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GUIDA ALLA NAVIGAZIONE

Benvenuti nel corso on-line PRIMAEeT per I'educazione e la formazione professionale nella gestione del rischio psicosociale in
ambiente di lavoro. PRIMAeT si propone di aumentare la consapevolezza sul tema dei rischi psicosociali negli ambienti di lavoro
presso i soggetti, a diverso titolo, potenzialmente interessati da tali rischi e di promuovere I'adozione delle buone pratiche per la
loro gestione.

Questa guida vi fornira le istruzioni per navigare tra i contenuti del corso e per utilizzare al meglio le caratteristiche del percorso di
formazione. Scorri la pagina o clicca sui punti per saperne di piu.

A) Accedi alla piattaforma PRIMAeT
B) Creare un nuovo account

C) Conferma il tuo nuovo account
D) Lista dei corsi disponibili

E) Iscrizione a un corso

F) Corso PRIMAeT - Homepage

G) Moduli del corso

I) Schema della lezione e navigazione
J) Pagine del corso/modulo

K) Forum di discussione

L) Messagqgi

M) La tua homepage personale

N) Personalizza la tua homepage
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A) Accedi alla piattaforma PRIMAeT

a) Vai all'indirizzo http://www.prima-ef.org/primaet.html

Ciao, sei ritomato? E la prima volta che accedi qui?

Arces ga dirrants d 1us usemine & (8 patawed 3 Siaboa! Pt 0t e S0ata0 I £or8 M BrSogno & un Manuls Per Craies un ot BECeunt S
doane o questo sta. Ogre corso put anche avere una “chisve o iCRDon”, 22 Usare 10k al pimo
accensa, che b vera fomita dal docets del coro. Cusst 3300 ¢ pawsi par apers i lug

b) Prima di effettuare il 'login’, € necessario registrarsi e ottenere un
proprio account. Leggi le istruzioni [1] e fai click su [2] Crea un
account.' (Vedi punto B)

3 Legg femad ¢ choca wel bk che 332 conbene
Akcur £ons potEong permeliane Faccerso agh ospll 4 :.:?I".':-;lnollrum Bard confermata & sae NConsCRes dal Btema Come Wlente
e T L T e Gt o
¢) Una volta ottenuti il nome username e password, € possibile AT SR
tornare alla schermata di accesso, inserire le informazioni e cliccare

sul bottone ‘Login'. (salt ail punto B)

B) Creare un nuovo account

Psychosocial Risk Management - eTraining

(solo se usi PRIMAeT per la prima volta)

a) Scegli la tua username e password [1]. La password deve avere
almeno 8 caratteri, contenere almeno un numero, contenere almeno
una lettera minuscola, contenere almeno una lettera maiuscola e
contenere almeno un carattere non alfanumerico.

b) Immettere i tuoi dati personali e le informazioni sulla tua azienda
[2,3] e clicca su 'crea un account'[4].

Selazions il wo state

¢) Una volta inviate le informazioni, riceverai il seguente messaggio:
"Un e-mail & stata inviata al tuo indirizzo [tuaemail @email.it]. e
Contiene semplici istruzioni per completare la tua registrazione. Se 4
hai qualche difficolta contatta 'amministratore del sito.” Quindi vai al
punto [
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C) Conferma il tuo nuovo account : Psychosocial Risk Management - eTraining e
(solo se usi PRIMAEeT per la prima volta) .

My homeW La registrazione & gid stata confermata

a) Sara inviata al tuo account una e-mail di conferma (come
nell’esempio qui sotto):

" Un nuovo account & stato richiesto a 'Psychosocial Risk :j:fjm"e B
Management - eTraining' usando il tuo indirizzo di posta elettronica. ¢ Home g o o e 1
Per confermare questo account, devi cliccare sul seguente et
link: http://moodle.ispesl.it/primaet/login/confirm.php?data=xxxxxxx/n e
omeutente
In molti programmi di posta, questo dovrebbe apparire come un link
colorato di blu sul quale & sufficiente cliccare. Se in questo modo Marco Mrabile  Esci
non dovesse funzionare, allora taglia e incolla il link nella finestra
degli indirizzi in alto nel tuo browser e premi invio. Se hai bisogno di LWHC b E @g
aiuto, contatta 'amministratore del sito, Amministratore Utente " (e — e

b) Per confermare il nuovo account, clicca sull'indirizzo di posta
elettronica che compare nell’email (oppure copialo e incollalo nella
barra degli indirizzi del tuo browser). Se non trovi I'emai di conferma
nella casella di posta, controlla che non sia stata archiviata come
spam.

¢) Una volta cliccato sul link sarai indirizzato alla pagina di conferma
della registrazione. A questo punto clicca su “continua” per accedere
al corso [1].
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: ﬂm Psychosocial Risk Management - eTraining

D) Lista dei corsi disponibili

. . Navigazi £
(solo se si usa PRIMAeT per la prima volta) S T =
¥ Comi A Prossimi eventi
. . . Loagin Psykososiaalisten riskien hallinta - Hon ci 5600 evemi possimi
a) Una volta entrato nella piattaforma PRIMAeT troverai una lista Vi sTraining b cais
rruratale

dei corsi disponibili. Passucrd v 1 Calendario
- Psychosoclal Risk Management - - aprle 2012 -

Ciea un account ATfﬂ'nlng Dem Lus Mar Mer Ge Ven Sab

3 (4|5 & 7

Hai dimenticats ks praswerd? L FEH B
CRE TR

b) Clicca sul corso al quale vuoi iscriverti [1]. ARk

- RE AR AN RECAE

Site news » 0

(Neasuna news & stata ancors spedita)

=g ( i World Health
— @% ‘%‘Grg.\mxminn
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- . i You are mggeﬂ in as Marco Mirabile (Logout)
Psychosocial Risk Management - eTraining

My home» Courses PRIMAET English»- Enrol me in this coursed- Enrolment options
E) Iscrizione a un corso 1
(solo se usi PRIMAeT per la prima volta o se ti iscrivi a un nuovo Nendgation
corso) S
» Site pages
P My profile
¥ Courses
. . .. . . . ¥ PRIMAeT Suomi
a) Una volta selezionato il corso al quale vuoi iscriverti sarai * PRIMACT English
indirizzato alla pagina di iscrizione del corso.

b) Clicca su “Iscrivimi” [1].

c) Se ti viene richiesta una chiave di accesso per l'iscrizione,

contatta il coordinatore della piattaforma.

% World Health
¥ Organization




Gestione del Rischio Psicosociale - eTraining Edugatice Ared Culbwa (0

Lifelong Learning Programme

F) Corso PRIMAeT - Homepage

a) Ogni volta che accedi alla piattaforma PRIMAEeT trovi la lista dei
corsi ai quali sei iscritto. Clicca sul corso a cui vuoi accedere: sarai
indirizzato alla homepage del corso in oggetto.

b) Sulla homepage troverai i link al materiale e ai contenuti speciali
del corso cosi come alla Guida di Navigazione [*].

5
¢) A seguito del messaggio di benvenuto [1] sono elencati i link a un da @ 1

guestionario sulle tue aspettative riguardo al corso, a pagine inerenti

agli scopi, agli obiettivi e alla struttura del corso, e a un forum di :l}f‘..’?."." sty evemeavs i ot @ 6
discussione [2]. e e v g b o e by S

d) Sotto questi link troverai la lista dei moduli [3]. Clicca su ciascun i e e e e PR e W R T R T

modulo per avere maggior informazioni. ; =:f""*='_;:,;' b * o
Seoas

e) La navigazione attraverso il sito puo essere effettuata sia
mediante il menu laterale [4a] sia dal menu a cascata posto sulla
parte superiore della finestra [4b]. Da entrambi i menu si pud
accedere alla homepage della piattaforma cliccando su PRIMAeT.

Evmly
- -

f) La homepage contiene anche una serie di strumenti, come il b 1 —

BamTAR

riquadro per i commenti [5], nel quale puoi aggiungere note, e "',
commenti, o brevi messaggi, e i link al blocco dei messaggi [6], al ﬂ A B LB TR B L I
calendario [7], alla lista dei prossimi eventi [8] e al numero degli
utenti iscritti.
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G) Moduli del corso

a) Tutti i contenuti didattici e i materiali formativi del corso vengono

forniti in 8 moduli. Per avere una panoramica circa il contenuto del

corso clicca su “Struttura del corso” nella homepage di PRIMAeT
(vedi Fase F qui sotto).

b) Nella homepage del corso vengono elencati tutti i moduli. Clicca
sul titolo di ciascun modulo [1, 2] per mostrarne o nasconderne i
contenuti [4].

c¢) Ciascun modulo é articolato un “Lezioni” e “Risorse e riferimenti”
(presentate nel formato pagina corso/modulo)

d) Se preferisci che non appaiano tutti i moduli nella homepage del
corso puoi selezionare esclusivamente gli argomenti che vuoi
vedere cliccando sull'icona [3]. In questo modo gli altri moduli

verranno nascosti a appariranno su un menu a cascata nella parte

inferiore della pagina.
Per renderli di nuovo visibili clicca una seconda volta
sull'icona [3].

@J""-' i@ 1. Paychosocial isks in the workpiace
hg'nadule provedes an overnew of psychosoecial nsks, their prevalence and impact. it also eslablishes the case for

psychosocial nsk management and provides a short ovenaew of the psychosocial nsk managamenl process. You ge
a chance to haar what expernts have to say about employes sngagemant and developing a positive paychosocial wor
emaronmant. You will also hear what the Intemationad Organisation of Employers has to say about the business cas
for psychosocial nsk management

This module prowdes an overdew of tha psychosocial risk management process. it takes you through each stepin b
process and covers nsk assesament to action plan development and evaluation. You also get a chance to hear whai
leading experts in this area have to say

v Modiite 3 Workplace harassment -
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H) Accedere alle lezioni

a) Ogni modulo €& stato creato su una piattaforma didattica interattiva
(SCORM) che richiede all'utente di interagire con il materiale.
Ciascuna lezione fornisce al lettore informazioni inerenti
all'argomento in oggetto e include video, materiale scaricabile,
tavole interattive e un breve quiz.

b) Per accedere a una data lezione clicca su “Modulo XX: Lezione”
dalla homepage del corso PRIMAeT. Sarai indirizzato verso questa
pagina. Per aprire il modulo clicca su “Entra” [1]. La lezione si aprira
in una nuova finestra (nel caso non dovesse aprirsi, controlla che
non sia attivo il blocco dei pop-up; inoltre autorizza il controllo
ActiveX se e quando ti viene richiesto).

¢) Una volta letta la lezione, per uscire devi semplicemente chiudere
la finestra. Sulla piattaforma puoi andare direttamente alla

homepage del corso sia cliccando su PRIMAeT nel menu superiore

[2] sia accedendo a “risorse e riferimenti” per maggiori informazioni

[3].

d) PER IL PILOTA — Ricorda di completare il “Modulo di valutazione”
per ciascuna lezione [3].

Navigati
o Module 1: Lesson

iy homa

P Site pages
F My profile
¥ My courses

* PR

P Patticipants

F Welcome

» Medule 1
Psychosocial risks in
the workplace

g Module 1: Lesson 3
m-' 2

» Module 2- Policy and
psychosocial fisks
F Module 3

Psychosocial risks in the workplz
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Pﬂ hibtpe/mocdle.ispestit! - SC0 Example CWindoms ftemet Enplm;"'_

[) Schema della lezione e navigazione

a) Ciascuna lezione si apre in una nuova finestra e ha un proprio
menu di navigazione [1]. Clicca sulla freccia a destra per saltare alla
pagina successiva e su quella a sinistra per tornare alla pagina

precedente. Puoi andare alla pagina successiva anche cliccando sul
tasto “Continua” che appare in fondo alla pagina corrente. Il menu I

indica il numero delle pagine presenti nella lezione e quello dalla
pagina corrente. PSYCHOSOCIAL RISKS IN THE
b) Per raggiungere direttamente una determinata pagina della WORKP LACE

lezione clicca sul nome dell'argomento [2a], che appare nella
“Tavola dei contenuti” [2b]. Seleziona la pagina che ti interessa e
seleziona “vai alla pagina”. g e

Intraductian

What are psychosenal hazards?

c¢) Puoi personalizzare la lezione in modo che la leggibilita risponda T e
alle tue esigenze variando il colore dello schema, la dimensione Ilmn.m n:n chosod .;"n 3
dello schermo, il tipo di carattere e la dimensione del testo. e cam
I q with pevchosooal risks

racticn
Work oroanesatesn and stress
Action points
Measureable benefits

Colour Scherme r"-l =] Teat Site E B Teeak ko &
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J) Pagine del corso/modulo
1 Example of a - page
. . L . . e Navigation
a) Alcuni contenuti didattici e informazioni sono stati forniti in un FINLAND
“formato pagina”. Rientrano tra questi + Site hema
le pagine inerenti agli scopi e obiettivi del corso, alla struttura del asa
corso, alle risorse e ai riferimenti per ciascuna lezione e alle Ay e
informazioni specifiche per il Paese nel Modulo 10. e
¥ Blodule 1
b) Per accedere alle informazioni in queste pagine devi Eegdiies =l ewaiance clipmychonnciel s sl ek e nies
semplicemente cliccare sul titolo della pagina che ti interessa e Clsireislisp sl i Lo e e e
leggere i contenuti cosi come faresti per una qualunque pagina web  oychusocisi sk The suvey found tha
[2]. Per tornare alla homepage del corso usa il menu di navigazione b Mkl o 32 chivms sl T ey s
superiore [1]; il menu di sinistra ti consentira invece di raggiungere s st ll| ST meont o M o8 T et e
in contenuti degli altri moduli. IR kbR | OO o et gLt & i R vty G ¥ Tk Plvlopha st o 4l o i 15 s
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K) Forum di discussione

a) Il forum di discussione & uno spazio comune che potrai usare per
condividere pensieri/esperienza con altri utenti.

b) Per pubblicare un nuovo argomento nel forum, seleziona il link
nella homepage del corso, quindi clicca sul pulsante “Aggiungi un
nuovo argomento di discussione” che appare in cima alla lista degli
argomenti [1]. Scrivi il titolo dell’argomento nell'intestazione
“Soggetto” e componi il post nella sezione “Messaggio”.

Una volta pubblicato, hai 30 minuti per modificare il tuo post.

¢) Sirisponde a un argomento cliccando prima sul nome
dell’argomento stesso nel forum, poi sul link “Rispondi” che appare
sull'angolo in fondo a destra del post in oggetto. | campi sono gli
stessi di quelli destinati all’apertura di nuovi argomenti.

d) All'interno del forum € possibile effettuare la ricerca di un
determinato argomento cliccando su “Cerca forum” [2].

: ‘m Psychosocial Risk Management - eTraining

Lise thes forum o communicss sih sweyose an the coune

[Thiere 1w ;;-..u!:-u‘ iopecy il 1 s Forum

Nawvigation

¥ Eiw pagas

F by profie

by courses
* FRINAST

b Omhinipant
= Welcoms
3 Befors .

. lisrunsinn Fumm

¥ PMdeadule 1
Peychomsoal weks m
the werkplars

¥ Mosdule 20 Prdicy and
swythosaonl ks

¥ Moduls 3

T are iogped in a8 i
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L) Messaggi

a) Puoi mandare messaggi privati a uno qualunque degli utenti del
coso. Per avere la lista completa degli utenti del corso, seleziona
PRIMAeT dal menu “Miei contatti” [1].

b) Seleziona il nome dell'utente che vuoi contattare, componi il
messaggio e invia.

c) La ricerca puo essere effettuata anche per utente e per messaggi

[2].

d) Per tornare alla homepage di PRIMAeT, clicca su “Miei corsi” [3]
e PRIMAEeT.

PRIMAET | Message
Wi imo e bges] AU primaelimesage ndes phy

- qw B
@ |"".

MAeT.: Messages

My cailacts |=

avigation

P e
LURLE

Yo conlact st s aimply

& Sig homi
¥ Eilw pages
* My profila

W rohe
¥ Foum pozts
¥ Fiage

» Mbeniet
» My prrasts Bles

My e
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PRIMAeT.: My home

M) La tua homepage personale
y privat

M= Bl il

2 Online us
[lasi# S rroriela

a) “La mia home” [1] € la tua personale homepage, che puo essere
personalizzata [4].

¥ Wy bl
¥ Wy oowrses

b) Attraverso questa homepage puoi aggiungere alla piattaforma

gualunque file personale [2] che possa aiutarti nell'apprendimento

(note ecc.). | file che aggiungi non saranno visibili agli altri utenti a
meno che tu non scelga di renderli pubblici.
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PRIMA2T.: My home

N) Personalizza la tua homepage

a) Per personalizzare la tua homepage clicca su “Personalizza 1
questa pagina”.
Navigation - ; My privg
b) Sotto ogni menu appariranno le icone di editing [2] e il menu a = it A ik
« : : » i home Mo fles @l
cascata “Aggiungi un blocco”. + 5ia homs 2 p—
LTy

¥ r;:::'g:! Payehascssl Rk Management - » Traiming

c) Dal menu “Aggiungi un blocco” puoi aggiungere alla tua b by courses Oniine 1

-

i B i

homepage tutti gli strumenti che riterrai utili per migliorare
'apprendimento. Per maggiori informazioni su questi strumenti
vedi: Moodle Blocks (da notare che non tutti i blocchi mostrati in
questa guida sono disponibili sulla piattaforma didattica PRIMAeT).

Commams
Conared Completion sEatus
CoaraaSite Dascriptien



http://www.ucl.ac.uk/isd/staff/e-learning/tools/moodle/guide/blocks/#add�

