Manuale

per l'iscrizione al corso
"Formazione generale sulla sicurezza sul lavoro™

Su

C#pernicus

con il programma di gestione

http://alfagest.prov.bz/gen_login.aspx



ATTENZIONE:

Il programma Alfagest non e ancora

perfettamente in funzione!

Questo manuale e stato redatto
esclusivamente per le iscrizioni nel corso
"Formazione generale sulla sicurezza

sul lavoro".



I 7 passi per l'iscrizione nel corso

Step 1: Accesso

aun ALFAGEST - lngin

mEn
alfagest

Utente H ‘

Password ‘ ‘

ACCEDI

Inserisca il Suo nome utente e la Sua password che ha ricevuto dal Servizio di

prevenzione e protezione, e clicchi la barra "accedi".



In questa schermata vede solamente il personale del Suo ambito.

Dipendenti

[ Dipendenti

Dipendenti

Addestramento

| B ]

Step 2:

Informazioni

Storico

7< Annulia Aggiungi Tutti E Stampa
1 : [ non attivi
Cognome Nome
- [estemi
Mansione Ev: Reparto _v. [l 1n aspettativa
Ricerca
Cognome ‘ Mome ‘ Reparto Unita ‘ Matricola “"i Ant, e
gs| |7 4.3, Ufficio Personale delle scuole dell'infanzia e delle scuole  04. Personale
Bal o 4.8, Ufficio Stipendi personale insegnante 04, Personale
=l | 4.8, Ufficio Stipendi personaie insegnante 04. Personale
Bsl 2 4.3, Ufficio Personale delle scuole dell'infanzia e delle scuole  04. Personale
Bal 4. Personale 04, Personale
gal [ 4. Personale 04. Personale
H 4 4.8, Ufficio Stipendi personale insegnante 04, Personale
gal 7 4. Personale 04. Personale
Bal [u? 4.3. Ufficio Personale delle scucle dell'infanzia & delle scuole  04. Personale @
gal [ 4.7, Ufficio Pensiom 04. Personaie
Es| |2 4.1, Ufficio Assunzioni personale 04, Personale
= 4.6, Ufficio Stipendi 04. Personale
Bal @ 4.2. Ufficio Personale amministrativo 04. Personale
H 4 4.9, Ufficio Pensioni personale insegnante D4. Personale
gs w2 4.6. Ufficio Stipendi 04, Personale ® @
Bl 4.3.1. Servizio Personale scuole dell'infanzia 04. Personale
x| [ 4. Personale 04. Personale
B |7 4.8, Ufficio Stipendi personale insegnante 04, Personale
g 4.9, Ufficio Pensioni personale insegnante 04. Personale ®
&a) 4. Personale 04. Personale
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Inserisca il cognome della dipendente o del dipendente o restringa la ricerca per

reparto e clicchi sulla lente d'ingrandimento (ricerca)

-I
J""" Ricerca

2% Annulla Agyungi | | Tutti E Stampa
[ non attivi
Cognome x| Nome
[Jesterni
Mansione - ||| Reparto - ﬁgun aspettativa
Ricerca
‘ Cognome Nome Reparto / ‘ Unita ‘ Matricola | '} ‘ Ant. | P.5. |

4. Personale (10000480)

14.0.1. Servizio di prevenzione e protezione (10000670}

4.1. Ufficio Assunzioni personale (10000482)

4.2. Ufficio Personale amministrativo (10000674)

4.3. Ufficio Personale delle scuole dellinfanzia e delle scuole {10000676)
4.3.1. Servizio Personale scuole dell'infanzia (10007416)

4.4. Ufficio Personale scuole materne (10000678)

4.6. Ufficio Stipendi {(10000680)

4.7. Ufficio Pensioni (10000682}

4.8. Ufficio Stipendi personale insegnante (10003157)

4.9. Ufficio Pensioni personale insegnante (10001597)

A




Trascinando il mouse sulla casella colorata compare I'elenco con il tipo di

formazione svolta o da svolgere della/del dipendente.

— L}
wnn hittp:/falfagest provibz/dip_dip.aspx £ - & | ... Dipendenti I

Dipendenti
> Annulla | | Aggiungi | Tutti % Stampa
&% Dipendenti - . o et
cognome | Rossi | Neme |Rosanna _Ia
Dipendenti \ Bt
e Mansione [ [+] Reparto | \ [l Oinaspetrativa
[0 Ricerca
Gﬁ?ﬂ Storico \ -
| Cognome Mome | Reparto Unita Matricola Ant. | P.5.
o] Informazioni ——
: av | F L]

Formazione obbligatoria:
- Formazione Generale (11/01/2012)
- Formazione Specifica (11/01/2012)

Formazione mancante:
~01/01,/01: Formazione Generale sulla sicurezza sul
lavoro

~ Hem
alfages C

Step 3:

Se la/il dipendente deve ancora frequentare il corso, clicchi sulla seguente

icona: Q

ann hittp://alfagect prov.bz/dip_dip.aspx

Dipendenti
X Annulla | | Aggiungi | Tutti = Stampa
0% Dipendenti - liion atiivi
Cognome | Eberhoefer | e | Andrea |
: - ' - Destemi
Dipendent 15
Addestramento Mansione | |'_I| Reparto | |L!! [(in aspettativa
i /- Ricerca
J Storico

‘M Nome Reparto Unita
nam Informazioni

Matricola | Ant.
= [ |




a) Se la persona € gia stata iscritta al corso in passato, ma non lo ha ancora

completato, l'iscrizione rimane attiva. Lo puo vedere nel seguente campo.

-

Aggiungi corso (il dato viene aggiunto subito in archivio senza bisogno di salvare; la scadenza viene elaborata successivamente)

Corso J Cod. Corso ‘ Stato | Ultima data
Formazione Generale sulla sicurezza sul lavoro FormGenObb

Scadenza

b) Se invece nel frattempo il corso € stato terminato il campo si presenta cosi.

Aggiungi corso (il dato viene aggiunto subito in archivio senza bisegno di salvare; la scadenza viene elaborata successivamente)
[ e

Cod. Corso Stato

offttima data [ scadenza [note  [ore
oro FarmGenObb Term. (20/04/15) » 23/04/15

I Formazione Generale sulla sicurezza sul lavi

| Freq.(mesi) ‘
4,00 0 |

Quando il campo si presenta come descritto al punto a) o b) torni indietro allo
step 2 per una nuova ricerca di una/un dipendente.

Se il campo & vuoto, prosegua con lo step 4.

Aggiungi corso (il dato viene agdy

-

to subito in archivio senza bisogno di salvare; la scadenza viene elaborata successivamente)

| Corso Cod. Corso Stato Ulbma data Scadenza
A

No data to display

Step 4:

Apra il menu a tendin

Aggiungi corso (il dato viene aggiunto subito in archivio senza bisogno di salvare; |la scadenza viene elaborata successivamente)

Corso Cod. Corso Stato Ultima data Scadenza
No data to display
Step 5:
Scelga il corso - Formazione Generale sulla sicurezza sul lavoro
Formazione Generale sulla sicurezza sul lavoro -
= Corso =
(@ Formazione Generale sulla sicurezza sul lavero

-



Step 6:

Clicchi su "Aggiungi corso" per prenotare l'iscrizione.

Formazione Generale sulla sicurezza sul lavoro -
Aggiungi corso (il dato viene aggiunto subito in archivie senza bisogno di salvare; la scadenza viene elaborata successiva

Corso Cod. Corso Stato Uitima data

Mo data t

Step 7:

Confermi l'iscrizione al corso cliccando su “"OK”

4 Meldung von Webseite ﬁ

Aggiungi Corso -(il dato viene aggil_inté subito in archivio senza bisogno di calva

| Formazigne Generale sulla sicurezza sul lavore

Corso Cod. Corso Stato |:e| Ceonfermi inserimento corso?

b

Scadenza

] | Abbrechen

/.
L'iscrizione e fatta!

A questo punto ha prenotato l'iscrizione della/del dipendente al corso.

Aggiungi corso (il dato viene aggiunto subito in archivio senza bisogno di salvare; la scadenza viene elaborata successivamente)
| Corso Cod. Corso | Stato | Ultima data | Scadenza | Mote
Formazione Generale sulla sicurezza sul lavoro FormGenObb Inserito tramite AGWEB da MARTELLO Bruno il 15/03/2016 11:48

Il Servizio prevenzione e protezione sincronizza due volte alla settimana il
programma Alfagest con Copernicus .
Con la sincronizzazione, Alfagest invia in automatico alla/al dipendente e
per conoscenza alla direzione:
e la mail di registrazione con i dati d'accesso

¢ |a mail d'iscrizione nel corso



Metodo alternativo per verificare lo stato della

formazione

Attenzione: Il programma Alfagest prende i dati del personale dalla banca
dati centrale della Provincia, la quale al momento & ancora in fase di
ottimizzazione. Pertanto, alcune volte i dati caricati da Alfagest dalla banca dati
centrale potrebbero essere errati o incompleti.

Se dovesse riscontrare errori, la preghiamo di comunicarli alla signora Monika

Grandi, che provvedera a segnalarli agli uffici pertinenti.

Cliccando su questa icona, puo vedere i dati anagrafici della/del dipendente.

Dipendenti
7< Annulia Aggiungi Tutti Stampa
.& Dipendent'l [ non attivi
Cognome MNome
Dipendenti Dl estemi
Addestramento Mansione | 7| Reparto 7| [Clin aspettativa
Ricerca
J[j Storico
A Cognome Mome Reparto Unita Matricola “‘i Ant. | P.5.
NEm Informasiont Bsl [ 4.3, Ufficio Personale delle scuole dell'infanzia e delle scuole  04. Personale
Bal |5 4.8, Ufficio Stipendi personale insegnante 04, Personale
sl @ 4.8, Ufficio Stipendi personale insegnante 04. Personaie
Ba 7 4.3, Ufficio Personale delle scuole dell'infanzia e delle scuole  04. Personale
Bal @ 4. Personale 04. Personale
ga [ 4. Personale 04. Personale
| / 4.8, Ufficio Stipendi personale insegnante D4. Personale
Bsl 57 4. Personale 04, Personale
Bsl [ 4.3. Ufficio Personale delle scuole dell'infanzia e delle scuole  04. Personale @
Bal (@ 4.7, Ufficio Pensioni 04. Personaie
B&| |5 4.1, Ufficio Assunzioni personale 04. Personale
Bsl [ 4.6, Ufficio Stipendi 04. Personale
g3 [ 4.2, Ufficio Personale amministrativo 04, Personale
55| / 4.9, Ufficio Pensioni personale insegnante D4. Personale
el 4 4.6. Ufficio Stipendi 04. Personale ® ®
B [ 4.3.1, Servizio Personale scuole dell'infanzia 04. Personale
Bal | 4. Personale 04. Personale
Bal | 4.8, Ufficio Stipendi personale insegnante 04, Personale
Bsl & 4.9, Ufficio Pensioni personale insegnante 04. Personale ®
Bal 5 4. Personale 04. Personale
Page 1 of 8 (156 items) [1]2345678




Questa € la schermata dell'anagrafica.

Se vuole sapere se la persona ha svolto il corso o meno, clicchi/qui.

1]
.? FORMAZIONE



La schermata puo apparire in vari modi!

L'iscrizione e stata eseguita, ma la persona non ha terminato il corso!

Storico

ﬂCOFSi Richiesti n Corsi
armazioni  FQRMAZIONE OBBLIGATORIA

Storico

Tipologia Corso | Stato Scadenza | Ultima data | Ore eseguite | Ore richieste | Programm. | Classe rischio | Corsi associati da progr. cor
Formazione 4,00 N/D Formazione Generale sulla
Generale sicurezza sul lavoro
Formazione 12,00 N/D
Specifica
Formazione 11/01/17 5,00 N/D
Specifica -
Aggiornamento
< >
ALTRA FORMAZIONE
| B| Corso Cod. Corso | Stato | Ulttma data | Scadenza | Mote | Ore | Freq.{mesi) | Destinatari | Leggi | Obiettive | Da St
Formazione FormGenObb 03/12/1986 4,00 ] Art. 37
Generale comma 7
sulla D.Lgs.
sicurezza 81/08 e
sul lavoro accordo
stato
regioni del
21/12/2011
< >

La persona deve essere ancora iscritta al corso!

Storico :
[ =
‘.'Ccrsi Richiesti \ Carsi| {EI Storico

Informazioni FoRMAZIONE OBBLIGATORIA
Tipologia Corso | Stato

Scadenza | Ultima data | Ore eseguite | Ore richieste | Programm. | Classe rischio | Corsi associati da progr. cor

Formazione 4,00 N/D Formazione Generale sulla
Generale sicurezza sul lavoro

Formazione 12,00 N/D
Specifica
Formazione 11/01/17 6,00 N/D
Specifica -
Aggiornamento
< >

ALTRA FORMAZIONE
|B | Corso | Cod, Corso | Stato | Ultima data Scadenza | Mote | Ore | Freq.{mesi) Destinatari | Leggi | Obiettivo | Da Strutt.

No data to display

Il corso é stato eseguito e superato!

RJ@ Storico
= (@
hcorsi Richiesti Corsi & Storico
mEm Informazioni  EgRMAZIONE OBBLIGATORIA
‘ Tipologia Corso ‘ Stato | Scadenza | Ultima data | Ore eseguite | Ore richieste | Programm. | Classe rischio | Corsi associati da progr. coi
Formazione Eseguito’ 15/04/15 4,00 4,00 N/D Formazione Generale sulla
Generale sicurezza sul lavoro
Formazione 12,00 N/D
Specifica
Formaziene 6,00 N/D
Specifica -
Aggiomnamenta
< >
ALTRA FORMAZIONE
[8] corso Cod. Corsa | stato | Uttima data [ Scadenza | Note [ ore | Freq.(mes) [ Destinatari | Legai | biettiva [ i
Formazione FormGenObb | Term. s 15/04/15 4,00 o Art. 37
Generale (13/04/15) comma 7
sulla D.Lgs.
sicurezza 81/08
sul lavoro accordo
stato
regioni del
21/12/2011




Due volte la settimana il Servizio di prevenzione e protezione scarica i dati dei
partecipanti che hanno superato il test finale da Copernicus e gli importa su
Alfagest.

In seguito il programma Alfagest crea l'attestato di partecipazione in formato

PDF e lo invia alla/al dipendente e per conoscenza alla direzione.

Contatti :

Per problemi e domande su Alfagest:
Monika Grandi tel. 0471 412473 oppure in telelavoro 0471 417941

Per problemi e domande sul corso su Copernicus:
Brigitte Delazer tel 0471 412477



