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Agenda personal

1. Introduccién

La agenda personal de Prevengos le permite controlar las actividades y fechas limite de las tareas que debe llevar
a cabo. Dichas tareas las puede crear manualmente mediante anotaciones manuales, pero vera automaticamente
aquellas de las que sea responsable: implantar una medida, tarea de un PAA (Programa Anual de Actividades),
Actuacion, etc.

Puede abrir su agenda personal desde la pantalla principal de Prevengos, en la zona de la derecha, o también
desde cualquier médulo, en los accesos que tiene en el margen izquierdo.
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Por dltimo, es importante saber que los usuarios que tengan permiso podran tener acceso a la Agenda de otros
usuarios para ver la agenda personal de otros compafieros. Ademas, podra acceder a la agenda global en la que
se visualiza todas las de todos los usuarios.

2. Agenda personal

La agenda personal se compone de una parte central y principal con el listado de Tareas, de una columna situada
a la izquierda para filtrar y usar herramientas frecuentes y, por ultimo, de un menu en la parte superior donde
acceder a todas sus funcionalidades. A continuacion se va a explicar todo ello.
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123 RIS Validacién pendiente de datos procedentes de la web Walidacién
17 10 Uk CAE. Documentos pendientes de validar Coordinacil
12 14 15 16 17 18 19 .
CAE. Documentos rechazados Coordinac
20 21 22 23 2425 . —_—
CAE. Documentos caducados o prowimos & caducar Coordinaci

28 29 H 31
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Parte central: se muestra el listado de tareas del técnico donde es responsable. La disposicion de las tareas
puede cambiar en funcion de si se ha elegido una vista diaria, semanal, mensual en el menu superior. Se incluiran
fechas concretas si hay tareas con fechas de vencimiento exactas, como una actividad de un Programa Anual de
Actividades o un vencimiento de una Evaluacién donde el técnico es responsable. Ademas, si existen otro trabajo
pendiente del que se puede esperar una gran cantidad de tareas, se agrupara en la parte superior. Esto puede ser
medidas pendientes de implantar, documentos CAE pendientes de validar o vencimientos de pago de empresa.

Puede editar cada una de las tareas para acceder directamente a su informacion y, si lo desea, trabajar en ella. Por
ejemplo, puede marcar como realizada una actividad de un PAA o implantar una medida.

Columna izquierda: Esta columna se divide en un Calendario, opciones de Edicion, Herramientas, otras Agendas
como la médica y el acceso a la Configuracion:

Calendario: en esta parte puede filtrar por afio, mes y dia del que desea listar las tareas pendientes. En rojo
se le marcard aquellos dias en los que existen fechas limites de tareas.
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Edicién: dispone de un acceso a opciones frecuentemente utilizadas como crear una anotacién personal,
editarla y eliminarla. Ademas, también puede ir al origen (evaluacion, PAA, etc.) o la empresa de la tarea.
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Herramientas: puede dar por realizada o cancelar las tareas que necesite con los siguientes botones.

Herramientas

m Dar por realizada
m Dar por no realizada
I Cancelar

Deshacer cancelacian

Calendarios y agendas: tiene accesos directos a las Actuaciones, Calendario global y Agenda médica

Calendarios v agendas
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Configuracion: personalice de manera individual su agenda para decidir si quiere que se muestren tareas de
todas o algunas areas de Prevengos y, dentro de cada area todos o algunos avisos de dicha area. Por
ejemplo, puede decidir que no se muestren tareas del area de Formaciéon o decidir que se muestre el area
de Prevencidn técnica pero solo los vencimientos de las evaluaciones.

Ademas, también puede elegir una vista predeterminada (diaria, semanal o mensual) para su agenda
personal.

Configuracion

EI Configuracion personal
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.‘ﬁ Configuracion de la agenda perzonal

#  Usuario: NOMBRE APELLIDD APELLIDO

>

® Anotaciones personales
Moztrar anotaciones personales

B Actuaciones

Moztrar actuaciones sobre preclientes

Moztrar actuaciones sobre empresas

Moztrar actuaciones sobre centroz de trabajo

Mostrar actuaciones sobre trabajadores

kogtrar actuaciones zobre centros de coordinacion [obraz)

® Formacion

Curzos de farmacidn

® Comercial

Moztrar avizo de fin de contrato del precliente en otro 5P

® Adminiztracion

Moztrar pagos de empresa

b ogtrar reconocimientos médicos sin facturar

Moztrar renovaciones de contrato

M oztrar renovaciones de contrato de empresas en las que tengo responzabilidad
b ogtrar vencimiento de reciboz bancarnioz

® Prevencion técnica

b ogtrar vencimientos de planes de prevencion

Moztrar actividades del programa anual de actividades de emprezas

Moztrar actividades del programa anual de actividades de centros de trabajo
b ogtrar vencimiento de evaluaciones

Moztrar fechaz de control de las evaluaciones

Mostrar mediciones de las evaluaciones

Moztrar existencia de plantillas de evaluacion sin validar [z0lo administradores] W
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" Arceptar | 3 Cancelar [ESC)

Men( superior: En la parte superior de la agenda dispone de varios menus con los que poder modificar
tareas, cambiar la vista, generar algin informe, etc. Algunas de las opciones estan disponibles desde la
columna lateral izquierda. A continuacion se detallaran los mends mas relevantes:

Consultas: dispone de varias consultas de varios modulos de Prevengos que pueden hacerse directamente
desde la agenda sin necesidad de ir al modulo al que corresponden. Por ejemplo: evaluaciones de riesgos,
accidentes de trabajo, contratos a empresas, etc.

Acciones: podra ir directamente a un dia concreto introduciendo la fecha deseada.
Herramientas: dé por realizadas o por canceladas las Tareas que necesite masivamente.

Calendarios y agendas: accesos directos a sus actuaciones, a la agenda médica (si tiene el modulo de
medicina) y al calendario global.

Vistas: Modifique la vista actual de tareas a diaria, semanal o mensual. También filtrar las tareas que le
aparecen para incluir aguellas que ya han sido realizadas o de empresas de baja.



Informes: Puede imprimir un listado en formato Word de las Tareas que dispone en pantalla.

Configuracion

Ver la agenda de otros usuarios: Si su usuario de Prevengos dispone del permiso correspondiente, podra
ver la agenda de otro usuario. Si no, no podra ver esta opcion en el menu superior.

2.1 Interactuar con las tareas

La parte central de la agenda personal muestra el listado de tareas del técnico donde es responsable. La
disposicion de las tareas puede cambiar en funcion de si se ha elegido una vista diaria, semanal, mensual en el
menu superior.

Se incluiran fechas concretas si hay tareas con fechas de vencimiento exactas, como una actividad de un
Programa Anual de Actividades o un vencimiento de una Evaluacion donde el técnico es responsable. Sobre estas
tareas podra hacer doble click para ir directamente al origen y editarlo.

Empreza: Empresa [van

Wencimiento de evaluacion
Centro: Centrol

Wencimiento de la evaluacion ER019-E00000000007-C001

Ademas, si existen otro trabajo pendiente del que se puede esperar una gran cantidad de tareas, se agrupara en la
parte superior. Esto puede ser medidas pendientes de implantar, documentos CAE pendientes de validar o
vencimientos de pago de empresa. Sobre estas tareas podra hacer doble click para gestionarlas.

CAE. Documentos pendientes de validar Coordinacidn de actividades
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