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Brevi istruzioni

Sunetplus



Benvenuti in Sunetplus.

Queste brevi istruzioni dovrebbero aiutarvi a registrare le vostre notifiche in
maniera veloce ed efficace.
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Per problemi relativi all'installazione o alla configurazione, rivolgetevi
all'assistenza telefonica Sunetplus che risponde al numero 041/455 30 30.
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Avvio programma / Login Sunetplus

Avviare Sunetplus. Appare la maschera di Login:

Lagin Sunetplus 2063

(\ Assistenza
sunetplus onperoeunetah

Versione 2062

suva Suva Visana elipsLife BBTSOFTWARE +

Css OKK Basler SWiss smart secure

Helsana Sympany  Vaudoise

Zurich Generali Solida

AN Swica Allianz

Groupe Mutuel Concordia  Atupri

Assicurazicne dei mestien Helvetia

la Mobiliare innova

Osservazione sulla prolerione dei dah
Con 'uso del programma |'utente si impegna a rispettare in ogni momento le disposizioni sulla protezione dei dati. In
particolare, i dati possono essere usati esclusivaments per registrazioni interne all'azienda, analisi & trasmissione delle
notifiche 3l competente assicuratore.

La guida pud essere visualizzata premendo il tasto F1.

Lingua | ttaliano ™ |

Banca dati Demo SA v|
Login

Azienda Demo SA v|
Litente |Mministratur |
Password | |
Configurazione OK | | Annolla |

Registrare il nome utente e la password da voi indicata.

Cliccare su )
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Registrare dati personali

Procedura per la creazione di una nuova persona:

. ) =
Selezionare il componente # Persona

Selezionare a sinistra I'azione # Registrare nuova persona.

P
Registrare persona
Digitaidati base della persana.
Persona
Numero personale ™ |I}DD'II} |
Cognome = | Matta |
MNome * |Giuseppe |
Data di nascita 101.01.1970 v]
Diata assunzione * |D1.|}1 2020 v|
Profilo dei dati * Default A
Termina Annulla

Riempire tutti i campi e cliccare su :

Nota: Il campo profilo dati & agganciato con il sistema di autorizzazione di
Sunetplus e deve essere ugualmente compilato. Inserisci il profilo corretto.

A seconda delle vostre polizze d’assicurazione configurate vi & possibile, in questo

punto, cliccare su per effettuare |'attribuzione della polizza per la

persona.
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' Assistente >
Polizze

Seleziona le polizze perla persona.

Polizza d'assicurazione LAINF

Inizio 01.01.2020 o

Folizza altra assicurazione, 1.1234567 (LAINF) b

Polizza d'assicurazione LAIC

. 01.01.2020 v|

Inizio

Polizza altra assicurazione, 2.1234567 (LAIC) w
Gruppo/cerchia persone Tutto il personale e
Polizza d'assicurazione 1GM

Inizio 01.01.2020 v|
Polizza altra assicurazione, 3.1234567 (IGM) w
Gruppo/cerchia persone Tutto il personale e

< Indietro Annulla

Se non e possibile assegnare una polizza con la data di assunzione proposta,
inserire la data di inizio della polizza interessata per questa polizza.

Cliccare su )
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Ora completare in base a la Navigazione tutti i dati impellenti. | campi d’

inserimento corrispondenti sono evidenziati in azzurro e contraddistinti con un *.

__ Sunetplus Master polizze 2068 - Demo SA

File  Modifica Invia Stampa Dati

@, Cercare persona

? Registrare nuova persona

5 Registrare nuova notifica

? Registrare nuova assenza

% Creare documento Word
4 Inviare e-mail

& Archiviare dati persona

¥ Cancellare dati persona

£ Motta Giuseppe, 00010
-

4 Assunzione
i Dati assunzione
El Informazioni sull'assicurazione
a

ra% Salario
.'-‘Ka Dati salariali

& Compiti (0)

=] Notifiche (0)

—& Assenze (0)

-@ Specchietto delle assenze

Notifica
Assenze
Azienda
Polizza
Statistica

Analisi

EFgps eI

Posto di lavoro

Utente: Administrator | Banca dati: C:\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet |

O x
Opzioni  Finestra 7 Debug
Persona: G. Motta, 00010 4k %
= )
f'-: Dati persone
Dettagli persona Infarmazioni contatta
Mumero personale * |[H]'D1D | Telefono | |
Cognome * | Motta | Telefoning | |
Nome * |Giuseppe | E-mail | |
Data di nascits * [01.01.1570 Y] iposta dlaforte
Sesso” o o [] Perscna soggetta ad imposta alla fonte
Mumere AS | | Numero RCSISIMIC
Stato civile . > Caso particolare
Numera figli |D | Caso particolare = ~
Lingua ~ ltaliana ~
- Altri datori di lavoro
Mazionalité = Svizzera w
Nome
Indirizza Altro assicuratore
Altro assicuratore 1 - w
Indirizzo -
| ,/ | Ultericri informazieni
Indirizzo complementare | | X
Altro assicuratore 2 - w
NPA* | | o .
Ultericri informazieni
Luogo * | i |
. . Sistema di autorizzazione
Paese Svizzera e
Profilo dati * Default w
|Creato: Administrator-21.07.2021 modfficato: Administrator-21.07.2021
Job attivi: 0

Registrare tutti i dati e cliccare su .
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Cliccare nella barra di navigazione su dati assunzione. Registrare tutti i dati

necessari.

__ Sunetplus Master polizze 2068 - Demo SA
File  Modifica Invia Stampa Dati

@, Cercare persona

} Registrare nuova persona
5 Registrare nuova notifica
? Registrare nuova assenza
% Creare documento Word
(! Inviare e-mail

& Archiviare dati persona

¥ Cancellare dati persona

£ Motta Giuseppe, 00010
4% Persona
La .

a4 Dati persone
Lo .

El Informazioni sull'assicurazione
[} -

% Salario

L:-‘K' Dati salariali

—:gl Compiti (0}

H-= Notifiche (0)

—& Assenze (0)

-@ Specchietto delle assenze

-4 Notifica

& Assenze

@b Azienda

[# Polizza

dli Statistica

[& Analisi

%, Posto di lavoro

Opzioni  Finestra 7 Debug
Cercare persona  Persona: G. Motta, 00010
H Salve 8 A=

i Datiassunzione [ Informazion sullassicurazione

Dati assunzione

Data assunzione * ‘D‘I 01.2020

Rapporto di lavoro ™ illimitato
Limitato / disdetto con il

Prima data di assunzione  01.01.2020

Dettagli assunzione

MNumero centro di costo ‘

Oire per settimana ~ ‘

Giorni per settimana ‘

Cluantita giorni per settimana viene messo su 5.0 (Azienda).

Tasszo doccupazione (%) *

Posizione nella professione -

Qualifica * regolare

Professione esercitata *

Codice professione

Abituale posto di lavoro ™ ‘

Supervisore ‘

Utente: Administrator | Banca dati: C:\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet

4 b X

Job attivi: 0 .:

Cliccare su )
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_ Sunetplus Master polizze 2068 - Demo SA
File  Modifica Invia Stampa Dati

i, Persona

&, Cercare persona

ﬁ-" Registrare nuova persona
* Registrare nuova notifica

= Registrare nuova assenza

= Creare documento Word

~ Inviare e-mail

& Archiviare dati persona

¥ Cancellare dati persona

’.
i
e

£} Motta Giuseppe, 00010
4% Persona
£ Dati persone
& Assunzione
@; Dati assunzione
#al Informazioni sull'assicurazione
4% Salario
:":; Dati szlzrizli
HE Compiti (0)
H4 Motifiche (1)
—& Assenze (0)
—@ Specchietto delle assenze

-] Notifica
& Assenze

@ Azienda

[# Polizza

i Statistica

& Analisi

%, Posto di lavoro

Opzioni  Finestra 7 Debug

Persona: G. Motta, 00010 |

W A

&V' Dati assunzione El Informazioni sull'assicurazione

Dati polizza
Polizza LAINF

altra assicurazione, 1.1234567
assicurato dal 01.01.2020

Folizza LAIC

altra assicurazione, 2.1234567
Gruppo / cerchia di persone Tutto il personale
assicurato dal 01.01.2020

Polizza IGM

non attribuita

Utente: Administrator | Banca dati: C\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet |

4k X
Zurigo
Codice UO
14
1.4
14
| Job attivi: 0

Registrare, se non e gia stato compilato, le informazioni sull’assicurazione validi
per il collaboratore. Senza una corretta attribuzione delle polizze non € possibile Ia
registrazione di notifiche.

Le finestre compilate al completo sono evidenziate con un @ al momento del

salvataggio.
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Registrare notifiche

Per registrare una notifica, procedere come segue:

Eseguire uno di questi 2 passi.

Selezionare nella barra del menu Modificare > Nuovo > Registra notifica.

[

1

Cerca persona
Cerca notifica
Cerca stato controllo
Cerca assenze
Cerca tutti gli eventi

Cerca compito / giornale

Azienda

Cerca polizza

Cancella azienda...

Mutazioni in massa

Registra dati persona

Medifica | Invia  Stampa Opzioni  Finestra ? Debug
l Nuovo bl

registra notifica

Registra assenza
Registra azienda

Registra polizza

oppure

nella navigazione i componenti = Notifica e quindi #
notifica.

Registrare nuova

Cognome nome *

Responsabile

» MNuova notifica

[Motta Giuseppe, 01.01.1370

Dati polizza

Ewvento *

|Mu5ter Sandra

|4 X%

Seleziona un evento.

LAINF

Paolizza

LAIC

Palizza

Gruppo ! cerchia di persone | -

IGM
Polizza *

Gruppo ! Cerchia di
persone ©

Annulla

Selezionare la “* a destra del campo Cognome nome.
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4~ Cercare persona O X

Cercare
Persona
M. perzonale | | NPA/ Luogo | | | |
Cognome |M | Anno di nascita | |
Mome | | MNumero AS | |
|53 Visualizza dettagli Humero massimo di risultati & Resettz
Statn  Cognome  Mome M. personale Mumero AS ~ Datadinascta  Indirizzo MPA  Localta  Profilo dati
@ Mader Martir 15039 13.03.1970 Witellikerstrasse 22/316 6045 Meggen  Default
&  Mahr Arnold 15040 14.03.1955 Zum Spycher 2 6046 Meggen  Default
Ed Mailard Micala 15041 17.06.1956 Letzistr, 7 6047 Meggen  Default
&  Marti Pius 15042 12.09,.1972 Am Brunnenbachli 28 6048 Meggen  Default
@ { Giuseppe 00010 01.01.1970 Via della Scuole 7 6900 Paradiso  Default

[ & vterrompere procedura e registrare una nuova personl

Inserire i criteri di ricerca e cliccare su M Cerca ] )

Fare doppio clic sulla persona scelta nell'elenco oppure selezionare
[& Interrompere procedura € registrare una nuova persona

| se la persona non € ancora presente

nella gestione del personale.

Troverete |'altra procedura in registrare dati personali.

Nota: Se una nuova notifica e rilevata direttamente dalla persona, viene sospeso il
passaggio della ricerca delle persone. In questo caso la persona viene automatica

ripresa nella notifica.

In questo caso, si consiglia di controllare che tutti i dati personali siano corretti.
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Cognome nome *
Ewvento ®
Responsabile

Ramo assicurativo *

(®) Infortunio professionale
Tipo dirfortunio *

() Infortunio bagattella

(®) Infortunio

() Ricaduta

Data dellinfortunic *

Data dell'infortunio *

Incapacita lavorativa

Il lavoro & stato sospesc?
Lavoro sospeso la prima volta dal

Data sospensione ~

| Motta Giuuseppe, 01.01.1570

Infartunic

|Muster Sandra | 4

() Infortunio non professionals

() Lesione dentaria
() Malattia professionale
() Caso mortale

|24_Ds.2|:-2[:-

|24.DE.2D2D

[] Durata dell'incapacita lavorativa superiore a un mese

Lavoro ripreso (se noto) dal

Data della ripresa del lavoro

Ripresa lavero in %

Dati polizza
LAINF
Palizza altra assicurazione, 1.12345 ~
LAIC
Palizza altra assicurazione, 2.12345 ~
Gruppo / cerchia di persone | Tutto il personale e

povul

La persona selezionata viene acquisita nello assistente di registrazione.

Scegliere sempre infortunio come evento durante la registrazione di una notifica

d'infortunio.

Selezionare una responsabile tramite la

a destra del campo.

Selezionare il ramo assicurativo, il tipo d’infortunio e registrare la data

dell'infortunio.

Indicare se il lavoro € stato sospeso e registrare eventualmente la data di

sospensione.

Se e noto, inserire la data della ripresa del lavoro il tasso percentuale oppure

B

cliccare direttamente su |

OK

©BBT Software AG

Pagina 11




_ Sunetplus Master polizze 2068 - Demo SA

File  Modifica Invia Stampa Dati

Persona

| Notifica

-:I\ Cercare notifica

% Registrare nuova notifica

b Registra assenza

g Inviare notifica

f‘;, Riprendere a nuovo dati persone
{E, Visualizzare dati di base persona
& Creare documento Word

(= Inviare e-mail

¥ Cancellare notffica

(5]

m Motifica dinfortunio
[7] Dati sullinfortunio
F@ Dettagli sull'infortunio

:- 3 Lesione / Cura
a Standard
&2 Datore di lavoro
é Informazioni sull'zziends
E‘] Palizze
& Motta Giiuseppe, 00070
%& Diati persone
@‘7 Dati assunzione
—é, Dati salariali
- Stato ) Protocollo
“-'5 Giomnale caso (1)
HE Compiti (4)
—& Assenze (1)
M Motifiche (3)

& Assenze

@b Azienda

[# Polizza

Il statistica

[& Analisi

% Posto di lavoro

Opzioni  Finestra 7 Debug

Infortunio: G. Motta, 24.06 2020

H salvz

ﬂ Dettagli sullinfortunio

@ Al

'-',-_) Lesione / Cura a Standard

Infortunio
Ramo assicurativo * Infortunic professionale ~
Tipo dinfortunio = Infortunio hd

Data dellinfortunio =

24.06.2020 ~

[[] Data esatta dell'infortunic sconesciuta

[ ]
L ]

M. infortunio LAINF

M. infortunio LAIC

Infartunio professionale
Oggetto coinvolto

s

/ |

Dettagli /

4 b X

Fattispecie *

Descrizione dellinfortunio con attivita al momento dell'infortunio;
dinamica dellinfortunio, attrezzi, veicoli coinvelti/sospetto di
malattia professionale /

/

Persona/e coinvolta/e

Luogo dellinfortunio (NP4 Juogo)™

sconosciuto ~

Luogo dellinfortunio

Esiste un rapporto di polizia?

Utente: Administrator | Banca dati: C:\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet |

Il lavoro & stato sospeso?
Lavora sospeso la prima volta dal

Diatz sospensions 24.06.2020 ~

[[] Durata dell'incapacita lavorativa superiore & un mese

Lavoro ripreso (se noto) dal
Data della ripresa del lavoro

[ ]

Ripresa lavoroin %

Creato: Administrator-22.07 2021 modficato: Administrator-22.07 2021

| Job attivi: 0 .:

A sinistra viene ora visualizzata la navigazione inerente alla notifica e le azioni

disponibili.
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. Motifica

1)

&
&

a5
a5

, Cercare notffica
# Registrare nuava natifica
* Reqistra assenza

% Inviare notfica

a

44 Riprendere a nuovo dati persone
44 Visualizzare dati di base persona
ZF Creare documento Ward

« Inviare e-mail

s
Fe

. Cancellare notifica

[:l Maotifica dinfortunio

Selezionare nella navigazione le singole pagine e completare le informazioni

[:_] Dati sull'infortunio
_[:l Dettagli sull'infortunio
%) Lesione | Cura

-5_3 Standard

—&{." Datore di lavoro

-&"rl" Informazicni sull'azienda
—i| Polizze

&k Motta Giiuseppe, 00010

-ﬁn Dati persone
-~ Dati aszunzione

-ﬁﬁ Dati szlariali
i Stato ! Protocollo

4 Giornale caso (1)
Sl Compiti (4)

-&’; Assenze (1)

-~ Netifiche (3)

ancora mancanti. | campi obbligatori sono evidenziati in azzurro e contrassegnate
da un *.

In alternativa potete selezionare le pagine anche tramite le schede di registro
nell'area mediana.

Nel registro dettagli sull’infortunio vengono indicati i dati inerenti all'infortunio.
Tra le altre cose questo comprende la dinamica dell'infortunio e i dati relativi
sull’incapacita lavorativa.

Nota: in casi bagattella, I'incapacita lavorativa fino a 3 giorni di calendario
(l'incidente incluso) puo essere registra come assenza per le statistiche.

| Notifica

5

o

Cercare notffica
Registrare nuova
Motficare infortuni

Reqgistra assenza

aprila notifica

ella come infartunio
per questo infortunio

Le finestre compilate al completo saranno evidenziate a sinistra nella navigazione

con un

<.
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Potrete compilare i dati sulla lesione nella finestra lesione/trattamento tramite i
campi di selezione oppure tramite |’assistente.

__ Sunetplus 2066 - Democbetrieb AG (Sunetplus)

File  Modifica Invia Stampa

L. Persona

| Notifica

"5 s &P

Utente: Administrator

"35 Cercare notifica

5 Registrare nuova notifica

ﬁ Registra assenza

Riprendere a nuovo dati persone
%4 Visualizzare dati di base persona
> Creare documento Word

5 Creare documento

< Inviare e-mail

¥ Cancellare notfica

I7] Notifica dinfortunio
] Dati sullinfortunio
r.l Dettagli sullinfortunio
) Lesione / Cura
3_.5; Standard
& Datore di lavoro
é Informazioni sull'azienda
&1] Paolizze
& Motta Giuseppe, 00010
&-: Dati persone
_&" Dati assunzicne
'é, Dati salariali
& Sistema di sicurezza aziendale
& Domande
2 Pianificazione misure
-8 Stato ] Frotocollo
Fef Ginrnale rasa (1)

Assenze

Azienda

Polizza
Statistica
Analisi

Posto di lavoro

Dati  Opzioni  Finestra 7
* Infortunio: G. Motia, 24.06 2020

I salva 8 Annulla

7] Dettagl sullinforturio #) Lesione / Cura I Standard

Lesioni
Visualizza assistente

Lesione principale *

Parte del corpo ® caviglia e

Lato della lesione * sinistra b
A Tipe di lesione = contusione ~

Altra lesione

Lesione 2

Parte del corpo - ~

Lato della lesione B £

Tipo di lesione B -

Altra lesione

Lesione 3

Parte del corpo = e

Lato della lesione - w
v

Tipo di lesione = e

Altra lesione

Banca dati: C:\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet

Primo medico/ospedale *

Termine di ricerca *

[] Medico nen trovato

Medico/ospedale successivo

(solo precisare, se diverso da guello del primo medico / ospedale)

Termine di ricerca

[[] Medico nen trovato

L 1

Q X

Job attivi: 0
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_ Assistente O X

Cliccando su una regione del corpo sono \risualizzate/ / /
le comispondenti parti del copo

Parte del compao Tipo di lesione
() occhio () awvelenamento
() faccia () causticazione
O collo () contusione
(0) mascella/mandibola (C) contusione assiale colonna vertebrale
O naso O corpo estraneo
(O orecchio () distacco / asportazione
() denti () escoriazione
() ferita da arma da fuoco
() fratiura
() gonfiore

() infiammazione
() lacerazione
() lussazione

() morso
Specialita O pun?ura )
) . . () schiacciamento
(O corpo intero (azione sistemica) I a—
(O diverse parti delle estremit superiori O taglio
(O diverse parti delle estremita inferiori e e S e
() politraumatizzato ) s

(O shock (psichica)
() altre lesioni interne

() alira lesione

Lesione /

(@) Lesione principale () Lesione 2 &£ (O Lesione 3 4

[ | | | | |

| , | | | | |
y 4

| / | | | | |

Annulla

OK

Cliccare quindi su \ ‘ per riprendere i dati selezionati.

Registrare il primo medico curante o I'ospedale. Puoi utilizzare la ricerca su
Internet per farlo inserendo «Nome» e «Citta» come termine di ricerca.

Se non riesci a trovare l'indirizzo che stai cercando, seleziona «Medico non
trovato», quindi puoi inserire manualmente l'indirizzo del medico o dell'ospedale.
In questo caso, al momento del salvataggio, vi verra chiesto se desideri trasferire
I'indirizzo appena inserito nel vostro registro personale dei medici in modo da
poterlo scegliere alla successiva notifica di sinistro.

ora la notifica.

Sulla pagina & Stato/Protocollo a sinistra nella navigazione potete vedere quali
informazioni riguardo all’infortunio devono essere ancora completate.
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Nel giornale caso sono documentate le azioni eseguite professionalmente. Inoltre,
per una notifica d’infortunio, altre informazioni relative al evento possono essere

registrati per una notifica. Per modificare il giornale caso, cercare la notifica in

guestione é aprire.

Selezionare a sinistra nella navigazione <% Giornale caso.

__ Sunetplus Master pelizze 2068 - Demo 54

File Modifica Invia Stampa Dati

4 Persona

| Notifica

'3_\ Cercare notifica

ﬁ" Registrare nuova notifica

ﬁ" Registrare ricaduta per questo infortunio
%5 Registra assenza

"“*: Inviare notifica

£, Riprendere a nuova dati persone

£, Visualizzare dati di base persona

%5 Creare documento Word

Opzioni  Finestra 7

Debug

Infortunio: G. Metia, 24.06 2020

Giomale caso

Trascinare un'intestazione di colonna qui per raggruppare in base a tale colonna.

23.07.2021
22,07.2021

Data
1

Ora ~ Categoria

10:11 Motifica modificazione
08:09 Motifica modificazione
08:06 Motifica modificazione
05:07 Motifica modificazione

Descrizione

Notifica modificata
Notifica modificata
Notifica modificata
Notifica registrata

Percorso / File / Osse...

Utente

Sunet Administrator
Sunet Administrator
Sunet Administrator
Sunet Administrator

! Inviare e-mail
¥ Cancellare notifica

H Notifica d'infortunio ~

il Dati sull'infortunio
@ Dettagli sull'infortunio
&) Lesione / Cura

é& Datore di lavoro

é‘ Informazioni sull'azienda
&1] Polizze

& Motta Giiuseppe, 00010
QEQQ Dati persone

% Dati assunzione

& Dati salariali

% stato ] Protocelle

4 Giornale caso 4)

IE Compiti (4)

‘8; Assenze (1)

13 Netifiche (3)

& Assenze

@ Azienda
[4 Polizza
il Statistica
(@ Analisi

%, Posto di lavoro
Utente: Administrator ‘ Banca dati: C:\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieh sunet |

Assenza - visuslizz. Aggiorna Diettagli Aggiungi

| Job attivi: 0

Aggiungi | .

Cliccando su [

Selezionare la data, I'ora e la categoria. Immettere una descrizione dettagliata. Se

si vuole fare riferimento a un file, selezionare | Selezionafle |

| " Giornale caso™ x
I Salva ) Annulla &£
% Giomale caso
Data ™ [23.07.2020 v
Orz* [10:18 |
Categoriz ™ | Rinviare a documento intemo w
Descrizione *
Registrare telefonata
Registrare testo libero
Seleziona file
Percorso/ File *
| | Chiudi

le impostazioni e chiudere la finestra.
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Stampare notifiche

Dopo aver registrato la notifica d’'infortunio, potrete stampare i moduli desiderati
tramite |'azione “» Stampare notifica.

S Stampare notifica di Motta Giuseppe et

Stampare notifica  Stampare foglio indiizzo

Lingua

Lingua modulo ttaliana o
Selezione polizza LAIMF (Suva) o
Selezione

(®) Tutti i moduli Dati salariali Stampare con dati salanali w

() definito dall'utente
Maotifica dinfortunio LAINF
Certificato dinfortunio LAINF

Madulo per la farmacia LAINF

Stampa Creare POF Anteprima Annulla

La lingua di stampa proposta e selezionata nella configurazione d'azienda. Questa
tuttavia puo essere modificata manualmente per una singola notifica, ad esempio
in francese.

Selezionare, se necessario, rispettivamente la polizza LAINF o LAl complementare.
Selezionare quali moduli intendete stampare.

Potete selezionare una @ per verificare la notifica sullo schermo.

Cliccando su | Semes | o [ CrearePOF | & possibile stampare i moduli selezionati.

Nota: Affinché il numero infortunio Suva, Allianz, AXA, Basilese, elipsLife, Generali,
Swica e Zurich sia stampato, la notifica deve essere inviata all’assicurazione prima

della stampa.
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Inviare le notifiche per mezzo elettronico all'assicurazione

Spedite tramite internet la notifica alla vostra assicurazione. Quando la notifica
registrata completamente, potrete attivare la trasmissione servendovi dell'azione
=! Inviare notifica.

»" Assistente >

Seleziona i messaggi da trasmettere.

[T=

[] Trasmissione documenti
Suva, LAINF, 1 notifiche

Giugeppe Motta, 24.06.2020 00:00:00, Infortunio

e ]

<<

Anteprima notifica

ot

Se I'azione =! Inviare notifica non dovesse essere disponibile, controllare ancora
una volta lo stato di registrazione della notifica tramite la barra di navigazione
A Stato/protocollo.

Con la notifica e possibile presentare un certificato medico. Per farlo, seleziona
I'opzione «Trasmissione documenti».

Cliccare su @ )
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» BAscictente

Anteprima prima dell'invio

1 notifica(che) selezionatale) per |la trasmissione

Tipo Nome/nome di dato Dataeve... Tipodinotfica Tipo dinfortu...  Stato
Suwva (LAIMNF)

MNotifica Giuseppe Motta 24062020  Infortunio Infortunio registrato per intero

< Indietro Annulla

Viene visualizzata la prospettiva prima della trasmissione. Cliccare

su per attivare la trasmissione.

Una volta completata la trasmissione, riceverete sullo schermo una notifica
corrispondente e la data di trasmissione sara salvata nella notifica.
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Inviare all'assicurazione i documenti relativi alla notifica

Alcuni assicuratori consentono la successiva trasmissione dei documenti relativi
alle notifiche gia inviate.

L’assistente per la trasmissione di documenti e disponibile solo se almeno uno
degli assicuratori sulla notifica corrente supporta la funzionalita e se la notifica e
gia stata inviata.

Selezionare nella navigazione a sinistra I'azione [%l Trasmettere documenti per la
trasmissione di documenti.

" Assistente *

Benvenuto o
Benvenuto all'assistente perlatrasmissione di documenti. .'u;.{}

Questo assistente permette di inviare alla tua assicurazione decumenti per una notifica selezionata.

Per la notifica selezionata & possibile trasmettere documenti alla seguente assicurazione:
Suva (LAINF)

< Indietro Avanti > Annulla

Cliccare su | Aventi> | .

Nota importante:

Si prega di notare che i documenti trasmessi vengono salvati solo come
collegamento al file. Se si desidera aprire successivamente i documenti trasmessi
in Sunetplus, vi consiglia di salvare queste scansioni nella memoria interna dei
documenti sul server e di non spostare o rinominare i documenti dopo che sono
stati caricati.

©BBT Software AG Pagina 20



#" Assistente >

Protezione dei dati
Osservaleinformazioni sulla protezione dei dati. @

Facciamo notare che questo assistente per |a trasmissione di documenti & previsto solo per il certificato dincapacita lavorativa /il certficato
dinfortunio. In via eccezionale & possibile trasmettere altri dati in accordo con I'assicuratare.

Il mittente & responsabile dei documenti trasmessi per questa via che contengone dati personali, in particolare anche dati personali degni di
particolare protezione (informazioni mediche) in forma di relazioni mediche ecc.

Linvio di documenti per questa via non esonera dall'obbligo di inviari all'assicuratore per la via usuale. La Sua assicurazione si riserva inoltre il
diritto di utilizzare questi documenti per I'esame del diitto a prestazioni.

Tutti i dati personali resi accessibili sono trattati in conformita alle disposizioni applicabili sulla protezione dei dati. L'assicuratore non pud perd

assumersi la regponzabilita della protezione dei dati. Di principio i dati a noi trasmessi non sono passati a terzi e sono usati solo allo scopo
desiderato. Si prega di osservare le disposizioni dell'art. 57a seqgg. della legge federale sul'assicurazione contra gli infortuni

(hitp -/ Awww.admin ch/ch/i/rs/832 20/a57 html).

[] Prende conescenza delle note sulla protezione dei dati.
[] Mon mestrare questa indicazions nuovamente.

|<|mie1m || Sovznti > || Annullz |

Confermare I'opzione Prendo conoscenza delle note sulla protezione dei dati.

Cliccare su )

" Assistente X
Selezionare documenti
Seleziona i documenti da trasmettere. @

C\Uzers\pec\Documents\Certificato medico.pdf

[LainE v L

Selezionati 1 file

|<|mie1m || Sovznti > || Annullz |

Selezionare il documento che si desidera trasmettere. Sono supportati solo i tipi di
file JPEG, TIFF e PDF. Va notato che la dimensione di un file non puo superarei 3
MB.
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Quindi cliccare su )

# Assistente >
Osservazioni %
£
Registra eventuali osservazioni inerentii documenti. !ﬁ

< Indietro Annulla

Con determinate compagnie di assicurazione, € possibile anche allegare note ai
documenti.

Cliccare su )

# Assistente *

Riassunto

Sono disponibili tutti | parametri pe la trasmissione dei documenti. Clicca su "Fine™ per
trasmettere i documenti.

|mpostazioni selezionate:

Pocumenti da trasmetters:

\fizana:
C:AUsers\pechDocuments \Certificato medico pdf

< Indistro Annulla
Selezionare per trasmettere il documento.
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Visualizza documenti trasmessi

| documenti legati a una notifica possono essere di nuovo visualizzati in qualsiasi
momento.

Selezionare nella barra di navigazione della notifica di sinistro [-] Documenti.

File Modifica Invia Stampa Dati  Opzioni  Finestra 7 Debug

& Infortunio: G. Motia, 24.06 2020

4 Persona

_‘\1 MNotifica Documenti trasmessi
2 Cercare notfica Data/Ora  # Litente Assicurazione Settore assicurativo Trasmesso a partire dal percorso file Osservazione

'_: Registrare nuova notfica 14.06.2013 11:30:44 Administrator  Suva LAA C\Users'pec'Documents \Cetificat médical pdf
= Registrare ricaduta per questo infortunio
= Registra assenza
(% Stampare notifica
(% Anteprima notifica
£ Inviare notifica
[®) Trasmettere documenti
t Riprendere a nuovo dati persone
£, Visualizzare dati di base persona
> Creare documento Word
< Inviare e-mail
¥ Cancellare notfica

o W R

W

El Motifica dinfortunio

gl Dati sullinfortunio
El Dettagli sull'infortunio
@) Lesione / Cura

& Datore di lavoro

(E;}r Informazioni sull'azienda

®i| Polizze

& Motta Giuseppe, 00010

GE&H Dati persone
% Dati assunzione

‘&J‘J Dati salariali

i Stato | Protocollo

[~ i Giornale caso (7)
- Stato controllo
& Compiti (4)

'& Assenze (1)

L2 Notifiche (3)

& Assenze

# Azienda

[#] Polizza

dii Statistica

&l Analisi

%, Posto di lavoro

Per accedere ai documenti gia trasmessi, si puo cercare quando si sceglie nel
menu bar Modifica > Cerca documenti.
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Registrare notifica di malattia

Procedura per la registrazione di una nuova notifica di malattia:

. . e .
Selezionare il componente # Persona . Cercare la persona desiderata
tramite |'azione Cerca persona.

Selezionare # Registrare nuova notifica. Selezionare I'evento malattia.

P
. Diati polizza
Cogneme nome * [Motta Giuseppe. 01011570 | @ IGMDO
Evento Malattia ~ Polizza* Visana, 1.123456.333.1 (GI ~
Responsabile ||'U'|uster Peter | @ M Gruppo [ Cerchia di ]
Tmire” Tutta il personale e
Incapacita lavorativa
Lavoro sospeso la prima volta dal
Data sospensione ~ |24.D5.2D2D w |
Durate presumibile fino a 14 giomi w
Lavoro ripreso (se noto) dal
Data della ripresa del lavoro | w |
Ripresa lavoro in % | |
sl

Riempire tutti i campi e cliccare su | 2 | .

la notifica affinché viene visualizzato il menu di navigazione a sinistra.

Ora completare in base a la Navigazione tutti i dati impellenti. | campi d’
inserimento corrispondenti sono evidenziati in azzurro e contraddistinti con un *.
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_ Sunetplus Master polizze 2068 - Demo SA

File  Modifica Invia Stampa Dati

L Persona

"} Notifica

-:I\ Cercare notifica

? Registrare nuova notifica

i Registra assenza

(% Stampare notfica

i Anteprima notffica

[ Inviare notifica

[®) Trasmetters documenti

_g Riprendere a nuovo dati persone
£, Visualizzare dati di base persona
¥ Creare documento Word

[~ Inviare e-mail

¥ Cancellare notffica

m Motifica di malattia -~
—E—_l Informazieni sulla malattia

Cura

’ﬂ Informazioni sull'assicuraz...

& Datore di lavore

# Informazioni sull'azienda

Paolizze

J@ Indirizzo di pagamento

e Motta Giuseppe, 00010

&'. Diati persone

@‘ Dati assunzione
Informazioni sull'assicuraz...

i Dati salariali

. Ciztn | Protacalla

& Assenze

& Azienda

[# Polizza

dli Statistica

[& Analisi

%, Posto dilavoro

Opzioni  Finestra 7 Debug

Malattia: G. Motta, 24.05.2020 |

H salvz Y Arnullz

] Dettagi malatia @ cura 7] Informazioni sullassicurazione

Malattia

Motivo dell'assenza *
N. infortunio

Data inizio malattia

Incapacita lavorativa
Lavoro sospeso la prima voltta dal

[Diata sospensione ™

Durate presumibile

Lavara ripreso (se noto) dal
Diata della ripresa del lavoro

Ripresa lavoro in %

Utente: Administrator | Banca dati: C:\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet

malattia ~

il

2405.2020

fino a 14 giomi w

|

4 b X

Mota intema {non allassicurazione)

Osservazione per l'assicuratore

Creato: Administrator-26.07.2021 modficato: Administrator-26.07.2021

Job attivi: 0 .:

Passare al registro Cura.
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_ Sunetplus Master polizze 2068 - Demo SA - [m| X

File  Modifica Invia Stampa Dati  Opzioni  Finestra 7 Debug

L Persona *Malattia: G. Motta, 24.052020" | 4 b x
| Notifica | Salva ) Annulla

@, Cercare notffica P

% Registrare nuova notifica El Dettagli malattia '+ Cura F] Informazioni sullassicurazione

% Registra assenza

4 Primo medico/ospedale *
(5a Stampare notifica

("\) Anteprima notfica Termine di ricerca * Ospedale Regionale di locamo 4 “
£ Riprendere a nuovo dati persone .
£ Visualizzare dati di base persona [] Medico nen trovate

% Creare documento Word
~ Inviare e-mail
¥ Cancelare notifica

[7] Notifica di malattia A
HE] Informazioni sulla malattia

El Dettagli malattia

W Cura

[7] Informazioni sull'assicuraz. .
& Datore di lavore

&{." Informazioni sull'azienda c
@il Polizze ognome, nome :I L X

‘@ Indirizzo di pagamento

Medico/ospedale successivo
(sclo precisare, se diverso da quello del primo medico / ospedale)

A ; Titolo | |
& Motta Giuseppe, 00010
&: [Diati persone
& Dati assunzione Indirizzo | v|
Informazioni sull'assicuraz...
e Dati salariali Indirizzo complementare | |
% Stato ) Protocollo
MPA
=1 Documenti (01 hd | |
& Assenze Luogo | v|
a Azienda Paese - -
[# Polizza
- Medico non trovato
d] Statistica
15 Analisi

% Posto dilavoro

Utente: Administrator | Banca dati: C:\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet | | Job attivi: 0

Registrare il primo medico curante o I'ospedale. Puoi utilizzare la ricerca su
Internet per farlo inserendo «Nome» e «Citta» come termine di ricerca.

Se non riesci a trovare l'indirizzo che stai cercando, seleziona «Medico non
trovato», quindi puoi inserire manualmente l'indirizzo del medico o dell'ospedale.
In questo caso, al momento del salvataggio, vi verra chiesto se desideri trasferire
I'indirizzo appena inserito nel vostro registro personale dei medici in modo da
poterlo scegliere alla successiva notifica di sinistro

Registrare i dati del medico/ospedale curante e passare al registro Informazioni
sull'assicurazione, se presente.
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__ Sunetplus Master polizze 2068 - Demo 5A
File  Modifica Invia Stampa Dati
L Persona
"] Notifica
'3_\ Cercare notifica
%5 Registrare nuova notifica
%5 Registra assenza
.'ff\) Stampare notifica
(‘f} Anteprima notifica
=1 Inviare notifica
[®] Trasmettere documenti
£ Riprendere a nuovo dati persone
Visualizzare dati di base persona
3 Creare documerto Word
< Inviare e-mail

~

¥ Cancellare notifica

[7] Netifica di malsttia ~
HE] Informazioni sulla malattia
@ Dettagli malattia

@) Cura

& Datore di lavoro
ﬂ‘ Informazioni sull'azienda
?‘1] Palizze

‘@ Indirizzo di pagamento
& Motta Giuseppe, 00010
a Dati persone
_&’; Dati assunzione
Informazioni sull'assicuraz...
-a) Dati salariali

& Assenze

@ Azienda

[#] Polizza

dli Statistica

(& Analisi

% Posto di lavoro

Opzioni  Finestra 7 Debug
Malattia: G. Motta, 24.06.2020 |

H 73l

El Dettagli malattia @: Cura |__| Informazioni sull'assicurazione
Visana

[] Previste vacanze all'estero
‘acanze dal
Vacanze fino al
[[] Sollevare peso superiore 10 kg
Numero al giomo | 0

Mumero di assenze {ultimi 12 mesi)

fino ad 1 settimana [o |
fino a 2 settimane |D ‘
superiore & 2 seftimane [o |
Attivita

Attivita fisica = ~
Sforzo * = -
in piei (in %) ] \
slternato (in %) [o |
seduto (in %) ] \
Lavoro amm. (in %) [o |

Utente: Administrator | Banca dati: C\Users\pec\Sunetplus\Demo Betrieb.sunet

[m| *
4B %
Job attivi: 0

Registrare i dati e la notifica.

Le finestre compilate al completo sono evidenziate con un @ al momento della

registrazione.

Nota: il foglio «Informazioni sull’asssicurazione» nella nota di malattia non

compare con tutte le compagnie assicurative.
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Registrare / modificare incapacita lavorativa

L'incapacita lavorativa rilevata al momento della registrazione della nuova notifica
e stata automaticamente inserita come assenza.

Potete riaggiornare questi dati in qualsiasi momento, se ad esempio la persona
interessata ha di nuovo ripreso il lavoro per intero o parzialmente.

Nota importante:

Si prega di tenere presente che I'assenza, in seguito alla ripresa dell’incapacita
lavorativa derivata della notifica non sara piu aggiornata automaticamente.
Dovete eseguire queste modifiche direttamente su I'assenza/periodi d’assenza.

Per visualizzare |'assenza, selezionare nella navigazione della notifica d'infortunio
& Assenze.

Selezionare la scheda di registro Periodi d’assenza.

Selezionare [ Gestiscil . Si apre la finestra per I'elaborazione dei periodi
d’assenza.

{is Periodi d'assenza: Giuseppe Matta, 24.5.2020 O X
=) ] (] Nuovo
Ore al giomao Tipa A Totale ore Data inizio Data fine Osszervazione
8:24 in percenta o - 24052020
£ >

Dettagli periodo d'assenza

Dettagli Osservazione
Tipo di periodo dassenza * in percenta w
Periodi d'assenza &l giorno 0a:24 / %
In percento |'|DI} |
Data inizic * [24.05 2020 ~|
Data fine | w |
Creato: Administrator-26.07.2021 modficato: Administrator-26.07.2021 | |___Chiudi
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Adeguare l'incapacita lavorativa in base alle proprie esigenze.

Registrando anche i dettagli dell'assenza sono adeguati.

Sunetplus

Osservazione:
* La data fine dell'assenza & aperta ed & completata con Ia
data fine [08.06.2020] di questa assenza.

X

Dettagli assenza  Assenze  Polizza

Dettagli assenza

Cognome nome ™ Motta Giuseppe, 01.01.1970 |
Data inizio * [24.05.2020 v|
Data fine |1}E.ﬂ'ﬁ.2'l}2ﬂ ~ |
Mativo dell'assenza ® Malattia o
Riassunto |92:24 | g
Netifica |malattia 24.05.2020, G. Motta | @, ¥

©BBT Software AG

Pagina 29



Guida in linea

Nella guida in linea elettronica troverete una descrizione dettagliata di tutte le fasi
operative. La guida di Sunetplus si puo avviare tramite la barra del menu

« I /Guida» oppure con il pulsante «F1», che apre automaticamente le istruzioni
illustrate nel relativo capitolo.

Offerte di formazione

Se sei interessato a un corso di formazione, troverai le informazioni necessarie per
registrarti sul nostro sito web. Tra le altre cose, la formazione a distanza tramite
Teamviewer, dove lei viene insegnato nel vostro solito posto di lavoro, si &
dimostrata molto efficace. Saremo lieti di farti un'offerta non vincolante.

Vi auguriamo buon divertimento con Sunetplus e speriamo che questo
programma possa aiutarvi a semplificare il lavoro.
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