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1. FINALITA' E CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente manuale operativo € stato redatto gderutgnti che utilizzano [I'applicativo
ISOLABWEB. Sono state evidenziate le procedure aéwono essere eseguite per la gestione dei
documenti e degli eventi ( Non Conformita, Aziororéettive e Preventive) del Sistema Gestione
Qualita (SGQ), per quanto di competenza degli dperappartenenti alla rete del SGQ e di tutti gli
altri operatori dell'lRCCS.

2. SIGLE

SGQ Sistema Gestione Qualita

HSI  U.O. Sistemi Informativi

HQA Ufficio Qualita, Accreditamento e URP
U.O. Unita Opertativa

NC  Non Conformita

AC  Azione Correttiva

AP Azione Preventiva

SGSL Sistema Gestione Sicurezza Lavoro

3. MODIFICHE ALLA REVISIONE PRECEDENTE

Capitolo/Pagine

e Descrizione tipo/natura della modifica
modificate

Cap 5 Aggiornamento codici profili Preposto

4. MODALITA’ DI ACCESSO

L’accesso all'applicativo ISOLABWEB avviene tramite INTRANET con unprofilo di accesso
relativo alla funzione e al ruolo dell’'operatord Béstema Gestione Qualita.
La definizione gestione dei profili € di competeniegli Amministratori di sistema (HSI e HQA).

Ogni operatore da INTRANET puo accedere al program80OLABWEB dalla voce di menu
“ISOLABWEB?” cliccando su “CONNESSIONE AD ISOLABWEB?

5. PROFILI DI ACCESSO

PROFILO ATTIVITA’

CONSULTAZIONE Consultazione documenti di tutte le UU.OO.

Redazione documenti di UO e Registrazione delle

DOCUMENTI NC/AC/AP di UO

Redazione documenti aziendali e Registrazione delle

DOCUMENTLAZ NC/AC/AP di UO

Pag 3di 24



HQA IOAZHQA_0001
APPLICATIVO ISOLABWEB

DIR RAQ VICERAQ Gestione dei documenti di UO e delle NC/AC/AP dD U

DIR RAQ AZ Gestione documenti aziendali e delle NC/AC/APUD

UTENTE HPP  Gestione documenti aziendali e delle NC/ARM SGSL di tutte U.O.

UTENTE PREPOSTO Gestione documenti e delle NC/AC/AP di UO radii da HPP

UTENTE U76Gestione documenti aziendali e delle NC/AC/AP dEBSE di tutte U.O.

6. PAGINA DI ACCESSO (HOME)

La pagina di accesso HOME presenta, in alto, uningd@ncui si aprono dei sottomenu a tendina con
le opzioni corrispondenti alle diverse applicazidai programma,;

Se un operatore € abilitato a piu profili, in a@tdestra, sono visualizzati i profili di access@n a
tendina), selezionare il profilo necessario allstigee dei documenti.

Al centro nella pagina HOME, ci sono le icone cle¥npettono di accedere direttamente alle
applicazioni.

Es. Per il profilo CONSULTAZIONE appare solo I'ma documenti che permette di accedere
direttamente alla opzione di Ricerca dei documeumibiblicati dalle UU.OO. (vedi punto 7.1.2)

ICONA Documenti

@ Documenti

Per gli altri profili di accesso appaiono tuttegeattro le icone e, a differenza del profilo
CONSULTAZIONE, cliccando sull'icona documenti sicade direttamente alla opzione di
gestione-ricerca dei documenti della propria Uv@d( punto 7.1.3)

ICONA Azione Correttiva
Cliccando sull'icona si accede direttamente allai@pe di gestione delle Azioni Correttive (vedi
punto 7.3.1).

ICONA Azione Preventiva
Cliccando sull'icona si accede direttamente allziape di gestione delle Azioni Preventive
(vedi punto 7.3.1).

ICONA Non Conformita
Cliccando sull'icona si accede direttamente allaiape di gestione delle Non conformita (vedi
punto 7.2.1).
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7. VOCI MENU

7.1 DOCUMENTI

Dal menu in alto, presente in tutte le pagine delgmamma, alla voc®ocumenti si possono
selezionare le seguenti opzioni:

7.1.1 CONSULTAZIONE DOCUMENTI PUBBLICATI

Consente la consultaziodetutti i documenti pubblicati dalle UU.OO..

Tutti DIF AMMINISTRATORE -

IRCCS . . . .
noU San Martine - 15T CONSUltazione documenti pubblicati Ricerca | stampa |

(16T ]

Ly 0

Documenti Aziendali Documenti di U.0.

- AMMIN - AMMINISTRATIVO

-DIPAS - AFFARIISTTUZIONALI E FUNZIONI DI STAFF
-DIPCH - CHIRURGIA

-DIPCH - CARDIO-HEFROLOGICO

-DIPCS - CHIRURGIA SPECIALISTICA

[ eees [ e [ s [ oo [

La pagina“ Consultazione documenti pubblicati” presenta tre modalita di consultazione (tre
bottoni)
1. “Tutte le UU.OO. si visualizzano i Dipartimenti e cliccando sulme del Dipartimento si
visualizzano le UU.OO. di appartenenza al Dipartitoe
» Cliccando sul nome del Dipartimento visualizzanocketelle di pubblicazione
contenenti i documenti Dipartimentali
» Cliccando sul nome della U.O. si visualizzano lgetke di pubblicazione contenenti
i documenti della U.O. selezionata
Cliccando sulle cartelle di pubblicazione si accadlelenco dei documenti pubblicati contenuti
nella cartella.

2. “Documenti Aziendali’ si visualizza I'elenco delle UU.OO. che hanno plitato documenti
aziendali e selezionando la U.O. interessata stde@ll’elenco dei documenti aziendali redatti
dalla U.O. selezionata, suddivisi in cartelle dbbplicazione ( Istruzioni Operative Aziendali ,
Moduli Aziendali)

3. “Documenti di U.O.” si accede direttamente alla visualizzazione delieb dei documenti
pubblicati della propria U.O. suddivisi in cartelle pubblicazione. Ciascuna cartella contiene
documenti di un determinato tipo ( es. la cartélistruz. Operative e Protocolli di UO” contiene le
istruzioni operative o i protocolli redatti dalla0).

Per scaricare il documento cliccare sull'icona B&IF o del Word eSequire le indicazioni
riportate nella pagina di scarico documento

In alto a destra nella pagina Consultazione documenti pubblicati” cliccando sul bottone
RICERCA si entra nella pagina di ricerca dei documentintichti (cap. 7.1.2).
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7.1.2 RICERCA DOCUMENTI PUBBLICATI
Questa opzione consente la ricerca rapida dei dewtitna tutti quelli pubblicati dalle UU.OO..

Tutti DIF AMMINISTRATORE  »

IRCCS

AOU San Martino 15T RICETCA documenti cerca | Puiisci |
Testo Ricerca |

U0 documento -

Sottocentro di Costo hd

Tipo A Compresi tipi disabilitati

Per agevolare la ricerca nel camfasto” riportare il testo intero o parziale del titolo el @odice
alfanumerico del documento.

Nel campo Tipo” dal menu a tendina selezionare il tipo di documénistruzione Operativa di
UO, Modulo di UO, ecc).

Nel campo U.O. documento”si puo selezionare la UO redattrice del documento

Nel campo Sottocentro di costo”si puo selezionare il sottocentro di costo del@ ftedattrice del
documento

Definiti i criteri di ricerca cliccare il botton€ERCA per accedere alla visualizzazione (elenco)
del/i documento/i che rispondono al criterio derca impostato.

N:B: Se non si imposta nessun criterio di ricercasiializza I'elenco completo di tutti i documenti
pubblicati dalle UU.OO.

Nell’elenco vengono riportate tutte le informazioeliative al documento quali:

codice — titolo — cartella di pubblicazione — U@ a#rice — sottocentro di costo di riferimento del
documento - fleg di segnalazione per i documerigraali (baffo verde) - numero di revisione -
data di entrata in vigore (emissione) — icona @elutnento in PDF e del Word (solo per i Moduli).
Per scaricare il documento cliccare sull'icona B&F o del Word eSequire le indicazioni
riportate nella pagina di scarico documento

7.1.3 GESTIONE DOCUMENTI

Questa opzione per i profili abilitati consente dastione dei documenti di U.O cioe la loro
creazione, revisione o0 abrogazione; si pud anchedace a questa opzione cliccando direttamente
sulla icona documenti riportata nella pagina dirapa ( HOME) del programma.

Pagina di'Gestione documenti — Ricerca”
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U.0. HQA DIR_RAQ_AZ -
ACU SaI:(l:l:::'tinu CIST (R:‘?cirscta:one documentl Cerca I Pulisci | Nuovo |
Testo Ricerca | |

U0 documento HOA - U.O.UFF.QUALTA'ACCREDITAMENTO E RELAZ C.PUBB

Sottocentro di Costo hd

Tipo hd

Stato documento -

Includi storici

Aziendali -

PER CERCARE un documento della U.O. gia inserito nel progranmoeorre impostare i criteri
di ricerca:

Nel campo Testd’ digitare interamente o in parte il titolo o il dice identificativo del documento
da ricercare.

Il campo “UO documentd presenta di default la U.O. di appartenenza dp#iratore collegato

Nel campo Tipo” selezionando una voce del menu tendina si remria ricerca ad un determinato
tipo di documento ( es. Istruzione Operativa, Modekc )

Nel campo Stato” selezionando una voce del menu tendina si remgrita ricerca ad un
determinato stato di lavorazione del document@étcr, controllato, approvato, ecc ).

Barrando il campo“includi storici” la ricerca comprende anche le revisioni preceddsti
documento.

Il campo ‘Aziendali” e utilizzabile dagli operatori abilitati alla gesne dei documenti aziendali.
Selezionando dall'elenco a tendina la voce Slicsede all’elenco dei soli documenti aziendali
redatti e viceversa selezionando la voce NO.

Definiti i criteri di ricerca cliccare il botton€ERCA per accedere alla visualizzazione (elenco)
del/i documento/i che rispondono al criterio derca impostato.

Nell’elenco vengono riportate tutte le informazioalative al documento quali:

codice — titolo — tipo di documento — UO redattricesottocentro di costo di riferimento del
documento - fleg di segnalazione dei documenti raidk - numero di revisione — stato di
lavorazione del documento - data di entrata in nag@missione) — presenza del documento nello
storico (revisioni precedenti a quella in vigore)

Richiamare il documento dal camp@ddice’ o dal campo Titolo” (appare il simbolo della
manina) per procedere nella sua lavorazione, s apsi la pagindGestione documento —
Modifica”

Se il documento € Pubblicato si puo procederesallarevisione o alla sua abrogazione
Se il documento e in uno stato di lavorazione ptente alla pubblicazione si puo procedere agli
stati successivi di lavorazione sino alla sua APFRZIONE.

7.1.3.1 REVISIONE DI DOCUMENTI PUBBLICATI

Selezionato il documento se questo € nello deatbblicato si pud procedere alla sua revisione
dalla pagindGestione documento — Modifica“ che si apre. Cliccare quindi sul bottddg OVA
REV per impostare la nuova revisione del documento.
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1.0, HOA DIR_RAD AZ -
ACU 5;:(;::35..““0 CIST g‘gcsr:ll'?-lneento Confermal Nuova rev.l Scarica doc. Scarica PDF | Annulla | Indietro |
Modifica
Codice MODAZHQA_0504 \
Tipo Modulo Aziendale
Unita Operativa HQA - U.O.UFF.QUALITA'ACCREDITAMENTO E RELAZIONI C.PUBB.
Sottocentro di Costo
Cartella di Pubblicazione Modulistica Aziendale
Titalo |
Revisione 4 Storico No
Data Emissione 19/09/2011
Arziendale Abrogazione
Stato documento In Vigore Anteprima Abrogazione

La finestra che si apre riporta il numero di rem& (successivo a quello del documento pubblicato)
e il nome dell’'utente collegato abilitato. D&EZ®ONFERMA per procedere.

€ TsolabWeb - Utente: CALAFATI PATRIZIA - Microsoft mm@l&lﬁ

&' Le impostazioni di sicurezza correnti espongono il computer a rischi, x
Fare clic qui per cambiare le impostazieni di sicurezza...

IRCCS Nuova Revisione
i Conferma
AOU San Martino - IST VERBALE

Creato da |HCI)54

Nella pagind'Gestione documento — Modifica” si evidenzia in basso lo stato di “creato” della
nuova revisione.

Si procede adesso come per la creazione di un nd@mamento, scaricare il file del documento in
revisione utilizzando il botton8 CARICA DOC. Si apre la pagina con le indicazione per scagicar
il documento

Sequire le indicazioni riportate nella pagina di sarico documenta

Il file viene scaricato dall’archivio informaticaukserver esi_deve salvare sul proprio PCil
documento scaricato riporta nell'intestazione ibva numero di revisione e il campo data vuoto.
Tutta la lavorazione e indipendente da ISOLABWEBao quando il documento e pronto si
procede a caricarlo nell'archivio informatico seinger, utilizzando il botton€ ARICA DOC. Si
procede poi con i passi successivi per 'emissigl&a nuova revisione ( fine redazione- controllo-
approvazione) come riportato nel capitolo relatla creazione di un nuovo documento ( Capitolo
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7.1.3.3).
La data di chiusura del documento € riportata nel dcumento in modo automatico al
momento della approvazione del documento.

7.1.3.2 ABROGAZIONE DI DOCUMENTI PUBBLICATI

Y

Se il documento e nello stafubblicato si pud procedere alla sua abrogazione dalla pagina
“Gestione documento — Modifica”

Cliccando sul bottondBROGAZIONE si apre la finestra di abrogazione con il campotou
relativo al nome dell’operatore, quello che viendt® in questo campdbION viene riportato nel
documento. Il campo puo essere lasciato vuoto.

DareCONFERMA per procedere all'abrogazione. Il documento pas#iarchivio storico.

7.1.3.3 CREAZIONE NUOVO DOCUMENTO

Dalla opzione Gestione Documenti dalla paginaGlstione documenti — Ricerca”, per creare
un nuovo documento cliccare il bottoR&IOVO

U.0. HQA DIR_RAQ_AZ -

AOUSJE(;:::-ﬁnu-mT GEStanE documentl Cerca I Pulisci | Nuovo |

Ricerca

Testo Ricerca | |
U0 documento HQWA - U.OUFF.QUALITA'ACCREDITAMENTO E RELAZION] C.PUBE.

Sottocentro di Costo -

Tipo -
Stato documento -
Includi storici

Aziendali -

si apre la pagina di creazione di un nuovo documeéfiestione documento — Nuovo
documento”.

Pag 9 di 24



HQA IOAZHQA_0001
APPLICATIVO ISOLABWEB

U.0. H2A DIR_RAQ_AZ -

IRCCS
Aol San Martine 157 NUOVO Documento Conferma] Annuits |

Codice

Revisione R

Titolo | |

Creato da |H Qs |

Dipartimento DIPAS - AFFARIIS

m
s
m
)

I
[
{

o
i
[=1]
m

Unitd Qperativa HQA - U.O.UFF.QUALTAACCREDITAMENTO
Sottocentro di Costo -

Tipo hd

Cartella di Pubblicazione -

Aziendale

Il campo ‘Revision€ riporta automaticamente il numero 0 ( &€ possiliiserire un numero di
revisione > di zero)
Nel campo Titolo” digitare il titolo del documento che sara ripdotaautomaticamente dal
programma nell’intestazione del documento.
Il campo ‘Creato da’ riporta automaticamente il nome dell’operatordeggato abilitato.
I campo *“ Dipartimento “ riporta di default il Dipartimento di appartenenzdella UO
dell'operatore.
Il campo “Unita Operativa” riporta di default la U.O. di appartenenza dgieoatore.
Nel campo “Sottocentro di costd’ selezionare, se necessario, il sottocentro ( catvita) a cui il
documento si riferisce, che sara riportato autoraatente nell'intestazione del documento sotto |l
nome e il CDC della UO.
Nel campo “Tipo” selezionare una voce del menu tendina per defiiitipo di documento da
creare ( es. Istruzione Operativa di UO).
ISOLABWERB presenta i seguenti Tipi documento:

 interni di UO (1o e modulo di UO, Doc Org, Procealdi UO, Consenso di UO),

* aziendali (IO e Modulo aziendale, Procedura aziend&onsenso informato

aziendale)
« misto da definire di volta in volta se interni oieamali (Linea guida, Protocollo,
Modulo per esterni, Modulo vuoto).

Il tipo di documento € legato alla selezione dedletella di pubblicazione.
Nel campo “Cartella di pubblicazione “ selezionare una voce del menu tendina per scedke
cartella di pubblicazione dove sara visibile il downto ai fini della consultazione/ricerca.
Le cartelle sono programmate per poter ricevermauo selettivo i tipi di documento ( es. una
Istruzione Operativa di UO puo essere pubblicala sella cartella “IO e Prot di UO” , una
Istruzione Operativa Aziendale puo essere pubblicailo nella cartella “IO Aziendali”). Se
erroneamente si seleziona una cartella di publdinazincongruente al tipo di documento |l
programma lo segnala.

| profili abilitati alla gestione dei documenti amidali possono gestire il campaoAziendali “ che si
attiva automaticamente se si selezional'ijpo di documento che e definito come aziendale ( es il
tipo “Modulo Aziendale”).

Il campo “Aziendale” deve invece essere cliccato se si scegli&ipo di documento “misto” che
puo essere sia aziendale che di U.O.
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Il campo ‘Codice “ si attiva, in modo automatico, solo dopo aver @siato i campi precedenti
riportando, il centro di costo e la sigla del tigiodocumento, lo spazio di 4 cifre per il numero da
attribuire al documento, lo spazio successivo, @avithto in rosso, e di 4 spazi alfanumerici, ed é
facoltativo (Es IOCDC_1000AAA).

Il programma verifica se il numero € gia statoizgéto per un altro documento e lo segnala.

Cliccare sul botton€ ONFERMA per procedere alla lavorazione del documgraesando alla
pagina successivaGestione documento — Modifica” in questapagina e possibile apportare
ancora delle modifiche ai campi, che devono essafeate cliccando sul botto@ONFERMA.

Il documento in questa fase di lavorazione e nellstato CREATO

Per procedere alla redazione del nuovo documemtcack sul bottoneSCARICA DOC per
scaricare, dall'archivio informatico sul server file del documento vuoto, impostato nel layout
aziendale relativo al tipo di documento selezion&0 apre la pagina con le indicazione per
scaricare il document&equire le indicazioni riportate nella pagina di sarico documento

Il file viene scaricato dall’archivio informaticaisserver esi_ deve salvare sul proprio PCjl file
scaricato riporta nella intestazione del documentiti i campi automatici quali: il titolo, la
descrizione della UO, il codice numerico, il numetiorevisione e la data che appare solo al
momento della approvazione.

Tutta la lavorazione € indipendente da ISOLABWESBo® quando il documento é pronto si deve
procedere a riportarlo sull’archivio informatical server tramite, ISOLABWEB, utilizzando il
bottoneCARICA DOC dalla pagina diGestione documento — Modifica”.

IMPORTANTE

Prima di procedere al primo passo di emissione delocumento,che e la FINE REDAZIONE,
cliccare sul bottone il botton&NTEPRIMA che permette di vedere il documento camgato in
archivio. Il documento che viene presentataorrisponde a quello presente nell’ archivio del
programma ( NON ¢ il documento che si trova sulpeCla lavorazione).

Controllare sempre il documento con [lanteprima prima di procedere alla FINE
REDAZIONE.

La emissione del documento prevede tre passagtigatdri (passi di emissione).

PASSI DI EMISSIONE DEL DOCUMENTO
Passo di Fine Redazione

Completato la redazione del documento e ricarigdii@ sull’archivio del server, si procede con il
primo passo di emissione.

Cliccare il bottoneFINE REDAZIONE , appare una finestra che riporta il nome dell’apme,
cliccare il bottondCONFERMA per procedere al passo successivo di Controllo.

Passo di Controllo

Cliccare il bottoneCONTROLLATO, appare una finestra con un campo vuoto relativaoahe
dell’operatore, quello che viene scritto in questmpoNON viene riportato nel documento. Il
campo puo essere lasciato vuoto.

Cliccare il bottone ONFERMA per procedere al passo successivo di Approvazione.
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Passo di Approvazione

Cliccare il bottoneAPPROVAZIONE, appare una finestra con il campo vuoto relativoane
dell’operatore, quello che viene scritto in questmpoNON viene riportato nel documento. Il
campo puo essere lasciato vuoto.

Cliccare il bottoneCONFERMA per procedere al passo successivo di Pubblicazione

Eventuali ulteriori modifiche al documento possoncessere fatte prima della pubblicazione,
scaricando il file con il bottone SCARICA DOC e ri@aricandolo dopo le modifiche con il
bottone CARICA DOC. Dopo ogni Scarica Doc lo statdel documento riparte da CREATO.

Il documento puo essere eliminato con il bottBhéMINA. Questo bottone € presente solo sino a
guando il documento € nello stato CREATO o REDATTO.

Passo di Pubblicazione
Questo passo e di competenza dagli amministraebprdgramma ( U.O. HQA)

Il documento viene pubblicato in PDF (i Moduli &ecin Word) nella cartella di pubblicazione
definita al momento della creazione del documentgasso dipubblicazione attiva le eventuali
liste di distribuzione abbinate al documento.

STATI DEL DOCUMENTO

Stati revisione Liste di distribuzione

Record Trovati: 4 Fine Pagina
Stato Revw. Data/Ora LlHente Descrizione personalizzata

Redatto 19M0/2007 0190964 0190964

Controllato 19M0/2007 0190964 0190964

Approvato 191072007 B2¥T55A B27T55A

Pubblicato 19M0/2007 B27755A B27T55A

Record Trovati: 4 Inizio Pagina

Stato creato: il documento € nello stato “CREATO” dal momento dallea creazione (nuovo
documento o revisione) sino alla conferma delltos@NE REDAZIONE.

Stato redatto: il documento € nello stato “REDATTO “ (huovo documeateevisione) sino alla
conferma dello stato successivo di CONTROLLATO.

Stato controllato: il documento € nello stato “CONTROLLATO” sino alla éemna dello stato
successivo di APPROVATO.

Stato approvato: il documento nello stato “APPROVATO” é pronto per laceessiva
pubblicazione e relativa distribuzione agli operatoportati nella lista di distribuzione del
documento.

Stato Pubblicato: il documento nello stato “PUBBLICATO” in formato PDRMord se si tratta di
un modulo. In questo statoli documento € consu#abiscaricabile da tutti gli operatori dalla
applicazione di consultazione/ricerca.
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7.1.4 LISTE DI DISTRIBUZIONE

7.1.4.1 LISTE DI DISTRIBUZIONE STANDARD

Sono disponibili nel programma liste di distribuzione standard, che permettono la distribuzione
del documento a:

= Direttore, RAQ, vice RAQ, Coordinatodella propria UO
= tutti gli operatoridella propria UO

= Direttori di tutte le UU.OO

= RAQ, ViceRAQdi tutte le UU.OO

= Coordinatoridi tutte le UU.OO,;

Le liste standard si abbinano al documento in G@Gestidocumenti dalla paginésestione
documento — Maodifica” in qualsiasi momento della lavorazione del documeanche dopo la
pubblicazione.

Cliccare sul bottoneISTE di DISTRIBUZIONE (se sono gia presenti delle liste di distribuzione
gueste vengono visualizzate), in basso a sinistiacando sulla freccetta, si visualizzano
dall'elenco a tendina delle liste standard, seleando la lista prescelta cliccare sul bottone
SELEZIONA LISTA . Si visualizzeranno le regole della lista seleatanche vengono cosi
abbinate al documento.

Stati revisione | Liste di distribuzione

Messuna Lista di Distribuzione Trovata |

| [

Seleziona lista | \ Preparazione lista I

Se si abbina una lista ad un documento gia pulibligar attivare 'invio della notifica (mail) ai
componenti la lista di distribuzione cliccare suttbne RIDISTRIBUZIONE . Ad una lista
standard si possono aggiungere liste personalizzate

7.1.4.2 CREAZIONE LISTE DI DISTRIBUZIONE PERSONALI ZZATE
E’ possibile creare delle liste personalizzategheoperatori della propria UO tramite due modalita

A) Dalla pagina HOME
B) Dal documento stesso

Pag 13 di 24



HQA IOAZHQA_0001
APPLICATIVO ISOLABWEB

A) Dalla pagina HOME , dal menu in alto alla voce Dmenti, selezionare I'opzioneliste di
distribuzione” si apre la paginalListe di distribuzione” .

LI.0. HOA DIR_RAQ_AZ -
IRCCS . T . .
aou san martino 157 LISte di distribuzione cerca | conferma| puisci |
Standard Mo
Unita Operativa HQA - U.O.UFF.QUALITA'ACCREDITAMENTO E RELAZIONI C.PUBB.
Codice |
Descrizione |

Nel campo Codice “ impostare il codice della nuova lista di distr#ione ( puO essere

alfanumerico)

Nel campo Descrizion€ impostare il titolo descrittivo della nuova lista

Cliccare il bottoneCONFERMA per salvare il contenuto dei campi e poi cliccarbottone
AGGIUNGI per definire le regole di selezione degli opetiabbre devono essere inseriti nella

nuova lista.
Si apre la pagina successliVaste di distribuzione- Regola”.

g IsolabWeb - Utents: C.MAFA'II PATRE!A - Ml::rnscr_ﬁ‘l:;—temet Eplomr pmwdedby(}spedale San Mﬂrtfn.“l.@‘@lﬁ

54 Leimpostazioni di sicurezza correnti espongono il computer a rischi, Fare clic qui per cambiare le impostazioni di x
SiCUMEzza..,
IRCCS Lista di distribuzione - Conterma|  Ansuis | _eimina | _chiuei |
AOU San Martino - IST Reggla onferma nnulla imina iudi
Unitd operativa del documento No
Ruclo -
Dipartimento -
Unita operativa -
Sottocentro di costo -

Utente | J

Il campo “Unita Operativa del documento” € fisso e predefinito sul NO

Il campo “Ruolo “ permette di selezionare il ruolo dell'operatoheeaeve ricevere il documento.
Il campo “ Dipartimento” permette di selezionare il Dipartimento di appagnza dell’operatore
che deve ricevere il documento.

Il campo “Unita Operativa “ permette di selezionare la UO del Dipartimentoagpartenenza
dell’operatore che deve ricevere il documento.

Il campo ‘Utente “ permette di selezionare direttamente un singgderatore dall’'elenco che
riporta tutti i nominativi degli operatori dell'lRCS (digitando parte del cognome nel campo vuoto
si facilita la selezionese si imposta il nome dell’'operatore non & necassafinire gli altri campi

della pagina.
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Cliccare il bottoneONFERMA per salvare la regola impostata.

La lista creata sara selezionabile e abbinabildogumenti, come le liste standard, in Gestione
documenti dalla pagindGestione documento — Modifica” in qualsiasi momento della
lavorazione, anche dopo la pubblicazione. Vedi puni.4.1.

Esempi di regole di selezione

1) Se si seleziona solo il Dipartimento il docuneentene distribuito a tutti gli operatori di quel
Dipartimento

2) Se si seleziona il Dipartimento e una UO delddipnento il documento viene distribuito a tutti
gli operatori di quella UO ( per la propria UO lata di distribuzione e gia presente in quelle
standard)

3) Se si seleziona il Dipartimento e il ruolo iladmnento viene distribuito a tutti gli operatori che
hanno quel ruolo nel Dipartimento

4) Se si seleziona il Dipartimento la UO e il rudldocumento viene distribuito a tutti gli operato
che hanno quel ruolo nella UO

B) Dal documento stessopossibile creare ed abbinare una lista di distidne personalizzata in
gualsiasi momento della lavorazione del documeariohe dopo la pubblicazione.

Da Gestione documenti dalla pagihaestione documento — Modifica” cliccare sul bottone
LISTE di DISTRIBUZIONE (se sono gia presenti delle liste di distribuzianeeste vengono
visualizzate)

Stati revisione || Liste di distribuzione

Messuna Lista di Distribuzione Trovate ﬂ |

Seleziona lista | Preparazione lista I

/

Il bottone PREPARAZIONE LISTA permette di creare una nuova lista personaliz@agdi al
punto 7.1.4.2 le Regole di selezione) e di salvadanite il bottoneSALVA COME NUOVA
LISTA che aprela pagina“Salva lista di distribuzione “ . Nel campo Codice * impostare il
codice della nuova lista di distribuzione ( puoeessalfanumericog nel campo Descrizion€
impostare il titolo descrittivo della nuova lista.

Cliccare il bottoneCONFERMA per salvare la nuova lista di distribuzione. Thd¢a apparira
nell’elenco insieme alle liste standard e potr&esstilizzata per altri documenti .

Sempre dalla paginasestione documento — Modifica®, cliccando il bottonedNOTIFICHE , e
possibile visualizzare la lista di distribuzionenenitorare la presa visione da parte degli operator
presenti nella lista.

€ TsolabWeb - Utente: CALAFATI PATRIZIA - Microsoft Internet Explorer provided by Ospedale San Martino - HSM NI e
e
3 e impostazioni di sicurezza correnti espongona il computer a rischi. Fare clic qui per cambiare le impostazioni di sicurezza... X
IRCCS . . . - -
Aol san Martino 15T £1€NCO NUOVI documenti pubblicati Stampa | Revisione |

Ordina Per Messuno « Crescente + | Codice J

Record Trovati : 327 Pagina1di17 44 4 » M Fine Pagina

Codice " = Data Ora Daia Ora Data
Home Uiente cman

BaijEs F T ity o Tipo
Utente Emiail Hotifica Visicone Visione ’
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La lista di distribuzione del documentaiporta il numero di matricola, il nome del notdio,
I'indirizzo mail, la data/ora di invio mail, la dabra della notifica, la data/ora della presa wvisida
parte dell'operatore notificato ( immissione dedtapria PSW).

La lista puo essere ordinata (vedi elenchi tendénstampata.

Ridistribuzione
Il bottoneRIDISTRIBUISCI consente di distribuire i documenti

= a nuovi operatori che hanno sostituito operatogcedenti in un determinato ruolo ( es.
sostituzione di un RAQ o di un Coordinatore)

In questo modo tutti i documenti che avevano ni@ta di distribuzione il ruolo di RAQ vengono
distribuiti al nuovo operatore che ricopre il rudlioRAQ.

= anuovi operatori assunti/trasferiti nella UO

In questo modo tutti i documenti che avevano k&l distribuzione relativa a tutti gli operatdri
UO vengono distribuiti al nuovo operatore.

= a operatori aggiunti ad una lista di distribuzigmée utilizzata.

Il bottone RIDISTRIBUISCI A TUTTI consente di ridistribuire nuovamente un documeyido
notificato tramitel'invio di un’altra mail di notifica a tutti gli operatori identificati dalle regole.
Nella lista di notifica si aggiorna la data/orardiio mail.

Eliminazione totale o parziale

Con il bottoneELIMINA SELEZIONATI si possono eliminare tutti gli operatori presentiista
( seleziona tutti) o singoli operatori.

7.1.5 NOTIFICA

L’'operatore, compreso nella lista di distribuziodel documento, dopo la pubblicazione o
abrogazione di un documento ricawea mail di notifica che riporta tutti i dati del documento in
oggetto e un link che permette di entrare dirett@meella pagina di Elenco notifiche” di
ISOLABWEB.

U.0. HQA DIR_RAQ_AZ -

IRCCS . . . .
Aol San Martino- 15T =/€NCO Nuovi documenti pubblicati

Filtro Motifiche - Applica Fittro

Record Trovati : 15 Fine Pagina
t O e O ot : Uit ot e
Codice Titolo Tipo Notifica [:a._‘.a:_l, 8 I:a.a.'.- B I:a .el.la E_“ inl.a_ - '.C;'Cc?n' “ Aziendale Revisione PDF DOC
Notifica Email Pubblicazione Operativa diCosto
CONSULENZA .
IDAZDPS_0013 INFERMIERISTICA IN AMBITO Pubblicazione 2610372012 26/03/2012 10 Aziendali DPS DP51 E"t} 0 E
10.56 10.56
ORTOPEDICO
ATTIVITA' PERSONALE CON A 26/03/2012 26/03/2012 . . ’ 1
I0AZDPS 0012 |poee ion Pubblicazione |7 em 10 Aziendali  DPS DPS (] 1
Controllo funzionalita' .
- - 2310312012 23/03/2012 Modulistica ’ 1 £
MODAZHGA_0131 J;i;:;;aor:itt:ii?lature— Abrogazione 845 845 Aziendale HOA 6"@‘ 2 =]
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La pagina riporta I'elenco dei documenti pubblicatirogati che sono stati notificati all'operatore
collegato. Puo essere attivato il filtro per viszedre solo i documenti pubblicati o quelli abragat

L’elenco riporta i dati di riferimento dei documeakhe sono stati pubblicati o abrogati.
Per stampare o scaricare il documento cliccaréicsuia del PDF o del Word &equire le
indicazioni riportate nella pagina di scarico docunento.

Si puo accedere alla pagina di notifica anche dahumin alto alla voce Documenti selezionando
'opzione “ Notifica”. Si apre la paginéElenco Notifiche”.

IMPORTANTE

Digitare la propria PSW, nel campo dedicato, in alb nella pagina, per registrare la presa
visione del documento.
2 hitpy//sdbosmag) TsolabWe iche.aspx - Microsoft Interne P [wi}

Pazswoard | | Conferma press visions |

:ﬁ Salvauna%ﬂ o Stampa @ Invia per posta elettronica w E “:}' " Rivedi e commenta - EFirma -
@ - O0ews - @00

1
5|

Segnalibri >

U.0.UFF.QUALITA'ACCREDITA AOU “San Martino” MODHOA 7777
MENTO E RELAZIONI C.PUBB. MODULO -
HQA . E i Rev. Data Pag
prova invio email 3 15/02/2010 1di1

Nella lista di distribuzione del documento verrannoregistrate data e ora della presa visione.
Questo corrisponde alla firma sulla lista di distrbuzione cartacea del documento.

7.2 NON CONFORMITA’

Consente per i profili autorizzatila registrazione e la consultazione delle Non Conia della

propria U.O., per i profili di accesso al Dipartimento anchebnsultazione delle Non Conformita
di tutte le UU.OO. del Dipartimento di appartenenza

Dal menu in alto nella pagina alla votdn Conformitd si possono selezionare le seguenti
opzioni:
7.2.1 GESTIONE DELLE NON CONFORMITA’

Si puo anche, per i profili abilitati, accedereetiamente a questa opzione cliccando sulla icona
riportata nella pagina di apertura ( HOME) del pemgma.

Questa opzione apre la pagind@estione Non Conformita — Ricerca”
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1U.0. HQA DIR_RAD AT -
AOU SaIE(:u::a?-tinu 18T gcirscliluone NOn CanD rmlta Cerca | Pulisci | Nuovo |
Codice |
Titole |
Data dal [ ] Data al [ ]
Anno [ ]
Unita Operativa HOA - U.OUFF.QUALITA’ACCREDITAMENTO E RELAZ C.PUBB
Sottocentro di Costo -
Stato A

Per ricercare un evento gia registrato occorre stgve dei criteri di ricerca utilizzando uno o piu
campi

Il campo ‘Codice “ permette di restringere la ricerca digitando iateente o in parte il codice
identificativo dell’evento

Il campo ‘Testd’ permette di restringere la ricerca digitando iateente o in parte il titolo della
NC da ricercare.

Il campo “Unita Operativa” presenta di default la U.O. di appartenenza dpétatore collegato

Il campo “Sottocentro di costd permette di selezionare il sottocentro di costtiedU.O.

Il campo “Data dal / Data al / Anno“ permette di restringere la ricerca ad un deteatarperiodo
di registrazione dell’evento.

Il campo “ Stato” permette di restringere la ricerca ad un deteatoinstato di registrazione
dell’evento @perto, chiuso).

Definiti i criteri di ricerca cliccare il botton€ERCA per la visualizzazione ( elenco) dell’/gli
evento/i che rispondono al criterio di ricerca irs{abo.

Nell'elenco vengono riportate tutte le informazioalative all’evento quali:

codice — titolo— UO redattrice — sottocentro ditoodella UO redattrice di riferimento - stato di
lavorazione - data di registrazione.

Se non si impostano criteri di selezione alla daesi visualizzano tutti gli eventi registrati dall

U.O.

Richiamare I'evento dal campdCbdice’ o dal campo Titolo” (appare il simbolo della manina)
per procedere nella gestione, si apre la pdgjloa Conformita — Modifica”

7.2.1.1 CHIUSURA DELLA NON CONFORMITA’

Dalla pagindNon Conformita — Modifica” si puo procedere, se I'evento € nello staperto, alla
sua chiusura, cliccando sul bottd@EIUSURA solo per i profili autorizzati.

Dati Azioni Correttive || Chiusura

Data Risoluzione 034252009

Yalutazione Risoluzione IPDSi‘ti'v'a j
chiusura da patte IMG -
Mate
-
RAQ [Ltticio Gualta |
Direttore [Uticio Qualta |
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Nel campo Data Risoluzion€ tramite il calendarietto si imposta la dataisoluzione della non
conformita che potrebbe anche coincidere con la diadpertura

Nel campo “Valutazione efficacia “selezionando una voce del menu tendina si riptata
valutazione della efficacia della risoluzione déllan conformita (campo obbligatorio)

Nel campo “Note “ si puo inserire un testo libero per la descrngalelle modalita di risoluzione
della Non Conformita

Nel campo ‘Direttore “ e “RAQ” inserire i nominativi corrispondenti o la UO @artenenza che
risulteranno in stampa .

Se la NC é nello stat@€hiuso solo il profilo abilitato puo riaprirla per moditre i dati
precedentemente registrati, cancellando la dathidsura e la valutazione.

7.2.1.2 INSERIMENTO AZIONE CORRETTIVA DALLA NON CON FORMITA’

Dalla pagina “Non Conformita — Modifica” si pu0 pedere, se I'evento € nello stato Aperto,
all'inserimento della Azione Correttiva cliccansial bottoneAZIONI CORRETTIVE

Dati Azioni Correttive || Chiusura
Data Risoluzione
‘alutazione Rizoluzione IPDSi‘ti'v'a j
chiusura da patte IMG \ -
Mate
-
RAQ [Ltticio Gualta |
Direttore [Uticio Qualta |

Poi cliccare, nella nuova pagina che si presentabattoneNUOVA AZIONE CORRETTIVA
(in basso a destra) per passare alla pagina asoocessiva che consente di registrare I’ azione
correttiva necessaria alla risoluzione della namf@onita.

Questa operazione pud essere ripetuta piu volte tumante sono le azioni correttive che devono
essere abbinate alla Non Conformita.

Se alla Non Conformita erano gia state abbinatée d&kzioni Correttive in questa pagina si
evidenzia I'elenco delle azioni correttive gia at#ie. Dall’elenco € quindi possibile richiamare una
azione correttiva cliccandoci sopra.

Per la registrazione di una nuova Azione corretsivémanda al capitolo 7.3.2
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7.2.2 NUOVA NON CONFORMITA'

Si pud accedere a questa opzione dal menu in al@ pagina alla vocBuova Non Conformita o
dalla pagina diGestione Non Conformita — Ricerca” cliccando sul bottonsUOVO

Si apre la pagind\on Conformita — Inserimento”

U.C. H2A DIR_RAQ AZ -
IRCCS it
AOU San Martino - IST NOn Conformlta Confermal Annulla |
Inserimento
Codice 2012HQA_0003
Dipartimento DIPAS - AFFARIISTTUZIONALI E FUNZION! DI STAFF
Unitd Operativa HOA - U.O.UFF.QUALTA’ACCREDITAMENTO E RELAZ C.PUBE
Softocentro di Costo -

Descrizione

Titolo | |

Rilevata da | |

Responsabile Trattamento | |

Il campo Codice presenta in modo automatico un numero identifrcatiella non conformita. il
sistema presenta per default il primo numero pilel'inserimento di una nuova non conformita.

Il campo “ Dipartimento” presenta per default il Dipartimento di apparteree dell’'operatore
collegato

Il campo “Unita Operativa” presenta per default la U.O. di appartenenzaagedtatore collegato
Il campo “Sottocentro di costd permette di selezionare il sottocentro di costiadU.O. dove si €
presentato I'evento.

Il campo ‘Descrizione” permette la descrizione della non conformita.

Il campo ‘Titolo” permette di definire il nome che identifica la ramformita.

Il campo “ Rilevata da’ permette di inserire il nome dell'operatore cha hlevato la Non
Conformita.

Il campo “ Responsabile trattamento” permette di inserire il nome dell’'operatore cha la
responsabilita del trattamento di risoluzione diliéan Conformita.

Cliccare sul bottoneCONFERMA per accedere ai campi della pagina successhNan
Conformita — Modifica”
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Dati Azioni Correttive Chiusura

-

Mate
-

Data Apertura

Rilevata da |Dpereﬂnre 1

Tipo Iﬁ

Sottating | |

Gravité Iﬁ

Data Risoluzione Prevista I:l

Nel campo “Note “ si puo inserire un testo libero, puo anche eskesciato vuoto

Nel campo “Data apertura” viene inserita automaticamente la data del giatnlavorazione, con
il calendario si pud modificare la data in cui @&atrilevata la non conformita.

Nel campo “Tipo” selezionando una voce del menu tendina si ripatéipologia della Non
Conformita ( Documentale o di Processo)

Il campo “Sottotipo” non € in uso

Nel campo “Gravita “ selezionando una voce del menu tendina si ripibiieello la gravita della
Non Conformita come definito nella PQAZ 007

Nel campo Data Risoluzione Prevista tramite il calendario si imposta la data di premis di
risoluzione della non conformita che potrebbe arathecidere con la data di apertura

Cliccare sul bottoneCONFERMA per confermare quanto definito nei campi dellaimpagli
inserimento della Non Conformita.

7.3 AZIONI CORRETTIVE oPREVENTIVE

Consente per i profili autorizzatila registrazione e la consultazione delle AC/APlladpropria
U.O., per i profili di accesso al Dipartimento anclaecbnsultazione delle AC/AP di tutte le
UU.OO. del Dipartimento di appartenenza.

Dal menu in alto nella pagina alla voce Azione E€ttiva/Preventiva si possono selezionare le
seguenti opzioni:

7.3.1 GESTIONE DELLE AZIONI CORRETTIVE/PREVENTIVE

Si puo anche, per i profili abilitati, accedereetiamente a questa opzione cliccando sulla icona
riportata nella pagina di apertura ( HOME) del pemgma.
Questa opzione apre la pagind@estione Azioni Correttive/Preventive — Ricerca”
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U.0. H2A DIR_RAQ_AF -
Aou s SCs g-if.ct;one Azioni Correttive Cerca | _pulisci | tuovo |
Codice |
Titalo |
Data dal [ ] Data al [ ]
Codice N.C. |
Data N.C. dal [ ] DatancCal [ ]
Anno ]
Unita Operativa HQA - U.0.UFF.QUALITA'ACCREDITAMENTO E RELAZIONI C.PUBB
Sottocentro di Costo -
Stato -

Per ricercare un evento gia registrato occorre stgve dei criteri di ricerca utilizzando uno o piu
campi

Il campo ‘Codice “ permette di restringere la ricerca digitando iateente o in parte il codice
identificativo dell’evento

Il campo “ Data dal / Data al* permette di restringere la ricerca ad un deteatarperiodo di
registrazione dell’evento.

Il campo ‘Codice N.C." permette di restringere la ricerca digitando fiateente o in parte il codice
identificativo della Non Conformita a cui € abbiméevento

Il campo “ Data N.C. dal / Data N.C. al / Anno* permette di restringere la ricerca ad un
determinato periodo di registrazione della Non ©omita a cui € abbinato I'evento.

Il campo “Unita Operativa” presenta per default la U.O. di appartenenzaagetatore collegato

Il campo “Sottocentro di costd permette di selezionare il sottocentro di costtiedU.O.

Il campo “ Stato’ permette di restringere la ricerca ad un deteatoinstato di registrazione
dell’evento @perto, chiuso).

Definiti i criteri di ricerca cliccare il botton€ERCA per la visualizzazione ( elenco) dell’/gli
evento/i che rispondono al criterio di ricerca irs{abo.

Nell'elenco vengono riportate tutte le informazioalative all’evento quali:

codice — titolo— UO redattrice — sottocentro ditoodella UO redattrice di riferimento - stato di
lavorazione - data di registrazione.

Se non si impostano criteri di selezione alla daesi visualizzano tutti gli eventi registrati dall

U.O.

Richiamare I'evento dal campdCbdice’ o dal campo Titolo” (appare il simbolo della manina)
per procedere nella sua lavorazione, si apre lmpagzioni Correttive/Preventive — Modifica”

7.3.1.1 CHIUSURA DELLE AZIONI CORRETTIVE/PREVENTIVE

Dalla pagina/Azioni Correttive/Preventive — Modifica” si pud procedere, se I'evento e nello stato
Aperto, alla sua chiusura cliccando sul bott@idlUSURA.
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Dati || Chiusura

Data Risoluzione I:I
Yalutazione Rizoluzione I 'I

Mote

RAG | |
Direttore | |

Nel campo Data Risoluzioné tramite il calendario si imposta la dataisoluzione della Azione
Correttiva/Preventiva che potrebbe anche coincidenda data di apertura

Nel campo “Valutazione Risoluzione“selezionando una voce del menu tendina si riptata
valutazione della efficacia della risoluzione dellazione Correttiva/Preventiva.(campo
obbligatorio)

Nel campo “Note “ si puo inserire un testo libero per la descngalelle modalita di risoluzione
della Azione Correttiva/Preventiva

Nel campo ‘Direttore “ e “RAQ” inserire i nominativi corrispondenti o la UO dy@artenenza che
risulteranno in stampa .

Se I'evento € nello statGhiuso solo il profilo abilitato alla chiusura dell’'evenpuo modificare i
dati precedentemente registrati per la chiusuraaseella i dati I'evento ritorna allo stato Aperto

7.3.2 NUOVA AZIONE CORRETTIVA/PREVENTIVA

Si pud accedere a questa opzione dal menu in a@ta pagina alla voceNuova Azione
Correttiva/Preventiva o dalla pagina di'Gestione Azioni Correttive/Preventive — Ricerca”
cliccando sul bottonBlUOVO

Si apre la pagin&zioni Correttive/Preventive — Inserimento”

LS. HoA N Ras_ar -

IRCCS i i
ADU San BMartino - 1ST "E"'Zlque ':Dl'r'EttI‘-.-fa Confanmes Annwla
Inserimento

Codice 201 ZFGa_D00S
Cipartimenio DIFAS - AFFARI IS
Unka Cperatha HRA - UC UFF QUALITAACCREDITAMENTG
N.C. di riferimenta

Somocentno dl Cosio -

Desorizione

Thala [ |

Resporsanll] [ |

I campo Codice presenta in modo automatico un numero identifrcatidella Azione
Correttiva/Preventiva. il sistema presenta perulefaprimo numero utile per l'inserimento di una
nuova non conformita.

Il campo “N.C. di riferimento” permette di collegare ’Azione Correttiva ad udan conformita
gia registrata

Il campo “ Dipartimento” presenta di default il Dipartimento di apparten@ndell’operatore
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collegato

Il campo “Unita Operativa” presenta di default la U.O. di appartenenza dpéitatore collegato

Il campo “ Sottocentro di costd permette di selezionare il sottocentro di costtiadU.O. dove si
svolge I'azione.

Il campo ‘Descrizione” permette la descrizione della Azione CorrettivavEngiva.

Il campo ‘Titolo” permette di definire il nome che identifica la AzéCorrettiva/Preventiva.

Il campo “Responsabili“ permette di inserire il nome dell'operatore/i dieela responsabilita della
gestione della Azione Correttiva/Preventiva.

Cliccare sul botton€ONFERMA per accedere ai campi della pagina successiva

“Azioni Correttive/Preventive — Modifica”

Dati Chiusura
-
Vaote
-
Data Apertura
Tipo Iﬁ
Sottotipo | =]

Jata Rizoluzione Prevista I:l

Nel campo “Note “ si puo inserire un testo libero, puo anche eskesciato vuoto

Nel campo “Data apertura” viene inserita automaticamente la data del giatnlavorazione, con
il calendario si pud modificare la data in cui &ataperta la Azione Correttiva/Preventiva.

Nel campo “Tipo” selezionando una voce del menu tendina si riplartapologia della Azione
Correttiva/Preventiva ( Documentale o di Processo)

Il campo “SottoTipo” non € in uso

Nel campo Data Risoluzione Prevista tramite il calendario si imposta la data di premis di
chiusura della Azione Correttiva/Preventiva

Cliccare sul bottoneCONFERMA per confermare quanto definito nei campi dellaimpagli
inserimento della Azione Correttiva/Preventiva.

8. BOTTONI DELLE PAGINE

BottonePULISCI pulisce la pagina in uso

BottoneANNULLA si annullano le modifiche effettuate non anconafeonate
BottoneELIMINA si elimina definitivamente la pagina

BottoneINDIETRO si torna alla pagina precedente

BottoneSTAMPA si stampa 'elenco dei documenti presentato aovide
BottoneSTAMPA si richiama il file in PDF o la videata da stanmgar
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