Segreteria da campo
Controllo ai varchi
Carraia

Corso per Volontari Operativi Generici di Protezione Civile
realizzato secondo gli Standard Regionali in materia di Formazione per la Protezione Civile
D.G.R. 4036/2007 - Scuola Superiore di Protezione Civile -Eupolis
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Il modulo segreteria

** La funzione Segreteria deve essere tra le prime
ad essere operativa e tra le ultime ad essere
disattivata.

4

L)

% La continuita gestionale é possibile solo con un
puntuale passaggio di consegne, il rispetto di
procedure univoche, e una costante interazione
con il capo campo.

4

L)

* || modulo segreteria configurato in tenda, risulta
ottimale solo per il pronto intervento o per brevi
emergenze.

D)

+* Nella prima settimana di missione, |la segreteria €
operativa H24.

4

+%* Successivamente si puo ridurre l'orario di
apertura (es. 06,00 alle 23,00). In ogni caso &
inopportuno introdurre un “orario d’ufficio”).
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attestati volontari

accredito mezzi

assegnazione tende all'esterno
censimento giornaliero
censimento popolazione

Prepara alla firma il certificato di
residenza

protocollo corrispondenza
approvvigionamento carburante
esonero pedaggi autostradali

dotazione interna delle tende
attrezzature e bene strumentali acquisiti
riconsegna materiali

viaggi sfollati
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| compiti della segreteria

» Registrazione e rilascio dei badge ai
volontari

** Registrazione e rilascio dei badge agli
sfollati

» Registrazione e rilascio dei badge ai
visitatori

% Registrazione ed archiviazione

corrispondenza

** Costante collaborazione e contatto con
I’Info Point

** Collaborazione al censimento degli sfollati

» Redazione e archiviazione dei report
giornalieri

** Documentazione per gli sfollati
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| compiti della segreteria

% Aggiornamento delle planimetria del
campo

+* Numerazione e stato di occupazione
delle tende

% Registrazione degli automezzi operativi in
turn over

%* Accredito degli automezzi al COM

¢ Procedure per i rifornimento/buoni
carburante

+* Tenuta e archiviazione dei regolamenti,
denunce, ordinanze, procedure, etc.

*

Tenuta dell’archivio foto
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¢ Lo spazio della segreteria NON deve

essere il luogo di ritrovo del personale
fuori servizio

Lo spazio della segreteria NON deve
essere il luogo di riunione/lavoro dei capo
missione e/o del capo campo

La funzione segreteria NON deve
sostituirsi al ruolo dei responsabili di
funzione/di campo/di missione

La funzione segreteria NON deve essere al
servizio privato delle singole funzioni

La segreteria é il primo luogo in cui
“impatta” l'interlocutore che arriva
dall’esterno del campo.

Il modo di “porsi” é un aspetto di cui
molte volte non si tiene conto.

L’'abbigliamento, la postura, i gesti,
denotano la professionalita
dell’operatore
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Le attivita sul campo

** Un ulteriore fondamento basilare di ogni
intervento che si prolunga nel tempo ¢l
corretto PASSAGGIO DELLE CONSEGNE

% La squadra smontante deve assicurarsi di
dare tutte le informazioni necessarie alla
squadra subentrante

% |l cambio turno deve prevedere almeno 4/5
ore di sovrapposizione delle due squadre.

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

% Per nessun motivo (ritardi, esigenze di
viaggio, etc.) il cambio turno deve avvenire
senza sovrapposizione
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Metodi: i compiti

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

s E’ pensiero comune considerare I'uso del
badge di riconoscimento a bar code, come
una cosa semplice e banale, perché si pensa
solo al momento della “tracciatura” con
lettore ottico del titolare del contrassegno.

% La parte piu onerosa € invece l'inserimento
dei dati nel sistema informatico e la
produzione del tesserino.

s Collaborazione al censimento degli sfollati

% Questa funzione comporta delle criticita
professionali e di competenza, come il
rapporto interpersonale e la salvaguardia
della privacy.

+ Gli attori di questo compito dovrebbero
essere gli psicologi, le forze dell’ordine, i
funzionari.

s La segreteria dovrebbe limitarsi alla
registrazione e all’archiviazione dei dati.
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Metodi: i compiti

Area d'accoglienza Tipo A) allestimento con tende ministeriali P.1.88, superficie utile 65x110mt

% Stato di occupazione delle tende,
numerazione e aggiornamento della
planimetria.

>

L)

* E’ un‘operazione conseguenziale al
censimento, per cui deve essere
realizzata in stretta collaborazione con
chi si occupa del censimento.

D)

** Registrazione, accredito al COM,
rifornimento degli automezzi.

*

L)

D)

» Sono procedure standard, da mettere in
atto con modulistica standard e percorsi
univoci.
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Metodi: | compiti

Tenuta degli archivi cartacei

Un faldone per ogni argomento
Indicazione sul dorso

Colori diversi per ogni macro

argomento

4

L)

(AR )

L)

L)

* Documenti in ordine cronologico
» Ogni cosa al suo posto. Ogni posto la

Sua COSa

4

L)

(AR )

)

L)

» Tenuta degli archivi informatici
* Vale lo stesso discorso delle modalita

cartacee.

4

)

(AR )

)

L)

*» Le cartelle corrispondono ai faldoni

* Non mettiamo tutto sul desktop ne
salviamo il medesimo file in sette

cartelle diverse

www.anc-brugherio.it
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Metodi: i compiti

+* Guardianeria o controllo ai varchi di
accesso (pedonale, carraia)

>

L)

% La guardianeria € un servizio che
probabilmente non compete alla
segreteria tuttavia e’ evidente che senza
I'integrazione del personale al controllo
(con verifica delle entrate e uscite), non
si potra’ mai rispondere alla domanda
«Quante persone ci sono adesso al
campo»

*

L)

* Inoltre I'integrazione informatica
consentirebbe di verificare prima
dell’ingresso al campo di situazioni
critiche anziché farle verificare in
segreteria quando ormai €’ avvenuto
I'ingresso.

D)

2“99/05/26 11: 39
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Segreteria ANC-Brugherio

\/

% |l software descritto non e’ uno

standard definito ed in uso in ANC
o nella Protezione Civile
provinciale e/ regionale.

4

L)

» E’ l'applicativo scelto dal 71
Nucleo Volontariato e protezione

per svolgere, se richiesti, compiti
di segreteria e verifica/controllo ai ;;f__:;;._
varchi

** Le slides seguenti non
rappresentano una promozione
del prodotto ne’ un obbligo ad
usarlo

1)
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Segreteria ANC-Brugherio

s Software «Emergenze» e’
sviluppato della CRP di Ferrara,
questa versione e’ stata
modificato per ANC di Brugherio

*» La base dati e Access

¢ Infrastruttura informatica
** N.1 Router 3G

** N1 Switch 16 porte

** N. 1 Nas 500GB ridondante
** N. 3 computer

*** N. 2 lettori barcode

** N. 1 stampante etichette
** N. 2 stampanti laser
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Infrastruttura

Internet

Router

NAS 500GB
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A

VOLONTARIATO

AGestiune Emergenze

£k Gestione Emergenze

AEestinne Emergenze
- il

VOLONTARIATO
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A\ Ingressi/Uscite

AREYX O000 | » 2 ¥

=101 i

C.RP
Soffware
Carmpo |1 ISamico EI
OSPITH YOLONTARI AUTOMEZZI JATTREZZATURE |
~Ospite /Volontario cALTomezzo [ Attezzatlna
- Codice |dentificativo / Codice fiscale -Codice [dentificatiyo /Tanga
; »| 7
- Dettagli - Dettagl b
MNorme Affrezzatura
DIEGO
Cognome AUtomezzo
ERDOLIN
USCITA ENTRATA,
DIISSI0ME
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ARegistrazinne Ospiti / Yolontari / Automezzi / Attrezzature - | Ellil

ECLEREN I DI Y IEIRE

| C.RP
Elenco Dettagli | St
Codice |44 USCITO DAL CAMPO Data arrivo I
Zampo |1 |Sarnico El Tipo Registraz. IVolonTario j
Fopolazione Volon’r@go | Altomezzo Aﬂrezza’rural
Nome [DomIziANG € |
Cognome  [BELOTT] C.Fis. [VO00000000111013
Indirizzo:; =
Recapiti:
GRUMELLO DEL MONTE
Tipo Patente: o
Allerdie: =
| e Associazione |6 |Nucleo Grurello del monte ﬂ
Gruppo Sang_l Scenario ID |
Tenda IO EI Stampante
|<Selezionare Stampante= j
Note B é
- Stampa Card| Stampa Scheda Presenza |
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ARegistrazinne Os=piti / Yolontari / Automezzi / Attrezzature

TR ITII Y IEEEE

Elenco  Dettagli |

_{ci x|
[C.R.P

Soffwane

Codice | Diata arrivo W
Campo i [Sarnico El Tipo Registraz. | Popolazione -~

Popolazione | Volontario | Automezzo| Attrezzatural|

1 Riesidenza/Fecapi T Specializazioni

Morme |

Cogriornme I C.Fis. I

Natoil | a eta [ [m F]
Nazionalita I EI

Tipo Doc. I Mumero Doc. I

Farentela ICapo famigliafSingolo j Capo Fam. | | ﬂ

Gruppo Sang_l

Scenario IO |

Tenda |

ote

Stampante
IiSeIezionare Stampante> j

W Genera movimento d'ingresso

Stampa Card | Stampa Scheda Fresenza |
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Mappa Campo - Sarnico

[V] 1 Brugherio 1 PI88 | [V] 2 Brugherio 2 PI88
- 3/8 - 5/8

, ‘""7'{_““;_”_‘, Totale posti campo: 48 Posti assegnati: 8 Fosti liberi: 40 Esci |
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ARegistraziune Ospiti / Yolontari / Automezzi / Attrezzature o ] oA |
ARHE Y% DOOO S A|z|H.
Elenco Dettagli|

Codice I Cata arrivo |1 4j0b/2013

Campo I |Sarnico El Tipo Regjstraz. [

| C.A.P

Software

Popolazione' Yolontario  Automezzo | Attrezzatura |

Targa Automezzo I *[ b

Gruppo Sang_l Scernaria IO I

Tenda I El Stampante

|<Selezionare Stampante:= j
[—
g2 W Genera movimento d'ingresso

Stampa Card | Stampa Scheda Presenza |

]
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AREYX | Q0000 A& 2z W

=101

~Selezione

-Codice

95

- Dettagli

GIORGIO

COLOMEO

~Attuale destinazione

Campo Sarnico

Tenda

~MNuova destinazions

Campo Sarnico

Tenda

LR

Spasta

C.RP

Soffware
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www.anc-brugherio.it

A statistiche Campo

ArE DY O0D0|s .z |W.

ol x|
[ C.B.P

Soffware

Campo |1 ISamico

El Elabora |

Situazione presenze attuali:

Murnero tende popolazione |1 posti totali IB DCCUpati IO liberi |6
Murnero tende volontari |6 posti totali |42 DCCUpati |8 liberi |34

Totale popolazione presente IO di cui senza tenda assegnata ID
Totale volontar nel Campa I?O di cui senza tenda assegnata |62

Totale volontar verso Scenari |0 Totale volontar PRESENTI I?CI

~Fasce d'eta popolazione

Fascia eta (anni) | MNurmero
n-2 a
3-7 a
8-17 a
16-45 a

a

1

46 - Bh
»= bk

~Associazioni volontar

Associazione appatenenza

Mucleo Bagnala Mella
Mucleo Brugherio

Mucleo Foggia

Mucleo Giussano

Mucleo Grumello del monte
Mucleo Lecco
Mucleo Milano
Mucleo Saronno
Mucleo Yobarmo

Totale Autormezzi nel Campo |8 YWerso Scenan ICI present |8

Totale Attrezzature nel Campao [0 Yerso Scenar ICI present ICI

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

IREEEEI T Iy

Murmera Moy,

Descrizione

Campo

Scenario

Data Lscita

Mote Llscita

Data Rientro

Mote Rientro

plar
2| W -
Ricerca su Testa’ral Ricerca su corpo Testa’ra' Corp@l STampafChiusural
C.RE
1 Saffware
sce
1 Sarnico .
B artincendio teoria pratica a
26/04/2013 Ora Uscita |15.00
-
[
Qra Rientro
-
]
Confenma |
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¢Z\ONE C/l/
/(6‘

<
O
QQ

VOLONTARIATO VOLONTARIATO
"‘ G Kl

Py
97, PA
One Lom®

71° Nucleo Volontariato e Protezione Civile
Associazione Nazionale Carabinieri
Sezione di Brugherio — “Virgo Fidelis”

Via San Giovanni Bosco, 29
20861 Brugherio (MB)
e-mail: info@anc-brugherio.it
Web: www.anc-brugherio.it
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