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PREMESSA
Questo manuale descrive le principali funzioni. Nella pagina di supporto del prodotto

www.powerwolf.it/powersecure supporto.htm

e nella schermata principale del software, sono presenti diverse guide che integrano questo
manuale.
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Introduzione.

Il punto di partenza del software é la schermata principale:

15 - DB: C:\..\D If\E \database.mdb oo T S

-| File Contatti Aziende Dipendenti Attivita Scadenzario Tabelle Modifica Configurazione Strumenti 2

Contatt e olf Software Solutions - PowerSecure v2.1.0

Archivio contatti Scadenzario

Principale | Scadenze | Suggerimenti Documentazionel

Azienda

[ |

Attivita
Aziende / Dipendenti
Strumenti
Tabelle
Configurazione

j/ 18/04/2017 - 10:00. "Word utility - Versione DLL <1.3.2>. Versione Word <14.0>". [ "
i)18/04/2017 - 09:59. "Caricamento meni orizzontale dal file: C:\Users\admin\Documents\Powerwolf\PowerSecure\menu\menu.ini”. - “

La schermata principale & composta dalle seguenti principali sezioni:

- Menu orizzontale, nella parte alta, contenente tutte le funzionalita del software suddivise per
categoria (Contatti, Aziende, Dipendenti, ..);

- Menu verticale, nella parte sinistra, che consente di eseguire le principali operazioni del software;

- Sezione desktop, nella parte centrale, dove € possibile aggiungere e organizzare le icone, in maniera
simile al desktop di Windows;

- Pannello di controllo, nella parte in basso a destra, dove é possibile eseguire alcune operazioni e
controllare le scadenze.

Il software € organizzato in maniera tale da poter gestire le seguenti principali categorie di dati:

- Aziende / Clienti (con le quali e possibile definire delle attivita o corsi e associare uno o piu
dipendenti). Un’azienda puo essere un proprio cliente al quale si effettuano corsi di formazione o
attivita legate alla sicurezza. Da adesso in poi verra usata prevalentemente la parola Azienda per
descrivere gquesta tipologia di contatti;
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Dipendenti (sono associati alle aziende — ad un dipendente e possibile eseguire un corso di
formazione, associare un D.P.l., effettuare visite mediche, ...);

Contatti generici (per la gestione dei dati anagrafici di persone generiche, ad esempio collaboratori
esterni, fornitori, ...);

Attivita e corsi di formazione / sicurezza;

Altre tipologie di contatti: coordinatori, docenti, formatori, ... Vengono adoperati nella definizione
delle attivita e dei corsi di formazione;

Scadenzario: la scheda principale dove é possibile controllare le principali scadenze, organizzate per
tipologia e con diversi filtri di visualizzazione.
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Inserimento e gestione delle aziende.

Le funzioni per la gestione delle aziende sono presenti nella sezione Aziende del menu orizzontale (e
ovviamente nel menu verticale):

Contatti PAREGEEN Dipendenti Attivit

Inserisci azienda
Elenco aziende

Cantath

La funzione Elenco Aziende consente di visualizzare tutte le aziende inserite:

r = 1
1 e E N na . —ses
. [
Nuovo (F3) Modifica Elimina Esci Aggiorna Esporta
; =] Preferiti? Carica all'avvio?
I - 2 -
S (= = ] %] J ]
Cognome / Ragicne sociale Nome Codice Fiscale Telefono casa Telefono ufficic Cellulare -
Dowerwolf Softwars Sclutions Antonio de Francesc PWRNND7éMie=7sia [ [ [ ]
L

4 | n 3

_ Attivitd svolta Codice / Titolo Dal Al Cliente / Contatto Descrizione »
“* AT1 AG1Z2 0170172017 230/04/2017 Powerwolf Software
B« | 1 [3
Cerca: @ Tutieleparcle [v|  5[Azienda |Tipologia 1 N° Contatti

Nella scheda & possibile ricercare una specifica azienda tramite la casella di ricerca. Per modificare
un’azienda ¢ sufficiente un doppio click con il mouse sulla corrispondente voce o € possibile adoperare il
pulsante Modifica dopo aver selezionato la voce da modificare.

Per aggiungere una nuova azienda, adoperare il pulsante Nuovo e il pulsante Elimina per eliminare le voci
selezionate.

La scheda per I’aggiunta e la modifica di un’azienda ¢ riportata di seguito:
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[ Modifica Azienda / Cliente = x|
3 s Modifica Azienda / Cliente
Salva Attivita
Cognome / Ragione sociale Nome Tipologia
[Powerwolf Software Solutions | [Antonio de Francesco 5'1|.-‘-‘inenda
Anagrafica | Dipendenti | Altro | Dati fiscali | File | Foto | Note | Relazioni | Attivita | Opzioni | + |
Sesso Data di nascita Comune di nascita Prov.
M w| [1608/1976 | IMADDALONI | CE
F3 Cul+F3
Luogo Eta Codice Fiscale
| | [ 40anm | [PWRNND76MI6E791A | B J
Comune di residenza CAP Prov.
MADDALONT | /81024 | e |
F4
Indirizzo N*® civico Email
| | ] | | [
Telefono abitazione Cellulare Ufficio / Altro N= di FAX
| | ] [s] | | | |
PEC Pagina WEB
| | ] |
Agg_ ai preferiti Minore Barcode / ID Autom. Note addizionali
B 0 | 2] |

La scheda é costituita da diverse sezioni:
- Anagrafica, che consente di inserire i principali dati anagrafici dell’azienda;

- Dipendenti, per aggiungere la lista dei dipendenti dell’azienda. Prima di aggiungere un dipendente &
necessario creare uno o piu dipendenti (vedi apposita sezione);

- Altro, sezione che include dati secondari associati all’azienda;

- Dati fiscali, sezione con i dati fiscali, in particolare la partita iva;

- File, consente di associare uno o piu file (immagini, scansioni, documenti, ...) all’azienda;
- Foto, per associare una foto;

- Note, contenitore di immagini e testo, che consente di aggiungere informazioni addizionali
all’azienda;

- Attivita, lista delle attivita associate all’azienda. Per aggiungere rapidamente un’attivita ¢ possibile
adoperare il pulsante “+ Attivita” posizionato a destra del pulsante di salvataggio;

- Opzioni, contiene alcune opzioni relative alla scheda di inserimento.
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Per visualizzare 1’elenco dei dipendenti, ¢ disponibile la voce Dipendenti - Elenco dipendenti del menu

principale:

Si apre la seguente scheda:

[ 0l Archivio Dipendenti.
MNuovo (F3)

wde BNTEGIETN Attivitd  Scadenzario

antatt

Elenco dipendenti

Inserisci nuove dipendente

|

E]

Aggiorna

= |

Esporta

=

Preferiti?
]

b= (5 |

Carica all'avvio?

e

Cognome / Bagione sociale

Home

Codice Fiscale

Telefono casa

Telefono ufficio

Cellulare

.

[ Mario Rossi MRRRSSTZRLEHS01T
1 | 1 3
|| Cerca Azienda [F5: reset] N Dipendenti
’ Tutte le parole |Z| | j| 2

La scheda visualizza tutti 1 dipendenti inseriti. E’ possibile ricercare uno specifico dipendente tramite la
casella di ricerca e visualizzare esclusivamente i dipendenti di una particolare azienda, tramite il selettore

Azienda.

Per modificare un dipendente, fare un doppio click con il mouse sulla corrispondente voce o adoperare il
pulsante Modifica dopo aver selezionato la voce da modificare.

Per inserire un nuovo dipendente, adoperare il pulsante Nuovo. Per eliminare un dipendente inserito in
precedenza, selezionare la corrispondente voce dall’elenco e cliccare sul pulsante Elimina.
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La scheda di inserimento e modifica di un dipendente é riportata di seguito:

[ Il Dipendente... - = L=
[;J ' I Inserimento Dipendente i * :
Salva Attivita foene . |
Cognome Nome
|de Francesco | |Antonio
Anagrafica | Contratto | Mansioni | Fattori Rischio | DPI | Visite | Dati fiscali | File | Foto | Note | Attivita / Corsi |
Sesso Data di nascita Comune di nascita Prov.
I M w ( 06/01/2010 ‘ [MADDALONT | CE
F3 Cl=F3
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| @] ] | |
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| | | [e] | =
Telefono abitazione Cellulare Ufficio / Altro N di FAX
| | Ls] | | |
PEC Pagina WEB
| | ] @]
Agg. ai preferiti Matricola / Barcods Autom.  Nofe addizionali
= =] B | |
e - — — |

La scheda é composta da diverse sezioni:

I’azienda di appartenenza;

- Contratto, dove sono presenti i dati relativi al contratto (data di assunzione / licenziamento, reparto,

categoria, ...);

- Mansioni, dove € possibile visualizzare ed editare le mansioni svolte dal dipendente;

- Fattori di rischio, dove é possibile visualizzare e modificare i fattori di rischio associati al

dipendente;

- DPI, dove e possibile visualizzare ed editare i dispositivi di protezione individuali (D.P.1.);

- Visite, dove sono riportate le visite mediche effettuate dal dipendente;

- Dati fiscali, nella quale sono presenti i dati fiscali e in particolare la partita iva;

Anagrafica, nella quale sono riportati i principali dati anagrafici del dipendente, in particolare
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- File, dove ¢ possibile associare e visualizzare files (documenti, immagini, suoni, ...);
- Foto, per editare e visualizzare la foto del dipendente;
- Note, per editare le informazioni aggiuntive associate al nominativo;

- Attivita / Corsi, dove sono riportate le attivita e i corsi associati al nominativo.

A titolo di esempio, analizziamo la sezione Mansioni:

ID Mansione Descrizione Dal Bl Percentuale .
a ELE Elettricista 0170472017 30/04/72017 100%

Aggiungi | | Elimina | | Modifica |

Per modificare una voce, fare un doppio click sulla corrispondente voce o adoperare il pulsante Modifica,
dopo aver selezionato la voce da modificare. Per eliminare la voce selezionata, cliccare sul pulsante Elimina.

Per aggiungere una nuova mansione, adoperare il pulsante Aggiungi. Si apre la seguente scheda:
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Per salvare la nuova mansione, inserire la tipologia, il periodo di validita, la percentuale e un’eventuale
descrizione aggiuntiva e cliccare sul pulsante Salva.

Per editare la tabella delle mansioni predefinite, adoperare il pulsante cerchiato di rosso nella seguente
immagine, posizionato a destra del controllo di selezione della mansione:

Si apre la seguente scheda con la tabella delle mansioni:

10
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F__

Mansione

Carrellista
Elettricista
Personale generico
Magazziniere

Meccanico

Perscnale qualificato
Saldatore

2detto alle spedizioni
Peraonale tecnico

Aggiongi F2) | | Rimwowi(®7) | |  ModificaF4) | |

I pulsanti Aggiungi, Modifica e Rimuovi consente di definire nuove mansioni e di modificare o eliminare
quelle precedentemente inserite.

Il codice consente in alcune schede di visualizzare un testo breve ma significativo che sostituisce il nome
completo della mansione e migliora la leggibilitd. Pertanto il codice deve essere un testo breve e
rappresentativo della mansione.

11
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Inserimento e gestione dei contatti generici.
Il software consente di inserire tramite la sezione Contatti del menu principale un archivio di contatti

generici (che non sono ciog, né dipendenti, né aziende). | contatti possono essere adoperati per memorizzare
le informazioni dei propri collaboratori o di contatti esterni, ad esempio dei fornitori.

oL End Aziende  Dipendenti Attivita

Insernsci nuove contatto... Chrl+E

Archivio contatti... Ctrl+E

Email
SMS

Rubrica telefonica Ctrl+R

Riportiamo di seguito la scheda con 1’elenco dei contatti generici (simile a quella con I’elenco delle aziende,
descritta in precedenza):

Cognome / Ragione sociale Codice Fiscale Telefono casa Telefono ufficio Cellulare

de Francesco Antonio DFRNTN10ROEETVSIC
Mario Rossi MRRRSSTZRI16HS01T
Powerwolf Software Sclutions Antonic de Francesc PWRNND7EM1&E731A

) tutetepuor [} Jowsas |

——

12
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Attivita e corsi di formazione.

Nella sezione Attivita del menu principale € possibile visualizzare 1’clenco delle attivita inserite:

Dipendenti Scadenzaric Tabelle |

Elenco attrita

Inserisci docente

- Inserisci coordinatore
et o
Inserisci formatore
Inserisci medico

Inserisci consulente

Un’attivita ¢ essenzialmente un attivita eseguita ad un cliente (azienda per esempio) e puo essere un corso di
formazione, o un’attivita legata alla sicurezza ambientale, una certificazione e cosi via.

Di seguito ¢ riportata la scheda con I’elenco delle attivita:

[ 1 Elenco attivita EE
Nnaw.i F3) It[odtﬁca ]EBmmz Stlzfnpa E'FD) Aggiorna Fspczrta Colore? Disabilitate? ica all'avvio? Attivita
+ | M - = 3 1/1
Attivitd sw Codice / Titolo Dal Bl Cliente / Co Descrizione Argomento Scopt &~
[F] aT1 23123 01/01/2017 30/04/2017 Powerwolf So
< | [l | +
Cerca (F8: resetta tutti i filtri): Attivita svolta . 2017 R I
aprile
[ |. Tutte le parole || | j| F
lun mar mer gioc wven sab dom
Contatto Ente / Sede Ordina x 27 28 29 30 1 1 2
- 5,7 3 4 5 [} 7 8 9
| | ~| 7|Data inizio | 0o o» B 15,
= = = 17 18 19 20 21 22 23
| | Dl (F4: reset) Al Stato attivita Tipologia 24 25 2% 27 2 29 30
=l 7 = -
Yooayyyy  ||@f dooamivyyy || : L1 2 3 4 5 6 7

|8 -— a

L

Nella scheda e possibile ricercare le attivitd in un determinato periodo, o per una determinata azienda
(cliente). Sono presenti inoltre altre tipologie di filtri, come quello per filtrare in base allo stato dell’attivita
(aperta, chiusa, interrotta, ...) o alla tipologia.

13
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Per modificare un’attivita ¢ sufficiente un doppio click sulla corrispondente voce.

Per inserire una nuova attivita, adoperare il pulsante Nuovo. Si apre la seguente scheda:

Dati | Partecipanti | Documenti | Scadenze | Amnotazioni | Pazament | Info | Campipersonalizzati | Opzioni | + | @)
Data imizio Data fine Data creazione
1012017 [ 33004017 [ v $[12/0412017 |
Attivita svolta Stato attivita Codice / Titolo
[AT1 Mk 4laperta 2] [ac123 -~
Cliente / Azienda Tipologia / Categoria
[Powerwolf Software Soltions Antonio de Francesco | | j|
Luogo Durata [ore]
[ -] el |
Argomento Scopo
[ ~[e] | -]
Docente Coordinatore
| [&[2] | [EED
Informaziont / note addizionali: Dettagho orario

Ricevuta / Protocollo Barcode / ID Colore Disabilita

| | el ] =

Salva (F10) ] {H Annulla ] [; Stampa ] [Q Anagrafica ] [ 12/04/2017 175542

Nella scheda di inserimento e modifica di un’attivita sono presenti le seguenti sezioni (alcune sezioni si
attivano solo dopo aver salvato ’attivita):

- Dati, rappresentano i dati principali dell’attivita, in particolare il codice, la tipologia di attivita svolta,
il cliente, il luogo, un eventuale coordinatore e docente e cosi via;

- Partecipanti, in particolare per i corsi, la sezione partecipanti consente di definire uno o piu
partecipanti al corso. | partecipanti vengono selezionati dai dipendenti dell’azienda o anche dai
contatti generici definiti con il software (vedi apposite sezioni);

- Documenti, consente di associare uno o piu file all’attivita (documento, immagine, ...);

- Scadenze, consente di visualizzare e associare uno o piu scadenze all’attivita. Tali scadenze sono
visualizzabili nella scheda scadenzario;

- Annotazioni, consente di associare una o piu annotazioni generiche all’attivita;
- Pagamenti, per visualizzare e modificare i pagamenti associati all’attivita;

- Info, per definire informazioni addizionali all’attivita;
14
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- Opzioni, riporta alcune opzioni associate alla scheda.

Nella scheda di modifica e inserimento di un’attivita sono inoltre presenti i pulsanti Anagrafica per aprire
I’anagrafica associata all’attivita e soprattutto il pulsante Stampa per stampare i documenti associati
all’attivita (attestato, contratto, foglio presenze, ...).

A titolo di esempio si riporta di seguito la sezione relativa ai partecipanti:

Dati  Partecipanti | Documentt | Scadenze | Annotaziomi | Pagamenti | Info | Campi personalizzati | Opziom | + | '\!}
Nominatiwvo Codice Fiscale Data nascita Recapiti Valutazione Ho -
Mario Rossi MRARSST2A1EH501. 16/01/1972 Ottima
4| n | 3
[ [ [ I partecipanti rappresentano uno o pit contatti collegati con l'attivita. Per editare i s
E% l:l 1 " T 1 P ) LI - |i|
# partecipanti, salvare prima l'attivita. Adopera il pulsante '+' per aggiungers una nuova —_
- Ultima modifica
Anmulla ] [‘=| Stampa 1 [E Anagrafica I | 12/04/2017 17:55:42

Il pulsante [+] consente di inserire un nuovo partecipante. Sono inoltre presenti i pulsanti per modificare e
rimuovere i partecipanti gia inseriti.

15
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Tabelle dei dati.

Il software consente di modificare alcune tabelle dati, tramite la sezione Tabelle del menu principale, come
riportato di seguito:

wrio (UL ) Modific Configurazic
Tabella delle attivits

Reparti
Tipolegia di contratto

Livello di contratto

Categoria di contratto

e DPI FIIE
Mansioni 1
Fattori di rischic

Visite mediche

Sede

Tabella Comuni

E’ possibile ad esempio definire la tabella dei codici delle possibili attivita:

Descrizione

Attiwvita 1

Aggiungi(F2) | |  Rimuovi(F7) | |  Modifica(F4) | |  FEsporta (F12)

16
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Di seguito riportiamo, come esempio, la tabella con i codici dei fattori di rischio:

—
ID Fattore di rischio Codice -
[ Attrezzature elettriche ATE
2 Rischic base B
3 Rischio biologico BIO
s Artivitd di cantiere CRN
K3 Carrelli CAR
07 Rischio chimico CH
14 Corro3ivo COR
e Esplosivi ESP
g Infiammabile F
1 10 Incendio INC
119 Irritanti IRR
11 Movimento carichi MC
1 20 Spatanze nocive NOC
12 Lavori in quota Quo
114 Radiazioni RAD

Il 13 Rumore RIM
115 Stress STR
16 Spatanze tossiche T0S
1 17 Videoterminali v
1 18 Vibrazioni VIE i

|
| AgeingiF) || Rimuovien) ||  Modifica®d) | | Esporta |

. S A
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