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1. PREMESSA

Il Decreto Legislativo 626 (e successive modifiche ed integrazioni) prevede che il Datore di Lavoro proceda alla Valutazione dei Rischi per la Sicurezza e la Salute dei lavoratori.

Per consentire una più agevole ed accurata valutazione, le richieste delle norme relative alla sicurezza ed alla salute sono state raccolte in una Banca dati informatizzata.

La Banca dati è costituita da una Lista di Controllo (Questionari) che copre un migliaio di punti di verifica, suddivisi in 47 tipologie differenti da considerare nella valutazione.

Il software “Parsifal-Turismo V. 2002” (Programma per la Analisi dei Rischi, Sicurezza, Igiene e Fattori Ambientali nel Lavoro nel settore turistico), è la versione aggiornata del software realizzato nel 1995 – all’indomani della promulgazione del decreto Legislativo 626/94 – da Eidos SAP srl e Associazione Ambiente e Lavoro, su commissione di EBNT, Ente Bilaterale Nazionale Turismo.
Il nuovo strumento – aggiornato rispetto alla versione precedente sia nel contenuto tecnico sia nella struttura informatica - consente di percorrere la Lista di controllo per ambiente di lavoro, verificare la conformità ad ogni aspetto organizzativo, di sicurezza e salute sul luogo di lavoro, raccogliere i risultati della verifica in un archivio informatizzato, editare e stampare le schede di Valutazione dei rischi.

PARSIFAL-626, nella versione generale, è lo standard utilizzato per effettuare la valutazione dei rischi da oltre 3000 utenti. La versione di settore Turismo 2002  recepisce una imponente esperienza applicativa.

Le informazioni sull’utilizzo del programma sono contenute in questo manuale d’uso, organizzato in modo da ricalcare la struttura del programma, consentendo un’immediata comprensione e una facile consultazione.

2. STRUTTURA DEL PROGRAMMA


[image: image2]
3. ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DEL PROGRAMMA

3.1 INSERIMENTO DATI ANAGRAFICI 

All’apertura del programma compare la seguente maschera, contenente le voci “Azienda”, “Questionari” e “?” (menu Informazioni).
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Selezionando la voce “Azienda”, appare il menu a tendina riportato di seguito:
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1. Nuova

Consente di creare un nuovo file di lavoro, attraverso l’inserimento dell’anagrafica dell’Azienda, dell’Unità e del Reparto.

2. Apri

Carica un precedente file di lavoro, salvato su disco fisso, su floppy disk o su altre periferiche di archiviazione dati.

3. Salva

Effettua il salvataggio su disco fisso, su floppy disk - o su altre periferiche di archiviazione – dei dati introdotti.

4. Salva con nome

Effettua il salvataggio dei dati introdotti su disco fisso, su floppy disk – o su altre periferiche di archiviazione - attribuendo un nome al file contenente le informazioni inserite.

5. Esci da Parsifal

Chiude il programma Parsifal. 

3.1.1. Primo inserimento 

Al primo utilizzo del programma, selezionare la voce “Nuova” dal Menu “Azienda”.

Dopo alcuni secondi necessari al caricamento dell’elenco Comuni e CAP, appare la seguente maschera relativa all’anagrafica dell’Azienda, delle Unità produttive e dei relativi Reparti.

Inserire i dati anagrafici dell’Azienda, compilando i relativi campi.
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Ad ogni Azienda possono essere associate una o più Unità produttive e a ciascuna di queste possono corrispondere più Reparti.
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Una volta inseriti i dati relativi all’Azienda, per compilare la parte della maschera associata alle Unità produttive, occorre cliccare con il mouse sul tasto “+” (come indicato nella maschera sopra).

In tal modo, infatti, il programma crea una nuova Unità, legata all’Azienda.

Per converso, cliccando sul tasto “-“ si cancella l’Unità selezionata.

Altri comandi consentono lo scorrimento da una Unità all’altra.

A ciascuna Unità inserita è possibile associare uno o più Reparti, procedendo analogamente a quanto sopra descritto per la compilazione dei dati relativi all’Unità: cliccare con il mouse sul tasto “+”  e compilare la parte della maschera.
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NOTA BENE: Subito dopo avere compilato la maschera, è necessario effettuare un salvataggio dei dati attraverso il comando “Salva con nome” del menu “Azienda”, attribuendo al file un nome (si veda la maschera nella pagina seguente).

Tutte le informazioni precedentemente o successivamente inserite per quell’azienda saranno contenute nel file così creato, compresi i dati risultanti dalla compilazione dei Questionari.
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3.1.2. Modifica e consultazione dei dati anagrafici 

I dati delle Aziende, delle Unità e dei Reparti inseriti possono essere modificati e consultati cliccando sulla voce “Dettagli Azienda” dal menù “Questionari”.

Selezionando questa voce, infatti, compare una maschera contenente le informazioni precedentemente inserite per Azienda, Unità e Reparti.

Per effettuare modifiche, occorre scrivere negli spazi e poi salvare, utilizzando la voce “Salva”, dal menu “Azienda”. 
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N.B. E’ possibile inoltre modificare/cancellare i dati inseriti nelle anagrafiche anche editando nella maschera iniziale “Azienda” che compare dopo aver aperto il file che interessa. Dopo aver introdotto le modiche, ricordarsi di salvare con l’apposito comando nel menu “Azienda”.

3.2 COMPILAZIONE  DEI QUESTIONARI  

3.2.1. Preselezione Questionari/Fattori di Rischio

Dopo l’inserimento dei dati anagrafici (vedasi paragrafo precedente), è possibile iniziare a compilare i questionari di identificazione/valutazione del rischio.

Occorre selezionare dal menu “Azienda” la voce “Apri” e  caricare il file che interessa.

A questo punto a video compare in primo piano la maschera delle Anagrafiche e in secondo piano quella per l’accesso ai questionari (si veda la seguente immagine).

Occorre chiudere la maschera in primo piano, servendosi dell’apposito tasto posto in basso a destra.
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Sullo schermo si visualizza la seguente schermata, ove procedere alla selezione dell’Unità produttiva e dell’eventuale Reparto per cui si intende percorrere i Questionari di identificazione/Valutazione del rischio.

Per effettuare la selezione, occorre utilizzare il tasto sinistro del mouse e cliccare - nel menu a tendina che compare - il nome dell’Unità e del Reparto di interesse.

Qualora desideriate percorrere i questionari a livello di sola Unità produttiva, selezionate nel menu a tendina del Reparto la riga contenente l’asterisco (*).
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Selezionate Unità ed eventuale Reparto, cliccare con il mouse sulla voce in basso “Aggiungi Questionario”. 

Compare la seguente maschera, per l’introduzione dei dati relativi alla Revisione.

 
Tale funzione ha lo scopo di attribuire un nome e un numero alla compilazione che state effettuando. 

In tal modo, infatti, editando i campi relativi al numero di Revisione, alla Descrizione, alla Data di compilazione e alle Note, avete la possibilità di archiviare compilazioni effettuate in diversi momenti, conservando la “storia” della valutazione dei rischi legata all’ambiente di lavoro.

N.B. I nomi inseriti compariranno nella tabella sottostante la maschera, selezionabili per i futuri accessi. 


Dopo aver attribuito numero e nome alla compilazione in corso, selezionare la medesima nell’elenco che compare. 


E’ possibile modificare i dati relativi al Questionario, utilizzando la voce “Modifica Dettagli”.

E’ altresì possibile aggiungere o eliminare un Questionario cliccando con il mouse sulle voci “Aggiungi questionario”  o “Elimina questionario”.

Selezionata dall’elenco la revisione che interessa, si accede ai Questionari per l’individuazione/valutazione del rischio. 

I Questionari sono strutturati per Fattore di rischio, come mostra la seguente maschera.
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Selezionate il Fattore  di rischio che interessa, cliccando con il  mouse sul corrispondente riquadro a sinistra, in modo da far apparire il segno “√”.

3.2.2. Compilazione Questionari/ Punti di Verifica 

NOTA: Si ricorda che la compilazione dei questionari può avvenire a livello di Unità Produttiva o di Reparto. A seconda della scelta, il programma propone i Questionari percorribili, all’interno dei quali l’utente effettua la scelta.

Una volta selezionato il Fattore, cliccando sul nome, si apre - ad albero - la lista di controllo, che propone i relativi punti di verifica, come mostra la seguente maschera.

Per ciascun “Fattore di rischio” sono presenti Punti di verifica e eventuali Sottopunti. 
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Per rispondere ai punti e sottopunti di verifica, occorre posizionarsi sul relativo testo e cliccare con il tasto sinistro del mouse.

Ad ogni Punto e Sottopunto di verifica è possibile rispondere :

· SI, ed in questo caso non sono da prevedersi interventi correttivi 

· NO, ed in questo caso in basso compare una sezione dedicata alla Risposta negativa

· NA, ovvero Non Applicabile
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La parte inferiore della maschera comprende i seguenti campi:

· testo della domanda selezionata

· fonti normative

· risposta

· Commento
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In caso venga data risposta negativa alla domanda (selezionando nell’apposito campo la voce “NO”), il programma propone , in aggiunta alla precedente, una sezione “Risposta negativa”, comprendente i seguenti campi:

· Azione suggerita

· Azione che si intende intraprendere

· Probabilità 

· Danno
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3.2.3. Descrizione dei campi per la identificazione/valutazione dei rischi

Nella maschera di compilazione compaiono i seguenti campi:

·  testo del punto di verifica selezionato

· fonti normative

· risposta

· Commento

Sezione “Risposta Negativa”:

· Azione suggerita

· Azione che si intende intraprendere

· Probabilità 

· Danno

3.2.3.1. Testo della domanda selezionata

Il campo propone il testo della domanda (punto o sottopunto di verifica). Tale campo non è modificabile da parte dell’utente. 

Ciascuna domanda costituisce una “Verifica di adeguatezza” ed identifica una situazione di conformità (risposta SI) o di non conformità (risposta NO). Nel caso il punto non sia pertinente, l’utente opterà per la risposta “NA”, Non Applicabile.

3.2.3.2. Fonti normative

I punti e sottopunti di verifica del programma corrispondono il più delle volte a disposizioni legislative. La verifica di adeguatezza ad essi legata, cioè, risponde a specifiche richieste normative.

In tal caso, nell’apposito campo “Fonti normative” viene riportato il riferimento all’articolo di legge.

Ove tale riferimento non sia indicato, significa che la domanda trae origine da c.d. “prassi di buona tecnica”, non necessariamente sancite da disposizioni di legge.

Per quanto riguarda questo aspetto, si legga, comunque, con attenzione la “Precisazione a lettura obbligatoria”, che compare all’apertura del programma.

3.2.3.3. Risposta

Il campo è dedicato all’introduzione della risposta al punto o sottopunto di verifica.

Le opzioni possibili sono tre: SI, NO, NA

SI: tale risposta identifica una situazione di conformità alla richiesta contenuta nel punto di verifica

Nel caso venga data risposta affermativa, il programma automaticamente inserisce nel corrispondente riquadro a sinistra il simbolo “√”. Per converso, l’utente può inserire la risposta affermativa cliccando sul riquadro con il pulsante sinistro del mouse, in alternativa alla selezione nel campo “Risposta” . Comparirà il simbolo “√”. 

NO: tale risposta individua una situazione di non conformità: il programma, pertanto, propone una sezione aggiuntiva a margine della maschera principale, dedicata proprio alla “Risposta Negativa”.  In caso di risposta negativa, il riquadro a sinistra corrispondente alla domanda resterà vuoto.

NA: tale risposta sancisce la non applicabilità della domanda alla realtà dell’ambiente di lavoro. 

Es. “Nel locale di lavoro esistono porte scorrevoli”. Anche in tal caso il riquadro a sinistra corrispondente alla domanda resterà vuoto.

3.2.3.4. Commento 

Il commento (eventuale) può essere memorizzato indipendentemente dalla risposta data e può essere utile per precisazioni. Il campo commento consente di inserire fino a 2000 caratteri, per non mettere vincoli nelle note ed osservazioni.

N.B. Selezionando il testo, è possibile utilizzare la funzione Copia/Incolla (tasto destro del mouse),   per salvarlo nella memoria appunti di Windows e poi richiamarlo in un altro punto (ad esempio nel “Commento” o nell’ “Azione che si intende intraprendere”).

3.2.3.5. Azione suggerita

Se l’utente seleziona la risposta “NO”, compare una sezione nella maschera dedicata alla “Risposta Negativa”, il cui primo campo è denominato “Azione suggerita”.

Esso è precompilato e contiene l’ indicazione delle misure correttive/preventive da adottare per ovviare alla non conformità riscontrata.

Il campo non è modificabile da parte dell’utente.

3.2.3.6. Azione che si intende intraprendere

Tale campo è previsto per consentire all’utente di modificare il testo dell’azione correttiva in funzione di particolari caratteristiche dell’ambiente di lavoro.

Di default, esso riporterà lo stesso testo dell’”Azione suggerita”, ma è modificabile da parte dell’utente.

3.2.3.7. Probabilità e Danno

Selezionando il livello di Probabilità e l’entità del Danno stesso, il programma provvede a calcolare il Rischio (qualitativo) e la conseguente Priorità di intervento. Le azioni correttive, infatti, potranno essere ordinate - in fase di stampa – per priorità di intervento (ovvero in ordine decrescente di rischio).

I livelli di probabilità possono essere scelti tra: Altamente probabile, Probabile, Poco probabile, Improbabile. 

I livelli di Danno possono essere scelti tra: Gravissimo, Grave, Medio, Lieve.

3.3 STAMPA RAPPORTI

Il Rapporto che si intende stampare può essere visualizzato attraverso un browser come “Internet Explorer”, già normalmente installato in ambiente “Microsoft Windows”, o come il programma “Opera” che viene fornito assieme al CD.

Attraverso tali programmi è possibile visualizzare a PC i rapporti che possono essere stampati, sempre attraverso gli stessi programmi (explorer o Opera).

Si è scelto di utilizzare tali programmi per la semplicità d’uso e la loro diffusione.


Selezionata l’Azienda, occorre selezionare dal menu “Questionari” la voce “Stampa Rapporti”.

Nella maschera che compare (sotto riportata), procedere selezionando l’Unità, l’eventuale Reparto e la Revisione del Questionario per cui si desidera effettuare la stampa.
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Una volta lanciato il comando di stampa, il documento viene visualizzato attraverso il programma di browsing :
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3.3.1. Individuazione dei rischi

Tale opzione è utile nella fase preliminare di individuazione dei rischi, e comprende la stampa dei soli “punti di verifica” (domanda) con le relative “Azioni suggerite”.

Sono disponibili le seguenti opzioni:

· Solo verifiche negative

· Solo verifiche applicabili

· Tutte le verifiche

Solo verifiche negative

Il programma stampa unicamente i punti di verifica in cui l’utente ha riscontrato una inadeguatezza (ovvero ha risposto NO)  ed i provvedimenti al riguardo. 

Solo verifiche applicabili

Il programma stampa tutti i punti di verifica positivi o negativi (risposte SI e NO), ad eccezione di quelli dichiarati non applicabili (NA).

Tutte le verifiche

Il programma stampa tutti i punti di verifica compilati (risposte SI, NO, NA).

3.3.2. Valutazione dei rischi

Questa opzione permette di stampare il documento completo, con punti di verifica (domande), azioni suggerite, commenti, ,  azioni che si intendono intraprendere, fonti normative, e la classificazione dei rischi in ordine di gravità.

Sono disponibili le seguenti opzioni:

Solo verifiche negative

Il programma stampa unicamente i punti di verifica (domande) in cui l’utente ha riscontrato una inadeguatezza (risposte NO), i provvedimenti al riguardo e l’entità del rischio relativo.

Priorità di intervento

Il programma stampa i punti di verifica negativi (risposta NO) ordinati per gravità decrescente del rischio, fattore per fattore.

Solo verifiche applicabili

Il programma stampa tutti i punti di verifica positiva o negativa (risposte SI, NO), ad eccezione di quelli dichiarati inapplicabili (risposta NA), i provvedimenti al riguardo e l’entità del relativo rischio.

Tutte le verifiche 

Il programma stampa tutti i punti di verifica compilati (risposte SI, NO, NA), i provvedimenti al riguardo e l’entità del relativo rischio.

3.3.3. Indici di valutazione

L’indice di valutazione permette di effettuare un semplice confronto statistico tra i dati inseriti.

L’indice di valutazione rappresenta infatti il rapporto % tra le verifiche positive e le verifiche totali effettuate (verifiche applicabili): ovvero definendo S la somma delle verifiche positive e N la somma delle verifiche negative, l’indice I sarà pari a:

I = S/(S+N) * 100

L’utente può scegliere tra due opzioni:

· Indice adeguatezza per Fattore

Il programma calcola l’Indice di adeguatezza per ogni fattore di rischio compilato dell’Unità/ Reparto selezionato 

· Indice adeguatezza per Unità/Reparto

Il programma calcola l’indice di adeguatezza complessivo per Unità o Reparto.

3.3.4. Liste non compilate

L’opzione liste non compilate è stata introdotta per permettere di stampare formulari vuoti in modo da consentire l’inserimento manuale delle risposte ai punti di verifica, con memorizzazione successiva su supporto informatizzato.

L’utente può scegliere tra due opzioni :

· Punti di verifica e azioni correttive 

Stampa i punti di verifica e le azioni correttive, lasciando spazio per la personalizzazione del commento

· Solo punti di verifica

Stampa esclusivamente i punti di verifica di tutti i Fattori di rischio selezionati, lasciando tutto lo spazio per le misure suggerite

3.4 MENU INFORMAZIONI

Tale menu (contrassegno dal simbolo “?”) contiene le seguenti voci:

· Manuale utente 

· Installa Browser Opera

3.4.1. Manuale utente

Selezionando questa voce, viene aperto il Manuale d’uso del programma (ovvero il presente documento). Il file è in formato *.doc.

3.4.2. Installa Browser Opera

Durante l’installazione del programma Parsifal è possibile installare il programma “Opera”.

Opera è un programma “di browsing” che funziona esattamente come Explorer di Windows e può essere normalmente utilizzato per “navigare” su Internet.

Durante l’installazione di Parsifal, viene installato Opera per essere utilizzato per visualizzare sul PC i documenti di reportistica che potranno essere successivamente stampati.

L’utente può decidere di non installare Opera se è confidente di poter utilizzare la versione di Explorer normalmente installata in ambiente Windows sul proprio PC.

3.4.3. Informazioni su

Contiene le informazioni sullo staff informatico e tecnico che ha sviluppato il programma.

Tasto “+” per aggiungere nuovi reparti 





Per scorrere tra  i reparti





Reparto attuale / totale reparti





Tasto “-“ per eliminare il reparto corrente 





Campi Anagrafica Azienda





Modifica o consultazione anagrafiche Aziende, Unità e Reparti





Dopo la selezione di Unità e Reparto, cliccare sul pulsante “chiudi” 





Premere il tasto sinistro del mouse per selezionare il reparto





Premere il tasto di sinistra del mouse per selezionare l’unità





SEZIONE


“RISPOSTA NEGATIVA”





COMMENTI





RISPOSTA





SELEZIONARE


LA


RISPOSTA





2. Individuazione e Valutazione dei rischi


(tale attività di compilazione può essere svolta a livello di unità produttiva o di reparto)





1. Inserimento Dati anagrafici





SELEZIONE FATTORI DI RISCHIO APPLICABILI


COMPILAZIONE QUESTIONARI








AZIENDA





REPARTO





UNITA’ PRODUTTIVA





SEZIONE


Unità, Reparto, Revisione





3. Stampa rapporti





STAMPA INDIVIDUAZIONE DEI RISCHI


STAMPA VALUTAZIONE DEI RISCHI


STAMPA INDICI DI VALUTAZIONE





Premere con il mouse il tasto “Chiudi” 





Tasto “-“ per eliminare l’unità corrente





FONTI NORMATIVE





Maschera per l’accesso ai questionari 





Voce da selezionare per il primo salvataggio dei dati 





TESTO DOMANDA





Unità attuale / totale unità





Per scorrere tra  le unità





Tasto “+” per aggiungere nuove unità





STAMPA
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