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ATTIVITA’ LOGISTICO GESTIONALI

TITOLO: ATTIVITA’ LOGISTICO GESTIONALI

LIVELLO DI FORMAZIONE — RUOLO: VOLONTARI

NUOVO COD.: A2-01

COD. VECCHIA MATRICE: A2-10 ACCORPAMENTI: A2-10/A2-80
PROGETTO ESECUTIVO

OBIETTIVI FORMATIVI:

Fornire una conoscenza precisa degli elementi della logistica da campo (impiantistica, materiali,
aspetti gestionali e sanitari, sicurezza e segreteria), per poter collaborare con le Istituzioni e le altre
funzioni, in modo consapevole e rispettoso del ruolo di ciascuno.

DESTINATARI: volontari operativi

> PREREQUISITI DEI DESTINATARI: corsc base di protezione civile
» TEST INIZIALE: NO
¥ N.MAX PARTECIPANTI: 30/35

CONTENUTI - ARGOMENTI TRATTATI

La Logistica da campo: Definizione logistica da campo; il bisogni delle persone — aspetti psicologici
legati alla pianificazione logistica; Area di attesa e tendopoli; Procedure del Dipartimento e del
Sistema Regionale di Protezione Civile per la logistica; | Centri Assistenziali Pronto Impiego; | depositi
del Dipartimento della Protezione Civile; Materiali di emergenza D.P.C. e C.A.P.I.

Progettazione e la realizzazione delle aree di intervento: Le operazioni di allestimento per le aree di
accoglienza (tendopoli); Metodi e tecniche di pianificazione delle operazioni per allestimento; Criteri
di scelta delle aree destinate ad ospitare tendopoli; Predisposizione, organizzazione e adeguamento
dei campi/aree; Allestimento del campo per ospiti e soccorritori; Allestimento area di servizio del
campo (segreteria, tenda comando, magazzini/depositi, area accessi/carraia, parco mezzi operativi).
Le attivita dei volontari della logistica: Organizzazione del lavore e attribuzione degli incarichi ai
volontari addetti alla logistica; Gestione di squadre specialistiche (elettricisti, falegnami, idraulici,
ecc); Gestione dei rapporti' con il personale esterno ed interno al campo/area (ad es: Enel,
acqua,gas, tecnico del comune, coordinatore volontariato, segreteria, cucina, magazzini); La
sicurezza dei volontari; | DPI e i comportamenti di autoprotezione; Sicurezza del volontario nelle
operazioni di allestimento; Fattori di rischio; Comportamenti di autotutela del volontario e delle
squadre; Uso mezzi e attrezzature (le abilitazioni specifiche); Rischi nella Movimentazione dei
carichi.

Cenni sulle norme igienico sanitario nell'allestimento dei servizi: Allestimento dell'area alimentare
(cucina, mensa, magazzino alimentare, accessi pedonali e carrabili, predisposizione aree di
smaltimento rifiuti); Cenni al sistema HACCP e allo stoccaggio dei prodotti alimentari; Cenni per lo
stoccaggio di prodotti alimentari; Cenni norme e prescrizioni sanitarie nelle fasi di allestimento e
smantellamento delle cucine,dei magazzini alimentari e delle aree di servizio; Gestione dei rifiuti.
Le strutture e Materiali da campo: Tende, Tensostrutture, teli ombreggianti, Brande, Tavoli, Panche,
ecc.; Impiantistica: Generatori/gruppi illuminanti; Riscaldatori, Condizionatori; Moduli
igienici/docce; Strutture vettovagliamento.

Segreteria, sicurezza, gestione della popolazione del campo: Regole di funzionamento della
Segreteria; Servizi di sicurezza al campo; Gestione delle criticita al campo.
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Chiusura del campo: Smantellamento aree per campi d'accoglienza o per altre attivita di Protezione
Civile; Ripristino e ristoccaggio delle attrezzature; Bonifica degli spazi; Rendicontazione dei materiali
resi.

METODOLOGIA DIDATTICA

» NUMERO ORE: 24 ore complessive di cui n.16/20 teoria e n.4/8 pratica.

» METODOLOGIE (suggerite): Lezioni frontali, lavori di gruppo, Role play (soprattutto per gli
aspetti gestionali).

» MATERIALE A SUPPORTO DELLA DIDATTICA (suggerito): Slide, filmati, progetti reali,
materiali di colonna mobile (tende, impianti, gruppi elettrogeni, brande, cucine mobili).

DOCENTI

Funzionari e personale esperto appartenente agli Enti e alle Istitutzioni preposte (VVF; RL; Province
e citta metropolitana di Milano) - docenti e/o professionisti qualificati (con laurea specialistica per
la disciplina) - formatori con CV adeguato - formatori certificati Polis competenti nelle discipline
relative al corso - CTV (Coordinatori Territoriali del Volontariato, per alcune delle attivita pratiche).

VALUTAZIONE FINALE

Sl (test con n°30 domande a scelta multipla fra tre risposte, di cui solo una corretta; si ritiene
superato con 18/30) e prova pratica durante lo svolgimento del corso stesso.

CUSTOMER SATISFACTION: SI
PROGRAMMA

Viene suggerito un numero di ore gestibile fra una soglia minima e una soglia massima e ogni
argomento potra essere oggetto di una parte teorica e di una parte pratica a seconda
dell’argomento.

La Logistica da campo (ore 2/3); La progettazione e la realizzazione delle aree di intervento (ore
2/3); Le attivita dei volontari della logistica (ore 2/3); Cenni sulle norme igienico sanitario
nell'allestimento dei servizi (ore 2/3); Le strutture e Materiali da campo (ore 4/5); Segreteria,
i % ione della lazione del campo (ore 3/4); Chiusura del campo (ore 1/3).

N.B.:
» AGGIORNAMENTI

&
PROGRAMMA

Viene suggerito un numero di ore gestibile fra una soglia minima e una soglia massima e ogni
argomento potra essere oggetto di una parte teorica e di una parte pratica a seconda
dell’argomento.

La Logistica da campo (ore 2/3); La progettazione e la realizzazione delle aree di intervento (ore
2/3); Le attivita dei volontari della logistica (ore 2/3); Cenni sulle norme igienico sanitario
nell'allestimento dei servizi (ore 2/3); Le strutture e Materiali da campo (ore 4/5); Segreteria,
sicurezza, gestione della popolazione del campo (ore 3/4); Chiusura del campo (ore 1/3).

o ™ F

rev. 15-03-2019

https://www.polis.lombardia.it/wps/portal/site/polis/DettaglioRedazionale/servizi/riconoscimento-corsi-protezione-civile
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AREA lil: Prepariamo le comunita e diamo risposta ad emergenze e disastri
Corsi di Alta

Camp management CRI - Solferino 2014

Croce Rossa Italiana

e - Camp

Croce Rossa ltaliana

Croce Rossa Italiana
AREA Ill: Prepariamo le comunita e diamo risposta ad emergenze e disastri

Croce Rossa Italiana
AREA lil: Prepariamo le comunita e diamo risposta ad emergenze e disastri
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Allegato CASP-01

PROGRAMMA CORSO
CAMP MANAGEMENT

Obiettivi didattici

Definire ruolo e responsabilita del Camp manager, fornendo le conoscenze essenziali relative
agli aspetti operativi e gestionali delle aree di accoglienza. Particolare rilievo assume la
capacita di coordinamento e di gestione delle risorse umane, cosi come la capacita di supporto
alle autorita locali nel ripristino e implementazioni dei servizi assistenziali per i residenti

nell’area di accoglienza.
Moduli Formativi
Mod  Argomento

0.1.1  Retraining 1

Ore Argomento specifico
0.1 La figura del Camp Manager, il campo base

Docente

Revisione degli argomenti del corso Il livello, Direttore del corso
attraverso esecuzione, verifica e correzione
collettiva di un test a risposta multipla.

0.1.2 IlCamp Manager 2 =

+ Organizzazione e funzionamente dei COC,

Ruolo e responsabilita Emergency Manager,
Disaster Manager,
COMe COI Funzionario P.C.
Rapporti e ruolo dell'autorita locale (Sindaco) e

dei Centri di coordinamento

0.1.3 Areedi 2
Emergenza

Emergency Manag
Disaster Manager,
Funzionario P.C.

Le aree di emergenza

Aree di ammassamento, raccolta ed
accoglienza

Tipologia di aree di accoglienza (campi,
scuole, palestre, ecc.)

Preparazione delle aree

Identificazione del sito: criteri generali nella
selezione dell'area

0.1.4 Rapporti con la 1

Relazioni tra la comunita ospitante e Emergency Manager,

campo

Creazione di servizi per la promozione
dell'autonomia: area lavanderia, attivita
commerciali ecc.

popolazione « iresidenti nel campo Disaster Manager,
locale + Collaborazione nel lavero con altre Funzionario P.C.
organizzazioni/agenzie
« L'organizzazione
+ Le attivita
0.2 Allestimento Aree, Materiali, lgene e Sicurezza
0.2.1 Valutazione 1« Allestimento e mantenimento dell'area di Emergency Manager,
dell'area accoglienza Disaster Manager,
« Valutazione tecnica del sito (accesso, risorse, Funzionario P.C.
dimensione, accessibilita, topografia, suclo,
vegetazione, impatto ambientale)
0.2.2 Materiali e 2« Materiali di emergenza CRI, DPC, CAPI Emergency Manager,
progettazione + Progettazione di un campo, layout e Disaster Manager
suddivisione delle aree servizi
« Shelter (spazi individuali, tipologie di tende,
ecc.)
Pag 1di4
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Corsi di Alta Speciali i - Camp Corsi di Alta Speciali i - Camp it
0.2.3 Logistica 2 = Dimensionamento e posizionamento delle Emergency Manager, 0.5.2 Leattivitasociali 2 « Le attivita sociali Istruttore Attivita sociali
latrine, docce, raccolta rifiuti Disaster Manager = Caratteristiche della popolazione,
+ Cenni su impianti idraulici ed elettrici identificazione delle necessita
+ Cenni su impianti di telefonia e + Promozione dei progetti per il ritorno alla
telecomunicazioni normalita
024 Ristorazione 2 « |l servizio mensa Esperto del settore, « Giovani, attivita e coinvolgimento
+ La cucina: struttura ed organizzazione Emergency Manager, + Assistenza ad anziani e soggetti vulnerabili —
+ Concetti di base sul'alimentazione Disaster Manager, Attivita psicosociali
+ Concetti di base su conservazione e 0.5.3 La raccolta dei 1 e Registrazione e raccolta dei dati Emergency Manager,
separazione degli alimenti dati « Limportanza della raccolta dati dei residenti  Disaster Manager
+ La distribuzione + Tipologia di dati da raccogliere
» Le disposizioni normative sul trattamento dei
. dati personali
031 WASH 2« Concetti generali di wash gparstora WH:LSH, « Codifiche nelle procedure di registrazione
* g:ll!z:t!iilggz::‘radl:s;::;zz;:rgenza mergency Manager « Organizzazione della segreteria di campo
.
« Principali patologie legate all'acqua e alligiene 0.6 Mantenimento dell'attivita del campo
0.3.2 Pulizia 2 « Lapulizia nell'area Esperto del settore, 0.6.1 Gestione 1 e Approvvigionamenti tramite COC e COM Emergency Manager,
« Normativa relativa all'igiene Emergency Manager, ordinaria + Procedure di acquisto Disaster Manager
Disaster Manager + Gestione della flotta
0.3.3 Sicurezza 2« Aspetti relativi la sicurezza e la protezione Esperto legislazione » Rifornimenti @ manutenzioni
(sicurezza generale, piano di emergenza 0.6.2 Termine delle 1 '« La chiusura del campo Emergency Manager,
interno, sicurezza degli operatori) attivita « L'accompagnamento della popolazione verso Disaster Manager
0.3.4 Attivita sanitarie 2«  Le attivita sanitarie Emergency altre strutture
» Organi ione e fi 1ento di un PMA ger, Disaster + Gestione documentazione amministrativa e
« Convertire un PMA in ambulatorio Manager documentazione confidenziale
« Accompagnamento, supporto e ripristino dei « |l ripiegamento del i
servizi sanitari di base preesistenti 0.6.3 Aspetti 1« Gestione delle procedure amministrative Funzionario
0.4 Gesti del Pi I amministrativi + Responsabilita amministrative del capocampo Amministrativo,
0.4.1 Leadership 2 . t: ;Ls;-;s:i ;mane Team builder, psicologo « Legislazione E':;:;?:r"mmger'
.
» Creare e condurre una squadra 0.7E itazi Pratica
« La gestione dei conflitti 0.7.1  Progettazione 2 « Lettura ed interpretazione di cartografia e simbolismi impianti elettrici,
04.2 Risorse umane 2 e Organigramma e figure specialistiche Emergency Manager, idraulici, fornitura gas, telefonia e telecomunicazioni
+ |l Camp Management Team Disaster Manager « Progettazione di aree di accoglienza
» La gestione del personale: turni, servizi, + Posizionamento degli impianti
+ Problem solving 0.7.2  Simulazione di 3 « Gestione in modalita role play delle attivita ordinarie del campo
04.3 Movimentazione 2 « | benefici di legge per i volontari impiegati Emergency Manager, attivita + Problematiche con popolazione, media ed enti
del personale (normativa, registrazione e attestazioni) Disaster Manager « Gestione di condizioni meteo avverse ed eventi natuarli inattesi
+ La segreteria di campo .
» Software ZeoGis per segreterie Totale ore complessivo 40
0.5.1 Lacomunita 2 « Partecipazione della comunita Emergency Manager,
all'interno del » Nascita e gestione dei conflitti Disaster Manager
campo + Coinvolgimento dei residenti nelle attivita del

«Camp management» NON SIGNIFICA «Camp Manager» (capocampo)

Pag 3di4



Parti da corso segreteria e missioni nei campi RS I

Gli argomenti di quest’incontro sono utilizzati nel

. _Terremoto Abruzzo_
corso ex-A2-14 «segreteria da campo» - 2009 04 15 campo Aquila Piazza d'armi

) ) ) = 2009 05 06 campo tempera S. Biagio
Sono argomenti sono legati alle tematiche del = 2009 05 31 campo Aquila Piazza d'armi

corso e rientrano nella componente «gestionale»
_Terremoto Emilia_

= 2012 06_09 campo di San Giacomo delle Segnate
Carteggio Excel = 2012_07_07 campo di Finale Emilia

= 2012 07_14 campo di Massa Finalese

= 2012 _07_21 campo di Moglia

Magazzmo Infrastrutture = 2012 07 _21 campo diS. Felice sul Panaro
= 2012 _07_28 campo di Reggiolo
Archivio Sicurezza = 2012_07_28 campo di Concordia

. _Terremoto Emilia_
Database Turnistica = 2016_10_23 campo Amatrice

= 2016_11_27 campo Norcia

Front-end Code
_altri eventi_
) = 2011 11 03 Emergenza Liguria - Borghetto Vara
Back-office Contesto = 2014_01_26 Emergenza alluvione Emilia (beni culturali)
; = 2014 06_16 CRI Camp Management
L Segreteria
Applicativi

Light
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Accrediti mezzi
Carte carburante
Bolle di consegna
Magazzino merci
Ecc.

Tendopoli - ammassamento

o
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Tendopoli - allestimento ==

Accrediti volontari

Richieste di materiali al COM
Turni volontari

Planimetrie

Ecc.

SICUREZZA



Tendopoli — tende residenti ==

Assegnazione tende
Censimenti
Ricongiungimenti familiari
Esigenze dei residenti
Ecc.

B/i;fiognorgi
&>/ . -
autdrealizzazione

svilupp?e realizzazione dise stessi

Bisogno di stima

autostima, riconoscimento

Bisogni sociali
senso di appartenenza, amore

Bisogno di sicurezza
sicurezza, protezione ,
Bisogni fisiologici

fame, sete




Tendopoli — Magazzini @

Arrivo/uscita merce
Inventario materiale
Solleciti inevasi
Trasferimenti da campi
Derrate alimentari
Vestiario

SEREE E
Inventari
Approvvigionamenti

lt»

= Trovincia di Brescia - COLONNA

g ol —




Turni di utilizzo

Turni di pulizia
Manutenzione
Sanificazione
Consumabili da bagno
Ecc.

SICUREZZA

Tendopoli - servizi
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Documenti HACCP
Turnistica

Orari di mensa
Approvvigionamenti

Orari di mensa

Utilizzo misto degli spazi
Pass per ospiti alla mensa

SICUREZZA

Tendopoli — Cucine/mense

o
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Tendopoli — Segreteria/infopoint @

Accreditamenti

Dismissioni (attestati)
Cartellini di riconoscimento
Archivio storico

«anagrafe del campo»
Ecc.

. i
I?/lsogno .gl
autdrealizzazione
sviluppgr'é realizzazione dise stessi

Bisogno di stima

autostima, riconoscimento

Bisogni sociali
senso di appartenenza, amore ,
Bisogno di sicurezza

sicurezza, protezione @
Bisogni fisiologici

fame, sete

SICUREZZA



Controllo varchi
Sicurezza notturna
Verifica cartellini di
riconoscimento
Ecc.

Tendopoli — Sicurezza

ORDINE DI MALTA

CORPO ITALIANO

DI SOCCORSO
RUPPO M

BRIANZA




ORDINE DI MALTA

CORPO ITALIANO
- - - - DI SOCCORSO
Tendopoli — Spazi sociali @

Gestione degli spazi
Organizzazione di eventi

Informazioni alla popolazione
Ecc.

- -
I?/lsogno .gl
autdrealizzazione

sviluppgr'é realizzazione dise stessi
/

Bisogno di stima

autostima, riconoscimento

Bisogni sociali
senso di appartenenza, amore

Bisogno di sicurezza

sicurezza, protezione

Bisogni fisiologici
fame, sete
MAGAZZINI SICUREZZA 4




Tendopoli — La considerazione “S I

Assistenza al capocampo
Redazione di verbali

Comunicazione delle decisioni
Ecc.

Bi: ogno@i
autdrealizzazione
sviluppoe realizzazione dise stessi
Bisogno di stima ,
autostima, riconoscimento @
Bisogni sociali
senso di appartenenza, amore @
Bisogno di sicurezza
sicurezza, protezione @
Bisogni fisiologici

fame, sete

—ARCHIVI—

B Y.

—MAGAZZINI— SICUREZZA
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Stralci dal Manuale da campo “s I

5.2 Segreteria — Assistenza volontari per:

La funzione Segreteria deve essere la prima ad - Rilascio degli attestati di presenza;
entrare in funzione e 'ultima ad essere - Distacco dal posto di lavoro;
disattivata; qU|nd| la Squadra di operatori «  Rimborsi spese ordinarie e straordinarie;

preposti alla funzione deve avere autonomia Disposizion del DPC;

logistica ed organizzativa. La continuita

Disposizioni dell’Ufficio Volontariato di Regione Lombardia;

. N - + Denunce di incidenti ai mezzi e procedura per ottenere il
gestionale e possibile solo con un puntuale risarcimento;
passaggio di consegne ed il rispetto di * Denunce infortuni o malattie;
procedure UniVOChe. * Legislazione in materia di volontariato di PC;

— Redazione di documentazione per i residenti

Siriportano, di seguito, | compiti che deve del campo (certificati di residenza deg|i

espletare la funzione Segreteria: _ _ _ _ _
— sfollati, registrazione degli abbandoni

— Redazione e archiviazione della corrispondenza in temporanei degli sfollati, etc.):

entrata e in uscita; ] ] ]
— Aggiornamento della pianta della tendopoli,

— Gestione contabilita; stato di occupazione delle tende e loro

— Costante c.oIIa‘borazmn:-a e cont:?\tto con I' InfoPomt —  numerazione:
per garantire il passaggio delle informazioni alla

popolazione; — Registrazioni degli automezzi dei soccorritori

in turn over, accredito degli automezzi al

— Collaborazione al censimento; _ _
— COM, gestione delle procedure per il

— R.edazir:)n(? e archiviazione di report specifici rifornimento e dei buoni carburante:
giornalieri a COM, CCS e in generale ai Centri di

coordinamento superiore; — Tenuta e archiviazione dei regolamenti,

verbali, denunce, ordinanze, procedure, ecc.;
Pag. 72 ...
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Campo P.zza D'armi Aquila °°“‘°’ I
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300 tende, oltre 2000
residenti,
6 persone per tenda

i UNTA [y
| | cucina
" MOBLE

La segreteria apre il campo

La segreteria chiude il campo

HE
L ®] © & 9 em emam S o m O

’ esterno | asterna | estemo 2




Posizionamento della segreteria “‘°’ I

\/

** Il capo-campo e il suo staff decide dove posizionare la segreteria,

questo dipende dalle dimensioni del campo, dal numero di residenti,
dalle strutture magari gia presenti e disponibili in loco.

\/

** Lesperienza mostra che queste ubicazioni sono molte e diverse fra
loro:

+** Vicino all’ingresso (ricordiamo che gli accreditamenti sono fatti
in segreteria)

» All'interno del campo, in zona protetta
» Sdoppiata: segreteria + infopoint

** Disicurezza: segreteria + varchi

» Integrata: segreteria + infopoint + varchi

\/

** In quasi tutti i casi la segreteria segue I'evoluzione del campo,
compresa |'apertura e la chiusura




Segreteria e info-point oppure segreteria e varchi sono suddivisioni
interne di alcuni servizi che possono far capo alla segreteria.

L'info-point e i varchi rappresentano il «front-end», cioe i servizi
che sono sempre a contatto con i residenti e volontari.

La segreteria puo avere un «back-end» che non ha contatti con il
pubblico ed e preposto all’gestioni dei dati, elaborazione di report,
elaborazione «batch» di dati in arrivo dal front-end

Front-end e back-end possono coincidere come luogo ma con orari
diversi. Il primo con orario aperto al pubblico e l'altro no.

Il Back-end e utile per non condividere con i residenti informazioni
per loro non rilevanti, riservate o non utili alla civile convivenza
(rapporti con fornitori e approvvigionamenti che accumulano
ritardo, ecc.)

Posizionamento interno della segreteria

Sportello Informa&servizi

cittadino

Dmmﬁﬁaﬂmgﬁﬁmmm

Back Office
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** La domanda e posta male! In questo modo questa funzione
farebbe quello che e previsto in una condizione standard. Ma
tutti i campi non sono standard.

» La domanda giusta che si fa il capo-campo e «cosa vogliamo
ottenere dalla segreteria?»

»* Quanto tempo deve essere attiva? Quanti sono le persone
presenti al campo? In base a queste domande si puo capire, ad
es. il livello di invasivita nella gestione dati.

» In base al risultato che la segreteria deve produrre si dovrebbe
valutare il livello di carico di lavoro

» Segreteria e info-point oppure segreteria e varchi sono
suddivisioni interne di alcuni servizi che possono far capo alla
segreteria.




Adempimenti della segreteria "S I

¢ La segreteria emette, per conto dei responsabili (Campo missione,
capo campo, ecc.) e/o autonomamente se delegata, documenti ad uso
dei residenti e dei volontari.

4

** Questi posso essere raggruppati in 3 macro aree:
s Adempimenti normativi/pseudo fiscali/gestionali in genere
s Adempimenti per residenti e/o ospiti

s Adempimenti per funzionari, volontari e/o organizzazioni

30



Adempimenti - in generale “s I

In Generale
= archiviazione di fatture e ddt inerenti gli acquisti effettuati;

= costante collaborazione e contatto con l'info-point per garantire il passaggio delle
informazioni alla popolazione;

= Gestione contabilita — Cassa di campo
= La modulistica
= Numerazione e stato di occupazione delle tende

= protocollo corrispondenza

= Redazione e archiviazione dei report giornalieri / /
= redazione e archiviazione della corrispondenza in entrata e uscita;

= Tenuta del registro delle forniture elettriche, gas, acqua, etc.

= Tenuta dell’archivio foto

= Tenuta e archiviazione dei regolamenti, verbali, denunce, ordinanze, procedure, etc.
= tenuta registro forniture servizi essenziali;

= Aggiornamento delle planimetria del campo



Adempimenti — per residenti/ospiti "S I

Per residenti e ospiti
= Registrazione e rilascio dei badge agli sfollati
= Registrazione e rilascio dei badge ai visitatori
= «Certificati» di residenze, abbandoni temporanei, etc
= dotazione interna delle tende
= redazione di documentazione per i residenti del campo;
= Documentazione per gli sfollati
= censimento popolazione
= censimento giornaliero
= Attestato di "residenza" in carta libera
= viaggi sfollati
= assegnazione tende all'esterno




Adempimenti - per funzionari/volontari “s I

Per funzionari e volontari
= Accredito degli automezzi al COM
= attrezzature e bene strumentali acquisiti
= Denunce infortuni e/o malattie
= Denunce mezzi incidentati e procedure per il rimborso
= Disposizioni ed informative dal DPC
= Documentazione distacco dal posto di lavoro
= Documentazione rimborso spese
= Esonero pedaggi autostradali
= Movimentazione del Personale
= Presain carico dei mezzi

" Presenza del Personale

= Procedure per i rifornimento/buoni carburante

= Registrazione e rilascio dei badge ai volontari
= Riconsegna materiali ~

= Rilascio degli attestati di presenza




Adempimenti con richiami di legge “s I

% Legge 266/1991
Regolamentazione del volontariato generale

» Legge 225/1992
Istituzione del servizio di Protezione Civile

% Legge regionale 01/2008
Testo unico in materia di volontariato

» DPR 194/2001
Benefici per il volontariato di protezione Civile

% Legge regionale 16/2004

»* Testo unico in materia di Protezione Civile
DGR 610/72010

% Lalegge 100/2012
la riforma del Servizio Nazionale di Protezione Civile

»* Lalegge 1/2018
Codice di Protezione Civile
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Coloro che risiedono al campo, sfollati e
soccorritori devono essere indentificati

Questo sia per motivi di sicurezza che
amministrativi

Il tesserino di riconoscimento e il sistema piu
utilizzato

La realizzazione prevede l'inserimento dei
dati anagrafici nel sistema per I’emissione

Hanno sperimentato anche RDIF, CHIP, ecc.




L’Attestato volontari e il documento che dimostra
I’avvenuto impego della persona nell'attivita di
protezione civile.

Lo stesso consente I'applicazione dell’ ex art. 9 del
DPR 194/01 oggi art. 39 del DLGs 1/2018

Va firmato da una autorita che possa rendere
valido il documento

Talvolta queste attestazioni vengono rilasciate

anche per mezzi e attrezzature e per le associazioni.

Sono emessi in forme e fogge diverse, devono
comunque contenere i dati essenziali previsti dalla
legge per la validita

 Attestati kg
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It Geo

scritto allAlbo del Collegio Geometri e

ha svolto attivita tecniche a titolo volonta

ILCAPODEI DIPARTIMENTO ILDIRETTORE
ey e
- yi.,)‘al‘.»@u

B

ATTESTATO

——————————— R 3 consi jonale
[&RegioneEmilia Romagna ”@ e —

Ao
Vit Pt

Pk
S’
Sisterna Regionale Lombardo di Protezione Civile
PROVINCIA

ATTESTAZIONE

Visti gli citi o' ufficio, si attesta che il Volontario:

VINCENZIO RAIMONDI

Nato g VIMERCATE, MONZA 11 190971990

Volontario deilOrganizzezione
AV, ANC. BRUGHERIO NUCLED PROTEZIONE CIVILE

Ha partecipato alle attivitd connesse con l'evento:

'Emergenza Maltempo Novembre 2014

nel pericdo dal 16/11/2014 al 17/11/2014
Codice Afttestato QHpjgeSyymvN

Si rilascia per gli usi consentiti dalla legge.
03 febbraio 2015
Aftivazione 15-B-327

Il Dirigente
Nadia Padovan

Fimor cutogiata sostituiter o meo simpa af sen st
& perafl ettt delart 3,0 2DLgs n. 3941993

PN
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Anche questi sono attestati ...

Selidariclic, genercidta, sacrificio o inlraforendensa da lempo cmmemeoralbile
accompragnanc le gesta delle gents bergamasche.

L'importante e che ripotino i dati necessari

C(AJ(/(’/}/,‘. ‘ G
per lo scopo e siano firmati da una autorita 4 Ge
di protezione civile per darne validita in “3 ol lpandl

andria, 19 wrw 1904

termini di legge

( f . G 1
e AL CORPO YOWNTHIU S0 A0

e Wles - Vg HEecadTinr 24

E’ buona norma magari tenere le note per il
lavoratori su come richiedere i rimborsi per
il datore di lavoro

*»» Oggi gli attestati sono firmati digitalmente
dall’autorita’ di protezione civile e arrivano

via email, normalmente alle OdV




Corrispondenza °°“~°’ I

Durante il giorno pervengono comunicazioni di ogni
genere che vanno gestite ed archiviate

Indipendentemente se siano cartacee o elettroniche,
vanno catalogate in modo che sia possibile a tutti
recuperarle

Molto spesso si utilizza una archiviazione cronologica o
per argomento. Sarebbe meglio averla entrambe o
facendo piu copie (cartaceo -> cronologico e fascicolo
argomento) oppure inserendo nel nome del file data e
argomento (informatico)

-
AN A
Do Mermets Tevdrwes (101

O Povis baiots s (el il MW bborves Mol ows 03508 V5
i -

ccen bt disperae « ierl dopo wver parledo con e aveva mide mbido
uslirn belefoembe ¢ rei ero congdelanense dunestxnbo b speckiriele, bo
WOvede 5 M) estetiga ) shuers borue be 4 Cn

Fre Voo, pooad ilumee mornaens e oo vedercl - Skl ¢
orn taacds partando Nadee gomo al Diaced « e o oo a Noagely,
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Planimetria del campo I

2} Ufé_l:azm darmi_|
. . . . | I-C = l PALESTR
La planimetria del campo, specialmente su un e 2 5 g

= \] ~INAGIBI
campo molto grande, e utile per dare indicazioni a =

volontari e ospiti

wensa | o

Le tende vanno numerate, riportati i nomi dei viali
(se attribuiti), riportate tutti i servizi al campo
(Mensa, scuole, segreteria, ecc.)

77777777

OF

La planimetria puo essere fatta in modo puntuale
(progetto cad) oppure anche immagini satellitari
con sovrapposizione di simboli (anche non in scala
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Note spese - giustificativi “S I

Nei rimborsi spesa devono essere allegati
ricevute di pagamento e scontrini

Indicare il numero di persone (meglio I'elenco) e ElE
la missione
Attenzione alle voci dello scontrino che devono | —
essere «parlanti» (no repartol, reparto5) HEIA 7= — T
Attenzione alle date e ore incongruenti con |l e o i
SerV|Z|O PASPSAORTMENIDV(ZLA RUFFRE’ (TN) E_ | 1l
. . | EURO I :]
Nelle carte carburanti e buona norma riportare E iliill|
UOVA SPEK E PATATE 10,00

Km iniziali e finali della missione

UBTOTALE

ACQUA NATURALE 1 LT 4,00 r .
22,00 |

TAVOL0:2,0 CAM. 1

Sono comungue indicazioni che dovrebbe dare |l TOTALE EURo 20

capo-campo ® 22,00
/02/12 16:19 SF.35
/MU 33500878 |




Note spese - giustificativi "S I

RISTORANTE 199 SAS
DI HU JIN GUO & C.
VIA VETERE N. 6 MILANO
P.IVA 07246200963

Se viene presentato come pranzo sara
difficile rimborsarlo...

BIRRA PICCOLA
3 X ACQUA NAT 6,00
BIRRA MEDIA

: ACQUA GAS

€
DESCRIPTIONI
DES2
N2 10.00 TAVOLO 41
N 4 i ’ " 8,00 2T B0 benessns
Dove e l'intestazione dell’esercente con b
. . 5 ALE-€ 29,00
partlta Iva e che cosa e stato consumato: g(\)’gl‘;l E L. 563152
AS 0,00
RESTO 1,00
EER R E R R R R T ST T L T i
|€ — l.lRE l"“ f /I HERFRR R AR ;UDP LIGURIA *assknsss
EARRARRNERETRREE b % s ]
14-04-2003 16-52 e i e

N.SCONTR FISC 23
/I FBC 7045743

Y-UERDICCHIO TITULUS
CORVD ROSSD IGP SALA
SCONTO 207 CLIENT! '
ARNEIS BLANGE' CERET 14,90
VERNENT INO ARAGOSTA
BRRBERA D ALBA DOC

SANTA CRISTINA IGT D

Sigarette, alcolici, gratta e vinci, caramelle,
ecc. sono spese personali

10THE € 4,7
CONTANT I 91,76
RESTO 10,00
Tat Lorda 42.88
Sconta Tutti -1.12
Tot Netto .76

OPERATORE 0548

#2838 3056/006/036 AC-400

21/05/14 13-50 #0030
/F FJ 53080806
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La segreteria non informatica '“s I

** Puod essere solo cartacea
** Non vi sono strumenti informatici
*¢* Non si sanno usare

¢ E’ di breve durata e non vale la pena impiantare un
sistema informativo

*¢* E’ necessario solo archiviare documenti

¢ Puo essere la copia di parte degli archivi informatici
¢ Moduli di registrazione
¢ Fogli missione
¢ Tabulati censimento spuntati
+¢* Bolle di consegna/fatture

** Rimborsi

s Ecc.



La segreteria non informatica "S I

+*¢* Ricerca dei documenti
** Ricerca a memoria
¢ Ricerca per argomento di faldone

¢ Ricerca tramite protocolli di archiviazione

+ Dati ridondanti

** Mettere copie delle bolle/fatture nell’archivio
cronologico e in quello dei fornitori

** Schede residenti per alfabetico e nel fascicolo
di ogni tenda

** Elenchi mezzi per targa e per associazione con
schede dettagliate
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La segreteria non informatica I

< Errori e sparizioni

¢ Viene preso un documento e non rimesso nell’archivio

* Viene preso un documento e rimesso in un archivio diverso
dall’originale

+» Nella confusione il documento viene buttato
+» |l documento rimane attaccato ad altri non attinenti

% Errata protocollazione

+» Errato inserimento alfabetico

% Errato inserimento cronologico

* Quanti sono i documenti?
+» Decine — cartaceo OK
+» Centinaia — cartaceo critico

% Migliaia — cartaceo impossibile



La segreteria non informatica "S I

¢ Lo sanno fare tutti (o quasi...)

¢ Vantaggi

** Intuitivo
+* Confortevole
** Per i refrattari all’informatica

** Non serve niente, si fa con i documenti in arrivo e fogli
di carta

¢ Svantaggi

+** La confusione & esponenziale al numero di documenti
sul tavolo

** Sindrome dell’archivista o del bibliotecario

+»* Navigazione a vista
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La segreteria non informatica I

¢ Post-it - vantaggi
> Utili per informazioni estemporanee
“* Promemoria a breve

¢+ Se usati con moderazione colpiscono
I'attenzione

** Post-it - svantaggi
% La confusione e esponenziale al numero di
post-it attaccati
“* Troppi disorientano
“* Troppi nessuno li legge
“ Si perdono facilmente
¢ Sindrome di excel (ci faccio tutto...)




Dovendola fare ... organizziamoci “s I

Carraia - Registro [ e

***Prepariamoci MSRSHmess

‘ . . o \ . ) /‘:/'j o ._ V5 &,
”’ Reg I St rl gla p rO ntl a I I u SO 2° Corso Base per Volontari

di Protezione Civile
Brugherio apr-giu 2012

**Modulistica per registrazioni

**Registri per protocolli

*
’0’ E CC o oy ey e A A
’ o e =
‘ ’ Segreterai - Regiitio msegnamente tende
¢ S em p re Ut | I | Segretria-Registro T T T =
Assegnamento tende

Y - « - i

**Non bisogna inventare niente

*Nelle primissime fasi di apertura e
Brugherio apr-giu 2012
della segreteria

*»*Ecc.
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Archivi cartacei - pronti all’'uso

Carraia - Registro [l — Carraia - Registro . —
Transiti - mezzi (L = lwl = [ = [ mezzi accreditati :
7%’&1 S T 0 J : S
2° Corso Base per Volontari : 2° Corso Base per Volontari — =
di Protezione Civile di Protezione Civile ‘
H Brugherio apr-giu 2012 i Brugherio apr-giu 2012 . -
- ’ G
M e e e || ] i — e s e s
; Segretensi - Regiro mseqnaments tesde : = = = ey Intopesint - Rnghbro ingrassofusdita wekatart ° = . .
= ——— = = . — T = - 2° Corso Base per Volontari
O — P N Infopoint-Registro r —— | [ ] 2 [ di Protezione Civile
Visitatori ‘ trmit “'““'| ‘ - ‘ Brugherio apr-giu 2012
2° Corso Base per Volontari | ” 2° Corso Base per Volontari | |
di Protezione Civile di Protezione Civile -
Brugherio apr-giu 2012 Brugherio apr-giu 2012 -

| A Ao, . ocatiies) - Sghern -




Archiviazione binder/faldoni “s I

s Archiviazione
¢ Binder per archiviare i documenti
¢ Busti plastica perforate per archiviazione
*»*Specifiche scritte sul dorso

**Se possibile, usare i colori per raggruppare gli
argomenti

s Consigli
*»*Richiudere e riporre i binder quando non servono

** Mettere un foglio memo se si prende
temporaneamente un documento per evidenziare
la mancanza

*»* Ricordarsi le foratrici
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Gli strumenti per I'archivio cartaceo I

s*Tools della segreteria essenziali
¢ Cucitrici, Foratrici, levapunti
**Buste portadocumenti
**Nastro adesivo
**Penne pennarelli
**Forbici/cutter
**Bacheche

s*Tools della segreteria facoltativi
s Rilegatrici
**Taglierina
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Brogliaccio di segreteria

+** Brogliaccio - definizione |

CRONOLOGEICO DEGLI WTIACCAMU!; 13-14 onu-uo 2012

** quaderno o registro per annotazioni provvisorie, Ay R PRy

I i 1 1 1 1 ) I ———— Ty m'fi_@"
adoperato in particolare dai commercianti che vi 3@—‘—’%[?7?;{:%&@;;@ - ——
;alc u. N icL D:S!Il !.T‘Af? CORTATTATO DAUJ

scrivono le operazioni effettuate nella giornata j o T B ey S S

ir.\s:«:ou:u 23U UNA NAVE DXLLA COBTA CROCIERE. i

' | STESSA LE HA SIFERITO DI FROSLENI A BORDO ALLUNITA, ON Y

% (mili | II'Arma dei Carabinieri € | (Bt poeers o B oo pe o e ] |
» (militare) (gergale) nell'’Arma dei Carabinieri e | SN ¥ e Mk s e ol |
[saon] e [SRBROT0 % abiicionks 4 s s Tesmoms 4 poeec |

cosi definito, in modo gergale, il Memoriale del e A o e
) ) f PARTENZA B ARRIVO, LO BTESS0 DUSANTE LA COMUNICAZIONE

CONTATTA 1A SIGRA CALAPAIA TELEFONICAMENTE £ LA
|STESSA ROERSCE CHME SI TRATTA DELLA N/N COSTA

Servizio Giornaliero, cioe quel registro nel quale | (PO, M B St D S Bacelicnl
- . ‘ | M K CONTATTANG CIRETTAMENTE LA STESSA LA
[ | QUALE CONFERMA QUANTO RIFRERITO ALLA FIGLIA. INFORMATO

viene annotato, giorno per giorno, il servizio T A

=¥ Ezz:nl TLF/P  [NELLA CIORNATA DICERNK NON SONO PARTITE NAVL DELLA!

| DA VERIFICA AlS INDIVIDUTAMO A M/N COSTA CUNCORDIA 7
Alf | FROSSIMITA" DELLTSOLA DEL QIGLIO IN PEN. 42°22°1:N ek 8 P 80

svolto e da svolgere per ciascun militare (rasa| as [Puosshane Dieos oo i

LAZEARETTO,
‘ ]  [CONTATTIAMO LA M/ COSTA CONCORDIA GCIGRDRNDO 82 |

. | KANNO FROBIEMI A DORDO. LUICLE ALLAPAARAIO | ARMA DEI CARABINIERI REALI
. . i< 2 A BORDO DOVUTO A UN| |
*¢* quaderno o registro adoperato anche sulle navi | e [ T B e menert] N

% ~
3314 XIIF | \npAMO  RICEVUTO SEOGNALAZONE O PASSBOQER! CIGE| susicor o Staziony Holims @ Ladre
‘ HANNO INDOSSATO | GIURBOTTT D SALVATAOOIO £ CHE NELLA =

SALA DA PRANZO B° AVVENUTO UN CEDIMENTO DI FARTE DEL

FONTE BUPERIORE, CONFERNA CHE MNANNO 2000 UN

{ | PROBLEMA Bi BLACK OUT. (|
33181 UFFICIALE DISPEZIONE IN BALA OFIERATIVA i J i i
c cosm%‘.«" 1A G104 DELLA OUARDIA Bi FINANZAL WEMORIALE (Brogliaccio)

[ [INFORMANDOC! DX KSSERE XEZ PRESS! DELLYSOLA DEL 040010, | |
2216| WTY/A |RICMIXDINDO SE DEVORO PFONTARS! SULLA M/N COBTA

<
.“ cosa riportare o wg&:‘\#ﬁrm ASRISTENZA. 51 RISPONDE IN i o} Sotyiets wornmlero’ Del mede di -"4‘2‘?,’“17’3"/‘2@

22171 TLE/P | CONTATTIAMO 1l RRIOADIERE FORMUSO INFOMMANTOLO ';Hf

+ Data e ora, Operatore, cosa & avvenuto , |

“* Non e uguale al registro delle trasmissioni radio Il brogliaccio della Capitaneria di == =Emmmr s |
porto sul naufragio della Costa S

Concordia (Com.te De Falco)



Istruzione sul carteggio "S I

fi N ¥ ~
¢ Istruzioni sul Carteggio ﬁ&‘:"ﬂﬂiﬁ“:‘wxﬂ“’"ﬂ' e

‘0

% Metodo noto e condiviso di archiviazione e classificazione dei

i ISTRUZIONE SUL CARTEGGIO
d OC u m e ntl ! PER LARMA DEI CARABINIERI

+* Sidivide in classificato e non classificato (ordinario o permanente) .
¢ Classificato significa che esiste gia un indice con cui devono essere
classificati i documenti: es. ,. ‘ ‘ | {

4

* Numero progressivo che

¢ (1) Personale -> (1)Disciplina, (2)Trasferimenti, ...,
(5)Addestramento .. -> (n. pratica) + progressivo fhffommw\
—
% (2)Amministrazione -> (1)Competenze, (2)Vitto, (3)Automezzi, \ \ p—
-> (n. pratica) + progressivo ¢7—WW’%@ \\, e
N, LY
|

% (3)Servizio -> (1)Turni, (2)Informazioni, (3)Ricerche, ... -> (n. ' ez
pratica) + progressivo |

-

% Non Classificato pu® essere ordinario, cioé segue I'anno solare per 'ﬁ?ffﬂﬁﬁ?ﬁgfii?é’}fmﬁm

argomenti non riferibili al carteggio classificato per cui € necessario \"\\A

creare una apposita categoria \ W — >3 —
s La classificazione t [ i N «é > imﬁimi"’gg
X permanente (es. una informazione su una persona) /’7 «@ ‘\. I

non e legata all'lanno ma ad un numero di protocollo permanente dele prasica
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Comunicazione tradizionale
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MEDICI DI
FAMIGLIA
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DOCCE
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2 RESIDENTI del
CAMPO |
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Comunicazione digitale

VOLONTARIATG

) &
/ong L gmd®

n Cerca persone, luoghi e oggetti {".; Steve Home

Centro Intercomunale di | - Tipiace ~
Protezione Civile della
Valdera

1.074 "Mi piace” - 1 ne parlano

Tsunami e

JL, prevenzione
u 1 -074 Anche se i nostri ¢
sono pieni delle te

Organizzazione
www.protezionecivilevaldera.it

Informazioni - Suggerisci una modifica Foto Persone a cui piace Note 11 Eventi

Pubblica  [7g) Foto/video | amici
hanno indicato "Mi piace® per Centro Intercomunale di Protezione
Civile della Valdera

. (; -
3

Centro Intercomunale di Protezione Civile della o o )
Valdera ha condiviso un link. Invita i tuoi amici a cliccare su "Mi piace” su Mostra tutti
questa Pagina

8ore fa ¢

lattn: [ Lhisaiss numnransiaanla araleataaaria asauue

S & o G E

Pubblica qualcosa su questa Pagina...
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Solo commemorazione?

Maarizio | Home. 1 Allerta Meteo 2 il s

Sponsorizzata .
s Sponsorizzata

FOSSA RINGRAZI

Tutti i volontari:del. Campo Guida completa alla
GLI ANGEL' - - www.iubenda.com Guida complet
Accogllenza dl Fossa (AQ) Ogni sito web deve rit www.iubenda.c
ELLA soLIDARIE' S e i piace W Messaggio | <o la cookie law, la nuovi A"erta Meteo Ogni sito web de
Comunita acmaliva nfrata i v Aut la cookie law, la
_ ltali... utore normativa entrati
Diario Informazioni Foto Persone a cui piace Video o
o Diario Informazioni Foto Persone a cui piace Altro ~
Comunita Stato |Z| Fotoivideo Y &= )
} i Aiilora stato (I Fotovideo v
SU questa Fagina Build your own dat:
w powel.com Build your owr
Unify your data templ www.powel.cor
Sicas iiinemons one powerful source Unify your data t
3 — Powel Mesh via Micro 5
weus TUtti | volontari del Campo Accoglienza di Fossa P . OO0SHOWSI 50
Ferpronae 3 Piace a 1005 persone Powel Mesh via
Invita i tuoi amici a mettere "Mi piace” a questa =] (AQ) g ’ 2 Y AmA Allerta Meteo ha con link Azure.
Pagina " Invita i tuoi amici a mettere "Mi piace” a questa aprediedmias
Pagina -
INFORMAZIONI > Piogge e temporali sul primo
INFORMAZIONI > magglo
Per tutti coloro i quali hanno operato presso il Tempo inaffidabile e fresco sull'ltalia anche nei
campo di fossa (AQ) ma anche per tutti gli altri Melso | prossimi giorni.

@

olontari de

Impressum

FOTO >
FOT! —
010 > Mi piace Commenta Condividi ¥

PR LURT/LURT/ -
e AT 4 B

FOSSA RINGRAZI
GLI ANGELI
ELLA SOLIDARIE'
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Web
reputation... Reputation

Facebooksiti Posizionamento, . ~E o
ULt w Social
Management " aziende

Comunicazione

Credibilita
Autorevolezza



Attenzione ai boomerang

Regione Lombardia * Fiace a 15.879 persone

Twpirmie %
ore alie ore 11.51 nei pressi ai Mian * ¢

Dote Unica Lavoro: giovani inoccupati, disoccupati o lavoratori in cassa integrazione a partire dal 21
ottobre possono rivolgersi a operatori accreditati da Regione Lombardia per verificare se posseggono i
requisiti per usufruire di Dote Unica Lavoro. Disponibile online il catalogo degli operatori
http://www.ifl.servizirl.it/home-page-ea

Vi piace - Commenta - Condividi ) 135

) A Parco del Mindo, Gaia Chezzi, Insight Formazione - Scuola di Counseling a Mediazione Corporea di Milano e altri 58
piace questo elemento.

Tiziano —)\TTENZIONE!! il link NON funzione
18 ottobre alle ore 11.52 * Mi piace * &5 8

Filippo | m—0" i 37 |2 pagina ...

18 ottobre alle ore 11,53 - Mipiace * &35

Centroraoc=fomite spiegazioni a riguardo .... in quali sedi si possono fare le domande ??'

18 ottobre alle ore 11.54 - Mi piace

Lilli ='ton si apre confermo

18 ottobre alle ore 11.56 * Mipiace "&H 1

Lucia=onfermopureiononsiapfe!
18 ottobre alle ore 11.58 *Mipiace ") 1

Maurizid ) \che 3 me uguale

18 ottobre alle ore 12.01 *Mipiace * & 1

BRSNS EMEO
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Cartaceo

Sfollati

Comunicazione Social

Avvisi
Volantini
Emergenza

Giornale del campo (e/o com)

Emergenza

Whatsapp
Pagina social campo (e/o com)

Blog — sito del campo — (e/o com)

ORDINE DI MALTA
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DI SOCCORSO
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Digitale

Articoli su stampa locale

Cittadini

Avvisi

Esercitazione

Pagina social Protezione civile
Sito — blog Protezione Civile

Newsletter

Non emergenza
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Aspetti non strutturali nei campi attendati «Logistic collaterals»

Infrastrutture mformatlche
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IL SOFTWARE GESTIONALE USATO

NEL CORSO

NON E’

IL SOFTWARE STANDARD DI
REGIONE LOMBARDIA PER LA
SEGRETERIA

QUELLO UTILIZZATO IN QUESTO
CORSO HA SOLO VALENZA
DIDATTICA

sspc@eupolislombardia.it

Software didattico
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GESTIONE CAMPI

VOLONTARI P.C.

T T R i ey ™

L TR

Gestione Emergenze - Scelta Attivita

Gestione Archivi COMUN| | Gestiane oi UNA ATTIVITA |
| C.AE

Annulla

ALPINI 4

ANA nit
A N

Entrando nella gestione Archivi COMUNI, si accede agli archi
generali della Gestione Emergenze comuni a tutte le Attivita,
archivi comuni sono: Anagrafica Volontar, Mezzi, Attrezzature
Tabelle generiche. Per gestire una specifica Attivita andare sul

cartella ‘Gestione di UNA ATTIVITA"

[QUESTO SOFTW ARE E* TUTELATO DA UN CONTRATTO DI LICENZA DUSO DA ¥OI
[ACCETTATO IN OGNI SUO TERMINE.

ICONTRATTO DI LICENZA D'USO DEL SOFTWARE

1 - GCONGESSIONE DI LICENZA.

() 1 programemi per computer ('Software’) vengono concessi in usa, non venduti, dalla G.R.P
Softnare per essere usat esclusivamente seconds quanto stabilito da queste contratte
dilicenza d' uso, e la € R.P. Software i riserva vani diritta non dichiarate esprassamental

(b) L'acquirants 3 propristaria salo del dizco sul quale il Softuare visne registrato, ma la
GUR.P. Softuare conserva la proprieta di tutte le copie del Software steszo,

(=) E'incluso nel presente contrato dilicenza, oltre al Software, qli evertuali aggisrnamenti,

Software

| CR.P. Software 5.0.. via V. Veneziani 95 44100 Ferrara Tel. 0532 34532 [13/11/2

ﬁﬁ'EQ‘

0w provincia.cremona.it/ protezionecivile/ protezion

© ProtezioNET

Ufficio Protezione Civile - Sistema Informative

ACCESSO CON PASSWORD

Utilizza account Google per l'accesso

d by HAWHAW (C) and Camila Framework

Diario di Sala <o

ZEROgis On Line

ED ALTRI




Soluzioni informatiche "S I

Usando sistemi informatici possiamo avere

Soluzioni destrutturate che non hanno accesso concorrente (cioe
simultaneo da piu utenti) come Excel

Soluzioni strutturate aperte con accesso concorrente (Access)

Soluzioni integrate con applicativi software

.

JIL SOFTWARE CHE CREA SUCCESSO 7
£

’ *#“,

Microsoft Dynamics NAV

X




Soluzioni informatiche - office "S I

Excel — di uso comune, oggi anche su cloud, e X
uno strumento di produttivita individuale.

\\\\\\\

Usato come database ha dei limiti. Possibile 5

alternativa LibreOffice ed altri. Attenzione alla ‘ \‘

compatibilita dei formato dei files. e LibreOffice
Le—]

Access — di uso meno comune, necessita una
conoscenza dei database per un pieno
utilizzo. E’ uno strumento che nasce per un
utilizzo in modo condiviso. Possibile
alternativa LibreOffice-base ed altri




Monutente - multiutente "S I

MULTIUTENZA

Ne salva una
nuova copia
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A Funzionano in un browser,
linguaggi PHP, Asp, Perl,
WEB | Java.

Base dati access, sql,
mysql, proprietario

Applicativi compilati in
vari linguaggi (C++, visual
basic, ecc.).

Base dati access, sql,
proprietario

LAN

X

Mono

>

destrutturato strutturato Integrato



Programma compilato: il codice sorgente del programma (un
file di testo con una sequenza di istruzioni, es. c++) viene
letto ed elaborato da un software detto compilatore che
genera un programma eseguibile (nome_programma.exe)
L’eseguibile risiede sul PC e non e modificabile ed e molto
veloce in esecuzione, dispone di tutte le risorse del PC su cui
e eseguito, puo leggere e scrivere archivi remoti e interagire
con database come access, sql o altri

Programma web hosted: il codice sorgente del programma
(un file di testo con una sequenza di istruzioni, es. php)
risiede su un computer in internet. Quando un browser
richiama la pagina il codice collegato viene elaborato da quel
server e |'elaborato viene inviato al computer richiedente. Il
programma non risiede sul computer locale, il sorgente non e
accessibile da PC che naviga, i programma puo disporre delle
risorse che vede il browser. Tipici database mysql

Soluzioni informatiche - office

ORDINE DI MALTA
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#include <iostream=

#include <ncurses.h> // ncurses consente di gestire lo schermo con le coordinate
#include <time.h>

using namespace std;

int main() {
char min, sec; int t0, tl;

initser (); // Inizializza la modalita ncurses
curs_set (0); // Rendi il cursore invisibile
clear(); // Cancella lo schermo

for(min = 0; min < 60; min++)

for(sec = 0; sec < 60; sec++)

{
tO=time (0);
mvprintw (0, 0, "%02d:%02d", min, sec);
refresh ();

t1 = t0;
while(tl < t@ + 1)
tl = time(0); //aspetta che passi 1 secondo -— S

} endwin (0);
return 0;

fase 'team': .
Squery = WSELECT team FROW rert"y
i Sonery) v
nt = mysqqunew\ 3 -
sfr:\o'r;te(r;\:ow = mysal ietck\‘ebxec\.\icm\tet\
while = o

{

echo Srow->teams

)
preaki

Ve ;
case 'mevs - ews, CORTTS N
_ wgELECT 0 ey X

squery = '::E-:; - mysqx-_,q\)e‘:\] (G goonte™
$conte o

il
ysal fotcn _OP)eCT
= =




Infrastruttura LAN 0=

Server Lan

NAS 500GB




Infrastruttura WEB RS I

M

ApaChe Switch

Server

NAS 500GB
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Rack segreteria da campo
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Attenzione all’archiviazione “s I

File View Favorites  Tools  Help L
Utilizzare la data inversa nel nominare directory o g L S

= e Local Disk (C1) | Dhegbin

files, si ordinano cronologicamente in automatico 5 © Documeris ssetivgs

[= [C3) Program Files

[Shtd
[Chicons
[ﬁ)include
n 23 cgi-bin Db
3 conf [Chlogs
1) etrar — ICmanual
tt | I ' l K I3 htdocs [Cmadules
enzione:!l! O S =
@ include E:] ABOUT_APACHE. bxk
Ol [Z] CHAMNGES txt
) lags 2] INSTALL bt

[Z] LICEMSE kxt

01_05_2015 .... = 2015_05_01.... S B
01_06_2015 ... = 2015_05_07 ....

07_05_2015 .... = 2015_05_23....
08_06_2015 .... = 2015_05_30....

15_06_2015 ... = 2015_06_01 .... R o
23_05_2015.... = 2015_06_08 .... O | g mE 0T AREw
21_06_2015 .... = 2015_06_15.... lis="

30_05_2015 .... = 2015_06_21....

ceen be disperae © ierd dopo wver parledo con e aveva mvide sbio
un'alirn delefonmte ¢ tei ero congdelanenie dunesiasbo & speckiiele, bo
WOvede o N0 estatdgxs) shaers borue Ao 4 Cun

e Valwre, pooad (lumess mornaens sec e puoto vedercl - Stk o
orn tmacds partado Palre gomo al Diaced « poe o oo a Nagely




ORDINE DI MALTA
CORPO ITALIANO
DI SOCCORSO
GRUPPO MONZA BRIANZA

Attenzione all’archiviazione

Utilizzare i caratteri speciali per alterare l'ordine alfabetico B Apache?

File Edit ‘Wiew Favorites Tools  Help ﬂ.
.
d e I I e d I re Cto ry Address |[b C:\Program Files\apache GrouplapacheZ vl G
Folders X [Sybin [Z] README  bxt
l . . =) < Lacal Disk (C:) ~ ECQ"E'”
. b can
| ! u rg e ntl SSI l I I e |5) Documents and Settings Derror
— [= [C3) Program Files
m = 5 Apache Group E:Zt::scs
e = bin Cinchude
. L b
-bin
- d £
ricoraare D cort | s
) error [Cmanual
m ) htdacs [ modules
. s ) icons [Shproxy
@ include E] ABCUT_APACHE, Ext
HH ) [Z] CHAMGES. Ext
lib
u nOte Ut| II g Ilogs [Z] INSTALL bxt
= manal [Z] LICEMSE kst
u ) moddles [Z] NOTICE bt
e 15 provey v
= Allegati
= Archivio
|
: : SN
= Residenti X ——
< N _:—»-» Pt il et R nuz;u
. B aghs R a2 LI
. L Forvs ety T T - > T1 34 ™ 0
[} V I t O Povia badota T ] Sumwrdial W bdavves Mol o 003508 10
O O n arl P Pt st s owas
& waoe
m ¥ vt Comgan 2
= 2015 _05 01 b
ccee ke disperae « ierl dopo wver parledo con e aveva mide mbiko
] 2 O 1 5 O 5 O 7 sl delefonmte ¢ rei ero congdelanenie dunestia b b speckiriele, bo
‘R WOvele o N0 estatigaid shsers borea e 4 Cun
Fre Valwre, pooad (lumess mornasens sec e poto Vedercl - Sawobiouki <
| 20 1 5 05 23 orn st partado Padre gomo ol Lisced « poe o sadioo a Nagel
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Riferimenti assoluti e relativi (S) =somma.se()
Concatenamento di stringhe (&) Formattazione condizionale
Database (righe/colonne) =troval)

=cercal) =stringa.estrai()
Ordinamento multilivello =cerca.vert()

Filtraggio dei dati Tabelle pivot

=se() Importazione .csv
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Turnistica




L’organizzazione del lavoro RS I

¢ Il capo campo organizza il lavoro in base ai
risultati che vuole ottenere e le risorse di
cui dispone

¢ | servizio puo passare da una situazione H24
ad una riconducibile ad un orario d’ufficio
piu 0 meno prolungato

4

»* La segreteria, una volta impostata mantiene
il suo «modus operandi», coloro che si
avvicendano «ereditano» e «tramandano»
il metodo di lavoro in uso




L'organizzazione del lavoro = _ A\ 4&a=s I

¢ Quindi fin dall’inizio & necessario
pensare di lavorare nell’'ottica di
operare su turni sia giornalieri che
settimanali.

** Non e utile pensare che i servizi
possano essere gestiti solo da alcuni
che hanno le competenze perché gli
altri non sono in grado.

4

°

» Cosa accadrebbe se gli «esperti» si
dovessero assentare o rientrare. |l
campo si ferma?

L)




L’organizzazione del lavoro RS I

\/

** Indipendentemente da queste valutazioni, e da

prevedere |I'avvicendamento di squadre
all'interno dei servizi deve proseguire con una
continuita del servizio

4

» |l servizio deve essere garantito sia in «quantita»
che in «qualita’». Il residente non deve
percepire la squadra valida e la squadra degli

: I’V 7vx'v 7'%‘
incapace. ‘V’v 7‘V’V 71
** L'immagine del motivo infinito rende I'idea della 'T”7‘VaV“7‘VJ
mancanza di distacco nella ripetizione del .9 "NN¢c. .3 N
, bt Wl el g
disegno N g 2N g



Il passaggio delle consegne RS I

** La continuita del servizio si basa sul corretto
Passaggio delle consegne

** La squadra smontante deve assicurarsi di dare
tutte le informazioni necessarie alla squadra
montante

»* Il cambio turno deve prevedere un adeguato
tempo di sovrapposizione delle due squadre.

¢ In questo periodo la squadra entrante operera
sotto la supervisione della squadra smontante.

»* Sono da evitare (ritardi, esigenze di viaggio, etc.)
cambi turno senza sovrapposizione




Il passaggio delle consegne “S I
*» |l passaggio di consegne non si riferisce solo ‘

all’istruzione sul sistema informativo e/o cartaceo in
uso ma anche alle relazioni con le altre funzioni del
campo

** Incontrare assieme il capo-campo, i responsabili della
cucina, della logistica, della manutenzione, della
sanificazione, delle trasmissioni, ecc. consente una
piu rapida entrata a «regime» della nuova squadra.

4

®

* E’ bene incontrare anche il rappresentante dei
residenti, per un simbolico passaggio delle consegne
rassicurando gli ospiti della continuita del servizio

L)
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La segreteria, avendo informazioni sui volontari
accreditati e presenti, riceve spesso richieste come:

= Quanti sono i volontari liberi?

= Miservono 5 volontari per ... Ci sono?
* Che e diturno adesso in mensa?

La segreteria, oltre a disporre delle informazioni dei
turni, e spesso incaricata di proporre le turnazioni di
tutte o alcune funzioni.

In questo caso e necessario tenere in considerazione la
durata dei turni (spesso legata alla disponibilita delle
risorse) ed ai necessari periodi di riposo




Esistono in rete software gratuiti per gestione dei
turni, il loro utilizzo va valutato in base al numero di
volontari da turnare, se sono decine forse basta
Excel o la carta, se sono centinaia la situazione € piu

complicata

Il foglio Excel, se strutturato, si presta bene alla
gestione dei turni. Si suggerisce di utilizzare le
colonne per il tempo (ore, giorni, settimane) e le
righe per i volontari/squadre

Utilizzando i colori e dei valori € possibile avere dei
calcoli di verifica per controllare il numero di
volontari impiegati e se mancano delle posizioni.

ORDINE DI MALTA
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La turnistica
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Attenzione ai turni di notte che necessitano un
recupero adeguato, soprattutto dopo i primi giorni che
«l’adrenalina cala» e la stanchezza aumenta.

Gli utenti sono molto attenti agli orari (al campo non
hanno molto da fare), se I'apertura della segreteria e
alle 8:30, significa che la segreteria e operativa a
quell’ora, non che a quell'ora si comincia ad aprire Ia
tenda, si accendono i computer, si prende un altro
caffe e poi si inizia. In certi casi si fa cominciare il turno
30 min. prima a scapito dei volontari.

Questo non per spreco di denaro (i volontari non sono
pagarti) ma per rispetto degli utenti che aspettano
I'inizio del servizio e che sono arrivati in orario.
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Contatto visivo - importantissimo I

<+ Una buona osservazione e essenziale nell'attivita di
prevenzione. Differenze tra:

* Vedere :: si, ho visto un autobus che passava

s Guardare :: si, I'ho visto era rosso con la pubblicita della coca
cola

s Osservare :: si, € rosso, € passato veloce, l'autista era una
donna, era mezzo pieno, c’erano due tipi sospetti

** Il contatto visivo con chi attraversa un varco dura il tempo
necessario che il passante percepisca che e stato visto. Il
messaggio e «Ti ho osservato, tutto ok. So che sei entrato».
Magari accompagnato con «buongiorno». Non insistere con
lo sguardo, e come entrare in zona critica.




Videosorveglianza Rs I

¢ E’ un ottimo deterrente, dipende da capocampo e dalla necessita di

sorveglianza (\
*» E’ ottima per verifiche a posteriori per le verifiche di passaggi (es. «_‘
targhe) By .
- ” mEmE

.
AREA SOTTOPOSTA ey e
A VIDEOSORVEGLIANZA . '

PER
RAGIONI DI SICUREZZA

¢ Esporre il cartello della privacy | IR

+»* Sistemi analogici (coassiale)

+* Sistemi su rete (RJ45, wireless, internet)

+* Telecamere notturne con infrarossi

+* llluminatori infrarosso

*» Telecamere brandeggiabili a ottica variabile comandate da remoto

¢ Cancellare i filmati dopo 2/3 giorni
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Sicurezza - accessi/presidi




I campi e le segreterie sono tutti uguali? °°“’°’ I

Risorse .y
A Quello che fa la segreteria e quello che

vuole il capo-campo

Vi sono adempimenti legati alla
gestione del campo (campo aperto,
campo mediamente controllato,

Adempimenti base
Amministrativi

campo rigido) Gestionali
Vi sono adempimenti di base (es. Per la popolazione
amministrativi) Ecc.

Grado
rigidita



I campi e le segreterie sono tutti uguali? °°“’°’ I

Risorse
A

Campo aperto
Ingresso hon presidiato
Verifica blanda

Controlliéperiodici

')3"‘\. [ Ry - S
-h"" Lot ‘ -
f‘l a’-% ,‘,,‘-!!“ :

Grado
rigidita



I campi e le segreterie sono tutti uguali? °°“’°’ I
Risorse ]

A Campo semi-aperto
Ingresscp piu 0 meno pre5|d|ato
Slcurezza solo notturna(?)

Controlll frequenti ma non
giornalieri

Grado
rigidita



I campi e le segreterie sono tutti m I

Risorse

Campo rigido R | 4~

Varchi presidiati '» Ny Bl ':glam mawm
. i B e 4 e 3 .,"f:" (4’3 | ’

Sicurezza h24

Verifica $ervizi erogati

Controlli giornalieri

Grado
rigidita



I campi e le segreterie sono tutti uguali? °°“’°’ I

Risorse
A

Amministrazione

Grado
rigidita



Guardiania: da guardiano “"’ I

** Il controllo ai varchi di accesso pedonali o carrai
non e un servizio svolto dal personale di segreteria
ma e strettamente collegato al essa.

¢ Ci sono «teorie» che vedono il servizio di controllo
completamente estraneo all'ambito della
segreteria, in questo caso non si potra mai
rispondere alla domanda «Quante persone sono in
questo momento al campo»

** Lintegrazione informatica tra segreteria e i posti di
controllo ai varchi puo essere fondamentale se si ET L
vuole garantire una maggiore sicurezza al campo. ! ' i COT M
Cio consente ad esempio di verificare situazioni di S g
accesso non piu valido o altre criticita all’esterno | g A =
del campo e non dopo l'avvenuto l'ingresso. L5 oy

¥



Check point integrato "S I

+* Possibili situazioni decise dal capocampo:

**Nessun controllo, campo aperto, anche senza
recinsione. Cartellini di riconoscimento solo
per 'accesso ai servizi (es. mensa)

+»* Stesso situazione sopra, campo recintato,
controllo notturno.

+»* Controllo all’accesso, si verifica se chi entra e
autorizzato, non si controlla 'uscita.

*¢* Tracciatura di entrate e uscite tramite lettura
badge.

¢ Altre verifiche all’ingresso di servizi e per la e amar— o3
rapida identificazione in segreteria MY Iy

2009/05/26 11:30 |




Check point integrato
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BRIANZA

INTERVENTO DI PROTEZIONE CIVILE

X T|p| di badge: +

Vobnids

+* Solo dati: nome, cognome, campo, associazione, ecc. |

Regionelombardia Volontarie

+ Dati con barcode: nome, cognome, campo, associazione,
ecc. + barcode su codice interno o codice fiscale

+»* Dati con barcode e foto: nome, cognome, campo,
associazione, ecc. + barcode su codice interno o codice

fiscale + foto S gt
* e conbarcod, foto & codicl diiconoscmento. i
S ° o e o . . .
+* | codici di riconoscimento, in assenza di foto, P

permettono di sapere sesso ed eta. Utile con nomi

stranieri «enigmatici» At 216




+» Tipi di lettori:

+* Emulazione tastiera, seriali
s A filo, wireless

+** Short range, long range

+* Barcode normali, matriciali

+» Tipi di barcode:

+** Non matriciali: contengono un dato, spesso seguito da
[invio/return]. Es. codice fiscale, codice del programma.

¢ Matriciali: contengono un grande quantita di dati che il
programma di lettura deve scomporre nelle informazioni
(parser)

Tipi barcode e lettori RS I

*CODE39*

CARLUCCI, 18-06-1972,
MONZA, MB, VIALE UMBRIA
18, MONZA, 20900, MB, ODV,
NVPC BRUGHERIO, CCV'MB




Check point integrato "S I

+***Se vengono previsti dei badge

¢ L'utilizzo da parte del personale impegnato ai
varchi di alcune procedure di un applicativo di
segreteria, meglio se con l'uso di lettori ottici dei
badge di riconoscimento permette molti vantaggi:

**'immediata verifica se il nominativo / mezzo
che si presenta al varco e autorizzato
all’ingresso

** 'immediata verifica se il nominativo che si
presenta al varco e da far presentare in
segreteria o al capo-campo.

** Poter tracciare I'ingresso e l'uscita dei residenti
e volontari per avere la situazione dei presenti




«quante persone sono al campo ADESSO!>» “‘°’ I

Il quesito sembra ovvio ... ma la possiamo avere
solo se ...

|l campo e recintato e i varchi sono noti e presidiati

| residenti e volontari sono identificati con un badge
munito di codice a barre

***Viene tento traccia dei passaggi in entrata e uscita.

*» Uapplicativi gestisce le persone/mezzi accreditati e
le presenze.

|l problema del presidio dei varchi richiede turni
aggiuntivi per ogni punto di entrata e uscita.




Varchi e punti sensibili
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Sicurezza alla carraia "S I

+** Se possibile ...

¢ Portate dietro fascette o fil di ferro, se si trova una porta aperta che
doveva rimanere chiusa, provare a chiuderla in modo da rendere
piu difficoltoso il lavoro a chi vuole aprirla e verificare se I'evento
accade ancora

** Se vi sono tende o altri locali vuoti che notte tempo vengono
visitati, non serve fare gli appostamenti (quelli li fanno la Polizia o i
Carabinieri). Un modo per risolvere la situazione e, di giorno,
vuotare e/o pulire la tenda/stanza, sistemare in modo ordinato e
contro le pareti quanto € all'interno, lasciare libere le finestre per
I'ispezione.

¢ Gli interessati avranno notato le attivita e immagineranno i
controlli, inoltre sara piu facile fare le verifiche, eventuali pernotti e
riportare gli accadimenti con orari definiti e particolari.




Sicurezza alla carraia

¢ Se possibile ...

¢ Nei servizi di sorveglianza al campo, non parlare ad alta voce
durante le ispezioni se si passa vicino alle tende

*** Non effettuare le ispezioni sempre alla stessa ora e sempre con lo
stesso tragitto. Casualmente cambiare orari, percorsi e senso di
marcia.

¢ Nel caso di zone sensibili (magazzini, container, ecc.) predisporre
ostacoli temporanei (es. un scala appoggiata alla porta, un bidone
vicino all’entrata) in modo da verificare durante le ispezioni se sono
stati spostati.

¢ |In caso di clima freddo, la neve e la brina sono ottimi rilevatori di
intrusioni, illuminando I'area risaltano le orme. (€ bene in questi casi
non alterare I'area con i propri passi altrimenti & necessario fare una
verifica puntuale.

ORDINE DI MALTA
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Sicurezza alla carraia RS I

*»* Se possibile ...

+»* Alla carraia creare uno spazio di sosta per coloro che imboccano
I'ingresso ma non devono entrare.

¢ Creare una sosta per le richieste di info e accreditamento.

** Non far fermare le auto alla sbarra per info, altrimenti blocca il
flusso e bisogna farla entrare per poi farla uscire.




Le cinque sfere dello spazio personale “S I

¢ Se possibile ... 142: 13 4 3
+* Rispettare la distanza sociale, € possibile farsi dare il badge )

”’ N . . . . o e . . —

% Non entrare in distanza critica (mai in quella di fuga), ci D

potrebbero essere reazioni improvvise.

/
\

¢ Per alcune culture queste distanze possono aumentare, per le : :
culture orientali la distanza critica e piu elevata, gia a 60 cm sono
in disagio
Distanza di fuga Distanza critica Distanza personale 0,5-1,2 Distanza sociale 1,2 —-3,6 m

0-15cm 15-45 cm
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Sicurezza alla carraia “S I

intima (0.5 m)

personale (1.2 m)

T
xa
€3

=

sociale (3.0 m)
Ny
e Tl ey

Y Nuova 5‘&1:!9{‘!1(1",‘-‘ Fae Uservala
Y, |

Prossemica B Non entrare con mani e testa nel
Invadere lo spazio altrui finestrino dell’auto




Rispetto e decoro m I

Bar?
Spaccio?
Emporio?

Ludoteca®?




... Carraialll

Cosa pensano gli sfollati !!!
Cosa pensano i visitatori ?
Cosa pensano le autorita ?
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Code - livelli di servizio
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Single-server, single-phase

~
~
S~
&

Single-server, multiphase (J O (/ > !]

G
~
S
E

_— ol ol
iserver, single-lin > >
si:glesa-ephgses' il OOO \ g

Multi , multili = 5
wwoe. O OO—H—

P P
Multiserver, multiphase O (/ 0 > g » (j 0 (/ > u =

(/ Person

H Processing point




Simple Queuing System "S I

'&' Popolazione ':g:’&.

'&'&,ﬁ' &

Sistema

Ordine di servizio

2 2 a2 &

> >
Arrivi Coda di

Servizio Uscita
Attesa
¢ Casuali

** Su appuntamento




Degrado della pazienza “S I

Servers
Non ci penso proprio! @rabactal ﬁ
”ﬁ il
ﬁ ®
BALK (OStacolo) = scoraggiati RENEGING=r|nunc| atari

Chi decide di rinunciare di

terminare la fila

Chi decide di rinunciare ad
entrare alla fila




Perché e studiato il fenomeno? “s I

. Total cost

Cost of service
capacity

Cost of customers
waiting

0 Optimum

Service capacity

Perdita clienti o scatena lamentele

In un sistema economico questo significa che i clienti possono

decidere di andare da un altro fornitore facendo perdere profitto
all’attuale commerciante




Code per mangiare

Code per andare in bagno

Code per fare la doccia

Code per avere effetti personali per l’igiene
Code per avere un posto tenda

Code per usare la lavatrice

Code per far verificare |'agibilita della casa

Ecc. \ , ;,\ -

In una emergenza, le vittime NON POSSONO

decidere di andare da un altro campo per avere un
servizio migliore, ma possono lamentarsi.
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FIFO LIFO SIRO
“First In First Out” “Last In First Out” “Service in random
Il primo che entra e 'ultimo che entra e order”
il primo che esce il primo che esce Non vi sono regole

E’ una situazione
pessima




Single-server Single-stage Queue "S I

ooe Jeee OOO

. .. Punto erogazione
Flusso in arrivo Clienti in coda Servizio

—




Multiple-server Single-stage Queue “S I

Punto di
erogazione del
Servizio

Clienti in coda
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Single-server Multiple-stage Queue

Punto
erogazione
del servizio

J

Clienti in coda




Multiple-server Multiple-Stage Queue "S I

Punto erogazione

Punto erogazione del servizio
del servizio

Punto erogazione
del servizio

Clienti in coda
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Tutto cio perdire... KA I

La nostra organizzazione ha un diretto
effetto sulla creazione di code

E’ un fenomeno da tenere sotto controllo
per evitare il peggioramento del clima
all’interno del campo

Isolare | prepotenti e stabilire regole di
equita o priorita condivise (anziani e
bambini)

1 '”»;u fr.)r"
lb‘ le é'.v
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EER

Osse rva re CO m e Si C rea | a COd a Single-server, single-phase (J (J (/ — V_J —_
Single-server, multiphase (/ (/ (J —_ F_J —_ (} (j (/ —_ ,_J _—

Analizzare quali servizi vengono richiesti

o St
Analizzare | tempi medi per utente e il e R j_}
numero di utenti mediamente in coda 066 —rH—
o , , o s mitive €€ € — H—
Verificare le risorse disponibili (per 066 —Hno—
numero, competenze e attrezzature) - N o~ a—=
Multiserver, multiphase OQQ—}'_J—} bbb—>u—>
: .\ : S ™S pg—
Decidere per la piu opportuna strategia .
per ridurre il disagio agli utenti WA Procssingpon

Siamo noi a doverci adattare alle loro esigenze e non il

contrario. Se non siamo in grado di gestire il sistema non
possiamo far ricadere il problema sugli utenti




VOLONTARIATG
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Occhio alle code!
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-

1 punto di servizio

3 minuti a persona Un ora = 60 minuti

60 / 3 = 20 persone |'orn
70 persone / 20 pers. o
60:20=x:70 x=210min

3 gt s A, W
"4 ‘L}l ; “;‘; 4
b L
\

| 30 persone

20 persone l'ora
La settantesima persona sara
servita in 3,5 ore!!!

Dk
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Occhio alle code! “S I
-

3 punti di servizio L Un ora = 60 minuti
2 minuti a persona 60 / 2 = 30 persone I'a
1 pel - 30 * 3 =90 persone o
70 persone / 90 pers.¢

90:60=70:x x=46,7

90 persone l'ora
La settantesima persona sara
servita in circa 45 min!!!

.
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Occhio alle code! “5 I
-

5 punti di servizio . Un ora = 60 minuti
2 minuti a persona b 60 / 2 =30 persone I'q
=1 el - 30 * 5= 150 persone (
70 persone / 150 pers
150:60=70:x

150 persone l'ora
\\\\\\
a settantesima persona sara
servita in 28 min!!!

Jri



Qualche numero gia pronto “s I

Minuti 0 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55
1 postazione, 1’ a persona 5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55
1 postazione, 5’ a persona 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 postazione, 10’ a persona 1 2 3 4 5

1 postazione, 15’ a persona 1 2 3

2 postazione, 2.5’ a persona 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40 44
3 postazione, 10’ a persona 3 6 9 12 15

5 postazione, 2’ a persona ——> | 25 |—> 50 75 > 100 > 125
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Efficienza delle code
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The Science of Lines  cocwatching —

. Once a wait lasts longer than Mall retailers are copying grocery stores with
r
What's really happemng at checkout three minutes, the perceived items like tiny stuffed animals and gift cards

wait time multiplies with each next to lines to distract from the wait.

passing minute. Shoppers who
A shopper can use this formula, by John D.C. actually waited five minutes
Little, to determine expected wait time: Average told surveyors they felt they
wait time = average number of peoplein line had waited twice as long.
divided by their arrival rate.

A

n

|
{

6 2 3:00
AAAARA kA Med Single line with
"~ Number of . Customers Average time 1ys multi ple registers
customers =e= enteringline == you can expect
already inline per minute to wait Navy
Line jockeying ’ s
Short lines are usually short tors Q{—b] g % g %W @ Q[ EI g m .
for a reason. Other shoppers ! ! !
may have concluded that a
short line has an extremely
slow or chatty cashier.
More staff
Soomr: :t:res employ Single line with .
‘runners” at the holidays multiple registers ' [0
to assist cashiers. Old Navy : -
sends out ‘line expeditors’ i f ‘ : : i
and "super helpers’ gﬂ %j@ %j@ gng gD. MUltlple. lines o Sinale-fil
during peak times. and reg|stefs : ingie-nie
@ lines typically
o (=) :
& : : @ move faster
e 4 |@ @ﬂ 8 r@ﬂ e
Check It Out Multiple lines - [ [ @ because
and registers ®  Single-file : tential l'
A single-file line @  linestypically © ® = : ()] potential line
leading to th 2 fast 3 1
Gl e &0 €6 = Slstoal . b @ — stoppers will
three times faster @  potentialline Line @ On'y hOId up
than having one line @ @ @ @ — stoppers will (<o)} (o)) H inal
for each cashier. At : @ @ @ only hold up Sto er : @ a Slng e
leastonecfthethree. T — 8 & il PPEN @ @ ® :
Bailin e i e o @ @ | Asime i @ register
g out lines could have a @  register, @ @ [ ] 3 A
Men are more likely to give up ona line than random event, such 2 g ; @  allowing : (¢0)] a"owmg
women. Men start to inflate the amount of time as a price check, that ? P othersto @ @ '
they believe they have waited in line after just would slow the line. Customers @ remain open. [¢e)] OthefS to
two minutes. With women, it's three minutes. H
Source: WSJ reporting Mike Sudal/The Wall Street Journal CUStomers @ rema'n open'



Efficienza delle code “S I

Multiple servers, multiple lines Multiple servers, single line

single register,
rather than
the entire line.

l o )

If there are delays If delays are
@ at one register, it @ random,

affects the entire delays will

line. This causes only affect a
the rate of service
tovaryin
different lines



Psicologia nelle file di attesa “S I

Il tempo non occupato sembra piu lungo

L’attesa del pre-processo e del post processo
fanno percepire |'attesa piu lunga del singolo
processo

~»L’ansia rende |'attesa piu lunga

- L’'incertezza dell’attesa la rende piu lunga di
guella nota

- L’attesa senza motivo sembra piu lunga




Psicologia nelle file di attesa “S I

Una attesa ingiusta e percepita piu lunga di
una equa

Le persone aspetteranno piu lungo per servizi
di cui percepiscono un valore piu alto

Attendere da soli fa sentire |'attesa piu lunga
rispetto ad attendere con altri

Attendere in una situazione di disagio fa
percepire I'attesa piu lunga

L’attesa sembra piu lunga a nuovi utenti o
occasionali




Gestire la coda - suggerimenti ““’ I

Se la coda si crea per motivi sconosciuti, I’'utente non
capisce il motivo dell’attesa e diventa ansioso elaborando
possibili cause. Sarebbe buona norma informare dei motivi:

= Stanno cambiando un fornello difettoso, la distribuzione
riprende al piu presto

= A causa del maltempo il catering ha un ritardo per il
traffico

In caso di cambio di priorita al servizio € buona norma
spiegare il motivo.

" Hanno priorita anziani e bambini fino a 8 anni, negli altri
casi chi prima arriva prima e servito (FIFO)
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L’utente non sa quanto deve aspettare e si
lamenta. E’ buona norma dare una stima (se
possibile)

= 30 utentiin fila, 15 min. per ognuno, il 31mo
aspetta 8 ore. Forse e meglio aprire piu sportelli

Verificare se tutti devono fare la stessa cosa,
dividere la coda a seconda del servizio da
erogare.

= Chideve soloritirare il documento?
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Far tenere | posti da una persona a cui si accodano
altre (allunga la coda e il malumore)

Se | volontari condividono |la coda rispettano l'ordine
di ingressi e le priorita stabilite

Qualora | volontari devono essere serviti prima
(prossimi al turno), sarebbe meglio servirli in linea

separata e non in vista, senza farli scavalcare tutta la
fila

Cessare il servizio a meta della coda perché non arriva
il turno montante. (...il mio I’ho fatto adesso tocca ad
altri...)
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Attn\vnta loglstlco-gestlonall

Aspetti non strutturaln nei campi attendatn « Loglstlc collaterals»

Magazzini e/odeposntl
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Definizione “S I
“ ’ / ] . e po I’ T.
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Termine proveniente dall’arabo, che
significa DEPOSITO: Edificio, luogo, dove
raccogliere materiali.

Struttura logistica, in grado di ricevere
merci, beni, materiali e che puo custodirli,
conservarli e renderli disponibili.

Il magazzino contiene, dei prodotti, degli
articoli, contrassegnati da un codice.

Ogni articolo, ha una propria definizione e
una corrispondente quantita. Ovvero una
giacenza o stock
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2) Messa a

4) Immagazzinamento [

I magazzino
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Flussi di Magazzino "S I

Ogni movimentazione (ingresso, uscita, @
toccagggio h

spostamento interno, scarto, eccedenze, ' el
Trasferimento

mancanze, ecc. vanno tracciate con el

documenti.

Preparazione
ordini/picking

~ | A /
~ - -~\

Imballaggio
» smistamen

h--—-

/ s
_____ A Informazioni
~
P ~

Bolle di carico, bolle di scarico, fogli
lavorazione interni.

In modo cartaceo oppure informatico

he DDT/FATTURE

1

[CoiFa RIF. ORDINE [EciFa r
cop.ART.  [MOTORE MATR. /CONFRZ. sk
DESCRIZIONE ARTICOLO
[MOTORE BEGHELLI PER TELAID TESSILE e
[ NO
[
200 PREZZ0 UN. 77453 %SC. [ 200 TDMPONIBILE 151838
. FIRE AN 2000 VALORE TVA 0366 VAL.TOTALE 18207

a E: 8500 PESO TOT. 780
- R ro= I
5 beroin | Wiee B
CEE) (Wonm [ 0w ) 0. BN = costo war. [ wim
OMMERC. [B %PROV. 1200 QTA EORN. 0,00
N.DOT %  N.RIC.EISC. 0 N.EATT. 203

DT.00T = DT.RIC.F. = DT.EATT.  [10-01-2002
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Magazzini Protezione civile

In emergenza




Distinguere bene le aree m I

Magazzino
dinamico

Magazzino
dinamico

N r \

Ricevimento

' b Hobbyeithvo Foro s =)
- l f SERUIZI MATRIMONIALI
TIPOGRAFIA - GADGET
i CORNICERIA - 1DEE REGALO o
Viale San i\ 1 /140 Perugh

Magazzino
dinamico

' Spedizione |Ricevimento




ORDINE DI MALTA
CORPO ITALIANO
DI SOCCORSO

GRUPPO MONZA BRIANZA

Arrivo merce, messa a
dimora, distribuzione



Alta e bassa rotazione "S I
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Alta e bassa rotazione
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Alta e bassa rotazione — Rev. 2 “s I
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Alta e bassa rotazione - Rev.3 “s I
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** Il principio di Pareto (o principio della scarsita dei o R
fattori), e sintetizzabile nell'affermazione: Ia ol
maggior parte degli effetti € dovuta ad un numero 70.0% -
ristretto di cause (considerando grandi numeri) wox IA/ B C

40,0%

* Ad es. nel controllo di gestione: I'80% dei costi & i
determinato dal 20% delle attivita svolte; '80% del o«
valore del magazzino & determinato dal 20% degli T T
articoli totali.

% La classificazione ABC indica che i prodotti in classe trequenzadi Picking
A, che rappresentano il 20% del totale generano o —T >
’80% del fatturato. | prodotti in classe B i —
rappresentano 50% del totale generano il 15% del o -
fatturato. | prodotti in classe C rappresentano il 30% & 8 c
del totale generano il 5% del fatturato. Questo ljjj;/

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁ

. \
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
an(: e a qllar] I a mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm
L]




Bisogna usare la legge di Pareto '”'S°°°°"s°

+* Ci sono molti magazzini che
«navigano a vista», 'importante
e avere chiaro il concetto di ABC

*» Se il prelievo ogni giorno, quel prodotto allora &
classe A

¢ Se il prelievo e ogni settimana allora & classe B

*» Se il prelievo di occasionale allora & classe C
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Logica delle sistemazioni

7~ [l Articolo 1
B Articolo 2
B Articolo 3
B Articolo 4
I Articolo 5
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Articolo 4

——— Articolo 6

____ Articolo 9

i

Articolo 2
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Articolo 1
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Tipi di Stoccaggio "S I

- Prodotti NON
LIFO :;.'ann. ree.

] DEPERIBILI
\

Input sequence 1, 2, 3, 4 = Output sequence 4, 3,2, 1

** || posizionamenti LIFO (Last In First

Uscita T
Out) e il piu frequente, il primo = X7 PR
prodotto che viene immagazzinato e - ]

I"'ultimo ad essere prelevato

VISTA LATERALE




Tipi Stoccaggio - Fifo ““’I
Prodotti DEPERIBILI

ouT

FIFO

** |l posizionamento FIFO (First In
First Out) e meno frequente, il
primo prodotto che viene
immagazzinato e anche il primo ad
essere prelevato

VISTA LATERALE




ontarlaty S
,m,, 8.9
5 o, % N
A

£
&
g
=z

VOLONTARIATG

) &
/ong L gmd®

vlllunllvl

EAN/UPC

Level 1

Retail item

ORDINE DI MALTA
CORPO ITALIANO
DI SOCCORSO

GRUPPO MONZA BRIANZA

Scheda Magazzino - etichette

Logistics A | B | ¢ | D | E | F | G | H | |
m TE-14 Label 1 Scheda di magazzine
3
Il'" I”III”""I”". GS1-128 4 Manitor 21 at
5
IIII Hll“ EAN/UPC Level 3 7
Logistic unit g N A
002007 esistenze iniziali 70 ER 4760
Level 2 | 10 | ioosieon?|  2454] Acquista da ALFA SPA 40 110 & 280
‘ 11 | teomzon?| 120 vendita s EETA SFAL 70 40 a 360 | In ezaurimenta
Grouping of f 12 | enozzon?| 1240 vendita a GAMMA SNC 20 an| s 780 | Sottaseorta
retail items J T e ‘ 13 | osmseeo07|  3468| Acquisto da ALFA SPA 40 g0 241 14460 | In esaurimenta
14
24
26 | simz2007| Totale a0 an 365 21240
26 Consizstenza media del periodo 58,19
27 Indice di rotazione del magazzino 1565
28 Giorni di giacenza media 236,00
i i : k
e BUONO DI CONSEGNA
il n.
I
| |S
TTH L RICEVENTE
il AN | P,
I === 1717 T T
| s 1 s i




Unita di carico (UDC) ==

¢ L'unita di carico & come viene
contato il riempimento di una
ubicazione: sfuso, scatole, pallet,
ecc.

** Il pallet & molto flessibile se si ha a
disposizione un transpallet e il
piano e liscio e solido

** |l pallet puo fare da ordinata
scaffalatura a terra
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Prelievo - picking “S I
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** Picking Path optimization — ottimizzazione dei percorsi. || 75/80% del tempo & impiegato al prelievo dei prodotti. L'ottimizzazione

dei percorsi con sistemi misti di prelievo (pick & pack, picking massivo, picking singolo documento, ecc.) possono ridurre questi temi
e distanze percorse.
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Prelievo - picking - 2 "S I
—_—

Branch & Pick Serpentine
S . \ . . . . . ) =
* Si puo ottimizzare i percorsi anche senza il supporto l'uso del Fw d Pick Zone Fwd Pick Zone
computer? e E s S
** Premessa: sapere le ubicazioni dei prodotti, predisporli secondo S AR S AE
la classificazione ABC alE -‘..5-'—
** Osservare gli ordini di prelievo per cercare di gestire le tipologie: o O B UL

% Ordini con poche linee (2/3) possono essere accorpati in un
singolo giro

»* Ordini con tante linee vanno gestiti singolarmente

» Se molti ordini hanno molte linee dello stesso prodotto e meglio
portare un certo quantitativo di prodotto sulla via di prelievo

» Utilizzare carrelli (spesa o altro) per fare un giro completo senza
dover tornare a depositare il materiale




Gestione delle scorte ““’

** Bastano le scorte?
*¢* Quando riordinare?

*+* Quante ne devo tenere in
magazzino?




Gestione delle scorte - 2 °°°“5 I

~ 100 rotoli

G

Rotoli Consumo ~ 30 rotoli giorno
100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

Giorno 1 Giorno 2 Giorno 3 Giorno 4 Giorno 5 Giorno 6 Giorno 7



Gestione delle scorte - 3 °°°“5 I

~10 rotoli

G

Rotoli Consumo ~ 30 rotoli giorno
100
90
80
70 Ma ogni 4 giorni
60
50

40
30
2 oD ,

arrivano i
rifornimenti

10

Giorno 1 Giorno 2 Giorno 3 Giorno 4 Giorno 5 Giorno 6 Giorno 7



Gestione delle scorte - 4 °°°“‘" I

G

~ 100 rotoli

Consumo 30 rotoli giorno

10

Giorno 1 Giorno 2 Giorno 3 Giorno 4 Giorno 5 Giorno 6 Giorno 7



Gestione delle scorte - 5 °°°“5 I

~ 100 rotoli

G

Consumo 30 rotoli giorno

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

Giorno 1 Giorno 2 Giorno 3 Giorno 4 Giorno 5 Giorno 6 Giorno 7



Rottura dello stock

~ 50 rotoli

Giorno 1 Giorno 2 Giorno 3 Giorno 4 Giorno 5 Giorno 6 Giorno 7

DI SOCCORSO
GRUPPO MON;

ORDINE DI MALTA
C?RPO ITALIANO

ZA BRIANZA



Scorta sicurezza - punto riordino °°°“‘°’ I

120

110

100

90

80

70

60

50

40

30

20

Scorta sicurezza

10

Tempo di consegna: Punto di riordino= Ad A A Scorta sicurezza =
1 giorno = lead time 60 rotoli 1 giorno = 30 rotoli



Andamento consumi - medie "S I

o) o MY AU . en o
110 '4

100 o’

90 © Q ‘H ! o Q
80 \ .'.”

70 0._._. ) e\§r1 e. e

60

50 Punto \l
40 me---E------- %----- I I B
30 ) " ' o

20 .
S rt ic =z \
10 » =
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Serie storiche, medie, medie ponderate



Scostamento dalla media “S I

o | & fEE @ o [ o

110 SR o
100
90 [ ] ®
80

70 GGG

60 d [

-
W gwerg =5 T
S rt

ic 2z

40

30

20

10

Differenza dalla media, scarto



Scostamento dalla media “"’ I

120
110
100
90
80
70
60
50
40
30
20

10

Scarto quadratico, devianza



Scarto Q.M. — Service level "S I

Il service level (livello di servizio) serve a definire la scorta di sicurezza. Se si vuole una scorta che non tenga
conto dei picchi bastano 30 rotoli -se si vuole tenere in considerazione i picchi, la scorta diventa 60/70
rotoli [2]. Anche la variabilita del Lead Time (tempi di consegna incide su questo valore)

100 L/

90 Qo Q ®

80

70 m EESES

60 ® 9 0\
o [1]

. ..5.. =

. ‘W"l-.u'r-.._ L e
30 \ v o

20 Scorta sicurezza W,
10

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

1 Probabile rottura di stock in caso di pichi di consumo



Il materiale che esce dal magazzino deve
reintegrato in modo che vi sia una giacenza
costante. ( punto di riordino, giacenza
minima)

La gestione delle scorte e una scienza
raffinata. Modello di Wilson.

stock
Stock teorico
—— Stock fisico
~— Ritardo 1 sett,

150, 150 150

115 S= 50 unita
Q = 100 unita
75
s \ AN punto di riordino
50

80

1 1 1 | 1 1
1 2 3 \<L 5 6 settimane

Stock - giacenza - riordino

COSTI

2Cox D Co = costo di ordinazione
EOQ = D = Domanda
Ch Ch = Costo di stoccagaio

Costo totale
r
Costo di ordinazione
|
| w
Costo di stoccaggio
EOQ
~
e
QUANTITA' DELL'ORDINAZIONE
Giacenze

ORDINE DI MALTA
CORPO ITALIANO
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Empirico ma funziona! m I

Attenzione, devi rifornire 1 Individuare I
Y '

prodotti chiave e
indispensabili
(classe A)

Definire il
consumo e
tempi/affidabilita
dei rifornimenti

7000 /
L
N

\ \
/ \ A\
\ \,\
- T
\ \ \
W\ AV

3. Stabilire il punto
di riordino e
Inserire in avviso
per I'azione
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2 Il cambio turno prevede quindi il concetto di squadra
o team di lavoro.

* La squadra efficace deve essere affiatata,
tollerante e avere rispetto dei componenti

» Nella squadra non tutti hanno le stesse competenze
ma tutti hanno le proprie attitudini e caratteristiche

* La squadra efficace e guella che sfrutta le migliori
caratteristiche di ognuno e le valorizza per il miglior
risultato (team building).




