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Capitolo 1 INTRODUZIONE

SICURNETS81 Registro Infortuni ¢ il software per la gestione degli infortuni dei lavoratori

in azienda.

Il programma consente di:

e 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.);

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

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

e calcolare in automatico l'indice di Frequenza, l'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;

e Visualizzare graficamente in percentuale e in quantita le seguenti statistiche:

o Infortuni per lavoratore

o Infortuni per anno e mese

o Infortuni per reparto aziendale

o Infortuni per mansione

o Infortuni per forma di accadimento, natura e sede della lesione, cause dell’infortunio

o Infortuni per inabilita temporanea, permanente, morte.
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1.1 Caratteristiche Principali

SICURNET81 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:

e agevole trasportabilita dei lavori, perché si opera con file di dimensioni ridotte

e semplicita nell’effettuare il Back-up dei dati

e 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 (anagrafica, reparti,
dipendenti, ecc.)

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

e integrazione con SicurNet81 Lavoro, con l'importazione dell’anagrafica aziendale e di
tutti i dati dei dipendenti

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

e stampa del rapporto di infortunio sul lavoro, delle azioni correttive relative all’infortunio,
registro aziendale degli infortuni con grafici statistici.

Per un agevole apprendimento di tutte le funzionalita di SICURNET81 Registro Infortuni
I'utente avra a disposizione tutor multimediali ed il presente manuale d’uso.
1.2 A chi si rivolge
Il software SICURNES81 Registro Infortuni, ottimo e flessibile strumento di lavoro, si rivolge
a:
e Aziende in genere per la registrazione e la gestione degli infortuni

e Studi, societa di consulenza, consulenti della sicurezza.
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Capit

olo 2 INSTALLAZIONE ED ATTIVAZIONE

Il programma SICURNETS81 Registro Infortuni &€ composto dalle seguenti parti:

1. Manuale d’uso

2. CD-ROM contenente il programma.

I requisiti in

2.1 Requisiti minimi di sistema

dispensabili al funzionamento del programma sono:

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

o piu).

e Sistemi Operativi Supportati:

@)
@)

o

@)
@)
@)

¢ Ram

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

: almeno 192Mb (consigliati 512 o piu)

e 80 Mb di spazio libero su disco rigido.

e Drive: Cd-Rom o Dvd-Rom

o Altri
o
o Altri
o
o

o

Dispositivi:
Mouse
Requisiti:
NET framework 2.0
Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 o superiore
Risoluzione minima 1024x768 (consigliata 1280x1024).
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2.2 Attivazione del programma
Dopo aver installato il programma effettuare un doppio click sullicona che compare sul

desktop, comparira la seguente form di attivazione:

3;9 Stato Attivazione g|
O EE T P -l Prrodotto non attivato! O

Seme: CI6402389302720 (C INFOTELSE

WWW. CONSORZIOINFOTELIT

@ voglio usare il prodotto in versione Trial.
Conzente I'ubilizzo del prodotto per un penodo di tempo limitato.

O Ho il codice di attivazione e voglio attivare il mio prodotto,
Conzente di inzerire il codice di attivazione per poter usare il tuo zaftware.

O Attivazione Hardware

Uhlizza la chiave Hardware per ezeguire || software.

Moleggio
08287346474
Mote sull'attivazione
Giorni restanti 15
LContinua ][ 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 |'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 societa/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 GESTIONE DEI PERMESSI

Nel presente capitolo ¢ illustrata la gestione dei permessi, con lI'inserimento di Gruppi e Utenti
che poi effettueranno la login ognuno con i propri permessi (inserimento, modifica,

cancellazione, stampa, lettura).

3.1 Login

Dopo aver lanciato il software, compare la seguente form di Login:

VYMSystem - Login

C - -
% Inzerire il nome utente e la pazsword per effettuare I' acceszo

Mome Utente || |

Paszsword | |

[ Conferma ] [ Annulla ] \",\.:--'

Sara necessario inserire il nome utente e la password per effettuare I’'accesso.
Utilizzare come default:
e Nome utente: Admin
e Password: Admin
L'utente cosi loggato entra con i permessi di amministratore e potra creare Gruppi e Utenti a

Cui assegnhare i vari permessi.
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3.2 Gestione dei Permessi

Per accedere alla Gestione dei Permessi, dopo aver lanciato il software, selezionare nella Barra
dei Menu il comando Strumenti.
Il Menu Strumenti contiene le seguenti voci:
e Opzioni
e Gestione dei Permessi.
Selezionare la voce Gestione dei Permessi, a questo punto si attiva il seguente menu

contestuale:

Strumenti |

Opzioni...

| Gestione Permessi > Gestione Gruppi

Gestione Utenti

Si potra selezionare la voce Gestione Gruppi, per creare e gestire gruppi di permessi oppure

selezionare la voce Gestione Utenti, per creare nuovi utenti e settarne i permessi.

3.3 Gestione Gruppi

Selezionando la voce Gestione Gruppi, si apre la seguente form
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=" Gestione Gruppi

Nome Gruppo Descrizione

Ammivistraton del sistema

M

Nome Inserimento Modifica Cancellazione
Elenca Dipendenti

Lettura

Dipendenti Dati Genesali

Dipendenti Cronologia Infortuni

Dipendenti Azioni Corretiive

Registio Infortuni

= ELN

HE&E

Fiepiogo Indici
Statistiche

Gestions Permessi
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In questa form sara possibile creare Gruppi a cui associare i permessi. Nella parte superiore si

inseriranno i Gruppi, mentre nella parte inferiore si andranno a settare i permessi.

I permessi da settare saranno:

Inserimento
Modifica
Cancellazione
Stampa

Lettura.

Questi permessi saranno validi anche per gli utenti.

Per il software, le form su cui settare i permessi sono le seguenti:

10

Elenco Dipendenti

Dipendenti Dati Generali
Dipendenti Cronologia Infortuni
Dipendenti Azioni Correttive
Registro Infortuni

Riepilogo Indici

Statistiche

Gestione Permessi.
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3.3.1Creazione Nuovo Gruppo
Per creare un nuovo gruppo selezionare il comando Inserisci Record = in questo modo si
abilita la tabella per lI'inserimento.
Inserire nel record selezionato il nome del gruppo e la sua descrizione.

Dopo aver inserito il gruppo, nella parte inferiore si attivano tutti i permessi da settare.

Permessi Moduli

Nome Inserimento Modifica Cancellazione Stampa Lettura
Elenco Dipendenti =

Dipendenti Dati Generali

Dipendenti Cronologia Infortuni

Dipendenti Azioni Corettive

Flegisto Infortuni

Riiepilaga Indici
Statistiche

LW (=T (51| =0

R|R|R|= E|=
M| E &= |F|E|E E

g

Occorrera selezionare i rispettivi check per abilitare i vari permessi.
Per modificare un gruppo gia inserito, selezionare il record e apportarvi le modifiche. Salvare

tutte le modifiche apportate con il comando Salva in alto a destra =l .

X

Invece per eliminare il gruppo inserito selezionare il comando Elimina -2,

11
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3.3.2Creazione Nuovo Utente
Selezionando la voce Gestione Utenti si attiva la sequente form:

2" Gestione Utenti |’._||’E|[5__<|
Utenti
i abiitaTabela 0 0. = L) X

Utente UszerName Gruppo

Permessi Utente

iEk

Modulo Inzerimento Modifica Cancellazione Stampa Lettura

Qui sara possibile creare nuovi utenti a cui associare un gruppo o permessi personalizzati.
Per iniziare le operazioni selezionare il comando Abilita Tabella.

I comandi presenti nella form sono:

& Nuovo: per inserire un nuovo utente
& Apri: per la modifica dei dati dell’'utente
= Aggiungi permesso utente: per aggiungere altri permessi

k- Salva Modifiche  Salva modifiche: salva tutti i dati inseriti

X Elimina: elimina uno o piu utenti

12
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Per creare un nuovo utente, selezionare il comando Nuovo si attiva la seguente form:

Nuovo Utente

Inserisci dati del nuovo Utente

Dati Generali

MNome Completo ! [ Associa Gruppo ¥

User Name ‘

Password ‘

Conferma Password ‘

Mostra Password

Salva | | Chiudi

Inserire i seguenti dati:
e Nome completo
e Username
e Password
e Conferma password.
Tutti i campi sono obbligatori ad eccezione del nome completo.
Sara poi necessario associare un gruppo, selezionandolo dal menu a tendina Associa Gruppo.
Salvare i dati con il comando Salva e chiudere la form con il comando Chiudi.
In questo modo l'utente eredita tutti i permessi dati al gruppo associato.

Al lancio del software |I'utente dovra quindi loggarsi con I'username e la password assegnata.

3.3.3 Modifica permessi utente
Dopo aver creato un utente sara possibile personalizzarne i permessi. Sara possibile infatti

aggiungere nuovi permessi che andranno a sovrascrivere quelli del gruppo di assegnazione.

A tale scopo selezionare il comando Aggiungi Permesso Utente, si attiva la form:

Moduli Utente

Modulo | [E] ne Permessi w |

[Aggiungi | [ chiudi |

13
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Dal menu a tendina scegliere il modulo a cui associare i permessi e premere sul comando
Aggiungi. Chiudere la form con il comando Chiudi.

Il modulo cosi selezionato sara aggiunto nella parte inferiore della form:

Permessi Utente

Modulo Inzerimento Modifica Cancellazione Stampa Lettura

O O a O O

In questo modo sara possibile selezionare i vari permessi.
Proseguire analogamente per inserire altri moduli.
I permessi cosi aggiunti saranno sovrascritti a quelli del gruppo a cui € associato 'utente.

Per eliminare uno o pit moduli selezionare il comandi Elimina in alto a sinistra.

14
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Capitolo 4 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.

4.1 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 SICURNETS81 Registro Infortuni :

# Sicurnet 81 Registro Infortuni 5.1.0.0
Fle  Modfica Visudlicza  Strumenti  Finestre 2
|1 Nuova azienda (5 Apri | | X ) &) Aggiorna | & Archivi ~ | [ visualizea

Pagina Iniziale ‘
g SICURNET 81

Generale ¥ TUTOR MULTIMEDIALE
Nevss da Consorzio Infotel ¥ Nuovo Lavoro

K . % Nuovo Infortunio
m Bando Il Tuo Colore per la Sicurezza
% Registro Infortuni

ideato ed organizzato dalla Sede Provinciale INAIL Venezia

-
ﬂ PON Sicurezza

Obiettivo Convergenza 2007-2013

Statistiche

a XIX Congresso Mondiale per la Salute e la Sicurezza sul lavoro Manuale
diffusione della cosiddetta cultura della prevenzione Software

a Giornata della Salute e Sicurezza nei luoghi di lavore
22 settembre 2011

?ﬂ Schede tecnico-informative rischio biologico CORSO MULTIMEDIALE
INAIL rischio biclogico nei pil svariati ambienti di lavero

a Si definitivo. Il Sistri & risorto
Tracciabilits dei rifiuti speciali

a RILASCIATA YERSIONE 3.2 DI SICURNET81 CANTIERI

ELENCO FASI LAVORATIVE

-
ﬂ Infotel al Made EXPO Milano 5-8 Ottobre 2011

PORTALE €

CONSULENTI

Richiedi invito online

v
m Circolare n. 11772011 Inps

Trasmissione telematica delle certificazioni di malattia all'Tnps

Informazioni Lavoro

0 onsorzioinfotel it J.

[] Mon mostrare questa finestra al prossimo avwio info@consozioinfotel it

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.

15
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A destra si trovano i normali comandi dei programmi stile Windows:

u_ 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

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.

4.2 La Pagina Iniziale

Al lancio di SICURNET81 Registro Infortuni, nella Finestra di Avvio sara visualizzata la

pagina iniziale del programma.

B Sicurnet B1 Registro Infortuni 5.1.0.0 [BEE

File  Modifica  Wisualizza  Strumerki  Finestre 7
| Muova azienda |5 Apri ] | 2% | |&) Aggiorna | & Archivi ~ | (1] visualizea
4l pagina Iniziale‘

g SICURNET 81
3 REGISTRO INFORTUNI @

el - TUTOR MULTIMEDIALE
News da Consorzio Infotel

Gruppi

% Nuovo Lavero

K . Nuova Infortunio
m Bando Il Tuo Colore per la Sicurezza

*
¥ Registro Infortuni
*

ideato ed organizzato dalla Sede Provinciale INAIL Venezia Statistiche

-
m PON Sicurezza
Obisttivo Convergenza 2007-2013
?ﬂ XIX Congresso Mondiale per la Salute e la Sicurezza sul lavoro Manuale
diffusione della cosiddetta cultura della prevenzione Software
:ﬂ Giornata della Salute e Sicurezza nei luoghi di lavoro
22 settembre 2011
:ﬂ Schede tecnico-informative rischio biologico CORSO MULTIMEDIALE
INAIL rischio biologico nei pils svariati ambienti di lavero
?ﬂ Si definitivo. Il Sistri & risorto
Tracciabilitd dei rifiuti speciali
'n}l RILASCIATA YERSIONE 3.2 DI SICURNET81 CANTIERI
ELENCO FASI LAVORATIVE

-
m Infotel al Made EXPO Milano 5-8 Ottobre 2011

PORTALE €

CONSULENTI

Richiedi invito online
v
m Circolare n. 11772011 Inps

Trasmissione telematica delle certificazioni di malattia allInps

Informazioni Lavoro

o onsorzioinfotel it J

[] Mon mostrare questa finestra al prossimo avwio info@consozioinfotel it

Pagina Iniziale
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Nota 1: Apri lavoro

I file .lvs dei lavori sono visualizzati nella sezione Elenco Lavori, solo se contenuti nella cartella
Lavori di Sicurnet Lavoro. Se si aprono lavori da un percorso diverso, essi non compariranno nel

programma, sara necessario copiare i file .lvs nella cartella C:\Consorzio Infotel\Sicurnet Lavoro

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

A destra, tramite I'Help laterale sara possibile lanciare a video i Tutor Multimediali e il Manuale
d’uso. Inoltre sotto la dicitura Lavori recenti... sara riportato I'elenco dei lavori (rappresentati
dai file .lvs) aperti di recente, con un click del mouse si aprira il lavoro, mentre sotto la dicitura
Lavori... sara possibile creare un nuovo lavoro, selezionando la voce Nuovo.

Selezionando invece la voce Apri si apriranno file .lvs non visibili in Elenco Lavori.

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.

4.3 La Barra dei Menu

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

in formato pdf ed i Tutor Multimediali.

4.3.1 Il Menu File

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

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

apportate.

17
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4.3.1.1 Crea Nuovo Gruppo/Settore

SICURNETS81 Registro Infortuni consente la suddivisione dei lavori in gruppi o settori. Di
default sara presente il gruppo Generale.

Per creare un nuovo gruppo a cui associare i lavori selezionare la voce Gruppi in alto a sinistra,

Morne Gruppo |+ |

compare il campo testo per inserire il nome del gruppo —' |

Digitare il nome del gruppo da tastiera e confermare con il comando Aggiungi Gruppo s
visualizza cosi il gruppo tramite una striscia arancione. Per questo gruppo possono essere

inseriti i vari lavori contraddistinti dall’icona del software come visibile di seguito:

Elenco Lavori

Gruppi

Nome Gruppo | +

E—— m |
((;)) AziendaEsempioSPA
((é?) Stabilimento di Roma
((;2) Filiale di Napoli
(é)) Chimica SPA
((2‘) Banca di Salerno
((é)) Sicurezza Esempio

((3& Filiale-Sede di Milano

«

Banche

«

Manifatture

«

Aziende Chimiche

«

Metalmeccanica

18
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Per creare un nuovo lavoro in SICURNET81 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 l'inserimento dell’anagrafica aziendale, delle figure aziendali e dei dipendenti

# Sicurnet B1 Registro Infortuni 5.1.0.0

file Modfica Visudizea Stumenti  Finestre 2

_] Nuova azienda |5 Apri [ Salva |

|2) Aggiorna | Archivi ~ | [T Visualizza =

w3 || PaginaIniziale NunvoLavoroS‘

“: Attivita ﬁﬁ-ﬁ Sede Legale ‘# Rappresentante Legale [j Descrizione Azienda Ar?‘ Figure Aziendali m Dipendenti ‘.:.‘ Unita Produttive < »

JIOAET|040AE JBLIMISY 310 U] ORI0SUED|: D

Dati Generali

Logo Azienda [ X

& INFOTEL

INSERIRE LOGO

Max 145 X 145 pixel

Ragione Sociale
Datore di Lavoro

Settore Produttivo

Codice Fiscale
PLIWA

Mumera Lavoratori

£ attiviea

w Sede Legale

," Rappresentants Legale
[J' Descrizione Azienda
i, Figure Aziendali

2 pipendenti

2% Unita Produttive

F Registro Infartuni

() statistiche

Nuovalavarad

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:

Attivita

Sede Legale

Rappresentante legale

Descrizione

Azienda

Figure Aziendali

Dipendenti

Unita Produttive

Registro Infortuni

Statistiche.
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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.

4.3.1.3 Apri Lavoro Selezionato
Per aprire un lavoro presente come file ./lvs in Elenco Lavori, selezionarlo con il mouse ed

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

premere sul tasto destro:

((b Metalmeccy ] Muovo CTRL4N

|5 api

X Elimina CTRL+E
Rinomina CTRL+R

] Duplica CTRL+D
Revisione

11 Lock

Sincronizza

{§L  Esportain SicurTool

Proprieta

Scegliere la voce Apri.

4.3.2 Il Menu Modifica

Il menu Modifica contiene i comandi per la modifica dei file ./vs rappresentativi dei lavori
selezionati. Le voci del menu sono:
e FElimina, elimina il lavoro selezionato ed i corrispondenti documenti prodotti, previo
messaggio di avviso
e Rinomina, rinomina il lavoro selezionato, con l'accortezza di riportare I'estensione esatta
ossia .lvs
e Duplica, crea una copia del lavoro selezionato, riportandone tutti i dati inseriti e gli
eventuali documenti composti
e Revisione, crea la revisione del file selezionato

e Proprieta, visualizza le proprieta del file selezionato.
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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:

C@ Metalmeccd | 11 nuovo CTRL+N

| [ Apri
X Elimina CTRL+E
Rinomina CTRL+R
[ ] Duplica CTRL+D
Revisione
11 Lock
Sincronizza

AL Esportain SicurTool

Proprieta

4.3.3 Il Menu Visualizza

Il Menu Visualizza contiene le seguenti voci:
e Barra degli Strumenti
e Barra di Stato
e FElenco Lavori

e Pagina Iniziale

e Titoli
e Jcone
e FElenco.

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

.Ilvs nell’elenco dei Lavori.

4.3.41Il menu Strumenti

Il Menu Strumenti contiene le seguenti voci:

e Opzioni
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4.3.4.1 Settaggio percorsi di rete

Skrurnenti |

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

Opzioni r5_<|

Percarsi |Collegamento DB

Lavori

|C:"'.,CDFISDI’ZiD Infotel\Sicurnet LavarohLavari | D
Template

|C:HCDn5|:|r2i|:| InfotehSicurnet LavoroyTemplate | E]

Locale ngruer vl

In questa form sono riportati i percorsi locali di default del software e sara possibile settare un

percorso di rete ove salvare i lavori effettuati ed i documenti composti ad esempio su una

macchina server. Selezionando il comando Apri E] si attiva il dialog Sfoglia per Cartelle,
scegliere i nuovi percorsi e confermare con il tasto Applica. Dopo aver scelto i percorsi, il

software lavorera su tali cartelle. Una volta settati i percorsi su un server sara possibile salvarli

selezionando il comando .

Selezionando il comando Locale sara ripristinato il percorso di installazione del software mentre

selezionando il comando Server sara risettato in automatico il percorso della macchina server.
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Selezionando invece il tab Collegamento DB si attiva la seguente schermata:

Opziomni E|

Percorsi | Collegamento DB |
{E} Lacale
{:} Rernoto
Applica Yerifica Connessione ]

Sara possibile settare i percorsi per il collegamento del database in remoto. Si attiveranno i
menUu a tendina per settare il percorso del server e di seguito gli archivi del software
rispettivamente ArchBase.mdf, AnagraficalLS.mdf, Gestione Permessi.mdf. Verificare |'avvenuta

connessione con il comando Verifica Connessione e confermare con il comando Applica.
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4.3.5Il 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.

4.3.6 Il Menu ?

Il Menu “?” contiene le seguenti voci:
e Manuale, apre il Manuale d’'Uso di SICURNET81 Registro Infortuni in formato pdf

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

4.4 La Barra degli Strumenti

La Barra degli Strumenti di SICURNET81 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
el Salva Salva: salva il lavoro
<. Elimina Elimina: elimina il lavoro selezionato
[ | buplica Duplica: crea una copia del lavoro selezionato
Rinamina Rinomina: rinomina il lavoro selezionato
|2 Aggiorna Aggiorna: aggiorna la Sezione Elenco lavori, quindi I’'elenco dei file ./vs creati
| i Archivi v Archivi: per la gestione degli archivi di base del software

| Visualizza: per la visualizzazione e disposizione dei file ./vs in Elenco Lavori, si
Visualizza -
potra scegliere tra le opzioni Titoli, Icone, Elenco.
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4.5 La Barra Laterale Elenco Lavori

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

Elenco Lavori

Gruppi

e FElenco Lavori (elenco di tutti i file prodotti)

Nome Gruppo L* e Informazioni Lavoro (riepilogo informazioni del lavoro)

Generale X l
‘:@ AziendaEsempioSPA
&(?) Stabilimento di Roma
u(b Filiale di Napoli
Kgp Chimica SPA
‘:(é Banca di Salerno
K(?? Sicurezza Esempio

p
L& Filiale-Sede di Milano

«

Banche

«

Manifatture

«

Aziende Chimiche

Metalmeccanica ¥

Nella sezione Elenco Lavori, sono riportati tutti i gruppi creati con i relativi lavori effettuati in
SICURNETS81 Registro Infortuni , raffigurati come file ./vs.

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 menlu 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.

25



SOFTWARE - RICERCA - FORMAZIONE

( INFOTEL:

WWW.CONSORZIOINFOTEL.IT

MANUALE D'USO - SicurNet81 Registro Infortuni

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 5 INSERIMENTO NUOVO LAVORO

Il presente capitolo illustra le modalita operative per l'inserimento di una nuova azienda, dai

dati anagrafici alla gestione dei dipendenti e degli infortuni occorsi.
5.1 Nuovo Lavoro: Dati Generali

Per creare una nuova azienda, selezionare dalla pagina iniziale di SICURNET81 Registro

Infortuni il comando Nuova Azienda . Muovaazienda nella Barra degli Strumenti, si apre l'area

di lavoro del software:

# Sicurnet B1 Registro Infortuni 5.1.0.0 ‘:HE‘E‘

file Modfica Visudizea Stumenti  Finestre 2

_] Nuova azienda [ Apri | Salva | | Aggiorna | | Archivi | (1] isualizza = J

w3 || PaginaIniziale NunvoLavoroS‘

t: Attivita ﬁ Sede Legale ” Rappresentante Legale U Descrizione Azienda Ar‘:‘ Figure Aziendali m Dipendenti | £5% Unita Produttive ¢ »

£ attiviea

ﬁ Sede Legale

# Rappresentants Legale

U Descrizione Azienda
w45 Figure Aziendali

2 pipendenti

2% Unita Produttive

rf- Registro Infartuni

() statistiche

JIOAET|040AE JBLIMISY 310 U] ORI0SUED|: D

Dati Generali
" Ragione Sociale ‘ ‘
Logo Azienda [ X
Datore di Lavoro | |
| Settore Produttivo
& INFOTEL &
INSERIRE LOGO D et | |
PIvA | |
Max 145 X 145 pixel Mumera Lavaratori l:l

Nuovalavarad

Tramite lo Status Navigator posto sulla destra si potra seguire linserimento dei dati, a

ciascuna voce dello status corrisponde il relativo tab nell’area di lavoro.
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@ ~ttiviea
il Sede Legale
R Rappresentante Legale
\i’: Descrizione Azienda
& S& Figure Aziendali
a Dipendenti
’_:1‘ Unita Produttive
“«7 Registro Infortuni

Qj Statistiche

o Attivita

e Sede Legale

e Rappresentante legale
e Descrizione Azienda

e Figure Aziendali

e Dipendenti

e Unita Produttive

e Registro Infortuni

e Statistiche

5.1.1 Attivita

Lo Status Navigator si suddivide in:

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

dell’azienda:

# sicurnet 81 Registro Infortuni 5.1.0.0

File  Modifica  Wisualizza  Strumenti  Finestre 2

|| Muova sziends [ apri |l Salva | 0

|2] Aggiorna | i Archivi ~ | [ visuslizza =

od | Pagina Iniziale Nunvnlavurnﬂ‘

? Attivita ﬁ Sede Legale 1' Rappresentante Legale U Descrizione Azisnda Af: Figure Aziendali | 48 Dipendenti| #5% unita Produttive < »

OMET|0I0AR JBUIMISYBIO OZA0SUEDY D

Dati Generali

Logo Azienda [ X

& INFOTEL|

INSERIRE LOGO

Ragione Sociale ‘ ‘

Datore di Lavoro ‘

Settore Produttivo =3

Codice Fiscale ‘ ‘

PLIwA ‘ ‘

Max 145 X 145 pixel

Mumera Lavaratari :l

T Attivitd

ﬁ Sede Legale

& Rappresentante Legale
[ pescrizione Azienda
Ar‘:‘ Figure Aziendali

m Dipendenti

R Urita produttive

r::' Registro Infortuni

@) statistiche

Nuovalavaro3
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S’inserira nel riquadro Dati Generali:
e Ragione sociale
e Datore di lavoro
e Settore produttivo
e Codice Fiscale
e Partita IVA

e Numero lavoratori.

5.1.2 Sede Legale

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

%) Registro Infortuni System 4.3.0.0

File  Maodfica  Visudlizza  Strumenti  Finestre 7

| Muova azienda [ apri | Salva | |2 Aggiorna | | Archivi v | [T visualizza ~ |32 Importazione dipendenti |

Pagina Inizisle  NuovoLavoro |

@ Attlvlté‘ il Sede Legale | ﬂ Rappresentante Legale \‘3 Descrizione Azienda 8&1 Figure Aziendali a Dipendenti /;) Unita Produttive ¢ »

@ Attivitd
Jiil (ks

/‘:’ Rappresentante Legale

\‘Z} Descrizione Azienda
-8, Figure Aziendal

‘?.‘ Dipendenti

“al Unita Produttive

:7 Registro Infartuni

HOAET|DA0AST RN} a10yu] DlZI0sU0 D gy

sede Legale () statistiche
Indirizzo | ]
Telefono | | Fax | |

Sede Operativa

Indirizzo | ‘
Telefono | Fax ‘

Email ‘ |

URL | |

Nuovalavara

Si inserira:
e lindirizzo della sede legale
e la citta, CAP e provincia
e Telefono e Fax
e lindirizzo della sede operativa
e Email
e URL.
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5.1.3 Rappresentante Legale

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

compariranno i seguenti campi:

%) Registro Infortuni System 4.3.0.0

File  Maodfica  Visudlizza  Strumenti  Finestre 7

| Muova azienda [ apri | Salva | |2 Aggiorna | | Archivi v | [T visualizza ~ |32 Importazione dipendenti |

Pagina Inizisle  NuoveLavoro |

@ attiviea | gl Sede Legale‘ ¥ Rappresentante Legale| i Descrizione Azienda | &2, Fioure Aziendali | [ Dipendenti | /4 Unita Produttive ¢ »

@ Aittivita

il Sede Legale

1 pescrizione Azienda
-8, Figure Aziendal

a Dipendenti

fé Unit Produttive

:7 Registro Infartuni

HOAET|DA0AST RN} a10yu] DlZI0sU0 D gy

() statistiche

Cognome \ \ Nome \ \

Data di Mascita Citt di Nascita ‘ ‘
Sesso Codice Fiscale | ‘ yol

Indirizzo | ‘

Telefono ‘ ‘ Fax ‘ ‘
Cellulare ‘ ‘ Email ‘ ‘

Nuovalavara

Nello specifico inserire:
e (Coghome e nome
e Data di nascita
e Citta di Nascita
e Codice Fiscale
e C(Citta, CAP e Provincia di residenza
e Telefono e Fax
e Cellulare

e  Email.
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5.1.4 Descrizione Azienda

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

la pagina per la descrizione particolareggiata dell’azienda:

= Registro Infortuni System 4.3.0.0

File  Modifica  Visualizza  Strumenti  Finestre 7

| Nuova azienda [ Apri gl Salva | | [ Aggioma | & Archivi - | [ Visualizza + |52 Importazione dipendenti |

Wd|| Pagina Iniziale NunvuLavnru| 4w

@ Attivitd | il Sede Legale ’\f Rappresentante Legale \f‘z Descrizione Azienda ‘ &5 Figure Aziendali a Dipendenti fé Unita Produttive | < » -
-} Wy | § Times Mew Roman -2 =8 ullifE]= B @ Ativica

Il Sede Legale

’\f Rappresentante Legale

E‘} Descrizione Azienda
&5 Figure Aziendali

a Dipendenti

f& Unitd Produttive

E Registro Infortuni

'e? Statistiche

LIDABT|DADAET J8LINYIGHE10JU] DIZADSUOT, T

Nuowolavorg

Sara possibile copiare ed incollare un testo gia disponibile, selezionando i comandi posti in alto

a sinistra.
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5.1.5 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 l'inserimento dei dati:

‘) Registro Infortuni System 4.3.0.0 E"E‘E‘

fle  Modfica Visudizea Stumenti  Finestre 2

|| Nuova azienda |5 Apri [ Salva | |2 Aggiorna | | Archivi v | [T visualizza ~ |32 Importazione dipendenti J

45| Pagnalnzze Muavelavoro |

() attiviea | [l Sede Legale| T} Rappresentante Legale | [ Descrizione Az\enda| S2, Figure Az\emdall‘ [ Dipenderti| /g Unita Produttive ¢ »

a Freposto
a Responsabile Servizio Pry

o
= -

§ éa Attivita

5 [ =X Jiil Sede Legale

=

ﬁ; MNominativo ,’\" Rappresentante Legale
& ko SJ Descrizione Azienda

5 5

E ER N riourc sciendal

i ]

% F-Y Dirigente

=

3

El

a Medico Campetente
a Rappresentante Lavorat
a Responsahbile Emergenze|
Sg] Squadre aziendali

a Dipendenti

Dirigente

e Unita Produttive

"7 Registro Infortuni

@) statistiche

Tecnici e Responsabili | Squadre Aziendali < 5

Nuovalavara

Le figure aziendali da inserire saranno:

e Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP)

e Medico Competente

e Rappresentante dei Lavoratori per la sicurezza (RLS)

e Responsabile emergenze

e Rappresentante dei Lavoratori per la sicurezza di sito produttivo.
Per ogni figura aziendale si inserira:

e Nominativo

e Qualifica

e Indirizzo

e (Citta, cap, provincia

e Telefono
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e Cellulare

e Fax

e Email

e Data Nomina

e Data Revoca.

5.1.5.1 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:

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

‘) Registro Infortuni System 4.3.0.0 E"E‘E‘

fle  Modfica Visudizea Stumenti  Finestre 2

|| Nuova azienda |5 Apri [ Salva | |2 Aggiorna | | Archivi v | [T visualizza ~ |32 Importazione dipendenti J
45| Pagnalnzze Muavelavoro | 4%
2 (@) attiviea | il Sede Legale | ¥ Rappresentante Legale | [ Descrizione Az\enda| &2, Fioure Az\emdall‘ [ Dipenderti| /g Unita Produttive ¢ »
: @ activies
& [ =l Hil Sede Legale
5
= MHominativo Mansione Reparto ,’\" Rappresentante Legale
= §
w 2 SJ Descrizione Azienda
g
Ef =8, Figure Aziendal
g a Dirigente
E'; a Preposto
&
§ a Responsabile Servizio Prel
a Medico Campetente
= Xl 2
[ Rappresentante Lavorat
MNominativo Mansione Reparta 2 il
* La Responsabile Emergenze)
81] Squadre aziendali
a Dipendenti
/4 Unita Produttive
&7 Reaistro Infartuni
(&) statistiche
= Xl
MHominativo Mansione Reparto
*
[ =
MNominativo Mansione Reparta
*
Tecnici e Responsabili| squadre aziendali < ¥

Nuovalavara
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Per ogni riquadro digitare i dati con la tastiera oppure selezionando il comando Importa

dipendente .~ si attivera I’elenco dei dipendenti inseriti nell’'anagrafica aziendale.

Elenco Dipendenti

Cognome Matricola Qualifica Mansione

( ppe Impiegato Impiegato

Yerdi Antonio 2001 Saldatore Saldatore

Bianchi Francesco 3000 Saldatare Saldatore
dggungi | | Chivd

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:

Lz X]

Morminativo

L4 verdi Antonio

Per eliminare uno o pit nominativi, selezionare il record e premere sul comando Elimina x.
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Selezionando nello Status Navigator la voce Dipendenti e o il rispettivo tab, si attivera la

pagina per l'inserimento dei dipendenti:

%) Registro Infortuni System 4.3.0.0

fle  Modfica Visudizea Stumenti  Finestre 2

|| Nuova azienda [ Apri | Salva | |2 Aggiorna | | Archivi v | [T visualizza ~ |32 Importazione dipendenti

45| Pagnalnzze Muavelavoro |

= - p ] - .
% 69 Attivita | [l Sede Legale ,‘Q Rappresentante Legale \ﬂ Descrizione Azienda 82) Figure Az\endall‘ 4, Dipenderti ';7 Unita Produttive ¢ &
§ N - ~ = Aittivita
E ‘DIPEI‘IdEntI £ o= d = x| €§
g || pipendenti — il Sede Legale
E ™
g | ‘Matri:nla ‘Cngnnme ‘Nnme |Qualiﬁca |Mansinne ‘ A Rappresentante Legale
w \‘Z, Descrizione Azienda
E
3 =8, Figure Aziendal
o °]
& &, Dirigente
2 a Freposto
&
§ a Responsabile Servizio Pry
] .
& Medico Campetente
a Rappresentante Lavorat
5
La Responsabile Emergenze
S‘l Squadre aziendali
a ipendenti
7o Unita Produttive
"7 Registro Infortuni
@) statistiche
& | 2
Nuovalavora

I comandi presenti in questa maschera sono:

' Filtro di ricerca, per cognome, matricola, mansione

/.
Ui_—_{v Importazione elenco personale da fogli excel
~=  Nuovo Dipendente: per l'inserimento dei dipendenti
= Apri dipendente: per la modifica dei dati inseriti
=~ Elimina: elimina uno o piu dipendenti selezionati
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5.1.6.1 Importazione guidata Dipendenti da Foglio Excel

Sara possibile importare |'elenco del personale da foglio Excel. Per attivare la procedura

(Bt

[

guidata premere sul comando Importazione guidata dipendenti presente nella griglia

Dipendenti. Sara visualizzata la seguente schermata, premere Avanti per avviare il Wizard:

Importarione guidata dipendenti

Benvenuto

Procedura guidata per I'importazione dell'elenco del personale.
Saranno importati dall'elenco tutti i dati

{codice fiscale,data di nascita,matricola, mansione, ecc) mappati
dall'utente.

Premere AVANTI per avviare il Wizard.

Avanti = | Annulla |

Nella schermata seguente, occorrera selezionare il file excel premendo sul comando Apri File

=
Excel “:

|{-| Importazione guidata dipendenti

Seleziona File Excel

Selezionare I e formato Excel condenente § datl da importare premendo sul cormando

“Aori Al
File Excel: o
[l
Foaglio di Lavoro: (=]
Leqgqgi 1° riga come intesktazione
| annulla |
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Si aprira il dialog per selezionare il foglio Excel. Tale file sara quindi memorizzato nel campo

File Excel:

[‘-] Importagione guidata dipendenti

Seleziona File Excel

"Anrs Fife T,
File Excel;

Foglio di Lavoro:

Sefezionare i fle formato Excel comfenonte § datl da fmportare promendo su cormando

C\Documents and SettingsiUtentelDeskiop|\Esempio. xls ﬁ

Leaqgi 1* riga come inkeskazione

Annulla

A guesto punto sara necessario selezionare il foglio di lavoro agendo sul menu a tendina nel

campo Foglio di lavoro, in questo modo sara visualizzato il foglio nella parte inferiore, come

visualizzato di seguito:

[‘-] Importagione guidata dipendenti

Seleziona File Excel

Sefezionare i fle formato Excel comfenonte § datl da fmportare promendo su cormando

"ol Aife T
File Excel: Z:\Documents and SettingsiUtentetDeskiop|Esempio. xls Lj
Foglio di Lavoro: Fagliol =]

Leggi 1* riga came inteskazione

iiMatr Cognome | Mome | Codice Fiscale
»

I} Ezempio  |Esempio | CFESE34DRSF4505 | Mansione

Mansione | Qualifica |

| Avanti = || Annulla

Premere sul comando Avanti.
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Sara visualizzata la pagina per la mappatura dei campi:

@ Importagione guidata dipendenti

Filtra Dati

fraposta fHfiftro alielenco dipendenti utlizzando [ rrenu sulfe colone

GELG Cognome Maorme Codice Fiscale Mansione CQualifica
3 100 FE=E] Esempin | CFES JRSF4505 | Mansione Qualifica

Avanti = || Annulla

Premere su avanti per passare alla mappatura dei campi:

@ Importagione guidata dipendenti

Mappatura colonne

Proceders allz mappatura del datl per Nmmportazione,

Sara hecessario nella colonna "Dall da Mappare " selezionare la colonna el foqlio Excel
carrispondaents,

Se i dato selezionato & vuoto o froogruente sard evidenziato in rosso,

Campi Lavoro Dati da Mappare
Cognome *
Sesso

Data di nascita

i"itka' di nasrita

Avanti = || Annulla |

Sara necessario associare ai Campi Lavoro i campi del foglio Excel.
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Cliccare con il mouse nella parte bianca nella colonna Dati da mappare e si attivera il menu a
tendina. I dati obbligatori sono Cognome e Nome.

[‘-] Importagione guidata dipendenti

Mappatura colonne

Proceders allz mappatura del datl per Nmmportazione,

Sara hecessario nella colonna "Dall da Mappare " selezionare la colonna el foqlio Excel
carrispondaents,

Se i dato selezionato & vuoto o froogruente sard evidenziato in rosso,

Campi Lavoro Dati da Mappare
Cognone Cognarnme E'
Mome Mome
Sessa
Data di nascita
Citka' di nasrita

Areanti = | | Annulla |

Premere su Avanti.

Si attiva un avviso per avviare l'importazione dei dipendenti, premere su Yes:

[‘-] Importagione guidata dipendenti

| \:‘:j Avwviare limportazione dei dipendenti?, |

| e [ we |

fvanki >

39



SOFTWARE - RICERCA - FORMAZIONE

& INFOTEL]

WWW.CONSORZIOINFOTEL.IT MANUALE D'USO - SicurNet81 Reqistrg Infgrtuni

Si avvia cosi la procedura di importazione:

@ Importagione guidata dipendenti

Elaborazione dati

Elaborazione lavoro 1 di 1 in carso.,.,
*
Elaborazione dipendente 1 di 1 in corso..,

e 11|

Avanti = annulla

Selezionando Avanti sara riportato il riepilogo dell’avvenuta importazione.

@ Importagione guidata dipendenti

Riepilogo

Elenco lavori elaborati

>

Lawara Directary

ET

AziendaEsempioSPA. s

Statisitche importazione dipendenti

Presenti: 7
Flahrnratic 1

< 2

£

Avanti = |l Annulla
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|| Importazione guidata dipendenti

Importazions terminata

Impartazione guidata dei dipendenti completata.

Premere "Fine" per terminare il Wizard,

| Fine

Annulla

MANUALE D'USO - SicurNet81 Registro Infortuni
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5.1.6.2 Nuovo Dipendente

=|
Per inserire un nuovo dipendente selezionare il comando - Inserisci, in alto a destra, si

attivera la seguente maschera:

¥ Dipendente

Cognome ||

= Nome | |

Dati Generali | Cronologia Infartuni | Azioni Correttive

Anagrafici Indirizzo
Data di Nascita Sesso tndirizzo | |
Citta di Nascita | | citea | |

C.AP. |:| Prov. |:| C.AP, I:I Prov. l:l

Codice Fiscale | |

Recapiti Dati Contrattuali

Telefono | Inizio Rapp. Law. |_ ¢ f

Fax | | Fine Rapp. Lav. S
Cellulare | | Matricola | |
. Tipologia Rapp. Lavy. | |

e-mail | |

Reparto | |
Mansione | |

Aggiungi H 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.

I tab Cronologia Infortuni ed Azioni correttive sono in sola visualizzazione.
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5.2 Salva Lavoro

Dopo aver inserito i dati generali dell’azienda ed i dipendenti occorrera salvare il lavoro, a tale
scopo selezionare il comando Salva =% nella Barra degli Strumenti in alto a sinistra.

Si attivera il dialog Salva con nome:

Salva con nome

Salva in: | |3 GruppoE sempio V| €] ? 2 v
T G AziendaEsempiniPa, lvs
J 23 3 aziendasPa. bvs
Dacurnent 9 MetalmeccanicasPa, s
recenti ‘;i WalutazioneEsempio. lvs
?l-":
Desktop

%

Documenti
Rizarse del
computer
- Hame file: Nuu:-'-.-'-:-La'-.-'u:ur-: V| [ Salva ]
Rizorse direte | Salva come: |File Lavara System[™ lvs] v| [ Annulla ]

Inserire il nome del lavoro (file ./vs) e selezionare il comando Salva. Il lavoro sara cosi salvato
nella cartella Lavori di Sicurnet Lavoro al seguente indirizzo C:\Consorzio Infotel\Sicurnet

Lavoro\Lavori e sara archiviato nella Barra Laterale Elenco Lavori.
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5.3 Inserimento Unita Produttive

Dopo aver inserito i dati generali dell’azienda, sara possibile associare all’azienda corrente una
o piu unita produttive/stabilimenti/sedi a cui associare i dipendenti con relativi infortuni.
Per inserire un’unita produttiva posizionarsi nello Status Navigator e selezionare la voce Unita

Produttive, premere il tasto destro del mouse:

@) tiviea

{il Sede Legale

R Rappresentante Legale

'\ff’;, Descrizione Azienda
=] 832 Figure Aziendali
& Dirigente
& Preposto
& Responsabile Servizio Pre
& Medico Competente
& Rappresentante Lavoratc
& Responsabile Emergenze
83) Squadre aziendali
Dipendenti

‘~q ‘ Inserisci l
% Reogw

() statistiche

N

n

Scegliere I'opzione Inserisci. Nello Status si predispone un nodo riportante la dicitura Nuova

Unita Produttiva 1:

il Sede Legale
R Rappresentante Legale
B Descrizione Azienda
=] &S Figure aziendali
& Dirigente
& Preposto
& Responsabile Servizio Prev
& Medico Competente
a Rappresentante Lavoratori
& Responsabile Emergenze
8!3 Squadre aziendali
a Dipendenti
/;} Unita Produttive
r Registro Infortuni
) statistiche

1]
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Per rinominare il nodo, cancellare il testo con il tasto canc della tastiera e digitare il nome
dell’'unita, confermare poi con il tasto invio della tastiera. A sinistra nell’area di lavoro di

SICURNETS81 Registro Infortuni si potra descrivere |'unita inserita:

% Registro Infortuni System 4.3.0.0

File  Modfica Visualzza  Strumenti  Finestre 7

] Muova szienda [ 5 apri | Salva | |2 aggiorma | 2 Archivi ~ | [ visuslizza - |2 Importazion dipendenti |

wd| paginalnizial:Nuovolavoro | q4p

Jiil Seds Legale | ™ Rappresentants Legale | (5 Descrizione Azisnda Figure Aziendali | By Dipendenti| <& Unita Produttive
AR v Y

"4 Regist ¢ »

Nuova Unita Produttivat]|| @

il Sede Legale

Dati Generali | altri Dati Unita | Dipendenti

,‘( Rappresentante Legale
% Deserizione Azienda
=} 83: Figure Aziendali
a Dirigente
a Preposto

1OMeT|0I0AR JBUIMISYBION CZACSUODY D

E’. Responsabile Servizio Prev

Medico Competente

Data apertura attivita

Codice ISTAT =

Rappresentante Lavorator

wpu pu

& Responsabile Emergenze
84, squadre aziendali

a Dipendenti

i = ’)j Unita Produttive

L5 1/uova Units Produttival

Posizione INAIL |

INPS |

cse | [+ Registro [nfortuni

) statistiche

Responsabile

3L di riferimenta |

Ispettorato del lavoro

Email ‘

URL ‘

Descrizione

B
=3

—
Nuovalavara

S’'inseriranno i dati anagrafici e nel riquadro descrizione un’eventuale descrizione della

sede/unita inserita. Ulteriori dettagli andranno inseriti selezionando il tab Altri Dati Unita.
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5.4 Inserimento Infortuni

Dopo aver inserito I'unita produttiva sara possibile associare i dipendenti con i relativi infortuni
a tale scopo nella schermata dell’'unita produttiva selezionare il tab Dipendenti. Sara

visualizzata la seguente schermata:

%) Registro Infortuni System 4.3.0.0

File  Maodfica Visuslizza  Strumenti  Finestre 7

] Nuova aziends [ Apri | Salva | |2 Aggiorna | & Archivi ~ | [ visualizza ~ |52 Importazione dipsndenti J
Pagina Iniziale AziendaEsEmpi:ﬂ’A‘ 4%
il Sede Legale /‘(’ Rappresentante Legale \‘Z}, Descrizione Azignda 3!) Figure Aziendali a Dipendenti ’;’ Unita Produttive |S Registrc ¢« » -

Stabilimento 1| 4
- Il Sede Legale
Dati Generali | Altri Dati Umté‘ Dipendenti ‘ ,‘: Rappresentante Legale
‘Dipendenti Cambia vista gl | |5 X‘ \:yJ Descrizione Azienda

85 Figure Aziendali
a Dipendenti

CxBEES| P

=<4 Unita Produttive

7 stabilimento 1

JioseT\0I0ART FELLIMIGYRIOM] OiosUODYY il

&7 Reaistro Infartuni

() Statistiche

Cronologia Infortuni \Azmi Correttive

|Crunu|ugia infortuni del dipendente 33 3 j‘

| [pettagli mfortunt

| |patatortunic | pata Ripresa Gorni Assenza | Perc. Inabillta Forma Accadimenta Luogn Accadimenta [ Lavar

[<I u |
CtiConsorzio InfoteliSicurnet LavorolLi s

Sara necessario associare il/i dipendenti all’'unita produttiva e poi inserire i dettagli

dell’infortunio. A tale scopo selezionare il comando =] Aggiungi Dipendente.
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Si apre |'elenco del personale inserito in precedenza:

lenco Dipendenti 5]

Cerca | | Cerca in ... | Cognome v Trova  Cancella Ricerca

Cognome Nome Matricola Qualifica Mansione
Raossini Antonino

Ce Rossi Marco 240 Impiegato
Tizio hargherita 458 impiegato
Esempin Esempin T2 Impiegato
Fiore Maria 4434 impiegato
Mega Francesco 045 impiegato

fggungi | [ Chiudi

Selezionare con il mouse il record (o i record) riportante il dipendente da inserire e premere |l
comando Aggiungi. In questo modo il nominativo comparira nel relativo riquadro. Per eliminare

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

Dati Generali | Altri Dati Unita | Dipendenti |
[Dipendenti [E Cambia vista ariglia !_} )(l
EEEIETEIEE: |

Matricola: 100
Mansione:  Mansione esempio
Qualifica:

Mominativo: Esempio Esempio

UiP.: Stabilimento 1

Il layout della pagina pud essere modificato selezionando il comando Cambia Griglia.
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5.4.1.1 Inserisci Nuovo Infortunio

Nella parte inferiore si andra ad inserire lI'infortunio per il dipendente selezionato. Per inserire

=
un nuovo infortunio premere sul comando - Nuovo Infortunio. E presente una griglia in cui

sara possibile inserire i dati dell’infortunio e mantenerne lo storico.

Cronologia Infortuni | Azioni Correttive
cronologia infortuni del dipendente : E pio E pi *=3 F G
Dettagli infortuni
Data Infortunio l Data Ripresa | Giorni Assenza Perc. Inabilita Forma Accadimento Luogo Accadimento | Lavorc
(<] i |

Si attivera la seguente maschera:

Nuovo infortunio [x]

ERYT—— |

s | »
e |
o] |
Lovoo Concucto (R

CE P
(Couro dttionimio p
T P
[T — | p
Emmerreer | a
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Sara presente in automatico il nominativo del dipendente, l'eta e il sesso. Occorrera poi
digitare i seguenti campi:

e Data infortunio

e Data ripresa lavoro e Giorni di assenza

e % di inabilita permanente

e Forma di accadimento e Luogo dell’accadimento

e Tipo di lavorazione svolta

e Lavoro consueto

e Agente materiale

e Cause dellinfortunio

e Sede e natura della lesione

e Conseguenze dellinfortunio

o 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 del software, selezionando il

comando ¢ Apri Archivio. Si apre cosi l'elenco delle forme di accadimento presenti in

archivio:
8 Archivi diBase - Forma dell'accadimento g|
A& X v
i ~

Nome Voce :Ililoa(illlce

» A contatto con _
Ha calpestato 12
Si & colpito con 13
Ha ingerito 14
Si & punto con 15
Sollevando spostando 16
Ha urtato contra 17
Ha messo un piede in falla 18
Maovirnenta scoordinato 19
Impigliato, agganciato a 1
Afferrato da |
Colpito da 32
Investito da 33
Marso da 24
Punto da 35
Schigcciato da 36
Sommerso da a7
Urtato da 38
Travolto da 39
Rimasto incastrato 41
Ha inalato a1
Esposto a 52
Caduta dall'alto 71
Caduta in piano su T2
Caduto in profonditd T3
Incidente a bordo di 91
Incidente alla guida di 92 2
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L'elenco delle forme di accadimento potra essere ulteriormente ampliato inserendo nuovi

elementi 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.

Per le stampe riferite al dipendente corrente, selezionare il comando Stampa Infortunio =
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:

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]:

& Composizione E|

Opzioni di Composizioe
Nome File \ \
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La stampa del Rapporto di Infortunio & cosi riportata a video:

mRAI:-"II’DRTO DI INFORTUNIO SUL LAVORO

I Infortunio - Rossi Mario.rtf - Microsoft Word [ X)
Formato  Strumenti  Tabells Finestra ?  Adobe PDF  Commenti Acrobat Digitare una domanda. - X
3 = .| @ [ [ | G T w00% - @] G Lettura )
v Verdana sz« A c s |[E] 7 .
G
BT B0 I IZ 31 Ie IS 6 A B

| O In azienda O In itinere O In missione
AZIENDA ragione sociale RI
INFORTUNATO Rossi Mario
ETA 25
MATRICOLA 100
REPARTO officing meccanica
MANSIONE meccanico
DATA INFORTUNIO 24/01/2008
Linfortunio & avvenuto alle ore

Luogo dell‘infortunio

Officina meceanica

Tipo di lavorazione svolta

Riparazione motore autovettura

Era il suo lavoro abituale

=il

DETTAGLI INFORTUNIO

Forma dell'accadimento

Caduta in piano su

Agente materiale del
contatto

Superfici di lavoro e transito

Cause dell'infortunio

Carenza procedurale/mancato rispetto procedure

Natura della lesione

Contusione

Sede della lesione

Gamba dx

Conseguenze infortunio

Inabilits temporanea

Linfortunato ha abbandonato

1900 180 171 16 1 A 1 1A 1 13e 0 120 i1 00 0 -

Oslalleore

il posto di lavaro?

Col 1

112

A 24 Rl

REG REY EST 550 Italiana (Ttal

Salvare il file con il comando Salva ﬂ-, in questo modo i documenti saranno archiviati

cartella Composizioni in C:\Consorzio Infotel\Sicurnet Lavoro\Lavori.

Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.

nella
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5.4.1.2 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:

| Cronologia Infortuni | Azioni Correttive |

‘ |Azioni correttive infortuni del dipendente : Esempio Esempio 4 = ‘.j|

Azioni Correttive

Data Infortunio Cause Infortunio Azione Correttiva Da AttuarsiE... Responsabile Attuazione Responsabile ...
30/11/2009 Macchine ed impianti

-

=X B
|Registrazione dei risultati delle azioni effettuate Za 3 ?‘I
| | verifiche Infortuni

[ Num, Yerifica Descrizione Verifica Azione Correttiva Chiusa Data Verifica Risultato Verifica

<] i

Saranno presenti due griglie, 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.

Per inserire una nuova azione correttiva, selezionare il record e premere sul comando Apri 3 .

Si attiva la seguente form:

Gestione Dettagli Azioni Correttive 5]

24/01/2008

|Earen2a procedurale/mancata rispetto procedure |

EE/0/2008 v

| Modiica ||  Chiud

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.
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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 |'azione correttiva &
inserita nella tabella.

Per ogni azione correttiva inserita, sara poi possibile inserire e registrare i risultati delle azioni
|
attuate. Per inserire una nuova verifica selezionare il comando Nuovo - nella tabella

Registrazione dei risultati delle azioni attuate. Si attiva la seguente form:
5]

B/ /2008 v

Nuova verifica

@ Si O Mo

Salva || Chiud

S’inserira:
la data della verifica

la descrizione della verifica

se l'azione correttiva € 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.

Si attiva la seguente form di composizione:

& Composizione &|

Opzioni di Composizione

Nome File ‘ACInfortunio - Rossi Mario| ‘
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Sara riportato per default la dicitura AC Infortunio-Nome dipendente corrente. Digitare il nome

del documento e premere sul comando Componi. Per visualizzare il documento, selezionare il

comando Visualizza .?3:

& Composizione

La stampa € cosi riportata a video:

4 ACInfortunio - Rossi Mario. rif - Microsoft Word

Wisualizza  Inserisc  Formako  Strumenti

4, | verdana - werdana

Tabells  Finestra 7 Adobe PDF  Commenti Acrobat

1 Lettura

Gigtare una domanda. 1+ X

AZIONE CORRETTIVA RELATIVA ALL'INFORTUNIO SUL LAVORO

R £

L AZIENDA Azienda SPA
-

- INFORTUNATO verdi Luigi
= .

- ETA 49

-

* MATRICOLA 200

-

o REPARTO Taglio del legno
-

B MANSIONE Falegname
™

- DATA INFORTUNIO 25/01/2008
-

Linfortunio & avvenuto alle ore

Cause dell'infortunio

Utilizzo di attrezzature inadeguate o difettose

INDIVIDUAZIONE AZIONE CORRETTIVA DA INTRAPRENDERE

Descrizione

Sostituzione attrezzature

Da attuarsi entro

28/01/2008 0.00.00

Responsabile
dell’attuazione

Antonio Rossi

Responsabile della
verifica

Antonio Rossi

Firme

REGISTRAZIONE DEI RISULTATI DELLE AZIONI ATTUATE

Numero verifica

verifica numero 1

“oong

Fg 1 Sez 1 11 AS6om Ri5  Col 3

FiGREY B0 o0 Ttaliano(ital D3

Salvare il file con il comando Salva ﬂ-, in questo modo i documenti saranno archiviati

cartella Composizioni in C:\Consorzio Infotel\Sicurnet Lavoro\Lavori.

Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.
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Capitolo 6 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.

6.1 Registro 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:

2 Registro Infortuni System 4.3.0.0

Flle  Modfica wisuslizza  Strumenti  Finestre 7

1] huova azisnda (5 Apri o Salva | 4 | 2] Aggiorna | & Archivi - | [ Visualizza | ¥ Importazione dipendenti ‘
wd|| Pagina Iniicle AziendaEsEmpinﬁPﬂ‘ 4 b x
ﬂ‘ Rappresentante Lega\e” \‘3;, Descrizione Azienda”&% Figure Azwendal\” a Dipendenti ” ﬁ unita Prnduttive‘ E’ Registro Infortuni ‘ 4 -
@ Attivita
= per 0: | jiml sede Legale
[ [Registro infortuni T Rappresentante Legale

g Deserizione Azienda
85 Figure Aziendali

a Dipendenti
=/ Units Produttive

&7 stabilimento 1

HNominativo

» | Esempia Esempio

LOABT|0I0ART JELUNIISYEICHT DIZOSUOT: D

T4 ro Infortuni

&i Statistiche

Dettagli infortuni

Aftenato da

[Macohing ed impiani

[Poko s
[Feita
Ca

Registro Infortuni | Riepilogo Indici|

CtiConsorzio InfoteliSicurnet LavorolLavariiGener alelAzier Jvs

Sono riportati in automatico tutti gli infortuni occorsi nell’azienda.
Nella griglia sara riportato:

e il nominativo dell’infortunato

e il reparto

e la mansione

e la data dell'infortunio

e |a data ripresa lavoro.
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Per ogni infortunio selezionato, nella parte inferiore saranno riportati i Dettagli dell'infortunio.

Dettagli infortunio corrente

di accadimentc {Folgorazione

[Mano K

|
[fa|egnameria I
|
|

| Ustione

ah ermanente. El 'gg Assenza JJ LY (S| Inabilits temporanea |

Sara possibile filtrare I’elenco per anno e per unita produttiva, selezionando dal menu a

tendina in alto a sinistra I'anno di interesse (per default sono riportati tutti gli anni in base alle

e . . lenco infortuni per anno: 1 ali i I
date di infortunio registrate) Elenco infortuni per anno Tutti gli anni M |

6.1.1 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

IR IENRegistro Infortuni - Azienda SPA |

Digitare il nome del documento e premere sul comando Componi. Per visualizzarlo selezionare

il comando Visualizza E:

& Composizione

Opzioni di Composizione

Nome File o Infortuni - Aziencda SPA ‘
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La stampa del Registro Infortuni & cosi riportata a video:

o Registro Infortuni - Azienda SPA.rif - Microsoft Word

i File Modfica Vieualzza Inserisd  Formato  Strumenti Tabells  Finestra ?  Adobe PDF  Commenti Acrobat Digitare una domanda. v X
NS E R RTE L R A0 e 8 DR =T e s @) s
P A ] K s [ verdana + | verdana .3 i= i= B2, a3 Eﬂ!
e il = A U SR e ) 5_1!
—_— —
[c] 2‘|‘1-\-i‘w‘l-l‘l‘w-}&wnw-s-#‘sw-7‘l‘w-s-l‘m‘\duw12-|‘13‘|‘14-\-|5‘whls-l‘nw-ls-wn‘w‘znil‘zl‘w-22‘|‘23iw-2a-|‘3‘w-zsw‘zi-ﬁ ]
B REGISTRO INFORTUNI
T Nome Azienda Azienda SPA
o Rappresentante Legale Rossi Mario d
m Datore di Lavoro Mario Raossi
- Settore produttivo attivitd manufatturiera
- Codice fiscale AZIZPAZ000GT7Wx X
; P.IVA 00125654789
- Indirizzo ‘ia Roma, 1 |
= Per tutti gli anni sono stati registrati i seguenti infortuni:
- Dipendente Data riD:;‘:a Reparto e Descrizione circostanze e | Natura e sede della Conseguenze | Giorni di %oinab.
i Infortunato Infortunio Iﬂ"wm mansione cause infortunio lesione infortunio | assenza | permanente
2 Ufficio Caduta in piano su Contusiane Inabilita
- Rossi Antonio 18/01/2007 | 28/01/2007 |1 oo Comportamenti imprudenti | Gamba dx temporanea 10 0
- verniciatura Cadura inpiano su Frattura Inabilitd
5 Rossi Alberto 20/01/2007 | 3L/03/2007 |00 G Comportamenti imprudenti | Gamba dx temporanea 12 0
Saldatura Afferrato da Perdita anatomica Inabilits
Bianchi Sergio 25/81/2007 | 25/01/2007 Saldatore Comportamenti imprudenti | Gamba dx temporanea La °
Falegnameria A contatto con Ustione Inahility
Bianchi Francesca | 26/01/2007 | 27/07/2007 Falegname Comportamenti imprudenti | Mano dx temporanea La °
= Lesione da altri agenti
z Taglio del legno | Colpito da {calore, elettricita, Inabilitd
o Verdi Luigi 23/03/2007 | 0L/06/2007 | coi e DPI non usati o mal usati sostanze chimiche, ecc.) temporanea 15 0
B Occhio d
2 Ufficio A contatta con Ustione Inabilits
Rossi Antanio 26/05/2007 | 28/08/2007 Impiegato Macehine ed impianti Gamba dx temporanea 2 °
L
= +
E o
Z s
=S eE|=u < ik =]
Pg 1 Sez 1 1j2 A 18,lcm Ri 29 Col 10 REC REV EST S50 Iraliano(ltal (O3

Salvare il file con il comando Salva

=l

R,

cartella Composizioni in C:\Consorzio Infotel\Sicurnet Lavoro\Lavori.

Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.

in questo modo i documenti saranno archiviati

nella
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6.2 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 liindice di Frequenza

e lindice 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
e I'andamento degli infortuni suddivise per conseguenza (inabilta permanente, temporanea o

morte).

%) Registro Infortuni System 4.3.0.0

fle  Modfica Visudizea Stumenti  Finestre 2

| Muova azienda [ apri | Salva | | |# Aggiorna | & Archivi ~ | [ Visualizea ~ |2 Importazione dipendenti |

3 pagnalnzze  Aziendaksempioska | a4 x

6 Aittivita

il Sede Legale

_|miepilogo tndii ] ’I Rappresentante Legale

anno Unité Praduttiva Tum, Infortuni Ore Lavarate Giarni Persi Indice Frequenza | IndiceGravits DurataMedia \*_1 Descrizione Azienda

¥ Rappresentante Legale | [ Descrizione azienda | 8, Figure aziendali| [, pipendenti | <3 unita Dmduttwe‘ "7 Registra Infortuni ‘ T

» | 2009 .
-8, Figure Aziendal
zon
a Dipendenti
2008 Stabilimenta 1 1/13216 150 75,67 11,35 lSDl

= <4 Unita Produttive
E’ Stabilimento 1

JIoRET|0I0AE JEUINISYBI04U] D/2i0sUBD | D

ro Infartuni

@) statistiche

Indici di Frequenza a0
150
100 120
” [] [ 1 [ ] "
0
2008 2009 200 100
15 £l
0 ] o
5
0 M | [ ] t
200 &
I ] E
100
, — 0
00 2003 o0
E
15 .
1
0
s
0 0
28 203 20w 2008 2009 2010

| Registro Infortuni | Riepilogo Indici

CifConsorzio InfotelSicurnet Lavoro|Lavor|Generale) AziendaE sempioSPA.vs

Nella parte superiore € presente una griglia che per ogni anno e per ogni unita produttiva
riporta:

e il numero di infortuni

e e ore lavorate

e jgiorni persi

e lindice di frequenza

e lindice di gravita

e la durata media delle assenze per infortuni.
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Per inserire le ore lavorate selezionare nella griglia la colonna Ore Lavorate, sara visualizzato il

seguente pannello:

Ore Lavorate

13216 (v

(%) Calcolo automatico
Ore Lavorate Anno: 13216

(O Personalizzato

[ Salva |

Di default le ore lavorate sono calcolate in automatico dal software, per inserire le ore lavorate
selezionare |'option button Personalizzata e digitare nel relativo campo il dato.

Il software in base a questo dato ricalcolera tutti gli indici statistici.

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:

N.rolnfortuni

Indice di Frequenza = *1000000 (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.rogiornipe rsiperinfortuni

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

N.rolInfortuni

Indice di Gravita = *1000 (quante giornate di assenza hanno

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)

e 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 inabilita corrisponda a 75 giorni perduti, per un infortunio con morte si

ipotizzano 7500 giorni perduti).
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Selezionando Indici di Frequenza:

Indici di Frequenza
1200

1100 |-

1000 |-

900 |-

200

700

800

500

400 |-

300 |-

200 |-

100 |-

2007 2008 2009

Saranno riportati in ascisse gli anni e in ordinate gli Indici di Frequenza calcolati dal software.

Analogamente selezionando Indici di Gravita:

Indici di Gravita

1600

1500
1400
1300
1200
1100
1000

300
' 800
700
600
500 (-
400 (-
300
200

100

0
2007 2008 2009
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E Durata Media Infortunio:

Durata Media Intortunio

3600

3200
3000
2800
2600

2200
2000
1800
1600

1200
1000
800
600
400
200

Mentre selezionando Andamento Infortuni, saranno riportati e visualizzati gli infortuni per anno

suddivisi in base alle conseguenze, ossia Inabilita Temporanea, Inabilita Temporanea e Morte:

Andamento Infortuni

o | | BSIT (B

2007 2008 2003

Avvicinando il mouse ai grafici sara visualizzato il numero degli infortuni a cui si riferisce

I'istogramma.
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6.2.1 Stampa Riepilogo Indici Statistici

Per stampare gli Indici Statistici, selezionare il comando Stampa = posto in alto a destra della

griglia Riepilogo Indici. Si attiva la sequente form di composizione:

& Composizione

Opzioni di Composizione

Wl =M= 1 =8lIndici Statistici - Azienda SPA

Digitare il nome del documento e premere sul comando Componi. Per visualizzarlo selezionare

il comando Visualizza j:

& Composizione

NemelEileN Indici Statistici - Azienda SPA

La stampa del Riepilogo Indici Statistici & cosi riportata a video:

T Indici Statistici - Azienda SPA.r1f - Microsoft Word

M i Inerisci  Formato  Strumenti  Tabela  Finestra 7 Adot

EHASIERTE . B0 08 G
ol | 4 (] verdana - Verdana -1 -

IR I |

DF  Commenti Acrabat Digtare una domands. |31
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- - RIEPILOGO INDICI PER REGISTRO INFORTUNI 1
B Nome Azienda Azienda SPA

o Rappresentante Legale Rossi Mario 1
o Datore di Lavoro Mario Rossi

- Settore produttivo Attivitad manufatturiera

N Codice fiscale AZIZPAZODOGTTWRR

: Numero Indice di Purata media

- Anno : Ore Lavorate ciorni persi Indice di Gravita | assenze per

¢ Infortuni Frequenza i :

- infortuni

" 2007 =] 38872 59 167,26 1,64 9,83

N 2008 5 35872 89 139,38 2,48 17,8

° 2009 4 35872 16 111,51 0,45 4

B INDICE DI FREQUENZA

: = = = gl
] °
Z ¥
=o@]=u< ]
Pgl  Sezt 14 A ILZzon Ril4 Coll  REG ROV E5T S Ttalano(rel OX
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Salvare il file con il comando Salva e , in questo modo i documenti saranno archiviati nella

cartella Composizioni in C:\Consorzio Infotel\Sicurnet Lavoro\Lavori.

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

7.1 Statistiche Registro Infortuni

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

Riepilogo Infortuni

Reparty | Tuttirepart v [Iaboratoria - Humero inforuri = 3 |

Wansions | Tult e mansion v [weicistors - Numera infortuni = & |

Dipendents EITCEAE]

Walori Riepilogo Infarturi 0t
g
Anna Tuti gif anni v Inabilta permanente 18
Morte n
O® Ol [ Legends

B Inabiits temporanea
O Inabiit? permansnte
B Morts

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

corrispettivo grafico, riportato poi in grande nella parte inferiore.

Valori Riepilogo Infortuni 0.ta

[ Inabilits temporanea

Inabilitd permanente 18
Morte 4

Inoltre per default il software visualizza il reparto e la mansione con piu infortuni:

’laboratorio - Numero infortuni = 9 ‘ ‘

ggior lvemiciatore - Numero 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 Unita Produttive

e Reparto

e Mansione

e Dipendente

e Sesso
e Anno
e Mese

Unita produttive: ‘Tutte le units produttive v !
Reparto ‘ Tutti i reparti M )
Mansione l Tutte le mansioni M ’
Dipendente | IR |
Sesso i Maschi e Femmine v ]

Anno ‘ Tutti gli anni v ‘

Mese |Tuttiimesi V‘

©@® Ol [] Legenda [;
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Potranno essere cosi visualizzati il numero di infortuni avvenuti per unita produttiva, per
reparto, per mansione, per 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:

e Riepilogo Infortuni

e Forma di accadimento

e Natura della lesione

e Sede della lesione

e Agente materiale

e (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

adimento. 1

Forn

B Caduta dallafto

@ A contatto con

| Colpito da

O Rimasto incastrato
@ Folgorazione

0O Caduta in piano su
O Sollevando spostando
O Si & colpito con

B Incendio

M Investito da

@ Esplosione

B Ha inalato

B Schiacciato da
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Inoltre sara aggiornata la tabella centrale che riportera per le forme di accadimento registrate

la quantita di infortuni avvenuti:

Y alori Forma di Accadimento [.ta o]
_ a

A contatto con

(B

12

Colpito da

3

Rimazto incastrato

14

Folgorazione

7 ~

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

ol "Ne
comandi presenti sotto i filtri .

Si procedera analogamente per visualizzare le altre statistiche.
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7.2 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 di accadimento
W Natura lesione

B Sede lesione

B Agente materiale

B Cause infortunio

Stampa tutte Stampa Selezionate

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

& Composizione

Opzioni di Composizione

el NN Statistiche Infortuni - Azienda SPA

Digitare il nome del documento e premere sul comando Componi. Per visualizzarlo selezionare

il comando Visualizza E:

& Composizione

68



SOFTWARE - RICERCA - FORMAZIONE

& INFOTELE]

WWW.CONSORZIOINFOTELIT MANUALE D'USO - SicurNet81 Registro Infortuni

La stampa del Registro Infortuni & cosi riportata a video:

T statistiche Infortuni - Azienda SPA. rif - Microsoft Word [NEE

i e Modfica viuslzsa Insersd Fomisto  Stument Tabela Finestra z  AdobePDF  Commenti Acrobat Digitare una domanda, =) X
HRN=A" NEWE TS RN WS- AR KA R 22 45| G 9 100% - @) | Lethura

P | o [ | Times Mew Roman v Times New Roman - 12
—

e i = F A illﬂa@!I%ji!

] T L O e O R e 3

STATISTICHE REGISTRO INFORTUNI

Azienda Azienda SPA
o Reparto Tutti i reparti
o Mansione Tutte le mansioni
; Dipendente Tutti i dipendenti | =
N Sesso Maschi @ Femmine
T Anno Tutti gli anni
B Mese Tutti | mesi
~ Valori Riepilogo Infortuni [ Quantita
Inabilita temporanea 13 |
Inabilitd permanents [ 2 |

RN I =]
Pg 1 Sez 1 113 A 10,Lcm Ri 12 Col 3 REG REY EST 55C) Ttaliano (tal | G5

Salvare il file con il comando Salva E, in questo modo i documenti saranno archiviati nella
cartella Composizioni in C:\Consorzio Infotel\Sicurnet Lavoro\Lavori.

Per salvare il documento in un altro percorso scegliere dal menu file la voce Save As.
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Capitolo 8 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.

8.1 Forma di Accadimento

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

tendina:

Forma dell'accadimento

Cause dellinfortunio

&

&

ﬁ Agente Materiale
©

& Sede della lesione
&

Matura della lesione

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

& Archivi di Base - Forma dell'accadimento [Z]
ol XK i
Nome Voce ﬁ;(illice .
v T TR
'Ha calpestato 112
'Si & colpito con 13
Haingerito 14
Si & punto con 15
EVSoIIevando spostando :16
“Ha urtato contro X 17
Ha messo un piede in fallo 18
Rimasto incastrato ' 41
Ha inalato 51
Esposto a 52
Caduta dall'alto 7
bCad'uta in pianoi su 172 i
| Caduto in ﬁrofondité ' :?3
Incidente a bordo di a1
:Incidente alla guida di o2 B
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I comandi presenti sono:

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

i Stampa: stampa l’'elenco degli elementi presenti

+* 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:

Nuovo Elemento

[ Conferma ][ Chiudi ]

Digitare la descrizione e l'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.

8.2 Agente Materiale del contatto

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

RS

Forma dell'accadimento

il

Agente Materiale
Cause dellinfortunio

Sede della lesione

o LU ¢ LAY, LA

Matura della lesione
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Selezionare la voce Agente Materiale, si attiva la seguente form:

& Archivi di Base - Agente Materiale @

Dol X0
Nome Voce :::::Iice e
Y T
| Macchine generatrici 01
‘Macchine operatrici non utensili 02
| Mécéhinertr'asforrhatri'ci e cdnvénitrici -Ij3
‘Macchine utensili 04

Sollevamento efo stoccaggio efo smistame... |10

Trasporto terrestre non su rotaie 11
Trasporto su rotaie 12
Attrezzi |30
Utensili |31
Attrezzature (32
Apparecchiature 33
Esplosivi |40
Polveri |41
Gas, vapori, fumi |42
Materiali liquidi 43
Materiali solidi |44
Plastici 45 @
[JEA— ‘I
I comandi presenti sono:

i Nuovo: per inserire un nuovo elemento

¥ Modifica: per aprire in modifica un elemento gia inserito

}( Elimina: per eliminare uno o piu record

y Stampa: stampa l'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

| Conferna || Chivdi |
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Digitare la descrizione e l'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.

8.3 Cause dell’Infortunio

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

tendina:

o Archivi <]

Forma dell'accadimento

E!L

Agente Materiale

fil

Cause dellinfortunio

e

Sede della lesione

o (L1

Matura della lesione

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

fr.i Archivi di Base - Cause dell'Infortunio

1 & X

Caodice
Inail

2 Carenza proceduralefmancato rispetto procedure -

Nome Voce

Carenza formativalinformativa

Organizazione del lavaro

Ltilizza di attrezzature inadeguate o difettase
Manutenzione non sufficiente
Sottovalutazione del pericolo
Comportamenti imprudenti

DFlInon usati o mal usati

Situazione naon prevedibile

Candizioni psico-fisiche dell'infartunato
Condizioni di microclima

Macchine ed impianti

I comandi presenti sono:

R Nuovo: per inserire un nuovo elemento
« Modifica: per aprire in modifica un elemento gia inserito
bt Elimina: per eliminare uno o pill record

j Stampa: stampa l'elenco degli elementi presenti

W Conferma selezione: per importare I'elemento selezionato nel lavoro
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Per inserire un nuovo elemento negli archivi di base, selezionare il comando nuovo in alto a

sinistra, si aprira la seguente form:

Nuovo Elemento

[ Conferma ][ Chiudi ]

Digitare la descrizione e l'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.

8.4 Sede della Lesione

Selezionando la voce Archivi di Base dalla Barra degli Strumenti si apre il segquente menu a

tendina:

Cause dellinfortunio

Sede della lesione

i
I
:—; Agente Materiale
©
B
o

Matura della lesione

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

% Archivi di Base - Sede della Lesione @

Nome Voce :fl(;(iilice &
v T T

|Encefalo 12
“Naso ?13
‘Bocea 14
Faccia 15
Collo 16
“Cuore e organi mediastinici ?1?
Fegato 118
Milza 1
‘Occhio sx :31
Ocehio dx 32
.Orecchio SX ' ‘33
.Orecchio dix -34
hCingolo toracico sx ' :35
Cingolo toracico dx 136

.Porlrrrrrlone SX | ‘3? =

—
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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 l'elenco degli elementi presenti

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

MANUALE D'USO - SicurNet81 Registro Infortuni

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

sinistra, si aprira la seguente form:

Nuovo Elemento

[ Conferma ][ Chiudi

]

Digitare la descrizione e l'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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8.5 Natura della Lesione

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

i Archivi v
& | Forma dellaccadimento
& Agente Materiale
. Cause dellinfortunio
& Sede della lesione
<t | Natura della lesione

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

B Archivi di Base - Natura della Lesione

QX

Codice
Inail

N (R

Zontusione

Home Voce

Lussazione, distorsione, distrazione
Frattura

Ferdita anatomica

2
3
4
5
Lesione da agenti infettivi e parassitari ]
Lesione da altri agenti (calore, elettricita, sos.. |7
Carpi estranei a
Lesioni da sforzi {ernia, lesionivascolari, lac... |9
Altre indeterminate

I stione
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I comandi presenti sono:

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

- Stampa: stampa |'elenco degli elementi presenti

+* 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:

Nuovo Elemento

[ Conferma ][ Chiudi ]

Digitare la descrizione e l'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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