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1. Abrir/cerrar campafas

Al igual que los reconocimientos médicos, las campafias de reconocimientos o PVST, pueden estar abiertas o
cerradas.

» PVST abiertas. Por defecto al crear una PVST estara abierta, este estado indicarda que la PVST esta en
proceso o no se ha finalizado.

e PVST cerradas. Las PVST se cierran para indicar que se han finalizado, lo que hard que se oculten por
defecto. No se podran afadir mas trabajadores. No podra cerrar PVST mientras tenga reconocimientos
abiertos.

El usuario puede cambiar el estado de las campafias en cualguier momento, siempre que los reconocimientos que
hay en la misma estén finalizados. El estado de una campafia puede modificarse desde dentro de la propia PVST,
o desde los listados de campafias, tanto en la consulta de las PVST como en la pantalla '4. Reconocimientos' de la
ficha de datos de la empresa. Para hacerlo desde los listados que hemos indicado, basta con seleccionar las
campafias que quieren abrir o cerrar, y desde el menu 'Planificaciones. PVST', 'Herramientas' utilizar las opciones
'Abrir campafia’' o 'Cerrar campafa'.

2. Importar aptitudes médicas

Prevengos dispone de la opcidn de importar aptitudes médicas a través de un Excel junto con los documentos de
los certificados de aptitud, de manera que el usuario pueda cargar masivamente dichos datos utilizando
herramienta, que lleva al asistente de importacion de aptitudes médicas.

3. Exportar aptitudes médicas

Al utilizar esta herramienta podra exportar los datos de los reconocimientos y sus certificados de aptitud (en caso
de que ya se hayan generado) en una ubicacion de su equipo. Cuando la use se le mostrara en pantalla los datos
que va a exportar, asi como se le pedira en qué ubicacion donde quiere exportarlos. Aqui se le cargara un excel y
una carpeta que contiene los certificados de aptitud. Los datos que se exportan coinciden con los que se pueden
importar, para lo que puede ver en mas detalle la guia de importacién y exportacion de aptitudes médicas.

4. Mover PVST a otra empresa

Puede darse el caso de que por error se haya creado una campafia de reconocimientos médicos en una empresa y
gue una vez introducidos los trabajadores y los datos de los reconocimientos médicos el usuario detecte que se ha
confundido de empresa. En ese caso o alguno similar, puede usarse esta herramienta para solucionar el error, ya
gue esta opcion le permite pasar una PVST de una empresa a otra, incluso aunque los trabajadores no existan en
la empresa destino, ya que durante el proceso, Prevengos detectara si los trabajadores existen en la empresa
destino, y en caso negativo, les ofrecera la posibilidad de crearlos automaticamente.

Para utilizar esta herramienta deben acceder a la ficha de datos de la empresa ‘origen’ en la que se encuentra la
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PVST que quieren mover. Una vez dentro de la ficha de la empresa, accederan a la pantalla de 'Vigilancia de la
Salud' y pulsar sobre el apartado '4. Reconocimientos' donde encontraran las PVST de esa empresa. Una vez
aqui deben seleccionar la PVST que van a mover a la otra empresa y desde el menu 'Herramientas' pulsaran
sobre la opcion 'Mover PVST seleccionada a otra empresa’ en ese momento Prevengos les mostrara el listado
de clientes para que seleccionen la empresa a la que pasaran la PVST.

Al seleccionar la empresa, se mostrara una ventana con el listado de reconocimientos que se moveran, en el cual
se marcaran con un icono rojo en la primera columna aquellos trabajadores que no existan en la empresa 'destino’
tal como pueden observar en la siguiente imagen.

Mover planificacion de reconocimientos medicos 2

(1)

Empresa origen:  EMPRESA MaNUALES
Campana [PY5T]): 00003/21
Empresa destino: 00 EMPRESA DE PRUEBA

Existen rabajadores de la PY5ST que no exi: en la d
Trabajadores no existentes
Lo siguientes trabajadores incluidos en la planificacidn no existen en la empreza desting
Trabajador DI
B JOAQUIN MARTINEZ 12345678R
B ROBERTO COLLADOS T11A

| q}_‘ Crear trabajadores en empresa desting [F2]

Para crear en la empresa 'destino' aquellos trabajadores que no existan en la misma, tendran que pulsar el boton
‘Crear trabajadores en empresa destino' que encontraran en la parte inferior derecha de la pantalla. La
aplicacién les mostrara el listado de centros de trabajo de la empresa 'destino' para que elijan los centros a los que
van a vincular los trabajadores.

Una vez que los trabajadores se han creado en la empresa 'Destino’ se activara el botdén 'Mover planificacion' que
tendran que pulsar para finalizar el proceso.

La PVST se movera de una empresa a otra, quedando eliminada de la empresa 'origen’.

5. Importar todos los reconocimientos de otra PVST a esta

Deben tener cuidado al utilizar esta herramienta, ya que no les da opcién a seleccionar los reconocimientos que
guieren importar, una vez seleccionada la PVST 'origen’ cortara los reconocimientos de esa PVST y los pegara en
la PVST en la que se encuentran.

Esta herramienta se utilizara en el caso de que deseen que todos los reconocimientos de una PVST pasen a la
PVST en la que se encuentran actualmente. Para usarla simplemente deben seleccionar la PVST origen desde la
que cortar los reconocimientos.

Para finalizar el proceso, el programa le dara la opcién de eliminar la planificacion 'origen’, ya que esta quedara sin
reconocimientos médicos.



6. Enviar mail de notificacion de trabajadores planificados en la PVST

En el caso de que tengan registradas en Prevengos las direcciones de correo electrénico de las empresas, esta
herramienta les permitird enviar una notificacion via email a la empresa en el que se le informara de la apertura de
la PVST y del listado de trabajadores incluidos en la misma. Para ejecutar esta accion, deben acceder a la ficha de
datos de la empresa en la que se encuentra la PVST de la que quieren realizar el envio. Una vez dentro de la ficha
de la empresa, accederan a la pantalla de 'Vigilancia de la Salud' y pulsaran sobre el apartado '4.
Reconocimientos' donde encontrardn las PVST de esa empresa. Una vez aqui deben seleccionar la PVST, y
desde el desplegable 'Herramientas' pulsar sobre la opcion 'Enviar mail de notificacion de trabajadores
planificados en la PVST' y accederan a la siguiente pantalla.

Envic de mail de notificacion trabajadores planificados en PVST -

Mensaje:

Estimados Sres/as.;

Se ha planificado la realizacion de los reconocimientos médicos de los siguientes trabajadores. Por favor, rogamos contacten con nozotros para
establecer las fechas méas adecuadas para levar a cabo los reconocimientos.

Trabajadores incluidos en la planificacicon:
[P¥ST_TRABAJADORES]

Datos de la planificacidn

Fecha de inicic: [PYST_IMICIO]
Fecha de fin: [PYST_FIM]
Observaciones:

[F¥ST_OBSERWVACIONES] e
Para: [destinatarios]
Empresa CIF il Errares
EMPRESA MANUALES 12345678E
< m >

Proceso de Envio:

4" Erwiar »>» ¥ Salr [Esc]

En esta pantalla Prevengos cargara un asunto y un texto del mensaje predefinidos, este texto puede predefinirlo el
usuario desde la configuraciéon general de Prevengos.

Una vez confirmado el texto a enviar, en la parte inferior podra comprobar los destinatarios del envio y para
finalizar, tendra que pulsar el botén 'Enviar'.
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