Guida introduttiva per i nuovi utenti di Winasped

Dalmades S.r.l. # Home m E-mail

W] nASped Software per la gestione

informatizzata delle attivita
del Medico Competente in Medicina del Lavoro

WINASPED TUTORIAL

Guida introduttiva per i nuovi utenti

Lo scopo di questo tutorial € quello di fornire una breve panoramica sulle funzioni
fondamentali del programma a coloro che non hanno mai usato Winasped.

Verranno mostrate soltanto le funzionalita base del programma attraverso la creazione di
un archivio di lavoro di prova e l'immissione di alcune ditte e relativi lavoratori. Alla fine del
tutorial, I'utente potra approfondire gli argomenti che piu lo interessano consultando la
guida,o scaricando altri tutorial dal sito www.winasped.it.

La versione di riferimento € la 3.5.85 o successiva.

1. Creazione dell'archivio di lavoro
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Fig. 1 Finestra principale di Winasped

Dopo aver avviato Winasped, occorre creare un archivio di lavoro. L'archivio di lavoro
pud contenere una o piu ditte, il numero di archivi gestibili & illimitato.

Dalla finestra principale di Winasped (vedi figura 1), cliccare sul menu Archivi che si
trova nella barra dei menu, e poi sul sotto menu 'crea archivio'.

Verra visualizzata la finestra di creazione archivio:
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Fig.2 Finestra di creazione nuovo archivio

Digitare il nome dell'archivio nel campo Nome Archivio. Il nome in questo caso deve
essere un nome breve ma significativo, ad esempio, se I'archivio dovra contenere la ditta
Carrozzeria Rossi s.n.c, inserire come nome archivio ROSSI. Nel nostro esempio
scriviamo PROVA nel campo Nome Archivio.

Dopo aver inserito il nome dell'archivio premere il tasto Conferma e attendere che
I'archivio venga creato. Al termine della creazione dell'archivio, la finestra di creazione
viene chiusa automaticamente e il programma ritorna alla Finestra Principale (vedi
Fig.1).

Il nome dell'archivio corrente a questo punto viene visualizzato sulla Barra di Stato in
basso a sinistra (Fig. 3).
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Percorso dell'archivio corrente

Fig.3 Barra di Stato con il percorso dell'archivio corrente
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Inseriamo una ditta nell'archivio creato cliccando il tasto Modulo Aziende nella Barra dei
Pulsanti nella parte alta della finestra principale (Fig. 4)
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Fig.4 Barra dei Pulsanti
2. Inserimento della anagrafica della ditta e delle mansioni con protocollo.

Nella finestra di ricerca delle ditte scrivere la denominazione completa della ditta da
inserire, nel nostro esempio inseriamo OFFICINA FRANCHI S.N.C. (vedi fig. 5)
e poi premere il tasto OK.
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Fig. 5 Finestra di ricerca ed inserimento ditte
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Verra visualizzato un messaggio di richiesta di inserimento della ditta, rispondere Si.
A questo punto si apre la finestra con i dati anagrafici della azienda (Fig.6).
Completare l'inserimento dei dati anagrafici che interessano (solo la denominazione &
obbligatoria).
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fzienda Menu Stampe Esporta Moduli  Opzioni
Mominative Azienda/R agione Sociale MN*Frog.

OFFICINA FRANCHI 5.N.C.

|~ Sede Sociale/Legale

Via/P.zza [VIA GARIBALDI 15 | asL ]

Comune » [CARAMANICO TERME | Cod.Comunaletstat [ ]
Telefono | |Fax| | Cap. |I35l]23 | Proy. |£|
e-mail | sito web | | = |
Hifelimenlu| | Telefono riferimento | |

Sede Temitoriale/Stabilimento

Vi 2z P — (-~ T
Comune )>| | Cod.Comunale Istat | | S
E zporta manzioni
Telefono | | Fax | | cap. | | Prov.| | Avivita
Settore ))l | Lah.HiI‘er.| | | j Importa mansioni
Tipo Pmd_l | Medico competente » | T
Modulo Prestazioni
Dati Fiscali
PartIva Codice Fiscale | | Codawivitaateco >|[ ] Documenti Azienda
Nolel | Impostazione dati
Dipendenti ____aggregahi

Aggiorna Totale Maschi N. D Totale Femmine N_ [0 Rolasione

Visualizza Totale Numero Addetti Attivita® Produttive
Totale Humero Addett Attivita Amministrative efo Assimilabh Ciclo produttivo

Repoit - estrazione
dati

Salva ‘ SalvakEszci | Uscita

G CANFORT. WML

Fig. 6 Anagrafica ditta

Per inserire il comune ricercandolo dal database dei comuni italiani, inserire le iniziali del
comune o parte del nome nel campo comune e poi fare doppio click con il tasto sinistro del
mouse sullo stesso campo. Verra visualizzata la lista dei comuni in base al testo inserito.
Per selezionare un comune dalla lista fare doppio click sul nome nella lista (Fig. 7)
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Fig.7 Ricerca del comune nel database dei comuni

il codice di avviamento postale, la provincia ed eventuali altri dati relativi al comune
selezionato verranno inseriti automaticamente.

Alla fine dell'inserimento cliccare il tasto Salva.

Ora che la ditta é stata inserita, occorre assegnare le mansioni con i relativi protocolli
sanitari alla ditta corrente. Senza uscire dalla finestra della anagrafica ditta, cliccare sul
menu Azienda e poi sul sotto menu Mansioni (fig. 8).
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Fig. 8 Menu mansioni (F4) nella finestra anagrafica ditta
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Si aprira la finestra di inserimento mansione (Fig. 9) .
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Fig.9 Scheda mansione e protocollo

Nel campo Lavorazione\Mansione, inserire il nome della mansione, in questo esempio
viene inserita la mansione TORNITORE.

Inserire i rischi relativi alla mansione facendo doppio click su uno dei campi rischi.

| rischi non possono essere digitati liberamente ma vanno scelti dal menu che si apre
facendo doppio click sul campo bianco accanto alle due freccette (>>).

Si rimanda all'appendice alla fine del del tutorial su come utilizzare i menu di Winasped.
Per ogni mansione €' possibile inserire fino a 6 rischi.

Cliccando il tasto Esegui Protocollo (o Determina protocollo in base ai rischi) il
programma propone un protocollo in base ai rischi inseriti, I'utente comunque pud
cambiare a piacere il protocollo sempre facendo doppio click sui campi bianchi.

Alla fine dell'inserimento della mansione e del protocollo cliccare il tasto Salva.

Per aggiungere una nuova mansione alla ditta corrente basta cliccare il tasto Nuova
Mansione.
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3. Inserimento della anagrafica dei lavoratori.

Dopo aver salvato la mansione cliccare il tasto uscita, il programma riporta si porta di
nuovo sulla finestra di ricerca ditte (Fig. 5).Premere di nuovo il tasto Uscita. A questo punto
se si sono seguiti tutti i passaggi, la finestra corrente & la schermata principale di
Winasped (Fig.1).

Cliccare sul tasto modulo lavoratori (Fig.10) e inserire il nome del dipendente nella
finestra di ricerca lavoratori (Fig. 11). Inserire, ad esempio VERDI MARIO, e poi cliccare
OK.
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Anagrafica lavoratori,cliccare qui per inserire o ricercare i lavoratori

Fig. 10 Tasto modulo lavoratori nella barra dei pulsanti della finestra principale
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Fig. 11 Finestra di ricerca e inserimento nuovi lavoratori
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Il programma visualizzera un messaggio per chiedere conferma dell'inserimento del nuovo
lavoratore,cliccare OK. Verra visualizzata la finestra con i dati anagrafici del lavoratore.
(Fig 12).

| campi obbligatori da inserire sono nome,sesso e data di nascita. Dopo aver inserito i dati
del lavoratore premere il tasto continua in basso a destra.

Come per I'anagrafica ditta (Fig. 6) anche in questo caso € possibile selezionare il comune
di nascita e residenza dal database dei comuni. Il codice fiscale del lavoratore verra
calcolato automaticamente.
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Medico A.S.L. | |

Indirizzo medico h_S_L_l |
N Interno H*Matncola

Salva Continua >3 67 L[ |

G CAINFORT WML

Fig. 12 Finestra con i dati anagrafici del lavoratore

4. Assegnare la ditta di appartenenza e la mansione al lavoratore.

A questo punto viene visualizzata la finestra denominata Lavoro Attuale (Fig. 13) che
contiene i dati riepilogativi relativi alla mansione e alla ditta di appartenenza del lavoratore.
Inserire la data di assunzione,e di inizio lavoro attuale (il programma propone
automaticamente la data di oggi).Per assegnare la ditta di appartenenza, fare doppio
click sul campo Denominazione Azienda/Unita operativa in alto a sinistra. Si aprira un
menu con tutte le ditte inserite. Nel nostro caso il menu conterra l'unica ditta che abbiamo
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inserito in precedenza. Fare doppio click sul nome della ditta nel menu, apparira la lista
con tutte le mansioni presenti nella ditta selezionata. Nel nostro caso la lista delle
mansioni conterra solo la mansione TORNITORE. Selezionare la mansione sempre con
doppio click. Il programma carichera automaticamente il protocollo relativo alla mansione

selezionata.
s LAVORG SFIUALE - S WEHDD SR S2as0d U s -4
Opzioni
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=0
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B
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» [0551D0 DI FERRO 1'. ‘-,‘ J
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i
: Kr |II \ J Altre informazioni sul lavoro attuale
. 7 ‘« o
Cohtermporahea esposizione prefsso altri datari dhlavoro o attivits prol
| Eszegqui Protocollo ‘ Salva ‘ SalvalEszci ‘ Uscita |

Protocollo

|Ditla di appartenenza del laveratore |

Rischi IMansione
corrente del
lavoratore

Flag che indica che il protocollo &
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ipretecelle bloccate)

Fig.13 Lavoro attuale

Per default il protocollo del lavoratore € vincolato alla ditta e I'utente pud cambiarlo solo
modificandolo dalla scheda mansione della ditta (Fig.9).
Premere il tasto Salval/Esci per salvare il lavoro attuale a passare alla anamnesi familiare.
Nella finestra della anamnesi familiare premere continua per passare alla Anamnesi
patologica remota e in questa finestra premere di nuovo il tasto continua per passare alla
finestra Anamnesi fisiologica. Premendo continua nella finestra di anamnesi fisiologica si
arriva alla finestra denominata Riassunto Parziale dal Lavoratore (fig.14).
Il iassunto parziale del lavoratore costituisce la finestra base del lavoratore, infatti, da qui
si accede a tutte le funzioni relative al lavoratore (inserimento visite ed esami,inserimento
documenti collegati,anamnesi,stampe ecc...).
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5. Inserimento di un esame.

Senza uscire dal riassunto parziale del lavoratore, premere il tasto Esami e Schede
oppure premere F6 sulla tastiera.

|;; Hagssunmoanan-al e Bl iavoraione d
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Rischio 6. rischio ‘
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Fig. 14 Riassunto parziale del Lavoratore

In questo modo verra aperta la finestra riepilogativa degli esami relativi a questo lavoratore
denominata “Finestra di Prezoom Esami” (Fig. 15).Per selezionare il tipo di esame da
inserire, fare doppio click sul campo bianco denominato Tipo Esame.

Si aprira un menu a cascata dal quale & possibile selezionare il tipo esame. (Per la
personalizzazione dei menu e per le modalita di apertura si rimanda all'appendice alla
fine del tutorial).Dopo aver scelto il tipo di esame,impostare in alto a sinistra la data in cui
I'esame & stato effettuato (per default il programma propone la data di oggi).

Cliccare Salva per salvare I'esame. Per ogni esami disponibile un modulo specifico che
viene visualizzato cliccando il tasto Zoom nella finestra di riepilogo esame. Per la maggior
parte dei tipi di esame lo zoom €& costituito da un semplice campo testo illimitato in cui si
puo scrivere il referto, mentre per altri ci sono moduli specifici (vedere ad esempio I
AUDIOMETRIA e la SPIROMETRIA).

Dopo aver salvato cliccare Uscita per tornare al riassunto parziale del lavoratore.
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6. Inserimento della prima visita ed espressione del giudizio di idoneita

Dalla finestra Riassunto parziale del Lavoratore (Fig.14) cliccare sul tasto Visite Mediche
(Fi'_?) , verra proposto di inserire una nuova visita, rispondere Si.

I[i; g VERDI MARIO Eta149 Sesso M data nascita: 11/03/1 960 x|
Esami  Opzioni
Data Tipo Ezame Cartella
] | K
Perindicita’ [ ) . A
eriodicita A OMA A' BECPIR Operatore
Gafiitnaris ||: = Al ceceecceE SAMI AUDIOLOGH] 3333333333 Ii
} o -- :.l-_...-.'.:“'.-.- ... _-.' omy e R | I '..l"\:.":::. r. = e, :
[ezami extraprotocallo] ; N MPEDENZOMETRIA
|_ 2 N POTENZIALI EVOCATI ACUSTICI
Sintesi del Risultato 5 ol PROVE VESTIBOLARI
» | A A3 ALTHRO [4606)
> | Hadiolog \
» | : nlog Fare doppio click
D ati relativi alla Fatturad=e Telh 0 it pe:raprlrli il
menu di scelta
i - A H izl ]
Fatturazione [5/N]: |_ : : J—
Imponibile Iva [ - = [
Ii DA P 1-PR A B O | | |
(] OMNAR
— 2 i !
=] C:AINFORT WML 0 o

Fig.15 Finestra di Pre-zoom esami (o riepilogo esami)

La visita é costituita da 4 pagine o sotto finestre. Per passare da una pagina all'altra
cliccare i tasti Pagina 1,Pagina 2 Pagina 3 e Pagina 4 che si trovano nella parte bassa
della finestra della visita (Fig. 16).Nella prima pagina della visita i campi fondamentali sono
il tipo di visita e la data della visita. Passando da una pagina all'altra i dati relativi alla visita
vengono salvati automaticamente. | campi collegati a menu , come nella altre finestre,
sono contraddistinti da due freccette sul lato sinistro. Per aprire il menu basta fare doppio
click sul campo bianco accanto alle due freccette. Nella visita ci sono anche numerosi
campi di tipo Si/No (vedi campo Alterato (S/N) in fig. 17).Questi campi hanno lunghezza 1
carattere ed accettano solo le lettere S o N. Dopo aver inserito i dati necessari, passare
alla pagina 4 della visita per esprimere il giudizio di idoneita (Fig. 18).Il giudizio € un
campo libero appoggiato a menu, cio significa che & possibile scrivere il giudizio sia
manualmente (sconsigliato) che tramite selezione da menu.

Dopo l'espressione del giudizio cliccare il tasto Salva per memorizzare i dati della visita e
poi il tasto Uscita in modo da ritornare alla finestra Riassunto parziale del Lavoratore (Fig.
14).L'inserimento delle visite successive alla prima avviene in modo del tutto analogo a
quanto fatto per la prima visita:basta cliccare sul tasto visite mediche nella finestra
riassunto parziale del lavoratore e poi sul tasto Nuovo.
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Fig. 16 Visita Medica (pagina 1)
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Fig.17 Visita Medica (pagina 2)
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Fig. 18 Visita Medica — espressione del giudizio di idoneita
7. Stampa del certificato di idoneita e della cartella clinica

Dalla finestra riassunto parziale del lavoratore € possibile stampare il certificato di idoneita
relativo alla visita appena inserita cliccando sul menu Stampe e poi su Certificato di
Idoneita. Analogamente € possibile stampare la cartella clinica selezionando il sotto menu
cartella clinica.

Ovviamente quelle presentate in questo tutorial sono solo una piccola parte delle
funzionalita del programma. Si rimanda alla guida completa per approfondire i vari aspetti.
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APPENDICE

I menu di Winasped

=

ceccccxc«CATEGORIE RISCHI 333333333 >
FATTORI FISICL.

FHOLVERI E
AGENTI CH
METALLIL

fLLLEELEL

POLYERI E F|BHE.}}}}}}}}}};

Campo collegato al
menu.Per aprire il
menu fare doppio

POLYERI

|
cccsccxx<POLYERI MINERALI 23332233322

click o premere F2

POLVERI [

POLYERI Y
POLYERI [
POLVERI K
FIBRE MIN
FIBRE MIN

POLYERI
SILICATI

POLYERI SILICEE 51

SILICE

assipo DI FER
CARBURUNDUM

51

2%
1%

POLYE

JTALCO HON ASBESTFOR
MAMSIONEALTRE [S0/GBAFITE
STRESS CARBOME
TBE CAREG. FIIS[:HM_TFI ??BI]]
Eottomenu
personalizzabile (F9) \

T 1=
>
(o

\A

Voci

Menu prlclpale del campo

Softomenu

Titelo di sottomenu.Le voci collegate ad
un sottomenu finiscono con un punto.

Fig. 19 le varie parti del menu a cascata

Molti campi di inserimento di Winasped sono collegati ad un menu a cascata come si vede
nella fig. 19.Tali campi sono contraddistinti dalla presenza di una o due freccette sul lato
sinistro del campo. | campi collegati a menu permettono l'inserimento veloce di voci
ripetitive. Ci sono due tipi di campi collegati a menu: quelli a scelta obbligatoria e quelli
liberi. Nel caso dei campi a scelta obbligatoria, I'utente non pué scrivere nel campo
usando la tastiera, ma deve selezionare una voce dal menu. Nei campi liberi collegati a
menu, invece, l'utente puod scrivere liberamente usando la tastiera oppure puo selezionare
la voce dal menu. Esempi di campi a scelta obbligatoria sono i rischi e gli esami del
protocollo, mentre un esempio di campo libero ¢ il giudizio di idoneita.

| campi appoggiati a menu possono poi accettare l'inserimento di una sola voce o di piu
voci (vedi campo 'prescrizioni' nella pag. 4 della visita) a seconda dello spazio disponibile
nel campo.

Ogni menu a cascata & caratterizzato da una lista di colore diverso. All'interno del menu ci
sono alcune voci dette 'voci radice' che terminano con un punto. Cliccando su queste voci
viene aperto un un sotto menu che a sua volta pud contenere sia voci radici che voci
semplici.
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Riepilogo delle funzioni di gestione dei campi collegati a menu a cascata

Apertura del menu Doppio click pulsante sinistro del mouse sul campo bianco
accanto alle freccette, oppure cliccare sulle frecce e poi
premere F2

Selezione di una voce di un |Le voci selezionabili sono le voci semplici, cioé quelle che
menu non hanno un punto finale. Cliccare una sola volta con il
tasto sinistro del mouse sulla voce oppure premere invio
sulla tastiera.

Spostarsi da una voce Usare i tasti cursore (Fig.21) freccia su e freccia giu sulla
all'altra. tastiera
Aprire un sotto menu Cliccare una sola volta con il tasto sinistro del mouse su

una voce che termina con il punto oppure usano la tastiera
premere su freccia destra.

Cancellare la voce inserita | Se il campo € a scelta obbligatoria, cliccare una sola volta
o selezionare le frecce sul lato sinistro del campo e poi
premere il tasto Canc sulla tastiera.

Aggiungere voci Spostarsi usando i tasti cursore (Fig.21) della tastiera sul
personalizzate ad un menu. |menu da modificare e poi premere F9.

N.B. Si possono aggiungere voci personalizzate solo ai
menu che terminano con il punto e che hanno un codice
superiore a 5000.

Aprire un sotto menu diun | Cliccare con il tasto destro sulla voce radice oppure

campo a scelta multipla tenere premuto SHIFT poi premere il tasto freccia destra
senza selezionare il titolo del | sulla tastiera.

sotto menu

Chiudere un menu senza Premere il tasto ESC sulla tastiera.

selezionare nulla

Personalizzazione dei menu

Quasi tutti i menu di Winasped possono essere personalizzati dell'utente aggiungendo
delle voci personalizzate.

L'insieme di tutte le voci presenti nei menu & chiamato libreria. Ad ogni voce € assegnato
un codice univoco. Le voci che hanno codice inferiore a 5000 non sono modificabili
dall'utente perché fanno parte della libreria standard. | sotto menu a cui l'utente puo’
aggiungere voci personalizzate hanno una denominazione del tipo 'ALTRE (xxxx).' dove
xxxx & un codice superiore a 5000.Per aggiungere delle voci personalizzate ad un menu,
spostarsi usando il cursore sulla tastiera (Fig. 21) sulla voce ALTRE (xxxx). Da modificare.
Quando la voce € evidenziata cliccare il tasto F9 sulla tastiera. A questo punto appare la
finestra di Modifica Libreria (vedi Fig. 20).Sulla barra destra di questa finestra cliccare |l
tasto 'Descrizione’ nel riquadro Aggiungi. Scrivere manualmente la voce che si vuol
aggiungere e poi premere sul lato destro OK Descrizione. La voce verra aggiunta al menu
con un codice assegnato dal programma.
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Cliccare salva per apportare i cambiamenti al menu. Ripetere il procedimento per tutte le
voci che si devono aggiungere e poi premere Uscita.

Ogni menu pud contenere al massimo 20 voci. L'utente perd pud espandere i menu
all'infinito aggiungendo dei sottogruppi al menu. Procedere come per I'aggiunta di una
voce selezionando pero il tasto Aggiungi Gruppo nella finestra di modifica libreria.

E' consigliabile aggiungere manualmente due punti uno di seguito all'altro quando si

aggiunge il nome di un sottogruppo. Ad esempio 'FARMACI .." e non semplicemente
'FARMACI.
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Fig. 20 Finestra Modifica Libreria utilizzata per personalizzare i menu a cascata

Tasti cursore

insert

defete
=

Fig. 21 | tasti cursore sulla tastiera
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