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Capitolo 1 INTRODUZIONE

Safety ALL81 Registro Infortuni e il software per la gestione degli infortuni dei
lavoratori in azienda.
Il programma consente di:

registrare tutti gli infortuni avvenuti in azienda, inserendo tutte le informazioni degli
infortuni per singolo lavoratore (forma di accadimento, cause dell’'infortunio, cause
dell’infortunio, natura e sede della lesione, ecc.)

redigere il registro degli infortuni per anno, riportante tutti gli infortuni registrati con il
nome dell'infortunato, data dell’infortunio, data ripresa, ecc.

gestire le azioni correttive applicate in base alle circostanze degli infortuni occorsi con la
registrazione dei risultati delle azioni attuate per ogni dipendente

calcolare in automatico I'indice di Frequenza, I'indice di Gravita e la durata media delle
assenze per infortuni presi in esame dalla norma UNI 7249, "Statistiche degli infortuni
sul lavoro™ con relativi grafici

Visualizzare graficamente in percentuale e in quantita le seguenti statistiche:

o0 Infortuni per lavoratore

Infortuni per anno e mese

Infortuni per reparto aziendale

Infortuni per mansione

Infortuni per forma di accadimento, natura e sede della lesione, cause dell’infortunio
Infortuni per inabilita temporanea, permanente, morte.

O 0O O0OO0Oo

1.1 Caratteristiche Principali

Safety ALL81 Registro Infortuni 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:

agevole trasportabilita dei lavori, perché si opera con file di dimensioni ridotte
semplicita nell’effettuare il Back-up dei dati
facilita di pubblicazione sul web dei propri lavori per la condivisione del know-how.

Inoltre, grazie a specifiche funzionalita del programma si ha:

una completa e chiara visione del lavoro tramite un menu laterale (Status Navigator)
che consente una gestione completa di tutti i dati aziendali (anagrafica, reparti,
dipendenti, ecc.)

possibilita di utilizzare archivi di base gia completi (Forma di accadimento, Sede della
lesione, Natura della lesione, Circostanze dell'infortunio) ulteriormente ampliabili
dall’'utente

integrazione con SicurNet Lavoro, con I'importazione dell’anagrafica aziendale e di tutti i
dati dei dipendenti

redazione del registro degli infortuni, calcolo degli indici di frequenza, gravita, durata
media e visualizzazione di varie statistiche

stampa del rapporto di infortunio sul lavoro, delle azioni correttive relative all'infortunio,
registro aziendale degli infortuni con grafici statistici, tutte in formato rtf.

Per un agevole apprendimento di tutte le funzionalita di Safety ALL81 Registro Infortuni
I'utente avra a disposizione tutor multimediali ed il presente manuale d’'uso.
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Capitolo 2 INSTALLAZIONE ED ATTIVAZIONE

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:
o0 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
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
Windows Seven (32 e 64 bit)
Ram: almeno 192Mb (consigliati 512 o piu)
80 Mb di spazio libero su disco rigido.
Drive: Cd-Rom o Dvd-Rom
Altri Requisiti:

o0 NET framework 2.0

0 Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 o superiore

0 Risoluzione minima 1024x768 (consigliata 1280x1024).

0O o0oo0o O Oo0OO0Oo

2.1 Installazione del programma

All'avvio dell’installazione compare la schermata del Wizard che guidera [I'utente
nell’installazione del software. Nella schermata iniziale selezionare il comando Avanti:

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. || Wizard ti guidera nella
ricerca e nellinstallazione di questi file. Clicca
Swuccessivo per passare alla lista dei file richiesti.

Clicca Fime in gualsiasi momento per saltare
l'installazione dei file richiesti e passare direttamente
allinstallazione del programma. Clicea Annulla per
interrampere l'installazione ed uscire dal Wizard.

= Indigtra [ fvanti = ] l Fire ] [ Annulla ]

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.

Alcuni programmi richiederanno il riavvio del pc. Far riavviare la macchina, comparira la
schermata iniziale. Premere su Avanti per continuare l'installazione:
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Benvenuto nel Wizard dei requisiti
d'installazione

Il programrma dinstallazione non ha potuto trovare
alcuni dei file richiesti per il corretto funzionamento
di questo programma. |l ¥izard ti guidera nella
ricerca e nell'installazione di questi file. Clicca
Successivo per passare alla lista dei file richiesti.

Clicca Fime in gualsiasi momento per saltare
linstallazione dei file richiesti e passare direttamente
allinstallazione del programma. Clicca Anralia per
interrompere l'installazione ed uscire dal Wizard.

[ Avanti = ] [ Fine ] [ Annulla ]

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:

B8 Installazione di Microsoft .MET Framework 2.0 5P1

Installazione " n_et Fra mework

Assicurarsi di leggere con attenzione e di comprendere tutti i diritti & le restrizioni descritti
nelle condizioni di licenza, Prima di inskallare il software, & necessario accettare kali...

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

o me O T L Ll L sy (I TN R E— (T} =

Premere PGGIL per wisualizzare ulkeriore besto,

() Ho letto & ACCETTS e condizioni del Contratta di Licenza
I MOM ACCETTO i termini del Conbratho di Licenza

[ ]Irwia a Microsoft informazioni sulle procedure diinstallazione.
Dettagli relativi alle Infarmazioni raccolts dati

Annulla
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Far proseguire l'installazione:

ﬁ Installazione di Microsoft .

Micrgsalt
Stato installazione d n_et Fra mework
Installazione in corso:
(ui ]
Premere su Esci:

B8 Installazione di Microsoft .NET Framework 2.0 SP1 - Language ... [_

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:
P |nstallazione di Microsoft SQL Server 2005 X |

Installazione del software necessano in corso

Installa | component necezzan pima dellinstallazione di SGL
Server. >

Durante 'aggiornarmento dei cormponenti di SOL Server verranno
installati | componenti seguenti necessari per lnstallazions di SOL
Server:

= Microsoft SOL Mative Clisnt
File di supporto dell'installazione di Microsoft SQL Server 2005

Configurazione dei corponenti in corso..,

Annulla

Far continuare l'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.
Nella prima schermata della procedura guidata per l'installazione, selezionare il comando

Avanti.
i Installazione rgj

Benvenuti nella Procedura di
Installazione

La Procedura di Installazione installerd sul computer.

Cliccare Avanti per continuare o Annulla per
uscire dalla Procedura di Installazione.

= Indietro [ Avanti = ] [ annulla
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Si apre la schermata successiva, per la selezione della cartella di installazione. Per default &

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

i Installazione

Selezione Cartella Installazione C: :

Per installare in guesta cartella cliccare su "Avanti®. Per installare in una cartella
differente, digitarne il nome qui satta o diccare su "SFaglia”,

Carkella:
IC:'l,CDnsu:urziu Infotel

Sfoglia. ..

Advanced Installer

[{Indietro ][ Avanti = ] [ annulla

Confermare l'installazione, selezionando ancora il comando Installa:

i Installazione FZJ

Pronto per I'installazione C:

Cliccare sul pulsanke Installa per cominciare linstallazione, Se s desidera rivedere o
modificare le impostazioni di installazione, cliccare su Indietro, Cliccare su Annulla per

uscire dalla procedura.

Advanced Installer

[{Indietru:u ][ Installa ] [ annulla
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Attendere la fine dell’installazione

iw Installazione

Si prega di atkendere, la Procedura di Installazione installa
Questa operazione pud tichiedere alcuni minuki,

Skako: Yalidazione installazione

(FResssssssRR IR R AR ]

Advanced Installer

e annulla |

Selezionare il comando Termina.

i’;% Installazione

Cliccare sul pulsante Termina per uscire dalla Procedura di
Installazione,

Indiegtra Termina

Sul desktop comparira il collegamento con I'eseguibile del software, effettuare un doppio click
per lanciare il software.
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2.2 Attivazione del programma

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

desktop, comparira la seguente form di attivazione:

%5 Stato Attivazione

Informazioni sull*attivazione Prodotto non attivato!
2 Seme : CI6402394512510

® Yoglio usare il prodotto in versione Trial.

Conzente l'utiizzo del prodotto per un periodo di termpo limitato.

SOFTWARE - RICERCA - FORMAZIONE

( INFOTEL?

WWW.CONSORZIOINFOTEL.IT

i O Ho il codice di attivazione e voglio attivare il mio prodotto.

del numero di

O Attivazione Hardware
Utilizza la chiave Hardware per ezeguire il software.

0828f346474

Note sull*attivazione

Conzente di inzerire il codice di attivazione per poter uzare il tuo software,

Moleggio

Giorni restanti 30

LContirnua ][ Annulla

Si potra scegliere se:
e usare il software in versione Trial
e attivare il software
e utilizzare una chiave USB per l'attivazione.

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

telefonicamente.
Invece se si sceglie di attivare il prodotto occorrera inserire:
e il Numero di licenza;

e il nome ed il cognome dell’'utente;
e la societd/ente;
e il codice di attivazione.

I'azienda

Per il codice di attivazione sara necessario contattare I'azienda e 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 Safety ALL81 Registro Infortuni:

B

(& SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1
File  Modfica  Visuslizza  Strumenti  Finestrs 7
] Muovaazienda [ Apri ] | ¢ Elimina (| Duplica | Rinomina |2 Aggiorna | 4 Archivi ~ | (7] visualieza ~

"LAFETY ALL 81

News da Consorzio Infotel

Elenco Lavori

AziendaEse... AziendaEse..
S 1nfotel resterd chiuso dal 6/08/2011 al 21/08/2011

Buone vacanze
; |EEE] Newsletter 5 2011 Sicurezza e prevenzione

newsletter dedicata al tema della salute & sicurezza nei luoghi di lavoro

Copia (2] Copiadi  Real
AZI”ETZ;ES)E.T‘ ey | eonoaaaone |EEE5 Lavoratori domestici, I'Tlo adotta la Convenzione internazionale

Regole per tutelare al meglio chi lavora all'intsrno delle mura domestiche
|5 La curiosita. Stress da lavoro
| a portata di mano
|EEEE] Nuove regole per la classificazione, I'etichettatura e I'imballaggio delle sostanze
sara pienamente attustivo a partire dal 1 giugno 2015
!Im Acquisizioni fra societa: obbligatorio redigere il DVR sentenza 24820 2011
D.lgs. n, 81 del 2008, artt, 15, 17 & 29
!Im Prorogata I'entrata in vigore del D.M. 11/4/2011 sulle verifiche delle attrezzature
| Allzgato VIT del D, Lgs. n. 51/2008
!Im 11 28 luglio entra in vigore il decreto 11 aprile 2011
verifiche periadiche cui sona sottoposte le attrezzature dilavoro
L Lelettricita in tutta sicurezza
| Opuscalo dinfarmazione

’E PORTALE €

CONSULENTI

Informazioni Lavoro

ragione sociale 1
Datore di lavoro dstore fsvors
Settore prod. 10.20.00-Lzvorazions & Consery;
Indirizzo
2 Sl (i | www.consorzioinfotel.it
citta  milano I
Provincia mi | Non mostrare questa finestra al prossimo avvio i @ i i
C.AP. 20200 jD al P infomconsarzioinfotel.it

Pagina Inizials

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.

11
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stra 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

Ripristina: ripristina le dimensioni della finestra definite prima della sua espansione
mediante il bottone Ingrandisci
m Chiudi: chiude la finestra.

All’'apertura del programma comparira una pagina iniziale che mostrera 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 Safety ALL81 Registro Infortuni, nella Finestra di Avvio sara visualizzata la
pagina iniziale del programma.

(i SafetyAl L B1Registro Infortuni 4.0.1
File  Modifica Wisualizza ~ Strumenti  Finestre 7

| 2 Elimina 1|

Duplica
o

Rinomina | 2| Aggiorna | ) Archivi - | [ Visualizza ~

Pagina Iniziale |

» SAFETY ALL 81

| Newis da Consorzio Infotel

M AziendaEse.. AziendaEse...

:Im Infotel resterd chiuso dal 6/08/2011 al 21 /0872011

g Buone vacanze
i g i G55 Newsletter 5 2011 Sicurezza e prevenzione

newsletter dedicata al tema della salute e sicurezza nei luoghi di lavore
Cowe(zidl | Copadi Realzmmone i oo domesticr 1lo adotta [a Convenzione internazionale
| Regole per tutelare al meglio chi lavora all'interno delle mura domestiche
|5 La curiosita. Stress da lavoro
& portata di mano
:Im Nuowve regole per la classificazione, I'etichettatura e I'imballaggio delle sostanze MANUALE
sard pienamente attuativa a partire dal 1 giugno 2015
|EEEH acquisizioni fra societ: i io redigere il DYR sentenza 24820 2011 -
| D.Lgs. n. 81 del 2008, artt. 15,17 e 29 C ultirmn
|EGEE Prorogata I'entrata in vigore del D.M. 11/4/2011 sulle verifiche delle attrezzature
Allzgata V1T del D, Lgs., n, 81/2008
|EEEE3] 11 28 luglio entra in vigore il decreto 11 aprile 2011
verifiche periodiche cui sono sottaposte le attrezeature di lavoro
|G Lelettricita in tutta sicurezza

Opuscalo d'informazione

ﬂ PORTALE €

CONSULENTI

Informazioni Lavoro

ragione sociale

Datore di lavoro dstors fauoro
Settore prod. 10.20,00-Lavorazions & consery
Indirizzo  sede legale

Cittd  mitanc
Provincia mi
C.A.P. 20100

www.consorzisinfotel.it

| [ Non mostrare guesta finestra al prossimo avvio info@consorzivinfotel.it

Pagina Inizials

Non sara possibile aprire file con estensione diversa dal formato .lvs, in quanto non sono validi
per gli standard del programma.

Nella pagina iniziale compariranno le news del sito www.portaleconsulenti.it, se l'utente e
collegato ad internet, con un click del mouse potra visualizzarle aprendo le pagine web del sito.

3.3 La Barra dei Menu
Le voci della Barra dei Menu della Finestra di Avvio sono:
File: per la gestione dei lavori
Modifica: per la modifica dei lavori
Visualizza: per le modalita di visualizzazione della finestra di avvio
Strumenti: per la condivisione in rete dei lavori e dei template
Finestre: per la disposizione delle finestre dei lavori
?: per I'apertura degli strumenti di supporto del programma, il presente manuale d’uso
in formato pdf ed i Tutor Multimediali.

12
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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)
Apri, apre il lavoro selezionato (vedi paragrafo 3.3.1.2)
Salva, salva le modifiche apportate ad un lavoro gia aperto
Salva con nome, salva il nuovo lavoro esternamente al software, settando il percorso

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 Safety ALL81 Registro Infortuni, selezionare la voce Nuova
Azienda dal Menu File (o dalla Barra degli Strumenti). In questo modo si aprira I'area di lavoro
per I'inserimento dell’anagrafica aziendale, delle figure aziendali e dei dipendenti

[ SafetyAlLB1Registro Infortuni 4.0.1 EEX

File  Modfica  Wisuslizza  Strumenti  Finestre 2

|1 Muova azienda 5 Apri gl Salva | X Elimina [ Duplica | Rinomina 2] Aggiorna | 5 Archivi + | [ Visualizza ~ |

PaginaTnizide  Nuovolavaro ‘ 4

é_) Attivitd | il Sede Legals R‘ Rappresentante Legale \Z, Descrizinne Azienda &33 Figure Aziendali a Dipendenti L\_f’ Registro Infortuni

(7;\ Attivitd
Il Sede Legale

T® Rappresentante Legale

mes pue swawmogyy

7& Deserizione Azienda
=] 82} Figure Aziendali

a Dipendenti

&7 Registro Inforturi

() statistiche

U3\ dopss o st

Dati Generali

= Ragione Sociale

Datare di Lavoro

Settore Produttivo

Codice Fiscale

Lo

P

MNumero Lavoratori

Nugvolavora

Tramite lo Status Navigator posto sulla destra si potra seguire passo passo l'inserimento dei
dati. A ciascuna voce dello status corrisponde il relativo tab nell’area di lavoro.
Lo Status Navigator si suddivide in:
e Attivita
Sede Legale
Rappresentante legale
Descrizione Azienda
Figure Aziendali
Dipendenti
Registro Infortuni
Statistiche.

13
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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.

Per aprire un lavoro presente come file .lvs in Elenco Lavori, selezionarlo con il mouse ed

= Ari . .
attivare la voce Apri nel Menu File oppure il comando Apri LI AR nella Barra degli Strumenti.
Inoltre, sara possibile utilizzare il menu contestuale, selezionare il lavoro con il mouse e

3.3.1.2 Apri Lavoro Selezionato

premere sul tasto destro:

1| Muovo

Azien
rmanifatiy

= Apri.

}( Elirina
Rinomina

L] Duplica

Revisione

CTRL+M

CTRL+E
CTRL+R
CTRL+D

Proprieta

Scegliere la voce Apri.

I menu Modifica contiene i comandi per la modifica dei file .lvs rappresentativi dei lavori

3.3.2 Il Menu Modifica

selezionati. Le voci del menut sono:

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:

Elimina, elimina il lavoro selezionato ed i corrispondenti documenti prodotti, previo

messaggio di avviso
Rinomina, rinomina il lavoro selezionato, con
ossia .lvs

Duplica, crea una copia del lavoro selezionato, riportandone tutti i dati inseriti e gli

eventuali documenti composti

I'accortezza di riportare I'’estensione esatta

Revisione, crea la revisione del file selezionato
Proprieta, visualizza le proprieta del file selezionato.

MHuowa
Apri. ..
Elirnina
Rinamina

Duplica

CTRL+M

CTRL+E
CTRL+R
CTRL+D

Proprieta

3.3.3 Il Menu Visualizza

Il Menu Visualizza contiene le seguenti voci:

14

Barra degli Strumenti
Barra di Stato

Elenco Lavori

Pagina Iniziale

Titoli

Icone

Elenco.
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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. Le opzioni Titoli, Icone ed Elenco si riferiscono alla visualizzazione dei file
.Ivs nell’elenco dei Lavori.

3.3.4 1l menu Strumenti
Il Menu Strumenti contiene le seguenti voci:
e Opzioni

3.3.4.1 Settaggio percorsi di rete

Skrumenti

Qpzioni. ..
Attivando la voce Opzioni del Menu Strumenti si apre la form seguente:
Opzioni .
F‘ercurﬁi_:
Lavari
:.C:"\,CI:IHSI:II’ZiD InfotelLavoroSystemLavori ' E]
Template
:_(-:":"\_(E_Dnsnrzi_D-_I“r'if-Dt_e-I\_uLamru-éyrst_erﬁﬁémb-ia-fe E]
T T

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.
Default L . - L.
Il comando ripristina i percorsi di default suggeriti dal programma.
Sara possibile settare anche un percorso di rete, ad esempio il percorso creato su una
macchina-server.
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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 Safety ALL81 Registro Infortuni in formato pdf

e Tutor Multimediali, apre i Tutor Multimediali a corredo del programma.

3.4 La Barra degli Strumenti
La Barra degli Strumenti di Safety ALL81 Registro Infortuni € composta dai seguenti
comandi:

_] Muova azienda  Nuova Azienda: per inserire un nuovo lavoro/azienda

| Apri Apri: apre un lavoro selezionato in Elenco Lavori
e Satva Salva: salva il lavoro
<. Elimina Elimina: elimina il lavoro selezionato
[| Duplica Duplica: crea una copia del lavoro selezionato
Rinamin Rinomina: rinomina il lavoro selezionato
|2 Aggiorna Aggiorna: aggiorna la Sezione Elenco lavori, quindi I’elenco dei file .Ivs creati
| o Archivi - Archivi: per la gestione degli archivi di base del software

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

[ wisualizza = N i e
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 .lvs

Cerca | | = prodotti)
- v g o ~ e Informazioni Lavoro (riepilogo
v W e 8 - ' informazioni del lavoro)
abbigliament... Albergo.vs  Autocarrozz...
; o
Autocarrozz... Azienda Aziendal.lvs

rmanifatturie. ..

AziendaEse... B=wsrl.lvs  Carpenteria...
L . i L.

Informazioni Lavoro

ragione sociale

Datore di lavoro datore lavoro

Settore prod. 10.20.00-Lavorazione e conseryd
Indirizzo sede legale

Citta rilano

Provincia rii

C.A.P. 20100

Nella sezione Elenco Lavori, sono riportati tutti i lavori effettuati in Safety ALL81 Registro
Infortuni, raffigurati come file .lvs.

Selezionando con il mouse tali file comparira nella sezione Informazioni Lavoro un riepilogo dei
dati indicativi (Datore di lavoro, 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.

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 puo spostarsi anche lateralmente fino a scomparire dal video
premendo il comando in alto a destra.

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 INSERIMENTO NUOVO LAVORO

Il presente capitolo illustra le modalita operative per I'inserimento di una nuova azienda, dai
dati anagrafici alla gestione dei dipendenti e degli infortuni occorsi.

4.1 Nuovo Lavoro: Dati Generali
Per creare una nuova azienda, selezionare dalla pagina iniziale di Safety ALL81 Registro

Infortuni il comando Nuova Azienda | Huova azienda nella Barra degli Strumenti, si apre I'area
di lavoro del software:

(¥ SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1 [AEE]
Ele Modifica  Yisuslzza  Strumenti  Finestre 2

| ] Muova azienda [ Apri gl Salva | < Elimina [ Duplica  Rinomina |2] Aggiorna | ) Archivi - | [T visualizza = J

Pagina Tnizsl=_ Nuowelavoro | 4

) artivita |l Sede Legale| T Rappresentante Legale| {2 Destrizione seienda | &8 Figure aziendall| J) Dipendenti| (<7 Registro Infortuni

és Attivitd
il Sede Legale
R Rappresentante Legale
"g Descrizione Azienda
] &1) Figure Aziendali
&, Dipendenti
<7 Registro Infortuni

() statistiche

mes pue suawniogys B

| dopisan

Dati Generali

Ragione Sociale | |

Datore di Lavoro | | 5

Settore Produttivo | |

VoReT| U0 UTEASIBE Y 1T

Codice Fiscale |

P.IvA

MNumero Lavoratori

Nuovolavoro

Tramite lo Status Navigator posto sulla destra si potra seguire l'inserimento dei dati, a
ciascuna voce dello status corrisponde il relativo tab nell’area di lavoro.

Lo Status Navigator si suddivide in:
e Attivita

2 e Sede Legale
| - JiR Sede Legale e Rappresentante legale
; ﬂ' Rappresentante Legale e Descrizione Azienda
ﬁ Descrizione Azienda : E'igpl‘le':d':ﬁ't?nda“
# % Figure Aziendali e Registro Infortuni
e Statistiche

a Dipendenti
; x._lf Registro Infortuni
‘%'_:9 Statistichesa
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4.1.1 Attivita

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

(& SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1 E]

fie Modfica Yisusizza  Strumenti  Finestre 2

| 1 Nuova azienda |5 Apri [l Salva | X Elimina [ Dupica | Rinomina |2 Aggiorna | ) Archivi - | [T ¥isualzza ~

EIX]

J

@l PaginaTnisils Muowolavara |

4

[

) artivita | fi] Sede Legale| P Rappresentante Legale| {7 Destrizions Azienda | 8, Figure fciendali| 2} Dipendenti| < Registro Infortuni|

pes pue susLNIOglD

| dopisan

Dati Generali

Ragione Soriale | |

Datore di Lavoro | |

Settore Produttivo | |

VoReT| U0 UTEASIBE Y 1T

Codice Fiscale | |

P.IVA [ |

MNumero Lavoratori ‘

@ Attivitd

il Sede Legale

R Rappresentante Legale

'\i”__‘, Deserizione Azienda
&!) Figure Aziendali

&, Dipendenti

<7 Registro Infortuni

Q@ Statistiche

Nuovolavoro

S’inserira nel riquadro Dati Generali:

Ragione sociale
Datore di lavoro
Settore produttivo
Codice Fiscale
Partita IVA
Numero lavoratori.
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4.1.2 Sede Legale
Selezionando la voce Sede Legale o il rispettivo tab compariranno i seguenti campi:

(¥ SafelyALLB1Registro Infortuni 4.0.1 E]Elg

Ble  Modfica  Wsuslizza  Stumenti  Festre 2

] Muova azienda [ Apri g Salva | X Elimina ([ Duplica

Rinomina | 2| Aggiorna | Archivi - | [T Visualzza =

J

@l PagnaTnizisls Muowol avara |

4 b x

VoReT| U0 UTEASIBE Y 1T

% @ Attmté} [l Sede Legale |?\Y‘ Rappresentante Lagals | T, Deserizions Azienda ;;S& Fiqure Aziendali | 2, Dinenderti |3 [+ Registro Infortuni|
=
g
o
2
8
¥
£
¢ Sede Legale
Indirizzo | |
citts prov. || cap
Telefona | | Fax | |

Sede Operativa

Indirizzo | |

citts | | prov. || cap |

Telefono | | Fax | |
Emnail ‘ ‘
URL | |

# @ Artivits
- il

Sede Legale

R Rappresentante Legale
Ef_; Deserizione Azienda
83) Figure Aziendali
- & Dipendenti
<7 Registro Infortuni
’Q} Statistiche

Nuovolavoro

Si inserira:

e l'indirizzo della sede legale

Email
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:

(# SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1 DE]@

File Modifica Wisuslizza  Strumenti  Finestre 7
] Muovaazienda [ Apri [ Selva | < Eiina | Duplica  Rinomina |2 Aggiorma | 5 Archivi - | [T visuslizza ~ |
40 %

@l PagnaTnizde Nuovolavoro |

% @ Attivita | il Sede Lega\e{ R‘ Rappresentante Legale |\f§. Descrizione Azienda SS Figure Aziendali a Dlpgndent\i :F Registro Infortuni| "

% @ Aitivita

z Il Sede Legale

- G

2 te

) 12 Deserizione Azienda

85 Figure Aziendali

a Dipendenti
j Registro Infortuni
fe? Statistiche

&

o

g

2=3

Cognome | | Hame | |

L Data di Mascita |__/_ /. Citts di Nascits | | b

Cadice Fiscale | |

g
E Indirizza ‘ ‘ i
g i
E -
Telefono | ‘ Fax | ‘
Cellulare | ‘ Email | ‘
Nuovolavoro

Nello specifico inserire:
¢ Cognome e nome
Data di nascita
Citta di Nascita
Codice Fiscale
Citta, CAP e Provincia di residenza
Telefono e Fax
Cellulare
Email.
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4.1.4 Descrizione Azienda
Selezionando nello Status Navigator la voce Descrizione Azienda o il rispettivo tab, si attivera
la pagina per la descrizione particolareggiata dell’azienda:

(# SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1 DE]@

fie Modfica Visudizza  Strumenti  Finestre 2

] Muovaazienda [ Apri [ Selva | < Eiina | Duplica  Rinomina |2 Aggiorma | 5 Archivi - | [T visuslizza ~ |
@l PagnaTnizde Nuovolavoro | 4%
% @ Attivita | [l Sede Legale R‘ Rappresentante Lega\e‘ \:.jg Descrizione Azienda ‘SS Figure Aziendali a Dlpgndent\i :F Registro Infurtum: "
g R
g @ Attivita
% il Sede Legale
4 N Rappresentante Legals
g = Azienda
85 Figure Aziendali
a Dipendenti
j Registro Infortuni
fe? Statistiche
&
o
g
2=3
3 e
: :
5 :
g 3
= 8
Nuovolavoro

Sara possibile copiare ed incollare un testo gia disponibile, semplicemente utilizzando il tasto
destro del mouse:
@ Attivita | [l Sede Legale ﬂ‘ Rappresentante Lega\e| \% Descrizione Azienda |% Figure Aziendali & Dipendenti @ Scadenziario E <>
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4.1.5 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 * per ogni figura aziendale sara riportato un pannello per I'inserimento dei dati:

Le figure aziendali da inserire saranno:

(¥ SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1

fie Modfica Yisusizza  Strumenti  Finestre 2

|1 Nuova azienda |5 Apri [l Salva | X Elimina L[| Duplica

Rinomina | 2| Aggiorna | Archivi - | [T Visualzza =

EEX

Data Nomina

Data Revoca

Tecnici & Responsabili | Squadre Aziendali

i

e

&l Pacina Tnidsle Nunvnlavnrn‘ 4px
& % P 7 : c = n
Z || @ aivits | il Sede Legals T Rappresentante Lagale | {5, Descriziane Acienda| & Figure Aziendali 2, Dinenderti | (<7 Registro Infortuni
- - - - = R
g - - () attivics
g il Sede Legale
o >
2 P Rappresentante Legale
& "ﬁ Descrizione Azienda
=] 83} Figure Aziendali
P Cirigente
a Preposto
& Responsabile Servizia Pref
% & Medico Competente
g
o a Rappresentante Lavaraty
e & Responsabile Emergenze)
3 82, squadre aziendali
Qualifica - &% =4
& Dipendenti
Ind = X £
E ndinzze | ;’“ Registro Infortuni
: citta cap. prov. | ) statistiche
g Telefono
5 L
g
£ Cellulare |
: Fax
e-mail

Nuovolavoro

Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP)
Medico Competente
Rappresentante dei Lavoratori per la sicurezza (RLS)
Responsabile emergenze

Rappresentante dei Lavoratori per la sicurezza di sito produttivo.

Per ogni figura aziendale si inserira:

Nominativo
Qualifica
Indirizzo

Citta, cap, provincia

Telefono
Cellulare

Fax

Email

Data Nomina
Data Revoca.

4.1.5.1 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:

Addetti al Servizio di Prevenzione e Protezione
Addetti al Servizio Emergenze ed Evacuazione

Addetti al Servizio di Pronto Soccorso
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e Addetti al Servizio Antincendio

® SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1 E]EI@

Fie Modfica Vsudlizza Stumenti  Fiestrs 2

] Muova azienda [ Apri g Selva | < Eimina ([ Duplica  Rinomina |2 Aggiorna | & Archiv ~ | (7] Visuslizza ~ |
@l|| Pagina Tniglale Nunvnlavnrn‘ 4
n ™ = I Il i . 3 | == ¢ |
? @ Attivita | i Sede Legale | N‘ Rappresentante Lega\EH \= Descrizions Azwenda‘ SQ, Figure Aziendali ‘ a Dipendenti |1 L)? Registro Infﬂl’tul’nE -
% @ Attivita
2 EFA - fiml Sede Lagale
i ———
g Nominativa - Mansione Reparta - 7% Rappresentante Legale
i * \‘1 Deserizione Azienda
=] & Figure Aziendali
a Dirigente
o a Preposto
g
g ‘7. Responsabile Servizio Pre
=
: | & o Competerts
g
= a Rappresentante Lavorat|
g Lﬁ,
Nominativo ~ Mansione Reparto & Responsahils Emargenze
*® 11°8 squadre aziendali
& Dipendenti
E l‘? Registro Infortuni
E 't? Statistiche
: —
E MNominativa Mansione Reparta 8
*
-
Nominativo Mansione Reparto
*
| Teenici e Responsabili| squadre Aziendali < >
Nuovolavoro

Per ogni riquadro digitare i dati con la tastiera oppure selezionando il comando Importa
dipendente L si attivera I'elenco dei dipendenti inseriti nel’anagrafica aziendale.

Elenco Dipendenti

Cognome Nome Matricola Cualifica Mansione

Impiegato Impiegato
Werdi Antonio 2000 Saldatare Saldatare
Bianchi Francesco | 30001 Saldatara Saldatare

sogungi | | Chivdi |

Selezionare con il mouse il record riportante il dipendente da inserire e premere il comando
Aggiungi. In questo modo il nominativo comparira nel relativo riquadro:
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| E

Mominativo
L4 verdi Antonio

Per eliminare uno o piu nominativi, selezionare il record e premere sul comando Elimina XK.

4.1.6 Dipendenti

Selezionando nello Status Navigator la voce Dipendenti e o il rispettivo tab, si attivera la
pagina per I'inserimento dei dipendenti:

[ SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1 [AEE

File  Modfica  Wisuslizza  Strumenti  Finestre 2

| ] Muova aziends (5 Apri gl Sabva | ¢ Elimina [ Duplica  Rinomina [2] Aggiona | & Archivi - | (7] visualizza - J
@l|| Pagina Tniglale Nunvnlavnrn‘ 4
% (9) Attivits | il Sede Legals ;.f\‘ Rappresentante Legale \Z Descrizione Azienda 5!3 Figure Aziendali | a Dipendenti | [« Registro Infortuni| _

= 4 i L s

= ||[oipendenti FETERE™ (j Attivits

& Matricola Cognome Nome Mansione Il Sede Legals

2 ﬂ Rappresentante Legale

i "ﬁ Deserizione Azienda

= =] 82) Figure Aziendali

a Dirigente

o & Preposto
i ‘7. Responsabile Servizio Pre
;? & Medico Competente
§ a Rappresentante Lavorat|
: & Responsabile Emergenzel

82, squadre aziendali
L
= : Registro Infortuni
8 ) statistiche
H :
= -
< >

Nuovolavoro

I comandi presenti in questa maschera sono:

=  Nuovo Dipendente: per I'inserimento di nuovi dipendenti

= Apri dipendente: per la modifica dei dati inseriti

Llf'

Elimina: elimina uno o piu dipendenti selezionati
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4.1.6.1 Nuovo Dipendente

Per inserire un nuovo dipendente selezionare il comando - Inserisci, in alto a destra, si
attivera la seguente maschera:

v Dipendente

Cognome | |

&= Nome | |

Anagrafici Indirizzo
Data di Naseita |—/—/ | SRt ‘:/v Indirizzo | |
Citts di Mascita | | citta | |

C.ap, lprm.-, |:| C.AR, | | s |:|

Codice Fiscale | |

Recapiti Dati Contrattuali

Telefuno| | Inizio Rapp. Lav. |_;’_,-‘ |

Fax | | Fine Rapp. Lav. |j;‘f— |
Cellulare | | Matricola | |
) Tipologia Rapp. Lav, | |

e-mail | |

Reparto | |
Mansiane | | jol

Aggiungi Chiudi

Nella parte alta s’inserira il cognome ed il nome, con la possibilita di allegare una foto
selezionando il comando = Importa Foto.

Nella parte inferiore della finestra s’inseriranno i dati anagrafici, l'indirizzo, i recapiti del
dipendente e i dati contrattuali (data di inizio e fine rapporto lavorativo, matricola, mansione,
reparto, ecc.). Dopo aver inserito tutte le informazioni selezionare il comando Aggiungi,
chiudere la form con il comando Chiudi.
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4.1.6.2 Inserisci Nuovo Infortunio
Dopo aver inserito i dati generali del/dei dipendenti per proseguire occorrera aprire il/i

dipendenti in modifica selezionando il rispettivo comando = nella pagina dipendenti.
A questo punto selezionare il tab Cronologia Infortuni:

r Dipendente

Cognome |RDSSi
i Nome |Mario |
| Dati Generali| Cronologia Infortuni | Azioni Carrettive|
|Crl:|n|:|||:|gia infortuni del dipendente = 3 = g
Data Infortunio Data Ripresa gg Assenza | % Inabilitd | Forma Accadimento Luo
& >
[ satva || chiwdi |

E presente una griglia in cui sara possibile inserire i dati dell'infortunio e mantenerne lo storico.
= [
Per inserire un Nuovo Infortunio selezionare il comando - Inserisci, in alto a destra, si

attivera la seguente maschera:
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Nuovo infortunio X]

Rossi Mano 43 M

22/01/2008 v
22/01/2008 v

i

®

S O No

A

| saba || Chid |

Sara presente in automatico il nominativo del dipendente, I'eta e il sesso.
Occorrera poi digitare i seguenti campi:
e Data infortunio
Data ripresa lavoro
Giorni di assenza
% di inabilita permanente
Forma di accadimento
Luogo dell’accadimento
Tipo di lavorazione svolta
Lavoro consueto
Agente materiale
Cause dell’infortunio
Sede e natura della lesione
Conseguenze dell’infortunio
Note.
Per i campi Forma dell’accadimento, cause dell’infortunio, agente materiale, sede della lesione
e natura della lesione potranno essere utilizzati gli archivi di base a corredo del software,

selezionando il comando ¢ Apri Archivio.
Si apre cosi I'elenco delle forme di accadimento presenti in archivio:
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B Archivi di Base - Forma dellaccadimento -
d o Xl

i M
Nome Voce :I:E:illlce
L4 A cantatto con
Ha calpestato 12
Si & colpito con 13
Ha ingetrita 14
Si & punto con 15
Sallevando spostando 16
Ha urtato contro 17
Ha messzo un piede in fallo 14
Mavimento scoordinato 18
Impigliato, agoanciato a 1
Afferrato da H
Colpito da 32
Investito da 33
Marso da 34
Punto da 35
Schiacciato da 36
Sommerso da kr)
Urtato da 38
Travalto da 38
Rimasto incastrato 41
Ha inalato a1
Eszposto a a2
Caduta dall'alto 71
Caduta in piano su T2
Caduta in profondita 73
Incidente a borda di 91
Incidente alla guida di 92
W

L'elenco delle forme di accadimento potra essere ulteriormente ampliato inserendo nuovi
elementi (vedi Capitolo 7) oppure si potranno eliminare uno o piu elementi con il comando

Elimina :x

Per associare la forma di accadimento scelta all’infortunio corrente selezionarla con il mouse e
premere sul comando Conferma Selezione % oppure effettuare un doppio click con il mouse.
Chiudere la form con la ics di Chiudi.

L’elemento scelto sara cosi importato nel rispettivo campo. Procedere analogamente per
inserire le cause dell’infortunio, agente materiale, sede della lesione e natura della lesione.
Salvare i dati inseriti con il comando Salva e chiudere la form con il comando Chiudi.

I dettagli dell’infortunio saranno cosi inseriti nella griglia.
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Per le stampe riferite al dipendente corrente, selezionare il comando Stampa Rapporto

Infortunio = posto in alto a destra, comparira la form Opzioni di stampa:

¥ Dipendente

Cognome |R055i

& Nome |Mari0 |

| Dati Generali | Cronalogia Infortuni | Azioni Correttive|
|Crunu|ugia infortuni del dipendente = d = 4

Data Infortunio Data Ripresa g Assenza % Inahilita Dpzioni di stampa

24/01/2008 0.... 02/02/2008 0.... 16 ] o ;

tapporto di infortunio
ogia infortuni dipendente {tuth gli infortuni)
< >
[ sava || chiudi |

Qui sara possibile scegliere di stampare il rapporto dell'infortunio selezionato oppure la
cronologia degli infortuni. Selezionare il rispettivo option button e premere sul comando OK.

Si attiva la seguente form di composizione:
& Composizione @

Opzioni di Composizione

Nome File Infortunio - Rossi Mario

Sara riportato per default la dicitura Infortunio-Nome dipendente corrente. Digitare il nome del

documento e premere sul comando Componi.

Le stampe sono tutte in formato rtf, per visualizzarle selezionare il comando Visualizza Z]:
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Opzioni di Composizione

La stampa sara visualizzata con il primo editor rft che il software trova sul pc dell’'utente. La
stampa del Rapporto di Infortunio € cosi riportata a video.Salvare il file con il comando Salva

= , in questo modo i documenti saranno archiviati nella cartella Composizioni.
Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.

4.1.6.3 Azioni correttive
Per ogni infortunio inserito, sara poi possibile elencare le azioni correttive da intraprendere
onde evitare I'accadersi di analoghi problemi. A tale scopo selezionare il tab Azioni Correttive:

¥ Dipendente

Cognome |Rossi |

= MNome |Mari|:| |

|Aziuni Correttive 4 = 4
Cata Infortunio Cause Infortunio Azione Correttiva Ca attuarsi entro Ri
2470172008 0,,,, Carenza procedurale/mancato rispetto pro...
£ %
Registrazione dei risultati delle azioni attuate =3 =3
M.ro Verifica Data Verifica Descrizione Azione Chiusa Risultato Werifica

[ salva || chiwdi |

Saranno presenti due tabelle, nella prima andranno registrate le azioni correttive da
intraprendere e nella seconda i risultati delle verifiche stesse.
In automatico il software riporta la data degli infortunio e le cause.
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Per inserire una nuova azione correttiva, selezionare il record e premere sul comando Apri = .
Si attiva la seguente form:

Gestione Dettagli Azioni Correttive

24/01/2008

|Caren2a procedurale/mancata rispetto procedure |

EE/01/2008 v

| Modiica || Chidi |

I campi Data infortunio e cause dell'infortunio sono riempiti in automatico dal software in base
ai dettagli inseriti per gli infortuni del dipendente corrente.
Inserire quindi:

e |’'azione correttiva

e da attuarsi entro il

e responsabile dell’attuazione

e responsabile verifica.
Salvare i dati inseriti, selezionando il comando Modifica. In questo modo I'azione correttiva é
inserita nella tabella.
Per ogni azione correttiva inserita, sara poi possibile inserire e registrare i risultati delle azioni

L]

. . . . - L™
attuate. Per inserire una nuova verifica selezionare il comando Nuovo - nella tabella
Registrazione dei risultati delle azioni attuate. Si attiva la seguente form:

Muova verifica 3]

E/01/2008 &

® 5 O Ne

Sabva || Chiudi

S’inserira:

e |a data della verifica

e la descrizione della verifica

e se l'azione correttiva e chiusa o ancora aperta

il risultato della verifica.

Salvare i dati inseriti con il comando Salva, la verifica & cosi inserita nella tabella.

Per stampare le azioni correttive attuate con le relative verifiche, selezionare il comando =)
Stampa in alto a destra.
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& Composizione [E|
Opzioni di Composizione

MANUALE D’USO

Nome File ACInfortunio - Rossi Mario|

Sara riportato per default la dicitura AC Infortunio-Nome dipendente corrente. Digitare il nome
del documento e premere sul comando Componi.

Le stampe sono tutte in formato rtf, per visualizzarle selezionare il comando Visualizza Z\:

& Composizione [zl
Opzioni di Composizione

AC Infortunio - Rossi Mario |

Nome File

La stampa sara visualizzata con il primo editor rft che il software trova sul pc dell’'utente.
La stampa del Rapporto di Infortunio € cosi riportata a video. Salvare il file con il comando

Salva = , iIn questo modo i documenti saranno archiviati nella cartella Composizioni.
Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.

4.2 Salva Lavoro
Dopo aver inserito i dati generali dell’azienda ed i dipendenti occorrera salvare il lavoro, a tale
scopo selezionare il comando Salva @3 nella Barra degli Strumenti in alto a sinistra.
Si attivera il dialog Salva con nome:

Salva con nome

Salva jn: |E}Lavori V| Q2 mE-

15! Esempio YisiteMediche 626

g’.

Documetti

T
[l T
Bl 2

B4

=
o
@
=
=1
=]

2

Documnerti

<

Rizorse del
computer

0 VH Salva ]

MNome file:

£

Rizorse direte | Salva come: | File 626 Lavaro System(*.626) v | [ Anrulla ]
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Inserire il nome del lavoro (file .lvs) e selezionare il comando Salva. Il lavoro sara cosi salvato
nella cartella Lavori e sara archiviato nella Barra Laterale Elenco Lavori, presente nella Finestra

di Avvio del Software:
Elenco Lavori

Informazioni Lavoro

Azienda Esempio

Datore di lavoro Mario Rossi
Settore prod. Sefors metaimeccanico

Indirizzo  sede legale AT
Citta ciHs 7
Prowvincia M/
C.A.P. Z0100

Per aprire il lavoro effettuare un doppio click con il mouse sul relativo file .lvs oppure utilizzare
il menu contestuale, selezionare il lavoro e premere il tasto destro del mouse:

Muowo CTRL+N
Apri...
Elirnina CTRL+E

Finomina CTRL+R
]| Duplica CTRL+D

Proprieta

Si potra:
e Creare un nuovo lavoro, selezionando la voce Nuovo
Aprire il lavoro selezionato, selezionando la voce Apri
Eliminare il lavoro selezionato, selezionando Elimina
Rinominare il file rappresentativo del lavoro, con la voce Rinomina
Duplicare il lavoro selezionato, selezionando la voce Duplica
Visualizzare le proprieta del file, percorso, dimensioni, ecc. con la voce Proprieta.
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Capitolo 5 REGISTRO INFORTUNI

Il presente capitolo illustra le modalita operative per la gestione del Registro Infortuni dei

dipendenti con i calcoli degli Indici Statistici e le relative stampe.
5.1 Regqistro Infortuni

Per visualizzare il Registro degli Infortuni dell’azienda corrente, selezionare nello Status
Navigator la voce Registro Infortuni o il relativo tab, si apre la seguente schermata:

(& SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1

fle  Modfica Yisusizza  Stumenti  Finestre 2

EEX

| ] Nuova acienda | Apri el Salva | X Elimina ([ Duplica | Rinomina || Aggiorma | 7 Archivi ~ | [T Visualeza ~ |
@l Peoina Tnizisle | HuoveLavors nzi:ndaEsempinSPA.Ns‘ 4%
§: @ Attivita | il Sede Legale ?\Y‘ Rappresentante Legale | \‘;'\: Descrizione Az\enda"g& Figure Aziendali a Dipendenti| 7 Registro Infortuni | _
% ¢ @ Attivita
3 Elenca infortuni per anno: TSN TR fiil Sede Legale
o Dipendente Infortunato Reparto Data Infortunio Data Ripresa R Rappresentante Legale
a
& i \i’; Descrizione Azienda
EF_{D?SIHT\"AHFD_H_\HD \_Jfﬁl:\ _Se_gretarm ZIE/EIS(_ZDEI?" 29_/D9/2DD7 &3) Figure Aziendali
|Rossini Antoning Uffici Segretario 25/01/2008 02/05/2008 a Dipendenti
Rossini Antoning Uffici Segretario | 25/01/2009 26/04/2009 L.
EgR=uistro Infortuni
E} Statistiche
5
&
=

JoRET| U D IO ASEE Y 1T

Dettagli infortunio corrente

| Caduta in piana su

| Compatament imprudent

[ Cantusione

J
|
| Gamia d |
]

| A 5 T [insbits tomporres |

| Registro Infortuni | Riepilogo Indici |

Ci{Documents and Setting: or|Desktopicondiviss|SafetyALL unilLavoriAzien: s

Sono riportati in automatico tutti gli infortuni occorsi nell’azienda.
Nella griglia sara riportato:
¢ il nominativo dell’infortunato
il reparto
la mansione
la data dell'infortunio
la data ripresa lavoro.
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Per ogni infortunio selezionato, nella parte inferiore saranno riportati i Dettagli dell’infortunio.

Dettagli infortunio corrente

| Falgorazione

|Man0 L

| falegnarmeria |

|Usti0ne

O a0 Col [ | Inabilita temporanea |

Sara possibile filtrare I'elenco per anno, selezionando dal menu a tendina in alto a sinistra
I'anno di interesse (per default sono riportati tutti gli anni in base alle date di infortunio

Elenco inforuni per anno:

Tutki ali anni il

registrate)

5.1.1 Stampa Registro Infortuni

Per stampare il Registro Infortuni dell’azienda corrente, selezionare il comando Stampa =
posto in alto a destra della griglia Elenco infortuni.

Si attiva la seguente form di composizione:
& Composizione @

Opzioni di Composizione
Nome File Reistro Infortuni - Azienda SPA

Digitare il nome del documento e premere sul comando Componi.

Le stampe sono tutte in formato rtf, per visualizzarle selezionare il comando Visualizza Z\:
& Composizione [zl

Opzioni di Composizione

Name Eile R eaistro Infortuni - Azienda SPA |
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La stampa sara visualizzata con il primo editor rft che il software trova sul pc dell’'utente. La

stampa del Registro Infortuni & cosi riportata a video. Salvare il file con il comando Salva = ,
in questo modo i documenti saranno archiviati nella cartella Composizioni.
Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.

5.2 Riepilogo Indici Statistici

Selezionando il tab Riepilogo Indici, posto in basso a sinistra nella schermata Registro
Infortuni, saranno visualizzati gli Indici Statistici. Il software calcola in automatico:

e [’indice di Frequenza

¢ lindice di Gravita

e |a durata media delle assenze per infortuni
presi in esame dalla norma UNI 7249, "Statistiche degli infortuni sul lavoro" con relativi grafici
e I'andamento degli infortuni suddivise per conseguenza (inabilta permanente, temporanea o
morte).

(# SafetyALLB1Registro Infortuni 4.0.1 DE]@

fie Modfica Visudizza  Strumenti  Finestre 2

| Muova azienda [ Apri [ Sabva | 3 Eimina [Duplica  Rinomina |2] Aggioma | & Archivi - | (T visualizza - |

| Pagna Tnizale | Nuovolavoro AziendaEsempioSPauvs | 4%

@ Attivita

il Sede Legale

éﬂg Attivita | [l Sede Legale ﬂ‘ Rappresentante Legale \fx_, Descrizione Azienda & Figure Aziendali a Dipendenti g Reqgistro Infortuni ‘

Riepilogo Indici

Indice

i Rappresentante Legale
Frequenza Indice Gravita Durata Media ﬂ ppi g

124 peserizione Azienda

B 33) Figure Aziendali

Anno Mum, Infortuni Ore Lavorate Giorni Persi

385 pue SpuBLINIOE}D

12008 1 11328 ] 88,28 0,44 5
2009 1 11328 8 88,28 071 8 £ cipendent

! Registro Infortuni
(6? Statistiche

Sidoptsa

Indici di Frequenza 200

200

Mol
Heam
il [ ] [ 1

oABTHUN:

&8

2007 2008 2009 2007 2008

Registro Infbr‘tun\'i Riepilogo Indici |

C:\Documents and Settings|Administrator|Desktop\condivisal SafetyALLE1 Registrolnforturill avoriAziendaEsempiosPA. lvs

Nella parte superiore € presente una griglia che per ogni anno riporta:
e il numero di infortuni
le ore lavorate
i giorni persi
I'indice di frequenza
I'indice di gravita
¢ la durata media delle assenze per infortuni.
Sulla sinistra sono riportati 4 riquadri con i grafici, se si seleziona uno di essi con il mouse il
rispettivo grafico sara riportato in grande nella parte centrale della schermata.
Per i calcoli sono stati presi in considerazione le seguenti formule:
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Indice di Frequenza = W*lOOOOOO (quanti infortuni si sono verificati, per ogni

Orelavorate
milione di ore lavorate, a livello aziendale, confrontabili con quelli Inail elaborati per ambito

territoriale e di comparto)

N.rogiornipersiperinfortuni

Orelavorate
comportato gli infortuni verificatisi in un certo periodo).
N.rogiornipersiperinfortuni

N.rolnfortuni

*1000 (quante giornate di assenza hanno

Indice di Gravita =

Durata media delle assenze per infortuni:

Considerando che:

e Numero Infortuni (sono quelli con assenza superiore a 3 giorni e che sono annotati sul
Registro Infortuni)
Ore lavorate (totale delle ore lavorate nell’anno dai dipendenti)
Giorni persi per infortuni: per un infortunio con inabilita temporanea si considera |'effettivo
numero di giorni di assenza, per un infortunio con inabilita permanente si fa l'ipotesi che
ogni grado di inabilitd corrisponda a 75 giorni perduti, per un infortunio con morte si
ipotizzano 7500 giorni perduti).

Selezionando Indici di Frequenza:

Indici di Frequenza

1200

1100

1000

500

a00

oo

B0

500

400

200

200

100

i

2007 2002 2009

Saranno riportati in ascisse gli anni e in ordinate gli Indici di Frequenza calcolati dal software.
Analogamente selezionando Indici di Gravita:
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Indici di Gravita

1600

1300

1400

1300

1200

1100

1000

00

ann

T

]

500

400

300

200

100

0

i

2007

2008

2003

E Durata Media Infortunio:

Durata Media Intortunio

3600

2400

3200

2000

2800

2800

2400

2200

2000

1800

1E00

1200

1000

200

E00

400

200

0

2007

2003

2003

Andamento Infortuni

Andamento Infortuni

2007

2003

2003
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Avvicinando il mouse ai grafici sara visualizzato il numero degli infortuni a cui si riferisce
I'istogramma.

5.2.1 Stampa Riepilogo Indici Statistici
Per stampare gli Indici Statistici del Registro Infortuni dell’azienda corrente, selezionare il

comando Stampa = | posto in alto a destra della griglia Riepilogo Indici.

Si attiva la seguente form di composizione:
& Composizione @

Opzioni di Composizione
Nome File Indici Statistici - Azienda SPA

Digitare il nome del documento e premere sul comando Componi. Le stampe sono tutte in

formato rtf, per visualizzarle selezionare il comando Visualizza Z‘:
& Composizione [E|
Opzioni di Composizione

Nome File |_i!'=s'i.éz'é Statistici - Azienda SPA |

La stampa sara visualizzata con il primo editor rft che il software trova sul pc dell’'utente. La

stampa del Registro Infortuni & cosi riportata a video. Salvare il file con il comando Salva e ,
in questo modo i documenti saranno archiviati nella cartella Composizioni.
Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.
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Capitolo 6 STATISTICHE

Il presente capitolo illustra le modalita operative per la visualizzazione delle varie statistiche in
base ai dati riportati nel Registro degli Infortuni, con la possibilita di filtrare i dati per anno,
mese, dipendente, reparto, mansione, tipologia di infortunio, ecc.

6.1 Statistiche Registro Infortuni
Selezionare I'azienda in Elenco Lavori ed effettuare un doppio click con il mouse.
Si aprira I'area di lavoro con lo status laterale. Selezionare nello status la voce Statistiche, si
aprira la seguente schermata:

Reparto
Mansiane
Dipendente
Sesso

anno

[ Tt reparti

[ Tutte e mansioni

Tutli dipendenti

Tutti gii anni v

|sboratorio - Numero infortuni = 3

- | wermiciatore - Numero infortuni = 8

Valori Riepilogo mfortuni

Inabilits pemanente

Riepilogo Infortuni

Morte

B Inabilta temporanea
O Inabilitd permanerte
o Morte

Glelelelo

In alto a sinistra sono riportati vari filtri, per default il software calcola in automatico il numero
di infortuni avvenuti nell’azienda corrente, suddivisi per inabilita temporanea, permanente e
morte.

Tali valori sono riportati nella tabella centrale Riepilogo Infortuni, mentre a lato € visualizzato il

corrispettivo grafico, riportato poi in grande nella parte inferiore.

Walaori Rigpilogo Infartuni [ta

Inabilits temporanea

|nabilits permanente 18
arte 4
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Inoltre per default il software visualizza il reparto e la mansione con piu infortuni:

laboratorio - Mumero infortuni =9

werniciatare - Mumero infortuni = 8

Agendo sui filtri potranno essere visualizzati il numero di infortuni e le statistiche per forma di
accadimento, cause dell’'infortunio, natura e sede della lesione e agente materiale.
Le informazioni da filtrare sono:
e Reparto
Mansione
Dipendente
Sesso
Anno
Mese

Reparto Tutti i reparti &
Mansione Tutte & mans
Dipendente Tutti i dipendenti 3
Sessn Mazchi e Femmine w
ANRG Tutti gli anni w

Mese Ttk | mesi w

(<) ‘ Ol Legenda

Potranno essere cosi visualizzati il numero di infortuni avvenuti per un reparto specifico, per
una mansione specifica, per un dipendente, visualizzare gli infortuni occorsi per maschi e per
femmine e filtrare anche le varie informazioni per anno e per mese.
In base ai valori filtrati attraverso i menu a tendina, tutti i grafici saranno in automatico
aggiornati a tali informazioni.
Le Statistiche da visualizzare sono state suddivise per:

¢ Riepilogo Infortuni
Forma di accadimento
Natura della lesione
Sede della lesione
Agente materiale
Cause infortuni.
Per ognuna di esse € riportato un grafico sulla parte sinistra della form, per visualizzare il
grafico corrispettivo selezionarlo con un click del mouse, in questo modo il grafico selezionato
sara riportato in grande nella schermata del software.
Ad esempio selezionando Forma di accadimento, sara visualizzato il seguente grafico con la

rispettiva legenda
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Forma di Accadimento

B Cachuta dallafto

O A cortatto con

B Colpito da

O Rimasto incastrato

O Folgorazione

O Caduta in piano su

0O Sollevando spostando

O Si & colpito con
@ Incendio

B Investito da

[ Esplosione

B Ha inalato

B Schiaccisto da

Inoltre sara aggiornata la tabella centrale che riportera per le forme di accadimento registrate
la quantita di infortuni avvenuti:

Walori Forma di Accadimento O.ta -]
8 =

A contatho con 12 |

Colpita da 3

Rimasta incastrato 14

Folgorazione 7 £

Il grafico potra essere visualizzato anche come istogramma, con o senza legenda, agendo sui

: : N OL e
comandi presenti sotto i filtri .

i Accadimento
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Si procedera analogamente per visualizzare le altre statistiche.

6.2 Stampa Statistiche Registro Infortuni

Per stampare il riepilogo delle statistiche, selezionare il comando Stampa & in alto a destra.
Si apre la seguente form in alto a sinistra, sara possibile scegliere di stampare tutte le
statistiche presenti oppure selezionare il check relativo alla statistica da stampare.

Opzioni di stampa Statistiche

B Forma dia et

B

Premere poi il comando Stampa tutte o Stampa Selezionate, si attiva la seguente form di
composizione:

& Composizione
Opzioni di Composizione

\[felp [CN S -8 Statistiche Infortuni - Azienda SPA

Digitare il nome del documento e premere sul comando Componi.

Le stampe sono tutte in formato rtf, per visualizzarle selezionare il comando Visualizza Z\:

I

& Composizione X
Opzioni di Composizione

NemeEiles Statistiche Infortuni - Azienda SPA

o X i

La stampa sara visualizzata con il primo editor rft che il software trova sul pc dell’'utente.

N

La stampa del Registro Infortuni € cosi riportata a video.Salvare il file con il comando Salva

= in questo modo i documenti saranno archiviati nella cartella Composizioni.

Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.
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Capitolo 7 GESTIONE ARCHIVI DI BASE

Il presente capitolo illustra le modalita operative per la gestione degli archivi di base, in cui
sara possibile inserire nuovi elementi validi per ogni lavoro.
7.1 Forma di Accadimento

Selezionando la voce Archivi di Base dalla Barra degli Strumenti si apre il seguente menu a
tendina:

RO

= | Forma dellaccadimentn
& Agente Materiale

= Cause dellinfortunio
& Sede della lesions

& | Matura della lesione

Selezionare la voce Forma di Accadimento, si attiva la seguente form:

& Archivi di Base - Forma dell'accadimento @
U af X il v
Nome Voce :I:]Z::Iice 2.
4 -'4 contatto con
Ha calpestato '12
.Siécnlpitn con :13
"Ha-ingérifn - -1-4
.Siép.u'u.ntn con ”15
--Sullevandn spostandn -15
.Ha urtato contro :1T
"Ha rﬁéssn uﬁ biedeinfallo .18
Rimasto incastrato -41
'Ha inalato a1
"Espnstn a .52
Caduta dall'ato 71
Caduta in piann' sU [72 i
Caduto in profondita BEE
Incidente a bordo di a1
Incidente alla guida di la2 E
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I comandi presenti sono:

R Nuovo: per inserire un nuovo elemento
& Modifica: per aprire in modifica un elemento gia inserito
X Elimina: per eliminare uno o piu record

j Stampa: stampa I'’elenco degli elementi presenti

W Conferma selezione: per importare I'elemento selezionato nel lavoro

Per inserire una nuova forma di accadimento negli archivi di base, selezionare il comando
nuovo in alto a sinistra, si aprira la seguente form:

MNuovo Elemento

l Conferma ” Chiudi ]

Digitare la descrizione e I'eventuale codice Inail, salvare i dati con il comando Conferma e
chiudere la form con il comando Chiudi.
Il nuovo elemento & cosi aggiunto negli archivi di base del software.

7.2 Agente Materiale del contatto

Selezionando la voce Archivi di Base dalla Barra degli Strumenti si apre il seguente menu a
tendina:

E_.ﬁrc_hivi_ -

Forma dell'accadimenta

el

il

Agente Materiale

Cause dell'infortunio

il

Sede della lesione

Matura della lesione

o LW ]

Selezionare la voce Agente Materiale, si attiva la seguente form:

% Archivi di Base - Apente Materiale

0 o X L
Nome Voce :.'Iilzl(illice a
3
Macchine generatrici (01
'Macchine operatrici non utensili :02
"Macchinetrasmrmatrici e convertitrici -Ij3

Macchine utensili 04

Sollevamento efo stoccaggio e/o smistame... (10

.Traspnrtn terrestre non su rotaie 111
"Traspnmﬁ =11} rufaie . .12
Attrezzi a0
Utensil 31
' Attrezzature 32
"App.areccﬁiature .33
Esplosivi an
Drlomv a4
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I comandi presenti sono:

R Nuovo: per inserire un nuovo elemento

¥ Modifica: per aprire in modifica un elemento gia inserito

}( Elimina: per eliminare uno o piu record
i Stampa: stampa I'elenco degli elementi presenti

W Conferma selezione: per importare I'elemento selezionato nel lavoro

Per inserire un nuovo elemento negli archivi di base, selezionare il comando nuovo in alto a

sinistra, si aprira la seguente form:

Nuovo Elemento

[ Lonferma H Chiudi ]

Digitare la descrizione e I'eventuale codice Inail, salvare i dati con il comando Conferma e
chiudere la form con il comando Chiudi.
Il nuovo elemento € cosi aggiunto negli archivi di base del software.

7.3 Cause dell’Infortunio
Selezionando la voce Archivi di Base dalla Barra degli Strumenti si apre il seguente menu a
tendina:

ﬁ_.ﬁ.rc_hivi -

& Forma dell'accadimenta
& | Agente Materiale

& Cause dellinforkunio
& | Sededella lesione

& Matura della lesione

Selezionare la voce Cause dell’'infortunio, si attiva la seguente form:

[ Archivi di Base - Cause dell'Infortunio

QX0
Codice
Nome Voce Inail
3 Carenza proc

Carenza formativaiinformativa

Qrganizzazione del lavara

Utilizzo di attrezzature inadeguate o difettose
tanutenzione non sufficiente
Sottovalutazione del pericala
Comportamenti imprudenti

DPI non usati o mal usati

Situazione non prevedihile

Condiziani psico-fisiche dell'infartunata
Condizioni di microclima

Macchine ed impianti

I comandi presenti sono:
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R Nuovo: per inserire un nuovo elemento

& Modifica: per aprire in modifica un elemento gia inserito
ps Elimina: per eliminare uno o piu record

] Stampa: stampa I'elenco degli elementi presenti

+ Conferma selezione: per importare I'elemento selezionato nel lavoro

Per inserire un nuovo elemento negli archivi di base, selezionare il comando nuovo in alto a
sinistra, si aprira la seguente form:

MNuovo Elemento

[ Conferma ][ Chiudi l

Digitare la descrizione e I'eventuale codice Inail, salvare i dati con il comando Conferma e
chiudere la form con il comando Chiudi. Il nuovo elemento € cosi aggiunto negli archivi di base
del software.

7.4 Sede della Lesione
Selezionando la voce Archivi di Base dalla Barra degli Strumenti si apre il seguente menu a

tendina:
‘}'_fi_.ﬁ.rc_hivi -
& | Forma dellaccadimento
& Agente Materiale
& Cause dellinfortunio
& Sede della lesione
& | Matura della lesione

Selezionare la voce Sede della Lesione, si attiva la seguente form:
R Archivi di Base - Sede della Lesione X

s nc

i .

Nome Voce I(I:IZ?I'CE =

4 | Cranio

Encefalo 12
-Nasu :13
Bocea '14
.Faccia “15
Collo 16
-Cunre e argani mediastinici :1?
Fegato '18
.Milza “19
Occhio sx :31
Occhio dx '32
IOrecchin SH “33
.IOrecchin = '34
-Cingnlumracicn S :35
Cingolo toracico dx '35
.F'Dlmnne SH “3?

| ! w
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I comandi presenti sono:

R Nuovo: per inserire un nuovo elemento
& Modifica: per aprire in modifica un elemento gia inserito
}( Elimina: per eliminare uno o piu record

] Stampa: stampa I'’elenco degli elementi presenti

+ Conferma selezione: per importare I'elemento selezionato nel lavoro

Per inserire un nuovo elemento negli archivi di base, selezionare il comando nuovo in alto a
sinistra, si aprira la seguente form:

[ LCaonferma H Chiudi l

Digitare la descrizione e I'eventuale codice Inail, salvare i dati con il comando Conferma e
chiudere la form con il comando Chiudi.

Il nuovo elemento € cosi aggiunto negli archivi di base del software.
7.5 Natura della Lesione
Selezionando la voce Archivi di Base dalla Barra degli Strumenti si apre il seguente menu a

tendina:
:f,__.ﬁ.rc_hivi_ -
| Forma dellaccadimento
& Agente Materiale
& Cause dellinfortunio
& Sede della lesione
| Matura della lesione

Selezionare la voce Natura della Lesione, si attiva la seguente form:

B Archivi di Base - Natura della Lesione

& X

Codice
Inail

T |

Contusione

Nome Voce

Lussazione, distorsione, distrazione
Frattura

Perdita anatomica

2
3
4
]
Leszione da agenti infettivi @ parassitari B
Lesione da altri agenti (calore, elettricita, sos.. |7
Corpi estranei g
Lesioni da sforzi {(ernia, lesionivascalar, lac... |9
Altre indeterminate

Ustione
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I comandi presenti sono:

R Nuovo: per inserire un nuovo elemento

¥ Modifica: per aprire in modifica un elemento gia inserito

}( Elimina: per eliminare uno o piu record
i Stampa: stampa I'elenco degli elementi presenti

W Conferma selezione: per importare I'elemento selezionato nel lavoro

Per inserire una nuova forma di accadimento negli archivi di base, selezionare il comando
nuovo in alto a sinistra, si aprira la seguente form:

Nuowo Elemento

[ Lonferma ]l Chiudi ]

Digitare la descrizione e I'eventuale codice Inail, salvare i dati con il comando Conferma e
chiudere la form con il comando Chiudi.
Il nuovo elemento & cosi aggiunto negli archivi di base del software.
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