

e Creare un nuovo lavoro (selezionando I'opzione Nuovo)

e Aprire il lavoro selezionato (scegliendo 'opzione Apri)

e Eliminare il lavoro selezionato (scegliendo I'opzione Elimina)

e Rinominare il file .lvs selezionato (scegliendo I'opzione Rinomina)

e Duplicare il lavoro selezionato creandone una copia (scegliendo I'opzione Duplica)

e Revisionare il lavoro selezionato (scegliendo I'opzione Revisione)

o Visualizzare le proprieta del file (dimensioni, data ultimo accesso, ecc.) scegliendo la

voce Proprieta.

Per aprire un lavoro effettuare un doppio click con il mouse sul file .lvs selezionato.
La Barra Laterale Elenco Lavori si pud dimensionare a piacere sullo schermo, allungandone o
accorciandone i bordi. Per spostare un bordo avvicinarvi il cursore del mouse, quando questo si
trasforma in una doppia freccia, tenere premuto il tasto sinistro del mouse ed effettuare gli
spostamenti voluti.
La Barra Laterale Elenco Lavori pud spostarsi anche lateralmente fino a scomparire dal video
premendo il comando in alto a destra Nascondi Barra.
Sara poi richiamata semplicemente avvicinando il mouse al comando verticale che la
sostituisce. Per bloccarla al suo posto originario, riselezionare il comando suddetto, mentre per

chiuderla definitivamente selezionare la “ics” di Close.
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Capitolo 4 NUOVO LAVORO INSERIMENTO

Il presente capitolo illustra le modalita operative per I'inserimento di una nuova azienda, dai
dati anagrafici alla gestione delle aree omogenee per la compilazione della CheckList CDO e

per inserire le attivita o gruppi omogenei di lavoratori per i questionari QVP-SLC.

4.1 Nuovo Lavoro: Dati Generali

Per creare una nuova azienda, selezionare dalla pagina iniziale di Sicurnet 81 Rischio Stress

L.C. il comando Nuovo BM™eelaee nejla Barra degli Strumenti, si apre I'area di lavoro del

software:

£ SicurNetB1 Rischio Stress L.C. 5.0 [BHEE]
Fie Modfica Yisudizea  Strumenti  Finestre 2

] Muova Lavara |5 Apri | Salva (=§ Stampa ~ | 2] Aggiorna | @ Riepilogo Scadenze Ul Riepilogo Indici | Archivi » | [T visualizza + 2 Banca Dati v J

3| Pagnalnzal Muvelavaro | 4b %

—= = -
3 Arivita [l Sede Leasle | § Rappresentante Legale | g Fioure Aziendali| @ Attivits Lavarative | &7 Processo Produttivo | [ Descrizior « »

£ activies

ﬁ Sede Legale

" Rappresentante Legale
s-c Figure Aziendali

& Attivita Lavorative

-'__‘\__\\ Processo Produttivo

Dati Generali | ltri dati| Commercialista e Consulente lavaro [4 Descrizione Azienda

o Social ‘ ‘ a4 Analisi eventi sentinella di 12
Logo Azienda |5 X agione Saciale

% area omogenea

Datore di Lavoro ‘ ‘ L} Riepilogo per Mansioni

SOFTWARE - RICERCA - FORMAZIONE

; £ adlice = [% Scadenziario
(CINFOTELY||  cosoersmer

WWW.CONSORZIONNFOTEL.IT

INSERIRE LOGO

JoAETiBnGaq|ssans olpsi|dopisaaleoiulsbumEs pUe suawna0gli

Codice Fiscale ‘ ‘

Max 145 X 145 pixel PIVA ‘ ‘

N. Dipendenti l:l [ Soggetta a CPI
Periodicita

Riunione periodica di prevenzione e
ErEiEAENE Gk fad | o | ©

Revisioni Documento

Edizione Data Descrizione
*

Nugvolavora

Tramite lo Status Navigator posto sulla destra si potra seguire l'inserimento dei dati e la
valutazione dei rischi. A ciascuna voce dello status corrisponde il relativo tab nell’area di

lavoro.
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Lo Status Navigator si suddivide in:

. R
T — Attivita

ﬁﬂ Sede Legale e Sede Legale

¥ Rappresentante Legale e Rappresentante legale

& &;Figure Aziendali e Figure Aziendali
i Attivitd Lavorative .. N .
? . . Descrizione attivita lavorativa
£y Processo Produttivo

L_f T e Descrizione Processo Produttivo
L] Analisi eventi sentinella di 1° e Descrizione Azienda
£} Area Omogenea e Area Omogenea

| | Riepilogo per Mansioni

= ¢ Riepilogo per Mansioni
|+ Scadenziario

e Scadenziario

4.1.1 Attivita

All’'apertura dell’area di lavoro si attivera il riquadro Attivita, per I'inserimento dei dati generali

dell’azienda:

{3 sicurhete1 Rischio Stress L.C. 5.0 [BEE]
Fle Modfica Visualzza  Strumenti  Finestre 7

) NuovoLavoro [ Aot o Salva 4 Stampa - | |#] Agaiorna | &9 Riepiloge Scadenze i Riepiloge Indic [ Archivi ~ | [T visualizza ~ 82, BancaDati ~ |

ug|| Paginalnzials_Nuovolavoro | 4 b x

“: Attivith ﬁ Sede Legale T' Rappresentante Legale & Figure Aziendali '. Altivita Lavorative _L\\

Processo Produttivo U Descrizior 4 »

~ .

o Attivita

ﬁ Sede Legale

& Rappresertants Legale
] Sﬁ Figure Aziendali

.? Attivita Lavorative

:i Processo Produttiva

Dati Generali | Altri dati | commercialista & Consulente lavoro U Descrizione Azienda

4| analisi eventi sentinella di 19

Loae1|Bngaqissaas olpsi|dopsadieiiuisBuas pue suawnaoglio

q Ragione Soriale
Logo Azienda 5 X | | ,;‘ Area Omogenea
Datare di Lavora | | E | Riepiloga per Mansioni
SOFTWARE - RICERCA - FORMAZIONE 1 scadenziario
; = s
(C |NFOTEL§ Codice 1STAT = e
1 £
WW UL CONSGRZIOIN FOTEL.IT
INSERIRE LOGO
Codice Fiscale | |
| | :
Max 145 X 145 pixel PLIVA
M. Dipendenti I:l [] soggetto a CPI
Periodicita

Riunione periodica di prevenzione e
protezione dai rischi — El W

Revisioni Documento

Edizione Data Descrizione
*

Nuovolavara
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S’inserira nel riquadro Dati Generali:
e Ragione sociale
¢ Datore di lavoro
e Settore produttivo (Codice ISTAT)
e Codice Fiscale
o Partita IVA
e Soggetto a CPI
e Numero dipendenti
e Data della riunione periodica di prevenzione e protezione dai rischi.
Mentre nel settore Revisioni Documento, s’inserira:
e Edizione
o Data di revisione
e Descrizione.
Per quanto riguarda il campo settore produttivo, sara possibile importare dagli archivi di base
del software la categoria Ateco relativa all’attivita aziendale, selezionando il comando Importa

u
| -

Si avra inoltre la possibilita di allegare un logo aziendale, selezionando il comando Importa

-
Immagine =

Se viene settata la data della Riunione Periodica con la relativa periodicita, tale scadenza sara
gestita in automatico dal software. A tale scopo occorrera selezionare il check Gestisci la data

della riunione periodica nelle scadenze dell’azienda.

Periodicita
Riunione periodica di prevenzione e 10/10/2007 1

- L " 1 ~
protezione dai rischi ann

[] Gestisci la data di riunione periodica nelle scadenze dell’azienda

In questo modo tale scadenza sara visualizzata nello scadenzario e qui sara possibile gestirla.
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4.1.2 Sede Legale

Selezionando la voce Sede Legale o il rispettivo tab compariranno i seguenti campi:

7 SicurNet81 Rischio Stress L.

Fie Modfica Yisudizea  Strumenti  Finestre 2

|_] MuovaLavora [ Apri [l Salva = Stampa = | | 2] Aggiorna | @ Riepilogo Scadenze Ul Riepilogo Indici | Archivi » | [T visualizza + 2 Banca Dati v J

3| Pagnalnzalz Muovelavaro | 4b %

= = =
f: Amwté‘ [l 5ece Leaale |]' Rappresentante Legale | &g Figure fziendali .‘ attivits Lavorative | ¢4 Pracessa Produttiva| [ Descrizior « »

) :
P Affivita
‘ Rappresentante Legale
& Figure Aziendali

¢ Atfivita Lavorative

Y
¢ Processo Produttivo
C{lf Deserizione Azienda
\:x.l Analisi eventi sentinella di 12

% area omogenea

JoAETiBnGaq|ssans olpsi|dopisaaleoiulsbumEs pUe suawna0gli

Sede Legale (=] riepilogo per Mansioni
{7 Scadenziario

Indirizzo | | :

Telefono | ‘ Fax ‘ ‘

Sede Operativa

Indirizzo | ‘ 8
Telefono | ‘ Fax ‘ ‘

Emnail ‘ |

URL | |

Nugvolavora

Si inserira:
e |’indirizzo della sede legale
e l’indirizzo della sede operativa
e Email
e URL.
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4.1.3 Rappresentante Legale

Selezionando nello Status Navigator la voce Rappresentante Legale e o il rispettivo tab

compariranno i seguenti campi:

I SicurNet1 Rischio Stress L.C. 5.0

File  Modfica  Wisuslizza  Strumenti  Finestre 7

| ) Muovo Lavore |5 Apri o Salva 4 Stampa = | 4

2] Aggiorna | @ Riepilogo Scadenze 1 Riepiloge Indici 5 Archivi ~ | [ visualizza ~ 2 Banea Dati ~ |

Wg | Pagina Tniziale Nunvnlavnrn‘ 4p
% f: Attivits ﬁ Sede Lega\a‘ ' Rappresentante Legale & Figure Aziendali “ Attivita Lavorative ﬁ: Processo Produttivo U Descrizior « »
g .
% f_: Attivita
2 m Sede Legals
o
2 nte
& Figure Aziendali
.‘ Aftivita Lavorative
::y: Processo Produttiva
LZ!’ Descrizione Azienda
g [ &nalisi eventi sentinella di 19
Z 7
: #3 area Omogenea
el L] Riepiloga per Mansioni
¢ scadenziario
L =R i
b
E Cognome | | Nome | |
Data di Nascita Citta di Mascita | |
Indirizza ‘ |
Telefano | ‘ Fax ‘ |
Cellulare | ‘ Emnail ‘ |
< >
Huovolavoro

Nello specifico inserire:
¢ Cognome e nome
¢ Data di nascita
e Citta di nascita
e Sesso
e Codice Fiscale
e Indirizzo, Citta, CAP e Provincia
e Telefono e Fax
e Cellulare

e Email.
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4.1.4 Figure Aziendali

Selezionando nello Status Navigator la voce Figure Aziendali o il rispettivo tab, si attivera la

pagina per l'inserimento dei responsabili aziendali. Sara necessario selezionare il comando

Espandi * Pper ogni figura aziendale sara riportato un pannello per I'inserimento dei dati:

7 SicurNet1 Rischio Stress L.C. 5.0

fie Modfica Visuizea  Strumenti  Finestre 2

) Muove Lavore [ Apr o Salva 4 stampa ~ |

[BEE

|#] pagicrna | @ Riepiogo Stadenze Ul Rieploge Indicl & Archivi - | (] visualizea - 82, Banca Dati -

ua|| PaginaInizielx_ Nuovolavoro | 4%
% ‘:* Attivita ﬁ Sede Legale ? Rappresentante Lega\e‘ &: Figure Aziendali |!‘ Attivita Lavorative :i\ Processo Produttivo U Descrizior « »
é ';" Attivita
2 [ = il sede Legale
B NEmER & Rappresentante Legale
* & Figure Aziendali
3
j‘; Preposto
a Responsabile Servizio Prel
Ei 2 Medico Competente
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Le figure aziendali da inserire saranno:

Dirigente

Preposto

Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP)

Medico Competente

Rappresentante dei Lavoratori per la sicurezza (RLS)

Responsabile emergenze
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Per ogni figura aziendale si inserira:
¢ Nominativo
e Qualifica
o Indirizzo
e Citta, cap, provincia
e Telefono
e Cellulare
e Fax
e Email
¢ Data Nomina

e Data Revoca.

4.1.4.1 Squadre Aziendali

Selezionando la voce Squadre Aziendali nello Status Navigator o il relativo tab nella pagina
delle figure aziendali, sara possibile inserire i nominativi e la mansione degli:

e Addetti al Servizio di Prevenzione e Protezione

e Addetti al Servizio Emergenze ed Evacuazione

e Addetti al Servizio di Pronto Soccorso

e Addetti al Servizio Antincendio

I SicurNet1 Rischio Stress L.C. 5.0
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4.1.5 Attivita Lavorative

Selezionando nello Status Navigator la voce Attivita Lavorative o il rispettivo tab, si attivera

a
pagina per la descrizione delle attivita svolte dall’azienda

I SicurNet1 Rischio Stress L.C. 5.0
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Sara possibile copiare ed incollare un testo gia disponibile, semplicemente utilizzando il tasto

destro del mouse:

'\if Attivita Lavorative ;‘«"\ Processo Produttiva ‘.;f\_, Descrizione Azienda & Area Omogenea Riepi ¢« »

| ..A

Gl‘ Paste

nerease Indent

ecrease Indent
A Font

ﬁ Paragraph

5= Mumbering List
[%] Bookmark...

@, Hyperlink. ..
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4.1.6 Processo Produttivo

Selezionando nello Status Navigator la voce Processo Produttivo o il rispettivo tab, si attivera la

pagina per la descrizione del processo produttivo o ciclo di lavorazione dell’azienda

I SicurNet1 Rischio Stress L.C. 5.0
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Sara possibile copiare ed incollare un testo gia disponibile, semplicemente utilizzando il tasto

destro del mouse:

| Y 5 = 1 Bz 1= =3
"] T L . . . 5 h
£y Processo Produttivo | | Descrizione Azienda | & Area Omogenea | Riepilogo per Mansione || & ¢ »
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1= Increase Indent

#= Decrease Indent

A Font

qr Paragraph
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4.1.7 Descrizione Azienda

Selezionando nello Status Navigator la voce Descrizione Azienda o il rispettivo tab, si attivera

la pagina per la descrizione particolareggiata dell’azienda:

I SicurNet1 Rischio Stress L.C. 5.0
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Sara possibile copiare ed incollare un testo gia disponibile, semplicemente utilizzando il tasto

destro del mouse:
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4.1.8 Analisi eventi sentinella di 1° tipo

Selezionando tale voce dall’albero di valutazione sara proposta la “lista delle caratteristiche
aziendali e delle lavorazioni identificabili come rischi potenziali”. La lista rileva la presenza o
meno di caratteristiche aziendali (tipo di attivita, mansioni, lavorazioni) che in base agli studi

scientifici in materia presentano caratteristiche correlate al rischio stress.

I SicurNet81 Rischio Stress L.
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Sono presenti 26 domande a risposta SI-NO. Per le domande evidenziate in rosso sara

necessario inserire alcuni dati di input.
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A tale scopo selezionare il comando Inserimento Dati in alto a destra:

Inserimento dati @

Mumero di lavoratori totali 0
Mumero di lavoratori extracomunitari o
Mumero di soggetti diversamente abili o
Mumero di donne lavoratrici tra 18-40 anni o
Numero di lavoratori di minore eta 0
Mumero di casi conclamati di disagio o
| Inserisci | | Chiudi |

Inserire i dati richiesti e premere su Chiudi. In questo modo il software calcola alcune
percentuali sulla presenza di manodopera extracomunitaria e manodopera particolarmente

suscettibile selezionando la rispettiva domanda.

I comandi in alto a sinistra servono per aprire il pdf di raccolta dati e le istruzioni di

compilazione.
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Selezionando il tab Azioni si apre la parte di indicazione dei livelli di soglia:

SicurNetB1 Rischio Stress L.
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Per stampare i risultati selezionare il comando Stampa.
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4.2 Nuovo Lavoro: Inserimento Area Omogenea

Dopo aver inserito i dati generali dell’azienda come spiegato nel capitolo 4.1, sara possibile
associare all’azienda corrente una o piu aree omogenee ed effettuare per ognuna di esse la
valutazione dei rischi associando i dipendenti, i reparti e le postazioni di lavoro.

Per inserire un’area omogenea posizionarsi nello Status Navigator e selezionare la voce Area

Omogenea, premere il tasto destro del mouse:

g@ Sguadre aziendali
b‘ Aftivika Lavorative
;‘i\ Processo Produttivo
M Descrizione Azienda

Lald| Analisi eventi sentinella di 17
'“." Inserisci
| RiED”DQU PET T AT T=TOTTT

[

¢ Scadenziario

Scegliere I'opzione Inserisci.

Nello Status si predispone un nodo riportante la dicitura Area Omogeneal:

' Processa Produttivo

L/jf Descrizione Azienda

a:li-\ analisi eventi sentinella di 1°
m Area Omogenga

]
=
=i

mogeneal

m Luoghi di Lavoro

ﬂ Questionario
. e
@ Check List Dsa

il tndici

[ ] Riepilogo per Mansioni

l v Scadenziario
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Per rinominare il nodo, cancellare il testo con il tasto canc della tastiera e digitare il nome
dell’'area, confermare poi con il tasto invio della tastiera. A sinistra nell’area di lavoro di

Sicurnet 81 Rischio Stress L.C. si potra descrivere I'area omogenea inserita:

£ SicurNet81 Rischio Stress L.C. 5.0
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In questo modo potranno essere inserite n-aree omogenee, ognuna con le proprie valutazioni.
Quando s’inserisce un’area omogenea vengono creati nello Status Navigator i nodi:

e Luoghi di lavoro (per l'inserimento dei reparti/postazioni di lavoro)

e Questionario (per l'inserimento dei questionari)

e Indici (riepilogo degli indici di rischio calcolati)

e CheckList DSA.

Per le spiegazioni dettagliate consultare i paragrafi seguenti.
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4.2.1 Luoghi di lavoro

Dopo aver inserito I'area omogenea sara possibile specificare i luoghi di lavoro, ossia i reparti e
per ogni reparto le postazioni di lavoro. Selezionare a tale scopo nello Status Navigator la voce

Luoghi di Lavoro:

I SicurNet81 Rischio Stress L.C. 4.2
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Nuovolavoro?

A sinistra compariranno i riquadri Reparti e Posti di Lavoro.
Per inserire un reparto posizionarsi con il cursore del mouse nel campo nome e digitare il nome

del reparto e accanto la sua descrizione:

Reparti
MNome Descrizione
¥  |Reparto 1 Uffici
*
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Spostarsi con il cursore al record successivo per memorizzare i dati.
Per ogni reparto inserito, si dettaglieranno le postazioni di lavoro. Selezionare con il mouse il

reparto e digitare nel riquadro Posti di lavoro, il nome e la descrizione della postazione:

Reparti

Mame Descrizione
| ffici

4 Reparto 1

Posti di Lavoro

MNorme Descrizione

» Postazione 1 |

Per ordinare i reparti ed i posti di lavoro effettuare un click con il mouse sulla label grigia

riportante il campo Nome e Descrizione. Per continuare poi I'ordinamento premere il comando
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4.2.2 Valutazioni

Si procedera poi con l'inserimento dei questionari per la valutazione. A tale scopo selezionare
nello Status Navigator la voce Questionari e premere il tasto destro del mouse, si attiva il

seguente menu contestuale:

) Attivita

e il
= |

Sede Legale

Rappresentante Legale

Figure Aziendali

Wy

Attivitd Lavorative

s

Processo Produttivo

‘f;.\ | Descrizione Azienda
= “% Area Omogenea
7 ~u
gt Area Omogeneal

A0 i
©.5 Luoghi di Lavoro
. - T 0 |
Muava Atkivita
Nuowvo Questionario CDO
T~ SHECK CIST0E3

. ¥ = ¥ '
Rigpilogo per Mansioni

% Scadenziario

Selezionando la voce Nuova Attivita, sara possibile inserire una nuova Attivita collegata all’Area
Omogeneal oppure inserire un questionario CDO da compilare a cura del RSPP (vedi paragrafo
5.2).

Selezionando la voce Nuova Attivita, si predispone nello Status un nodo con la dicitura

Attivital, come spiegato nel paragrafo che segue.
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4.3 Nuova Attivita

Ad ogni area omogenea inserita si dovranno associare una O piu attivita. Selezionare nello
Status Navigator la voce Questionari e premere il tasto destro del mouse, dal menu

contestuale scegliere la voce Nuova Attivita:

@ ottivica

fwi Sede Legale

j?{' Rappresentante Legale
£ 21_,1) Figure Aziendali

C-i Attivita Lawarative

_“‘x_‘\ Processo Produttivo

‘JN Descrizione Azienda
=] g%& f-‘«::a Omogenea

= ’j" Area Omogeneal

’_ﬁ Luaghi di Lavaro
- . N 0 |
Muowa Atkivica
Muovo Questionario CDO
T~ CHECE [st D=4

o _
Riepilogo per Mansioni

E - N N §:
% Scadenziario

Si predispone nello Status un nodo con la dicitura Attivital:

£ attivita
[l Sede Legale

25 Rappresentante Legale

[+ 2’% Figure Aziendali
o

Yot

3 ’
<% Processo Produttivo

Attivitd Lavorative

‘!\ Descrizione Azienda
= @ Area Omogenea
= ':;} Area Omogeneal
f_ﬁ Luaghi di Lavoro

Questionario

97 attivitat

@] Indici

“ﬂ Check List Dsa

e W —
_ Riepilogo per Mansiani

o "
% Scadenziario
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Per rinominare il nodo, cancellare il testo con il tasto canc della tastiera e digitare il nome
dell’attivita, confermare poi con il tasto invio della tastiera. A sinistra nell’area di lavoro di
SICURNET 81 RISCHIO STRESS L.C. si aprira la sezione dedicata alla caratterizzazione

dell’attivita.

£ SicurNet81 Rischio Stress L.C. 4.2
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= ‘f ) Aftivita

5 Area Omogeneal -

=) il Sede Legale

5

| [ >

: % ntivieat u ﬂl ',1 I Rappresentante Legale

= = &, Figure Azisndali

i 2, virigente

] ;‘ Preposto

g a Responsabile Servizia Pref

2

Q a Medico Competente

g

a Rappresentante Lavorat]
2 .
4 Responsabile Emergenze)
5?) Souadre aziendali
=X N
| Attivita Lavorative

>
Processo Produttivo

iy ‘f‘)n,

| Descrizions fzienda
|1] analisi eventi sentinella di 1°
S (4 Area Omogenea
"l
B g Area Omogeneal
:; Lunghi di Lavora
=+ 3. Questionario
)] 3
S Ativital
m Indici
:ﬁ‘:‘ Check List Dsa
. .
Riepilogo per Mansioni

+// Scadenziario

Descrizione |Luoghi di Lavaro

NugvolavoraZ

Selezionando i tab presenti in questa area si potra associare alle fasi di lavoro inserite:
e la descrizione
e i luoghi di lavoro

Nella parte Descrizione si inserira direttamente da tastiera la descrizione dell’attivita.
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4.3.1 Associa Questionari QVP —SLC all’attivita

Per ogni attivita sara possibile assegnare e gestire gruppi di questionari QVP-SLC, in modo da
poter effettuare la rilevazione dei dati da considerare nella valutazione dei rischi.
Posizionarsi nello Status Navigator e selezionare I'attivita inserita, premere sul tasto destro del

mouse, dal menu contestuale scegliere la voce Nuovo questionario QVP:

: i‘:ﬁ Luoghi di Lavoro
= g Questionario

il

~ | 1] Check List CDO
o P
Muowve Questionatio QWP
Rinormina
Elimina
‘,f‘.\_, Check List Osa
'éi ’:a‘ Area OJmogenea?

Si apre I'archivio di base dei questionari. In tale archivio & possibile:

Elenco Questionari

: + Seleziona Questionario

Genera scadenza Perindicits in giori 1 @

Nr. Questionan da Importare 3 &I
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Cliccando sul comando Seleziona questionario vengono inseriti i questionari scelti al di sotto

del nodo attivita, inserire tanti questionari quanti sono i dipendenti:

@ ~ivica

[l Sede Legale

’\"’ Rappresentante Legale
# ’;T@j Figure Aziendali

l‘_‘j’_: Attivita Lavorative

:*i\ Processa Produttiva

‘.!:k_,' Descrizione Azienda
=} h% Area Omogenea

-
=] ’j‘l Area Omogeneal

'_;‘r Luoghi di Lavoro

= g Questionario

Check List CDO

:!j' QUESTIONARIC OWP-5LC 2010
E—JI QUESTIOMARIC OWP-5LC 2010
._E__JI QUESTIOMNARIC QWP-5LC 2010

ii QUESTIONARIO OWP-SLC 2010

fi| i

“\ Check List Dsa

- 3 % : 5
Riepilogo per Mansioni

/[ Scadenziaria
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Capitolo 5 Questionari

5.1 Compilazione Questionari QVP-SLC

I questionari QVP-SLC vanno inoltrati in forma anonima a gruppi omogenei di lavoratori
appartenenti all’area omogenea ed all’attivita in esame.
Una volta inseriti i questionari sara possibile compilarli selezionando il nodo ad essi

corrispondente:

" SicurNet81 Rischio Stress L.
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Unnidita eccessiva Per Miente [l  mparte ] Moo [l  DelTutte O
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Oualita dellaria insoddisfacente _Per Niente [ InParte [ Mo [ DelTutto 1
Le informazioni di cui ho bisogno per svolgere il mio lavoro sono Disponibili
< >

NugvolavoraZ

I questionari QVP si compongono di domande a risposta multipla. Selezionando la risposta per
oghi domanda, si visualizza i check di segnalazione di avvenuta risposta nell’'ultima colonna
della griglia.

Il questionario si considera non valido se riporta tutte le risposte nulle, basta
rispondere ad una singola domanda e tale questionario dovra essere imputato per

essere considerato nel calcolo degli indici.
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Nella sezione in alto & possibile associare al singolo questionario una mansione, se si vuole

effettuare I'indagine per gruppi di mansioni omogenee.

Le mansioni dovranno essere inserite negli Archivi Mansioni:

Anagrafica Mansioni @

™ |

| Mansione |

b EAnalista - Programmatore

Segretaria
Centraling

Contabile

Associando le mansioni ai questionari verranno calcolati gli indici anche per mansione.
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5.2 Compilazione Questionari CDO
La Check List di controllo delle condizioni di lavoro e dei fattori ambientali va compilata per

area omogenea dal’lRSPP o Datore di lavoro. Il risultato di tale compilazione consente di

calcolare l'indice Ic. Per inserire un questionario CDO selezionare il nodo “Questionario” e

cliccare su “Nuovo Questionario CDO”

@ activita

[l Sede Legale

R Rappresentante Legale
* gg) Figure Aziendali

.j’i &ttivita Lavorative

:5_“\ Processo Produttivo

\.(\ Descrizione Azienda
= uﬁ Area Omogenea

=] ’)jﬁ Area Oomogeneal
’_’§ Luoghi di Lavaro

=R

8 Nuowa Attivita

| Muowo Questionario CD0

Eﬂ i

“,;F.\_r' Check List Dsa

— - 0 £ .
Rigpilogo per Mansioni

s -5 % ¥,
%« Scadenziario

Si aprira I'archivio di base delle check list CDO, da cui sara possibile inserire una check list e

settare anche un periodo di scadenza entro il quale ripetere la verifica.

Elenco Questionari

= o Seleziona Questionario

[[] Genera scadenza Periodicita in giomi

Mr. Questionari da Importare

Questionario
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Selezionando il questionario dall’archivio viene inserito al di sotto del nodo “Questionario” il

nodo “Check - List CDO”.

£ tivits

fiml Sede Legale

¥

;% Rappresentante Legale

23] 51) Figure Aziendali
Ci Aftivita Lavorative

Processo Produttivo

Descrizione Azienda

Area Omogenea

= ’;‘ Area Omogeneal
] ’_’E} Luoghi di Lavaro

7 Questionario

2 pttivital

\f\ Check List Dsa

=3 I & 2 z
Riepilogo per Mansioni

=, A
" Scadenziario

Per la compilazione della check list selezionare il nodo nello status e individuare le

nella griglia di sinistra.
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Esiste evidenza documentale che attesta i lavoratori sono stati adeguatamente informati e formai sul ris..
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5.3 Check List Dsa

Selezionando il nodo Check List Dsa nello status navigator & possibile visualizzare la lista di

controllo dei Dati Sintomatici Aziendali. Si aprira la seguente schermata Raccolta Dati:

I SicurhetB1 Rischio Stress L.
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< ¥

Huovolavoro

Sono presenti 16 voci di input, ossia sedici informazioni da inserire nelle colonne degli anni
riportati, per il calcolo dell'Indice ISA €& necessario infatti un confronto tra i dati storici e il dato
attuale. Inserendo i dati proposti e facendosi aiutare dal pdf Istruzioni, il software calcolera in
automatico sia le voci dei dati sintomatici aziendali (tasso di assenteismo, ferie non godute,

turn-over aziendale, ecc.) sia I'indice ISA.
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Infatti, dopo aver inserito tutte le voci selezionare il comando Calcolo ISA, si aprira la

schermata di valutazione:
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11 Segnalazioni formalizzate del medico competente di casi di stress & di malattie associabil.. 0 o frea Omogenea
12 Ne richieste di wisite mediche straordinarie (art. 41, c. 2) 0 o

=] fé Area Omogensal
3 (Al Luoghi di Lavaro

=@l Questionario

Percentuale (%) Livello di Rischio K pos i
7 attivical

e
Dati sintomatici Aziendali 1sa [ check List Dsa
Azione h][[ Indici

| Riepilogo per Mansioni

La situazione non denota anomalie e il trend & positivo. Se i parametri 5, 8, 8, 10, 11 e 12 sono uguali
a0 e tutti gli altri parametri della lista DSA sona inferiori o uguali 0, la situazione organizzativa si
presenta nel complesso buana.

Qualora alcuni dei parametri presentino anomalie approfandire la ricerca per individuare la causa
dell'anomalia

{2} seadenziario

B
v

HuoveLavoro
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5.4 Calcolo Indici

Selezionando il nodo Indici, se i questionari risultano compilati in automatico vengono

proposti gli indici calcolati.

Vengono visualizzati gli indici complessivi

valutazione.

SicurhNet81 Rischio $tress L.

I'area omogenea oggetto della

fie Modfica Yisusizea  Strumenti  Finestre 2

| Muovolavoro |5 Apri | Salva (§ Stampa ~ | X Elimina [["|Duplica - Revisione Rinomina |2 Aggiorna | &Y Riepiogo Scadenze Ml Riepiogo Indici ) Archivi ~ | [ Visualeza ~ 82 Banca Dati ~ J

Pagina Tnizisl:_Nuovelavaro2 |

e
(]

v 3 :
i attivits Lavorative| (5% Processo Produttive

Descrizione Azienda \ﬂ analisi eventi sentinella di 12 tlpu‘ .a Area Omugeﬂea‘ Riepil « »

@ Artivitd

Arsa Omogeneat || T,

s
“  Area Omogeneal m Indici

Indici | azioni

R Rappresentante Legale
=] 85 Figure Aziendali
2, Dirigente

Valutazione livello di rischio Soggettivo

Contesto del Contenuta del
Lavaro (Irs0O1) Lavaro (Irs02)

Punteggio Ottenuta 0 | o

Livella di Rischio | 0 || [1} | [

Fattari Individuali

1oAeT|OL0Z S53ASOL ST |EI04UL 0iziosuaD)| i

Distribuzione Persone sulla scala di rischio (Ti)

Livello Rischio

Rischio 1
Rischin 2
Rischio 3
Rischio 4
Rischin §
Rischio 6

Check list dati Ogoettivi delle condizioni di lavoro correlabili al Rischio Stress L.C.

Contesto di Contenuto del
lavoro (Ird1) lavoro (Ir02)

Punteqgio Ottenuta | -16 ‘ | -16 |
Livello di Rischin | 0 I 0 |

NugvolavoraZ

Preposto
Responsabile Servizia Pref
Medico Competente

Rappresentante Lavorat)

(o] o o] o] ol

Responsabile Emergenze|
S% Squadre aziendali
[f, Aftivita Lavorative

Y
£y Processo Produttiva

Descrizione Azienda
[1] analisi eventi sentinela di 1°
=] .& Area Omaogenea
= ’)} Area Omogeneal
.’;é Luoghi di Lavaro
=+ 3. Questionario
= 9 artivica1
[T] quesTionas
[1] chesk List coo

i

Check List Dsa
-
Riepilogo per Mansioni

"+ Scadsnziario

B
2
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Selezionando il Tab Azioni vengono visualizzate le misure di tutela da applicare, in base agli

indici di rischio calcolati.

£ SicurNet81 Rischio Stress

File  Modfica Wisualiza  Strumenti  Finestrs 2

_]NuuvDLava |5 apr |l Salva = Stampa + | 3% Elmina [ Duplica _, Revisione Rinomina || Aggiorna | @Y Riepiogo Scadenze Ul Riepilogo Indici 1, Archivi ~ | (7] Visualizza ~ &2 BancaDati +

PagnaInizisl: Muovelavaroz |

"“J’ Attivita Laworative

= =
Processo Produttiva | .| Descrizione Azienda [1] analisi everti sentinella di 1° tipo| (# Area Omagenea Riepil €

»

Area Omogeneal

s
@ Area Omogenesal Indici m

Indici | Azioni

RISULTATI VALUTAZIOME DATI SOGGETTIVI RELATIVI AL CONTESTO DEL LAVORO (Irsdl)

La situazione dei fattori di rischio suggettwl del Cunlestu dl Iﬂvnru si presenta, nel complesso buona
nonostante I'esistenza di sono ad un livello accettabile e
sotto controllo e non & ragi pr ibile che in futuro. E' ibile apportare
dei miglioramenti. L"anal| egli indicatnri evidenzia la presenza di condi i organizzative e di
lavoro migliorabili ma, comunque, non tali da determinare la presenza di stress correlato al lavoro.

LOART|0TOZ SSE1IS0ILDSIH|3304U] 040U\ g

RISULTATI WALUTAZIONE DATI SOGGETTIVI RELATIVI AL CONTENUTO DEL LAVORO (Irs02)

RISULTATI WALUTAZIONE DATI OGGETTIVI RELATIVI AL CONTESTO DEL LAVORO (Ir01})

La situazione dei fattori di rischio del Contesto del lavoro si presenta, nel complesso buona e senza
particolari anomalie. I rischi sono al momento insignificanti e non & ragionevolmente prevedibile
che aumentino in futurn

L'analisi degli i ia particolari c izioni or i ive che possano determinare
la presenza di stress currelatu al Iavnru

RISULTATI WALUTAZIOMNE DATI OGGETTIVI RELATIVI AL CONTENUTO DEL LAVORD (Ir02)

La situazione dei fattori di rischio del Contenuto del Invnrn sl presenta, nel l:umplessn buona e
senza particolari anomalie. I rischi sono al on &

prevedibile che aumentinn in futuro.

L'analisi degli indicatori non evidenzia particolari condizioni organizzative che possano determinare
la presenza di stress correlato al lavoro.

) artivies
Il Sede Legale
R Rappresentante Legale

= 5_11 Figure Aziendali

Dirigente
Preposto
Responsabile Servizia Pref
Medico Competente
Rappresentante Lavorat]
Responsabile Emergenze|

&, Sguadre aziendali

Eoopopoppape

TR

Attivita Lavorative
Processo Produttiva

i~ , Descrizione szienda

‘ﬂ Analisi eventi sentinella di 12
= {4h Area Omogenea

= '_i.‘ Area Omogeneal

j.‘ Luoghi di Lavaro
= 4. Questionario
B artivica1
[T] quesTionas
ﬂ Chack List CDO
] i
£, Check List Dsa

=,
Riepilogo per Mansioni

Scadenziario

NugvolavoraZ
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Selezionando invece il tab Programma di Miglioramento saranno visualizzati i risultati e le

azioni di miglioramento:

SicurNetB1 Rischio Stress L.

Fie Modfica Yisudizea  Strumenti  Finestre 2

'_1 Muova Lavora |5 Apri | Salva (=§ Stampa ~ | 2] Aggiorna | @ Riepilogo Scadenze Ul Riepilogo Indici | Archivi » | [T visualizza + 2 Banca Dati v J
PagnaInizisl: MupveLavaro | 4b %
G Attivita Laworative _i Pracessa Produttiva u’ Descrizione Azienda | || Analisi eventi sentinella di 1° tipo | &% Ares Omogenea |__\ Riepil « »

3 artivies

Area Omogeneal

{ll[| Sede Legale

s 1
@ Area Omogeneal ] tndiei W Fappresentante Legale
= &: Figure Aziendali
Indici | Azioni Programma di Miglioramento a Dirigente
SOLUZICHE DATI SOGGETTIVL S S Preposto

=
— &5, Responsabile Servizio Pre
LIVELLO DIRISCHIO |Rischio basse a

? Medico Competente

La valutazione del rischio stress & stata effettuata valutando inizialmente le risultanze dell’'esame di dati sintomatici aziendali raccolti con la g Rappresentante Lavorat

lista DSA e dei dati oggettivi del Contesto lavorativo e del Contenuto del lavoroe, raccolti con la check list CDO. Si & pertanto terminata la “‘
procedendo ad effettuare le azi i formazione previste per i dlrlgentl i preposti ed i lavoratori secondo il programma prestabilito 4 Responsabile Emergenze)

edil munlturauulu della situazione secondo il Piano di monitoraggio adottato )

&'.‘- Souadre aziendali

Attivita Lavorative

Processo Produttivo

uoaeTiBngaq|ssass opstydopisad|eio usbunes pue sjuawniodliy gy

[4 pescriziane azienda

50 LG, 8 4id] Analisi eventi sentinella di 19
Contesto del  Contenuto del Contesto di  Contenuto del Fattori ——— = #3% Area Omogenea
Lavoro (Irs01)  Lavoro (Irs02) lavoro (Ir01) lavoro (Ir02) Individuali : . '_’i.‘Area Omogensal
0 0 0 0 0 16,67 - 3% Lunghi di Lavoro
= questionario
MISURE DI PREVENZIONE E MIGLIORAMENTO 8 r‘,‘_:‘v Ativital
-
|## Check List Dsa
L'analisi degli indicatori non evidenzia particolari condizioni organizzative che possano determinare la presenza di stress correlato al lavoro. hlll Indici
La situazione complessiva evidenzia pertanto che non sono necessarie azioni correttive specifiche. La situazione viene tenuta sotto controllo _
mediante un piane di monitoraggio. Si procedera a ripetere la valutazione e ad aggiornarla secondo quanto dispone I'art. 29 del D.Lgs. 81/08 ; | Riepilogo per Mansioni

0, comunque entro entro 2 anni. —
{5 Scadenziario

Nugvolavora

Il software riportera in automatico:
e | risultati dell’esame preliminare di raccolta dati oggettivi, con relativa classe di rischio
(basso, non basso e le misure di prevenzione);
e il riepilogo di tutti gli indici calcolati;

e |e misure di prevenzione e di miglioramento.
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5.5 Riepilogo per mansioni

Il calcolo degli

questionari ad esse:

SicurNetB1 Rischio Stress L.

indici viene rielaborato per mansione, a seconda delle associazioni dei

fie Modfica Visuizea  Strumenti  Finestre 2

] MuovoLavore [ apr [l Salva (4 Stampa - | < Elmina || Duplica | Revisione

Rinomina | Agaicrra | @Y Rieplogo Stadenze Ul Rieplogn Indicl 7 Archivi ~

Visualizza - 52, Banca Dati - J

e

3| PaginaInizisl:_Nuovolavoro2 |

o 3 < ™ = =3
=] & Processo Produttiva || - | Descrizione Azienda Analisi eventi sentinella di 1° tipo & Area Omogenea Riepilogo per Mansione i
g I- . .
2 || [menere [ ) ptivita
8 il Sede Legale
F ,"[ Rappresentante Legale
o
= 2 é_% Figure Aziendali
i B Dirigente
E . Preposta
&8 | valutazione livello di rischio a Respansabile Servizio Pry
=
= 2 i
z Contesto del Contenuto del Fattori 44, Medico Competente
E Lavoro (Irs01) Lavoro (Irs02) Individuali a Rappresentante Lavarat
Buptagaiglettsnuty ‘ | | | ‘ a Responsabile Emergenze
Livello di Rischio | | [ | | 2, squadre aziendal
Distribuzione Persone sulla scala di rischio \‘;iﬁ Attivita Lavorative
r . 3
[Lvelo Rischio = ¢ Processo Produttivo
Deserizione Azienda
d Analisi eventi sentinella di 1°
o
| = .s Area Omogenaa
=7 brea Omogeneal
iﬁ Luoghi di Lavaro
= 9. Questionario
B =9 artiviea1
J
\H QUESTIONH
(1] Check List coO
|£| Indici
Check List Dsa
<7 scadenziario
< >
Huovolavoro2

Selezionando nella griglia in alto le singole mansioni vengono visualizzati in basso gli indici

parziali e di distribuzione calcolati.
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5.6 Scadenzario

Selezionando la voce Scadenzario nello Status

scadenze aziendali:

{7 SicurMet81 Rischin Stress L.C. 4.2

Navigator, si attiva la pagina riportante le

fle  Modfica Visusizea  Sumenti  Finestre 7

) MuovoLavoro (5 Apri ol Salva 4 Stampa - | X Elimina [[“Duplica | Revisiane

Rinomina |2] Aggiorna | &9 Riepiloge Scadenze M Ricpiogo Indic [ Archivi ~ | [T visudlizza ~ 82, BancaDati ~ |

ua|| Peginalnzisl:_Nuovolavoroz |

\{‘_,' Descrizione Azienda E Analisi eventi sentinella di 1° tipo .h Area Omogenea 2 Riepilogo per Mansione "« scadenziarin

JORETTOE SSAASOIpSI|EI0 UL DRI0SUEZ| D

(L8 4
Scadenziario aziendale Preawviso attivita in

im cEedemED scadenza entro il 16/12/2000 M| @ 3 P =G
Tipo seadenza Scadenza Descrizione Statu

(9 Aftivita
Il Sede Legale
R Rappresentante Legals
=8, Figure Aziendal
& Dirigente
a Freposto
a Responsabile Servizio Prel
a Medico Competente
a Rappresentante Lavorat]
a Responsahbile Emergenze)
Sg) Squadre aziendali
{5 artivita Lavorative

Y .
% Processo Produttivo

i

.| Descrizione Azienda

b

.ﬂ Analisi eventi sentinella di 12
=] .h Area Omogensa
B Area Omoganeal
€2 Luoghi di Lavoro
- % Questionario
= 9P astivicar
TJ QUESTIONAH
|!] check List coo
] maic
‘r~ Check List Dsa

> Riepilogo per Mansioni

Nuovolavaro?

In automatico saranno riportate le scadenze generate dal software, in particolare:

e Riunione Periodica

e Nomina Medico Competente

Ultimo Sopralluogo medico competente

Questionari

Nella griglia dello scadenzario saranno presenti i seguenti campi:

e Tipo scadenza

e Data della scadenza
e Descrizione

e Status.
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Le attivita in scadenza saranno colorate di verde se ancora in corso, in giallo se ricadenti nella
fascia di preavviso (per default fissata a 10 giorni dalla data di scadenza) e in rosso se gia

“scadute”.
Sara possibile filtrare le scadenze per data, utilizzando il filtro Attivita in scadenza entro il.

I comandi presenti sulla griglia sono:
(o] Visualizza storico: in basso sara visualizzato lo storico della scadenza selezionata
B Nuova Scadenza: per inserire una nuova scadenza

s Modifica: per modificare la scadenza selezionata

e

Stampa: per la stampa dello scadenzario

=y Elimina: per eliminare la scadenza utente selezionata

Per visualizzare lo storico della scadenza selezionata, premere sul comando (= Visualizza

Storico, nella parte inferiore della griglia sara visualizzato lo storico della scadenza
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5.7 Salva Lavoro

Dopo aver inserito i dati generali dell’azienda e aver effettuato le valutazioni dei rischi

occorrera salvare il lavoro, a tale scopo selezionare il comando Salva d%¥ nella Barra degli

Strumenti in alto a sinistra. Si attivera il dialog Salva con nome:

Salva con nome

Salva in: | I Lavor v | 2 F E° M-
Y |2 Composizioni Falegnameria, lvs 5
| :3 abbigliamento.lvs Lab20005PA4. vs T
Documenti Albergo. s LavaroEsempio, hvs T
recenti Autocarrozzeria.lvs MuowoLavoro, s Y
— AutocarrozzeriaShL.vs CfficinaEsernpio, vs z
F : :
L fiziendal lvs PanificioEsempio, lvs
El Azienda manifatturiera.lvs EI ParrucchiereEsempio.lvs
Deszktop - -
fziendaEsempiosPa, lvs Parrucchier. s
. El BSw'srl, lvs EI Parrucchieri_REYOL . lvs
]
-_j CarpenteriaMetalica, lvs Produzionevernici,lvs
. Cementeria Stabilimento di Salerno.lvs prova reparko.lvs
Documenti — ) o
CementishL, lvs QAN s
i DVR.lvs REM.lvs
le}g EsempioSPa---,lvs Saldatura.lvs
- FabbricasPa.lvs SedeComunale . lvs
Risorse del
computer < | >
- Marme file: H LD b | I Salva l
Risorse direte | Salva come: | File lvg Lavora Systerm[™ lvs) v | [ Annulla ]

Inserire il nome del lavoro (file .lvs) e selezionare il comando Salva. Il lavoro sara cosi salvato
nella cartella Lavori di Sicurnet 81 Rischio Stress L.C. al seguente indirizzo C:Consorzio
Infotel\RischioStress2010\Lavori e sara archiviato nella Barra Laterale Elenco Lavori, presente

nella Finestra di Avvio del Software.
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Capitolo 6 GESTIONE STAMPE

Il presente capitolo illustra le modalita operative per effettuare le stampe del software

Sicurnet 81 Rischio Stress L.C.

6.1 Stampa DVR Rischio Stress L.C.

Per comporre LA Relazione di Valutazione dei Rischi da stress lavoro correlato effettuare un

click con il mouse sulla voce Stampa:

=4 Stampa -

Relazione Valutazione Rischio Stress L.C.

Walutazione Rischio Stress per Mansione
Questionario OWP-SLC

Questionario CHO

werbale Somminiskrazione

Nel menu di stampa € possibile stampare:

e La relazione di valutazione Rischio Stress L.C.

e la valutazione Rischio Stress per mansione

e i questionari QVP-SLC (in formato pdf)

e il questionario CDO (in formato pdf)

e il verbale somministrazione (per la somministrazione dei questionari QVP-SLC
I questionari sono in formato pdf in modo tale da poterli stampare e consegnare al RSPP o ai
dipendenti per la compilazione.
Dal menu scegliere la voce Relazione valutazione Rischio Stress L.C.
Si attiva la form Settaggi Stampa, per personalizzare il documento. Si potra scegliere se
comporre:

e il documento completo

e la valutazione dei rischi per area omogenea.

& Settaggi Stampa Valutazione Rischio Stress L.C. @

(%) Documento completa

() Walutazione rizchi per &rea omogenea

Stampa | | Chiudi
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Scegliendo l'opzione Valutazione per Area Omogenea, si potra scegliere per quale Unita

Produttiva o area omogenea stampare il documento; occorrera selezionare i rispettivi check:

& Settagpi Stampa Yalutazione Rischio Stress L.C. |z|

() Dacumento completo

(%) Walutazione rischi per Area omogenea

[ &rea Omogeneal

| Stampa || Chidi

A seconda delle opzioni di stampa selezionate, premendo su Stampa si attiva la form Opzioni di

Composizione:

- = e
Composizione ]

Opzioni di Composizione
RISCHIO_STRESS_LC_MNuovolLavoro1

| 07/10/2010 v
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In tale form si potranno scegliere le modalita di stampa.
S’inserira:
¢ il titolo del documento da comporre (campo obbligatorio)
o lintestazione ed il pie pagina
e il luogo
o la data.
Dopo aver inserito i dati, premere il comando Componi, si avvia cosi la redazione automatica

dell’elaborato:

Composizione |X|

Opzioni di Composizione
RISCHIO_STRESS_LC_AziendaEsempioSPA

Consorzio Infotel

Rischio Stress L.C.

Salerno 270442009 v
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Per visualizzare il documento selezionare il comando Visualizza, I'’elaborato finale sara cosi

aperto a video:

:@ E &9 5%W- & - Infowerd2010 MET - C\Documents and SettingsiinfotelDesk opRischioSiress-FRASCAYDebUg RSY_avariComposizionilRISCHIC_STRESS_|C_Azienda ese. .
= Home | Inserisdi  layout  Settaga @

= &
.:T)Apm anteprima (i | (=] | [T Incolla 9 Annulla e — — &
|2 chiudi () Impostapag ] ¥ Tagla (¥ Ripeti

A o
AB Stili | o= x| D . N
Muovo Salva = ova sci
+  ipstampa w Espota | . Copia K Cancela S

File T Modifica 7 Formato Teni Trova | Esci fa

W =
| |~
([N =]

=

OO OO SSPPYOUN | STOUN | SOy L PO | L POOONY LSOOV LSOO SO 1 OO 1SN | LA O 1 SO LY
v 3 L .. v e

Relazione sulla valutazione dei rischi collegati
allo stress lavoro correlato

(Art.28 comma I del Decreto Legisiativo 81,08 e s.m.i. con riferimento alfaccordo europeo dells
ottobre 2004)

Azienda: Azienda esempio
Indirizzo: via esempio, 89

Citta: Salerno

Data certa: 259/11/2010

O Firma digitale

O 4pposizione del timbro postale per |a data certa
Firma:

FIRMA

EDIZIONE IEEREIRE (datore di lavoro)

DWR Stress L.C.

~

Section 1f2 Page Lf25 | |Line 17 | Column 14 | (100% UM

g || [swvrconsorzioiniotel it

Il documento prodotto con Sicurnet 81 Rischio Stress L.C. & in formato rtf, per cui
compatibile con qualsiasi editor di testo e verra visualizzato nell’editor interno del software da
cui sara possibile salvare nei formati .doc, .docx,.pdf,.html.

Per salvare I'elaborato selezionare il comando Salva dalla Barra degli Strumenti dell’area text
editor (o la rispettiva voce nel Menu File) in questo modo il documento sara archiviato nella

cartella Composizioni del software nel percorso: C:\Consorzio Infotel\RischioStress2010\Lavori.

Per chiudere il documento e ritornare all’area di lavoro, selezionare il comando Chiudi \z
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