RISORSE UMANE

Il programma si basa su Microsoft Access © Principi di base

il presente database vuole aiutare a mostrare |'evidenza dell'applicazione del requisito § 6.2 Risorse Umane delle norma ISO
9001:2008. , OHSAS 18001

La formazione del personale deriva da :

titoli di studio,

esperienze lavorative precedenti,

corsi di formazione (e informazione) interni/esterni,

addestramento per affiancamento a personale esperto,

auto apprendimento per partecipazione ad attivita, progetti "rilevanti®.

L'azienda & suddivisa in enti o reparti , per ognuno Vi sono "mansioni" (con tale termine si intendono anche attivita, conoscenze)
specifiche . Il personale appartenente all'ente (o reparto) & in grado di svolgere una o pit mansioni .

La direzione dopo aver definito le mansioni degli enti , deve valutare se queste sono adeguatamente coperte dal personale
appartenente all'ente, in termini di capacita e conoscenza ed inoltre se le risorse sono dimensionate alle attivita specifiche . Da
questo esame , possono scaturire , evidenze di necessita di addestramento per il personale esistente e/o per il personale da inserire.

Vantaggi principali

Archivio generale dipendenti

Definizione delle mansioni caratteristiche di un reparto/ente aziendale
Valutazione delle capacita del singolo dipendente in rapporto alla mansione
Registrazione della abilitazione ad una o pit mansioni

Registrazione delle esperienze lavorative precedenti

Programmazione dei corsi di formazione e addestramento

Registrazione dei corsi e addestramenti eseguiti,

Storico Carriera

Registro Infortuni

Registro Dotazione dipendente ( anche DPI)

Registro Visite Mediche

Registro Patentini (abilitazioni)

Registro Ferie, Malattia, Permessi, Trasferte ecc

Collegamento Documenti esterni quali (Foto, Testi, Word , excel , PDF ecc..)
Gestione in Rete (Database dei dati allocabile su server, e interfaccia utente)
Help in linea

- x86 CPU
- Microsoft(r) Windows(r) XP/Vista/7 /8
Requisiti minimi di sistema:

Microsoft Access 2000 (access 9.0)

Microsoft Access 2002 (access 10.0)
Microsoft Access 2003 (access 11.0)
Microsoft Access 2007 (access 12.0)
Microsoft Access 2010 (access 14.0)
Microsoft Access 2013 (access 15.0)

Monitor 1024x768 o superiore
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RISORSE UMANE

I report sono formattati per stampanti laser , |'utilizzo di stampanti inkjet a causa dei margini superiori richiesti pué provocare la
stampa di pagine vuote o incomplete.
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RISORSE UMANE

Tipologia

Tempi / Costi

Programma Formazions
[Programma Corsi]

Partecipanti

Report GANTT
[Programma corsi
in scadenza |

Effettuati

Non effettuati

—H Tipologia '
—H Proposto '
—p Costi - Tempi '

Partecipanti

Formazione non
Programmata

Registrazione Formazione
Registrazione Corsi

Esito /attestato

Dal pannello comandi si aprono varie Maschere:
4 Pannelli similari a questo guidano l'utente nella scelta

& ..:: Pannello Comand Prancipals ::..

+: Pannello Tneeniment ::..

-2 Pannello S

B Frogramma: Corsi In Scadenza
Wl ootazions In Scadanza
. Patente’ In Scadanzs

Oltre 50 Maschere permettono una gestione completa delle problematiche

Ad esempio : Dipendenti , in una unica scheda é riassunta la posizione del dipendente all'assunzione
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RISORSE UMANE
Un altra scheda riassume il profilo del dipendente comode linguette , permettono di seguire la storia del dipendente :

Reparti- Uffici Di appartenenza

Mansioni attribuite al dipendente

Attivita di rilievo come ad esempio partecipazione ad un progetto di ricerca o missioni all'estero
Partecipazione ai corsi

Infortuni subiti

Provvedimenti disciplinari

Visite Mediche

Patenti conseguite

Vaccinazioni ad esempio per lavoratori operati in campo agro alimentare

Dotazione personale consegnata al dipendente

Repata | Mansione | Cariera | Attivita diFileva | Pattecipazione a Corsi Inforturi | Frov. Disciplinar | Visite Mediche | Patente | Vaceinasiane | Dotasions |
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RISORSE UMANE
L'inserimento dei dati & particolarmente facilitato ad esempio indicare i partecipanti ad un corso.

frmPartecipantiAiCorsi © ing. Carlo Scaroni

a1 pertecipanti - par aggiing

Rbilitazione:

e A U

|Recnn:l: M| 1 L 1 B =

Il programma prevede ben 47 Stampe
Una maschera raccoglie le principali scelte di stampa

Stampe i, TrmStampa

ks el TR
Lo\ e e rani s D nsp |

bdaa: T droapria © EMat T Sumpa [ Bl T FDF

E' possibile Stampare i Piani dei Corsi
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RISORSE UMANE

Ad esempio : il Programma dei Corsi

- w
04042007 Dal Corse : Qualsias AlCorso : Qualsiasi
Corso  Proponente Esigenza Corso Proposto Durata Costo Partecipanti Periodo IdCorsiEff Effettuato
1958- Resp. Produzione Fomare Concetti di base nello 10 ore £0,00 ST1-5T -LM-A5-MO0-GA APRILE 1 020115959
0oz svolgimento prodi/controllo
1999 Controllo Qualita  Fomnare il perzonale corso pratice sull'utilizzo del 30 minuti £0,00 reparto Stampaggiol - marzo 0 0201/1989
003 goniometro Stampaggio 2
1995 Controllo Qualita  Fomare il personale in forza Corso prati. sull'utilizzo del 01 oma €0,00 ST1-5T2-1M -AS5- MO maggio 0 02011999
o004 comp. a quadrante
1999 Controllo Qualita  Formare il perzonale in forza Compiti resp. per addetti 04 ore €0,00 montatori presse aprile 0 0201/1989
oos all'attrezzaggio presse
1595 Controllo Qualita  Formare il perzonale in forza utilizzo calibro per esternie 30 minuti £0,00 5T1-5T2-LM -AS-MO aprile 0 0Z01/1959
00s micrometro
1999 WVari Fomare il perzonale in forza Utilizzo di WWord ed Excel 10 ore €000 CQ-Gl-5TE aprile 0 0201/1989
ooy
1999 EDP Foma il per=onale Mozioni base d'informatica - 2ore £0,00 Centraline Novembre 2 02011999
oog uszo del PC
1999 ASS. QUALITA Fomare Conoscenza dei documenti Sore £0,00 Cascone Massimo Dicembre 0 0201/1989
00 della qualita
1998-  ASS QUALITA Fomare Conosc. modeli accett. e lett.  1ora £0,00 Cascone M. Dicembre 35 020111999
010 acg. Distinta baze
1999 C.a. Addestrare Lett. Dis. Comp. Con indic. di €0,00 D'AmeralD. - Fiore R. -Palo V. Luglio 3 0201/19%9
011 =egni grafid ete
2000-  Ass Qualita Fomare nuovo personale in Ass. Qualita 24h €0,00 Sosto-La Manna gennaio 2000 12 2401/2000
oo1 reparto
2000-  Ass Qualita formare aggiornamento gh £0,00 Sosto -La Manna febbraio 13 0¥02/2000
0oz
2000- Controllo Qualita Fomare Concetti Baze da oszervare 1h £€0,00 Muovo personale febbraio 07/02/2000

I corsi effettuati

Da: Qualsiasi A Qualsiasi Tipo Corso: Qualsiasi Corso N=: Qualsiasi
Id Titole Tipo Argomenti Data Corse Durata A Cura 1
1 Concatti di base Formanons Approntamento posto di lavoro - Benbificanons = 13/04/15595 10 or= Sige.n G. Sosto -R. Gatto
Rintmedabilita - Condiziont per una comatta
applicazions dell= procedus
2 Naorioni di bass d'informatica -vso0 Formanons noAoni di base dinformatica - strettura dinn 03111598 2om= Daott. D=Fosa G.
4 BC - dabomtors - dasldop icons = finsstre - prova duso
gzl movse sul dasktop - strottera della tastiera -
vtilizzo di windows = dtro
3 Addestramento svolto allinatmo del  Formazone 150 62 micrometri x astemi centasimale 2 141041998 fnoal 15/06/1998 Gatto B
reparto millesimale - vso del micrometro x intarm
millesimmale - comparaton = tastatori - Prodstton 1% 2
2 parte - prove 81 durezza Brinax - Roalow &l -
Vikes -
4 Coso sulle Vision 2000 Sistzma Qualita conoscenza delle vision 2000 08032002 2 giomi Futura (Fisciano 3 p A)
5 Sistemi digastione UNIENIBO Sistzmz Qualita tuttl suisisten delle nomme UNTENIEO 9000 - 13/05/2002 3 glomi CLAATH Napali
2001 - 2000 2000
6 Managment d Impreza Ilanazznals 021042002 180 ziorm Ordine desli Ingenen
7 Rischio chimico d lzs. 25/02 Sicprazza 01062002 3h Unicn= desli Industdali
della Provineia i Napali
8 Interinal Quality Anditor Formanons 170772002 3 giomi DEI(3iz. Nicaa
{rizant=)
g Vizsion 2000 Formasions 151172002 16 or= CERTD
10 Uso dal Truschino Formanions 31052002 les. Siz. Sosto (corso intzmo )
11  Lettura disegni complassi con Formazons 01/01/1998 ND R Gatto
indicazdon di sezni
2 Maechina 3D Formazon= Arsiornamento sofwhare { COSMOE ) 24012000 24h kit toso
13 Macchina 3D Formanons Assiornamento softwhare (STATPAK) 0310212 gh Mitwtoo
14  Concettidi baseda osserarsndle  Nuove assunto Concatti di basz da ossemare nello svolgimento 07022000 lh Sosto G ppe
svolgimento. . dell= attivita di produzions = controllo
15 Apditor Formazons Anditor di sistema 28 approfondimento sulle nomme 100022 24h Soc FUTURA
Vision 2000
16  Calibroa nonio Formazons Coarso sull'vtilizo d=1 calibro a nonio 13/02/2000 lh Rosto A Gppe
17  Comosul Mcrometro Nuovo assunto Coarso sull'vhlizzo del micrometro 22/02/2000 lh Sosto A G.ppe
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M Doman: gh wienti di Anire & chiuders | C
. Fipsti la ric agni Minuto

M Forza gli utenti Rirnanenti ad uscire (At

Messun Utente ha aperto le Tabelle Collegate

Mota: Il contenuto del file di blocco si aggiorma ogni & secondi

? Backup giorno (un...ven) Backup anno mese giorno
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RISORSE UMANE
Ad ogni maschera é associato un Help in linea attivabile con <F1> che fornisce anche la guida per I'utilizzo del programma ad
esempio :

ngmarinl Indice | [ndietro | 5tampa| | i |

Indicazioni per l'uso [3]

Si consiglia il seguente iter applicativo
Inserire i dati negli  Archivi :

' DipendentiPannello Comandi principale = Fannello Archivi ==
Dipendenti

+ | Repari Pannello Comandi Principale=Pannello Archivi=
Reparti

« Definire le Mansioni PFannello Comandi Principale=Archivi=
Mansiani

« Ogni Reparto ha necessitd di specifiche Mansioni Pannello
Comandi Principale=FPannello Archivi=Mansioni Asseagnate ai Eeparti .
Asseqna Mansioni al Reparto Fornira un quadro delle Mansioni dei
reparti vedi Stampe Reparto-Mansioni Collegate

« Definire le Competenze Pannello Comandi
Principale=Pannello Archivi= Competenza (il database contiene alcune
voci che possono essere variate secondo le Vs necessita)
Competenza
Yerranno utilizzate per definire il livello di Competenza delle mansioni di
ogni dipendente (vedi Profilo Dipendente e relativa scheda Mansione

« Definire le Lingue Straniere Pannello Comandi
Frincipale=Pannello Archivi=Lingua Straniera (il database contiene
alcune voci che possono essere variate secondo le Vs necessita )
Lingua

«  Definire la Qualifica contrattuale Pannello Comandi
Principale=Pannella Archivi= Qualifica (il database contiene alcune voci
che possono essere variate secondo le Vs necessita)
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