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Lafunzione Segreteria deve essere tra le primess
ad essere operativa e tra le ultime ad essere §
disattivata.

Lacontinuita gestionale € possibile solo con un
puntuale passaggio di consegne, il rispetto di
procedure univoche, e una costante interazione
con ilcapocampa

Il modulo segreteria configurato in tenda, risulta
ottimale solo per il pronto intervento o per brevi

emergenze. ey

Nellaprima settimana di missione, la segreteria wes
operativa H24
{ dz00SaaAgdl YSy(iS air Lid
apertura (es. 06,00 alle 23,00). In ogni caso e &~
Ay 2 L2 NIidzy 2 AY 3G NEZRdZNNE
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- Modulistica (cantaceaserifformatizzata)

attestati volontari

accredito mezzi

assegnazione tende all'esterno
censimento giornaliero
censimento popolazione

Prepara alla firma il certificatdi
residenza

protocollo corrispondenza
approvvigionamento carburante
esonero pedaggi autostradal

dotazione interna delle tende
attrezzature e bene strumentali acquisiti
riconsegna materiali

viaggi sfollati

X X X X X X

X X X X X X X

www.anc-brugherio.it - info@anc-brugherio.it



http://www.anc-brugherio.it/
http://www.anc-brugherio.it/
http://www.anc-brugherio.it/
mailto:info@anc-brugherio.it
mailto:info@anc-brugherio.it
mailto:info@anc-brugherio.it

| compiti della segreieria

X Registrazione e rilascio dei badge ali
volontari

X Registrazione e rilascio dei badge agli
sfollati

X Registrazione e rilascio dei badge ali
visitatori

X Registrazione ed archiviazione
corrispondenza

x Costantecollaborazione e contatto con
f QLY T2 t2Ay 0

x Collaborazione al censimento degli sfollati

X Redazione e archiviazione dei report
giornalieri

x Documentazione per gifollati
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| compiti della segeeteria

x Aggiornamento delle planimetria del
campo

X Numerazione e stato di occupazione
delle tende

.....

X Registrazione degli automezperativiin
turn over

x Accredito degli automezzi al COM

X Procedure per i rifornimento/buoni
carburante

x Tenuta e archiviazione dei regolamenti, &
denunce, ordinanze, procedure, etc. g 1§t
'_F b

x TenutaR St f QF NODKA OA 2
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CosallassggretendlON deve @ssete

sy ww

PR o T TN FURE S

x Lo spazio della segreterizZONdeve
essere il luogo di ritrovo del personale
fuori servizio

x Lo spazio della segreteri&ONdeve ‘
essere il luogo di riunione/lavoro dei capg
missione e/o del capo campo

x Lafunzione segreteridONdeve
sostituirsi al ruolo dei responsabili di
funzione/di campo/di missione

x La funzione segreteridONdeve essere al
servizio privato delle singofanzioni

x Lasegreteria € il primo Iuog nc,:uA
QAYLI OUl § AYUS
RIf € QSau Nyz RS

x Lt Y2R2 RA aLI2NBAE
molte volte non si tiene conto.

x [ QF 00 AIE Al YSYy(u2Z
denotano la professionalita
RSt f Q2 LISNI (2 NB
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Le atfivita sulcampo

x Un ulteriore fondamento basilare di ogni
intervento che si prolunga nel tempo ¢ il __A_Q_

corretto PASSAGGIO DELLE CONSEGNE A " g
X La squadra smontante deve assicurarsi di /-%\

dare tutte le informazioni necessarie alla ---ULU--- =

squadra subentrante A -
x |l cambio turno deve prevedere almeno 4/5 m

ore di sovrapposizione delle due squadre. ~ Uih;u =
X In questo periodo la squadra entrante -

operera sotto la supervisione della squadra ﬁ?};\

smontante. : ~oidl =

X Per nessun motivo (ritardi, esigenze di

viaggio, etc.) il cambio turno deve avvenire m

senza sovrapposizione A M B
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Metodi: i compiti

x Registrazione entrata/uscita e rilascio badge
ai Volontari, Non volontari, Visitatori, Sfollati

x EO pensiero comune con
badge di riconoscimento a bar code, come
una cosa semplice e banale, perché si pensa
sol o al moment o del l a
lettore ottico del titolare del contrassegno.

x Laparte pi¥h onerosa
dei dati nel sistema informatico e la
produzione del tesserino.

x Collaborazione al censimento degli sfollati

x Questa funzione comporta delle criticita
professionali e di competenza, come il
rapporto interpersonale e la salvaguardia

della privacy.
x  Gli attori di questo compito dovrebbero
essere gli psicologi, | e f or z,e de.
funzionari.
x La segreteria dovrebbe limitarsi alla
registrazionee al | 6 ar c Ideidati,azi one

e ——
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Metodi: i comppiti

Area d'accoglienza Tipo A) allestimento con

tende ministeriali P.1.88, superficie utile 65x110mt

x Stato di occupazione delle tende,

numerazione e aggiornamento della HE BN Em

- - HE EE EE
planimetria. EE EE Bl

A - A x HE EE Em

x Q dzy Q2LISNYI | A2Y S OZy%.

censimento, per cui deve essere HE EE Em

) 0. P ) y HE BN EE
realizzata in stretta collaborazione con AT FRPm pmpm e
chi si occupa del censimento. f Am | EE EE =N

X Registrazione, accredito al COM,
rifornimento degli automezzi.

X Sonoprocedure standard, da mettere in
atto con modulistica standard e percorsi
univoci
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X X X X

X

Tenuta degli archivi cartacei
Unfaldone per ogni argomento
Indicazione sul dorso

Colori diversi per ogni macro
argomento

Documenti in ordine cronologico

Ogni cosa al suo posto. Ogni posto la
suacosa
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Metodi: i compiti

x Guardianeria controllo ai varchi di
accesso (pedonale, carraia)

!R,

x Laguardianeriaé un servizio che “ |
probabilmente non compete alla L e
segreteria tuttavieS &vidente che senza
f QAVUSAIANIT A2y S RS#ZS
(con verifica delle entrate e uscite), nor™=
siLJ2 (el ri@pondere alla domanda
«Quante persone ci sorsdessaal

campo»

x Ly2t aNB f QAYy G S3INI
consentirebbe di verificare prima
RSt f{ QAYydINbaaz It
critiche anziche farle verificare in
segreteria quando orma &vvenuto
f QA VANbaazo
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2° Corso Base per Volontari
di Protezione Civile
Brugherio apr-giu 2012
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Carraia - Registro |
mezzi accreditati

2° Corso Base per Volontari
di Protezione Civile
Brugherio apr-giu 2012
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Segretefia,sANBrughetio

x || software descritto nors o
standard definito ed in uso in AN
o nella Protezione Civile
provinciale e/ regionale.

x9Q f QF LILIX A OF GA
Nucleo Volontariato e protezione
Civile di Brughericomemigliore “m
per svolgere, se richiesti, compltlﬂf =
di segreteria e verifica/controllo & ¢ O
varchi ‘

X Leslidesseguenti non
rappresentano una promozione -
RSt LINPR20G?2 yﬁ«w
usarlo
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Segretefia,sANBrughetio

x Software «<Emergenzes Q
sviluppato delle2CRP di Ferrara,
guesta versioné& Slata
modificatoper ANC di Brugherio

x La base dati e Access

Infrastruttura informatica
N.1 Router 3G

N1 Switch 16 porte

N. 1Nas500GB ridondante
N. 3computer

N. 2lettori barcode

N. 1stampante etichette
N. 2stampanti laser

X X X X X X X X
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Infrastruttura

Internet

Router

NAS 500GB
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_AEEstinne Emergenze

AGestiune Emergenze

AEestinne Emergenze
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Ubicazione [Grumelo del monte

Stampa card |
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Software

Descrizione I
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Stampa card
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