
  

SicurGeCo 
Un compendio per un utilizzo consapevole delle 

diverse funzionalità disponibili  

Una Guida per approcciare l’utilizzo del modulo “Gestione Corsi di Formazione” seguendo passo 

per passo l’iter che un nuovo operatore deve percorrere per impostare le Tabelle e le 

Anagrafiche e poi per utilizzare appieno le notevoli potenzialità dello strumento sia per quanto 

riguarda il controllo delle competenze del personale necessarie a ricoprire i ruoli inerenti la 

sicurezza negli ambienti sia per quanto riguarda la gestione dei Dispositivi di Protezione 

Individuale. 
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Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  
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Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

ACCESSO ALLA PIATTAFORMA 

La piattaforma SicrGeco è accessibile all’indirizzo : 

http://corsi.sicurgeco.it 

 

Il “Nome utente” è assegnato dal sistema e coincide con il codice meccanografico dell’Istituto incorporato 

La password di accesso al nuovo Istituto affiliato è assegnata per default dal sistema e potrà essere 

immediatamente modificata dall’operatore con l’operazione “cambio password” prevista nel Menù in alto 

a sinistra appena entrato nell’applizazione. 

 

 

  

http://corsi.sicurgeco.it/


Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

NOZIONI DI BASE 

Il sofware, attraverso l’accesso al portale SicurGeco (corsi.sicurgeco.it)  permette la registrazione del 

personale, dei corsi sulla sicurezza da quesi seguiti e dei loro relativi attestati conseguiti con le relative 

scadenze, i ruoli ricoperti in ambito sicurezza nei diversi plessi e la loro durata. 

Il sistena consente di gestire l’anagrafica dei corsi e le loro attivazioni (istanze) con i relativi partecipanti. 

Il sistema consente di controllare se i ruoli da ricoprire nei diversi plessi necessitano di particolari competenze 

e di mettere in evidenza se il personale ad essi assegnato possiede i requisiti necessarie e nel caso richiedere a 

questo la formazione necessaria controllandone l’iter. 

Inoltre il sistema consente di gestire la consegna dei Dispositivi di Protezione Individuale ai diversi soggetti. 

Inoltre il sistema gestisce i Trasferimenti da Istituto ad Istituto del personale. Nel caso di trasferimento tra due 

Istituti aderenti a Sicurgeco il sistema provvede a trasferire tutte le informazioni da un Istituto all’altro 

direttamente, mentre qualora l’Istituto destinazione non fosse aderente al circuito il sistema consente anche il 

trasferiemnto dei certificati di superamento dei corsi in corso di validità dall’Istituto cessante al nuovo Istituto 

incorporante. 

Accessi, modifica password e Guida on line 

E’ possibile modificare la password assegnata all’operatore dell’Istituto dal sistema operando dalla 

apposita funzione predisposta nel Menù (in alto a dx) 

   Disponibile la Guida (questa) consultabile online 

La scelta “cambia password” consente di impostare sul profilo di accesso dell’operatore una nuova pwd 

  

https://corsi.sicrgeco.it/


Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Incarico ad un Gestore esterno per la tenuta dei corsi e la registrazione dei dati 
La funzione “Assegna Gestore” consente ad un Istituto di formalizzare l’incarico per la gestione della 

Sicurezza ad un Gestore esterno che utilizzerà la piattaforma Sicurgeco per gestire gli incarichi, 

sensibilizzare gli Istituti per far eseguire al proprio personale i corsi di formazione obbligatori e/o necessari 

per il ricoprimento di determinati ruoli sicurezza e per gestire l’iscirizione ai corsi di formazione tenuti dal 

Gestiore stesso e per i quali verranno rilasciati gli attestati ai singoli partecipanti. Il sistema utilizzato dal 

Gestore si interfaccia direttamente con il databse Sicurgeco e sostituisce nelle operazioni di registrazione 

all’operatore incaricato dall’Istituto. 

Il Gestore viene incaricato dall’Istittuo mediante questa funzione di assegnazione per consentire di attivare il 

servizio in convenzione con il gestore dei corsi. 

 

Gli avvisi che il Gestore estermo invierà agli Istituti che lo hanno incaricato avvengono tramite email di tipo 

“noreply” inviata direttamente dalla piattaforma Sicurgeco. Tipicamente sono avviso dei corsi in scadenza 

per il personale in carico all’Istituto e l’offerta di adesione ai corsi che il gestore decide di offrire ai diversi 

Istituti per consentire al loro personale di seguirli per ottenere l’attestato di frequenza. 

Gli Istituti tramite la voce di menù “corsi proposti” si troverà la lista dei prossimi corsi che il gestor erende 

disponibili ai quali l’Istittuo può iscrivere anche personale nuovo non già selezionato dal gestore tra il 

personale con corso in scadenza o scaduto. 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

IMPOSTAZIONE TABELLE 

Le Tabelle principali del programma consentono di impostare la base operativa per il programma. Esistono 

5 tabelle principali che occorre configurare prima di proseguire 

1. Configurazione Istituto  

2. Ruoli/Incarichi 

3. Tipologie Corsi 

4. Istituti 

5. DPI 

Interfaccia grafica 

Di seguito alcune note sull’utilizzo dell’interfaccia grafica adottata.  

 

A. Ricerca su ogni colonna (lente)   inserendo caratteri la lista viene filtrata. 

B. Cliccando <enter> sulla riga si entra in modifica della riga 

C. Le colonne che presentano simboli cliccabili aprono i dettagli collegati  

  Il bottone  elimina la riga se possibile 

Il bottone Blu indicapersonale senza corsi e attestati registrati.  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Configurazione Istituto 

Prendiamo ad esempio un Istituto aderente e vediamo i campi carichi ed il loro significato 

 

 

Oltre ai dati descrittivi inseriti nella prima sezione esiste una seconda sezione “Configurazione per invio 

email” nella quale occorre inserire le proprie credenziali per attivare il servizio di invio delle email per i 

trasferimenti dei docenti. 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Ruoli/Incarichi 

La tabella dei Ruoli/incarichi è comune a tutti gli Istituti. Se un operatore dovesse inserire un nuovo 

incarico questo sarebbe visibile da tutti gli Istituti aderenti. 

 

Oltre alla descrizione è presente una flag “Abilitato per nuovi plessi” che ha il significato di 

aggiungere come ruolo da ricoprire questo ruolo nel momento in cui un nuovo plesso viene censito 

in gestione all’Istituto di appartenenza. Esiste infatti, come vedremo oltre, per ogni plesso la lista 

dei ruoli da ricoprire che viene alimentata da tutti i ruoli che hanno la flag “abilitato per nuovi 

plessi” settata. 

 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Tipologie Corsi 

La tabella delle Tipologie Corsi è comune a tutti gli Istituti. Se un operatore dovesse inserire una 

nuova tipologia questa sarebbe visibile da tutti gli Istituti aderenti. 

 

In questa tabella oltre alla descrizione è possibile impostare sia la durata in ore prevista che la periodicità che 

porta alla scadenza degli attestati conseguiti. 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Tabella Istituti 

Questa tabella, comune a tutti gli Istituti, permette di accedere alla lista di tutti gli Istituti censiti in 

Italia ed è aggiornata periodicamente sul sistema da parte dell’amministratore. 

Lo scopo è quello di prendere visione dei dati caratteristici di ogni Istituto e di scoprire quali tra 

quelli elencati abbia aderito al servizio offerto da SicurGeCo. 

 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

DPI 

La tabella delle DPI – Dispositivi di Protezione Individuale è comune a tutti gli Istituti. Se un 

operatore dovesse inserire una nuova tipologia questa sarebbe visibile da tutti gli Istituti aderenti. 

 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

ORGANIGRAMMA SICUREZZA 
 

Per caricare rapidamente l’Organigramma Sicurezza per i diversi Plessi si può sfruttar l’apposita funzione 

che consente di assegnare rapidamente responsabili ai diversi Ruoli previsti nella Tabella Ruoli/Incarichi. Il 

sistema provvederà a costruire i legami nelle diverse tabelle interessate operando come un “wizard”. 

Si accede dalla Tabella Ruoli / Incarichi selezionando dalla lista dei Ruoli il bottone presente sulla colonna 

“incarichi” per raggiungere la mappa che presenta la lista delle assegnazioni effettuate. 

 

 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

 

Selezionando L’incaricato dalla lista del personale in carico all’Istituto si può assegnare il ruolo da ricopreire 

solo per un plesso oppure per tutti i plessi gestiti dall’Istituto oppure solo ad una parte di questi. 

 

 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

CORSI PROPOSTI 
 

L’Istituto che ha aderito all’offerta di un Gestore esterno per la tenuta dei corsi e per il controllo e la 

registrazione dei corsi del proprio personale (e relativi attestati) previo avviso tramite email con un 

report sulla situazione corsi in scadenza per il proprio personale, può consultare la proposta corsi 

inserita dal Gestore. Ad ogni corso proposto dal Gestore sono già iscritti automaticamente come 

candidati tutti coloro che sono tenuti a seguire il corso fatto salva la possibilità che l’Istituto, 

verificata l’effettiva disponibilità del candidato, non proceda a disiscriverlo oppure che l’Istituto 

aggiunga, qualora lo ritenga opportuno, altri candidati selezionati tra il proprio personale. 

 

In presenza di proposte corsi cliccando sulla riga si accede alla lista dei candidati iscritti per poter operare le 

relative rinunce o aggiunte.  

Sulla terzultima colonna c’è l’indicazione di quanti sono gli aderenti dell’Istituto alla sessione di corso 

mentre sulla penultima colonna c’è l’indicazione di quanti sono gli iscritti di tutti gli Istituti a quella sessione 

di corso con indicazione del limite di partecipanti. 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

CORSI 
 

L’anagrafica Corsi è specifica per ogni Istituto e contiene la lista di tutti i corsi tenuti presso 

quell’Istituto necessari per il ricoprimento dei ruoli di sicurezza previsti nei diversi plessi e/o 

obbligatori per la formazione del personale (docenti, ATA e studenti) 

 

 

 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Oltre ai campi descrizione liberamente inseribile e tipologia (selezionabile dalla tabella delle 

diverse tipologie di corsi disponibili), sono presenti la durata e la periodicità che vengono 

preimpostate dalla tabella tipologia corsi ma che possono essere variate corso per corso a seconda 

delle necessità 

Inoltre esistono 2 flag che hanno il seguente significato: 

- Flag “Attivo” che, quando settata, sta a significare che si tratta di un corso fruibile per la 

preparazione del personale  mentre quando non è settata sta ad indicare un corso desueto 

non più utilizzabile per la formazione del personale. 

- Flag “Obbligatorio” che quando settata, sta a significare che tutto il personale è soggetto a 

seguire il corso e ad ottenerne l’attestato. 

Tornando alla lista dei corsi possiamo notare sulla parte destra la colonna “Sessioni”. In corrispondenza di 

ogni corso c’è il bottoncino colorato cliccabile che ci porta alla lista delle sessioni di corso che 

rappresentano appunto le istanze di corso nelle diverse date di tenuta dei corsi ai quali può essere iscritto il 

personale (docenti, ATA, studenti) per il conseguimento degli attestati. 

 

   

 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Wizard (caricamento massivo corsi di formazione e avanzamenti) 

La funzione Wizard permette di caricare un corso a tutti i dipendenti selezionati da una lista. 

 

 

Sulla mappa “Wizard corsi del personale” si devono indicare il Corso e la Sessione (esistente) che dovrà 

essere agganciato al Personale selezionato. Si può selezionare il personale per Tipologia per facilitare la 

selezione. 

Inoltre è anche possibile usare questa funzione per caricare gli avanzamenti parziali dei corsi sul personale 

selezionato. E’ sufficiente indicare la data sessione e ore sessione per alimentare l’avanzamento parziale. 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

PLESSI 
In questa lista sono presenti i Plessi che appartengono all’Istituto operante.  

Occorre controllare e caricare la lista del propri plessi e per ognuno di questi è necessario predisporre la 

lista di tutti i ruoli che devono essere ricoperti ai fini della sicurezza utilizzando l’apposito bottone 

arancione presente sulla colonna a dx 

 

L’anagrafica del plesso presenta le seguenti informazioni che devono essere inserite: 

 

 

 

 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

 

Ruoli plesso 

Ad ogni plesso occorre aggiungere tutti i ruoli sicurezza da ricoprire. 

L’assegnazione dell’incarico sarà operata dall’anagrafica personale assegnando a ciascuno i suoi 

incarichi. 

La selezione del ruolo avviene appunto selezionandolo dalla lista dei Ruoli presenti nella apposita 

tabella precedentemente inserita. 

 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

PERSONALE 
L’anagrafica Personale è unica per tutti gli Istituti censiti in modo che i docenti ed il personale ATA 

sia identificato univocamente dal proprio codice fiscale. Ogni Istituto e contiene la lista di tutto il 

personale docente, ATA e Studenti in carico all’Istituto. I docenti in carico possono svolgere il loro 

ruolo presso uno dei plessi gestiti dall’Istituto e rivestire ruoli sicurezza in uno o più plessi 

dell’Istituto. Eventuali docenti che svolgono ruoli in Istituti diversi dovranno essere censiti in 

ciascuno degli Istituti ma solo quello che lo ha in carico amministrativamente dovrà risultare interno 

mentre negli altri istituti dovrà essere censito come docente esterno (settando l’apposita flag) 

 

I dati anagrafici sono precaricati al momento dell’adesione fornendo all’amministratore di sistema un foglio 

Excel precompilato con la lista del personale ed i suoi dati salienti in modo da ritrovarsi la tabella pronta 

all’uso. Naturalmente le informazioni importate dovranno essere completate a cura dell’operatore, in 

particolare il caricamento dei pdf degli attestati in corso di validità in possesso del personale in carico. 

Selezionare il CF per identificare il 

docente univocamente    Usare “+” per 

aprire la lista e selezionarlo o per crearlo 

dal nuovo. 

Istituto di appartenenza selezionabile 

dalla lista plessi In gestione all’Istituto. 

Data di presa in carico (incorporamento) 

Flag e data di sospensione sino al (giallo 

in lista) 

Flag per indicare “risorsa esterna 

all’Istituto” 

Qualora il docente sia non ancora censito univocamente occorre utilizzare il bottone “+” per accedere alla 

lista unificata e lì con “Aggiungi” si può creare una nuova anagrafica. 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

 

Tornando alla lista del Personale sulla parte destra abbiamo diverse colonne con significati diversi. 

 

- Corsi seguiti  (identificati dall’icona ROSSA) assenza di corsi (identificati dall’icona BLU) 

- Incarichi coperti nel tempo 

- Storico incorporazioni nei diversi Istituti 

- TX ovvero bottone per attivare un trasferimento ad altro Istituto (cessione) 

- DPI ovvero i Dispositivi di Protezione in carico al docente e consegnati in determinate date 

Si accede alle diverse liste cliccando il bottone arancione in corrispondenza dell’incrocio riga colonna dove 

la riga individua il personale e la colonna la funzione. 

Vediamo ora ad uno ad uno i diversi elenchi e funzioni  
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Corsi personale 

Questa lista permette di associare al docente, ATA, studente, la lista dei corsi che ha sostenuto o che 

deve sostenere, specificando per ciascuno durata, validità, attestato etc… 

 

Ci sono 2 casi possibili:  

- il docente ha conseguito l’attestato per il corso specifico da un Ente esterno, per cui è sufficiente 

indicare gli estremi del corso e popolare l’archivio degli attestati eseguendo l’upoad del pdf 

contenente l’attestato o la sua immagine; 

- il docente deve seguire e superare il corso per cui viene assegnato ad una sessione e, quando 

terminata fornirà l’attestato all’operatore d’Istituto per il suo caricamento sulla piattaforma. 

Caso particolare: corso di durata es. 6 ore ma suddiviso in sotto-corsi di durata inferiore ma che 

cumulativamente fanno le ore complessive indicate e che prevedono il conseguimento di attestati ad ogni 

avanzamento. Il sistema permette di seguire l’avanzamento del corso e di registrare gli attestati 

singolarmente conseguiti ad ogni avanzamento. Inoltre il sistema evidenzia con colore diverso il personale 

in ritardo sul conseguimento dell’attestato. In ogni caso le ore di avanzamento (eseguite) rispetto al totale 

sono ben visibile nella colonna avanzamento prevista sulla lista dei corsi. 

 

Con il bottone “stampa” l’Istituto può generare una lettera per il docente nella quale viene riportata la sua 

situazione relativa alla formazione risultante e con la quale sollecitare l’esecuzione degli aggiornamenti 

necessari per mantenere il livello formativo richiesto per il ricoprimento dei ruoli e per la parte generale. 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

 

 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Incarichi del personale 

Questa lista permette di assegnare al personale gli incarichi da ricoprire previsti nei plessi gestiti 

dall’Istituto. Per poter assegnare un incarico per ricoprire un ruolo è necessario prima aver 

completato il caricamento dei plessi con i relativi ruoli da ricoprire (vedi capitolo “Plessi”) 

 

L’incarico infatti si può selezionare solo se i plessi in gestione all’Istituto hanno o meno dei ruoli da 

ricoprire. 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Storico Istituti 

Con il bottone “storico” si accede alla lista delle incorporazioni nei diversi Istituti avvenute in 

passato. La prima in alto corrisponde all’incorporazione corrente con la relativa data di 

incorporamento. 

 

 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

DPI docente 

Con questa funzione accessibile dal bottone DPI si possono inserire tutti i dispositivi consegnati al 

personale nel tempo. Viene infatti chiesto di inserire oltre al modello di DPI la qtà fornita, e la data 

di assegnazione (data di consegna) ed eventualmente la data di scadenza riportata sul DPI 

consegnato. 

La data di assegnazione ovvero di consegna del DPI al personale è importante per il rilascio della 

“ricevuta di consegna” da far firmare al personale per conferma presa in carico. Nella versione 

attuale è prevista una stampa (si veda l’apposito capitolo delle Stampe al riguardo) che seleziona 

per data di assegnazione tutti i DPI consegnati al personale in quella data. La firma si appone sulla 

copia cartacea che verrà conservata dall’Istituto in apposito dossier. 

 

 

 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

TX – Trasferisci personale 

Con questa funzione si innesca il trasferimento dall’Istituto cedente verso l’Istituto richiedente.  

Occorre inserire l’Istituto al quale si intende cedere il personale selezionandolo dalla lista Istittuti 

d’Italia precaricata sul sistema SicurGeCo e inserire l’indirizzo email al quale inviare l’invito ad 

accettare il trasferimento. Il sistema provvede ad inviare una email direttamente e inserisce il 

nominativo del personale selezionato nella lista dei trasferimenti in attesa di accettazione. 

 

 

 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Il testo della email inviata all’Istituto che dovrà concludere il trasferimento contiene, nel caso in cui 

l’Istituto ricevente non appartenga al sistema SIcurGeCo, un link al portale di SicurGeCo con un accesso 

temporaneo e limitato alla fase di accettazione del personale. 

L’accettazione del personale, nel caso suddetto, deve essere preceduta dallo scaricamento di tutti gli 

attestati incorso di validità. Solo a download ultimati la procedura di accettazione del trasferimento può 

terminare con effetto immediato per cui l’Istituto cedente NON vedrà più alcun dato del personale 

trasferito. 

Nel caso di Istituto ricevente appartenente alla piattaforma SicurGeCo l’accettazione potrà avvenire senza 

preventivo download degli attestati dei corsi seguiti dal personale perché il sistema sposterà 

semplicemente il personale da un Istituto all’altro direttamente sulla piattaforma con effetto che l’Istituto 

cedente cesserà di avere accesso ai dati del personale ceduto e l’Istituto incorporante avrà immediato 

accesso a tutte le informazioni memorizzate su quel personale incorporato. 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

STAMPE 

Le Stampe attualmente disponibili sono 3: 

- Consegna DPI 

- Corsi in scadenza 

- Organigramma 

- Storico Trasferimenti 

 

Consegna DPI 

Occorre selezionare il personale per cui si vuole generare la ricevuta di consegna e indicare la data 

di consegna nella quale è stato consegnato il materiale. Il sistema provvederà ad emettere la stampa 

di una ricevuta di consegna da far firmare al personale per ricevuta per poi successivamente 

archiviarla. 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Corsi in scadenza 

Occorre indicare una data limite in modo tale da estrarre tutti i corsi con scadenza anteriore alla data 

indicata. 

 

La stampa viene popolata con la lista dei Corsi e l’elenco del personale i cui attestati sono scaduti. 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Organigramma 

Presenta l’elenco dei ruoli sicurezza attivi assegnati a ciascun plesso. 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Storico Trasferimenti 

Inserendo i criteri di selezione della stampa: 

- Dalla data …. Alla data ….. 

- Tipologia (tutti / solo docenti, solo ATA, solo Studenti) 

Si ottiene la stampa in pdf scaricabile, stampabile con le informazioni richieste 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

APPENDICE – GESTORE CORSI 

In questa sezione si illustrano le funzionalità disponibili al Gestore incaricato  

Corsi in scadenza 

Genera la stampa che presenta la lista dei candidati che hanno corsi in scadenza e che dovrebbero 

effettuare un aggiornamento 

 

 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Generazione della proposta Corsi 
Il Gestore consulta la situazione del personale in carico agli Istituti che lo hanno incaricato ed in funzione 

della numerosità dei possibili candidati decide di offrire sessioni di corso preiscirvendo i candidati 

(prevedendo un eventuale numero di partecipanti) ed avvisando per email ogni Istituto il cui personale è 

coinvolto e anche tutti gli altri Istituti di cui è gestore in modo che possano inserire eventuali nuovi iscritti. 

 

 

Mettendo la spunta su “crea proposta senza selezionare i partecipanti” viene aperta una proposta ed invia 

una email a tutti gli istituti che hanno incaricato il gestore affinchè iscrivano liberamente i propri candidati. 

Cliccando su “estrai i candidati” viene proposta la lista dei docenti con corso scaduto da aggiornare o rifare 

e che non si trovino in stato di “sospensione” (vedi lista personale quelli in giallo). 



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

I campi “Codice corso” , “Descrizione”,  etc.. sono utilizzabili negli attestati, il campo “Costo €” per il  

“Rendiconto” agli istituti di prossima realizzazione. 

Cliccando sul bottone “Stato” cìè la possibilità di far cambiare stato alla proposta: Confermare o Annullare 

In caso di conferma i candidati selezionati saranno esclusi da eventuali altre sessioni successive di corsi 

della stessa tipologia. In caso di Annullo vengono eliminate le candidature e la porpoosta di corso passo allo 

stato di “annullata”. 

 

La conferma della generazione della proposta genera una email agli Istituti coinvolti per eventuali rettifiche. 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Dove il mittente è una casella di posta noreplay messa a disposizione della piattaforma ed il destinatario è 

la casella di posta istituzionale dell’Istituto memorizzata in Sicurgeco al momento dell’attivazione. 

 

Quando il corso termina sempre cliccando sul bottone “Stato” (nell’apposita colonna) si procede alla 

“chiusura del corso” e alla generazione degli Attestati di frequenza per i partecipanti. 

N.B. Prima di confermare la chiusura del corso occorre anche togliere la spunta (che è già presente per 

default) a coloro che NON hanno concluso il percorso onde evitare di generare attestati non dovuti. 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Lesecuzione parziale di un corso comunque registra sul docente le ore che saranno imputate come 

effettivamente seguite anche in assenza di attestato. 

 

 

 

Selezionare il modello di Attestato da utilizzare oppure crearne uno nuovo con l’editor wysiwyg 

Costruzione Attestato con editor WYSIWYG 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

 

Le variabili utilizzabili all’interno del modello per ottenere la sostituzione automatica dei contenuti run-time 

sono alla data: 

${nome_partecipante} Nome partecipante 

${cognome_partecipante} Cognome partecipante 

${nome_corso} Nome del corso 

${data_inizio} Inizio corso 

${data_fine} Fine corso 

${durata_ore} Durata del corso in ore 

${data_esecuzione} Data dell’attestato 

${codice_fiscale} Codice fiscale partecipante 

${codice_istanza} Codice istanza del corso  

${descrizione_istanza} Descrizione istanza del corso 

${costo} Importo in € per ogni partecipante 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

 

Utilizzando il bottone Anteprima si può vedere il modello all’opera 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

 

Naturalmente occorre prendere confidenza con l’editor html per riuscire a ottenere un attestato conforme 

alle proprie aspettative . 

Costruito un modello base si può procedere a realizzarne altri con minime modifiche. 

 

Il corso si conclude passando all’ultimo stato  

 

In questa fase verrà registrato per ogni partecipante esito del corso sostenuto e allegato. 

  



Compendio sul Modulo SicurGeCo 

Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Conservazione registro presenze firmato e scannerizzato  
Con l’apposito bottone disponibile sulla lista delleprposte cori, una volta ch eil corso è confermato può 

essere conservato il registro presenze firmato in aula facendo l’upload sulla piattaforma. 

 

Si può selezionare il file dal proprio PC e uploadarlo sulla piattaforma e successivamente si può scaricarlo 

all’occorrenza con l’apposito bottone presenta sulla mappa di upload. Se si carica un secondo file quello 

presente in piataforma sarà sostituito dall’ultimo uploadato. 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Funzioni di utilità a disposizione del Gestore 
Sulla lista dei corsi proposti il gestore ha ampia possibilità di inserire tutte le informazioni necessaria alla 

tenuta del corso compreso anche l’accesso agli allegati prodotti e consegnati a chi ha superato i test di 

apprendimento i cui esiti sono memorizzabili per eventuali controlli di regolarità di superamento esami. 

 

 

• Candidati: la lista di coloro che seguiranno il corso 

• Contenuti:  la descrizione estesa dei contenuti del corso 

• Docenti:  i docenti che terranno il corso 

• Stato:   lo stato in cui si trova il corso: proposta, confermato e terminato 

• Stampa:  esegue la stampa del Registro Presenze da far firmare in aula ai presenti 

• Test:   archivio dei test di apprendimento predisposti con Google Form. (fogli Excel) 

Esempio di un registro Presenze: 
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Tutto quanto indicato in questo documento ha il mero scopo di illustrare all’utente la funzionalità del software “SicurGeCo”.  

Link a pagine di interesse per Istituti in gestione 
 

 

Nel menù principale del Gestore è disponibile la lista degli indirizzi a pagine di interesse per gli Istituti in 

gestione. In questo modo il gestore inserisce i link che compariranno sulla home page della pagina aperta 

dall’istituto. Possono essere ad es. link utili per approfondimenti sulla formazione erogata oppure link a 

pagine di siti web di interesse.  

Gli Istitui in gestione vedranno entrando ad esempio: 
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