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Introduzione (torna all'indice)

Il modulo timbrature € un applicativo, presente nel pacchetto PowerDIP, che consente al
personale di effettuare le operazioni di entrata/uscita (timbrature), le richiesta di permessi e
ferie, la visualizzazione e la stampa dei riepiloghi mensili e altro ancora.

Per eseguire il modulo delle timbrature é sufficiente cliccare sulla relativa icona del desktop o
utilizzare I’apposita voce del menu start di Windows:

Programmi =>Powerwolf >PowerDIP — Gestione Presenze = Modulo Timbrature

iR

Dopo il caricamento, appare una schermata simile alla seguente:

o8 Riepilogo Giorno Corrente... IE‘;‘_ZX_I
Data: 04/12/2009 [X] Visualizza 12 schada all'avvio
Nominativo N°® Ore | Stato Presenzz 1° Tumo 2° Tuomo 3% Tumo P
DE FRANCESCO ANTONIC 06:12 Uscito/In pauss 9.00.00-12.22.00 | 16.50.00 - 19.40.00
- | =1 '
o8 Ingresso/Uscita Rapida l=lE] = |
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PER ENTRARE/USCIRE =
Utente:
T 5= ] z I:] J Password:
Assioma (F5) | | Report (aémin) | Coltsboratori vl L 0412/2009 - 20.
l=lE] = |

o Powerdip - Modulo Timbrature v5.3.1
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Powerwolf Solutions
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Sono presenti tre schede principali (alcune delle quali possono essere o meno abilitate
dall’amministratore):



A) Scheda Accesso (0 scheda login), consente di accedere mediante username e
password al programma principale, dove il nominativo puo effettuare le principali

operazioni (richiesta di un permesso, controllo delle presenze e cosi via);

B) Riepilogo giorno corrente, dove e possibile controllare lo stato delle presenze dei

nominativi nel giorno corrente;

C) Ingresso/uscita rapida, con la quale il nominativo puo effettuare un’entrata o
un’uscita in maniera rapida digitando la propria username e relativa password. La
scheda di ingresso e uscita rapida consente di effettuare altre operazioni e puo essere
configurata in diverse modalita. Per maggiori informazioni consultare 1’apposita

sezione di questo manuale.



Installazione e configurazione iniziale (torna all'indice)

Il modulo delle timbrature ¢ incluso nell’installazione del programma principale PowerDIP. Se
si desidera installare su un computer solo il modulo delle timbrature, & possibile eseguire il
programma di installazione principale e selezionare esclusivamente la voce ‘Modulo

timbrature’, come riportato di seguito:

- ‘
i3 Installazione di PowerDIP — — =N |$J

Selezione componenti
Quali componenti devono essere installati? PW

Selezionare i componenti da installare, deselezionare quelli che non si desidera
installare. Premere Avanti per continuare.

[Installazione personalizzata >
= 45,7 MB
< [¥] Modulo timbrature 30,5 MB

La selezione corrente richiede almeno 50,0 MB di spazio su disco, |

< Indietro ][ Avanti > ] [ Annulla

Importante. Alla prima esecuzione del modulo delle timbrature viene chiesto il percorso con il
database. E’ necessario configurare il percorso del database, che deve coincidere con quello
adoperato nel programma principale (PowerDIP).




Utilizzo della schermata principale (torna all'indice)

Dopo aver effettuato la login, si apre la seguente scheda, da ora in poi denominata schermata
principale:

{3 POWERDE - MODULD TIMBRATURE v8.13.2 (user: amminsstratore - L admin) - 22/11/2017 0500 - DB: €A\, \Documents\Powenwol A\POWERDIP\DIP_Database. mdb = &
File Nomwnativi  Turmw  Richieste  Asserce Modifica Confguranone  Strumenti  Finestre 7
’ !
Ingreme Usesta n ¥ Ducenn Aztomates
ENTREATA Eichiasts |
in Jervizie PERMESS]
Rizhieasta -
A M4 A
I STRAORDINARE l | FERIE ' MALATTIA I
ITATO CARTELLINO
[ Permassi ’l | Prasanzae I
PROSPETTIO Kegaatea
Mensile Annuale ASSENZA
GEETIONE Gertione Presenzs
Tarni Lavoro Svolto
- Ore A Totalizzatori
Creadita Debits Gigstifigativi
»
i, 22/13/2017 - 08:58. “Caricamantes menl osizzontale dal f£ile: Col\Usesa)\ademis)Documents'\Poveswel\DOWERDID MODULO TDMERATURE\ssnu\ssau TERM.ind .
{‘ )/ Q271373017 « 03:5%. "8 Comant OF «<> C-\Usezs\admin\Documents\Powerwel £\PONERDIF comunt mdb*
1 _L:I 11/2017 - O8:55. "ATTENZIICNE. La versione del datadase principale <11.11> differisce dalla vessione prevista <il 10> "
‘ 1)22/12/20L7 - ON:83. *"Database principale: C:\Userzs\adZzin\Dccumants)\Powesrwol? POMERDIS\DIE Databwsw . modb™ v
= — —_— — = -

Le principali funzioni sono disponibili nel pannello centrale (pannello di controllo), nel quale sono presenti i
seguenti pulsanti:

e Entrata/Uscita: per segnalare una entrata o un uscita. Se il nominativo risulta entrato, il pulsante
riporta la scritta Uscita e, qualora cliccato, segnala un’uscita nell'ora e giorno corrente. Viceversa, se
il nominativo non é ancora entrato, riporta la scritta Entrata (in servizio) e consente quindi di
entrare. Nelle caselle Ingresso e Uscita sono riportati gli orari dell'ultimo ingresso e uscita (se
presenti);

¢ Richiesta permessi: consente di richiedere un permesso orario, un permesso giornaliero o un
permesso con recupero in giornata all'amministratore.

Ecco un esempio di richiesta di un permesso orario:



) Permesso orario... i

Insemeladatalorammabel‘oraﬁnabdelpexmesso. Premere OK per confermare. Pernchnederepezmess:che i~
‘coprono differenti giornate lavorative, usare I'apposita scheda. Per selezionare un permesso giornaliero clicca =
sul pulsante Giornata Intera. Quest'ultima funzione & disponibile solo se & stato definito un turno di lavoro nefla .
Data Ora inizio Ora Finale Turno di lavoro nel giorno selezionaio
%Ejiiﬁ? Iﬂ %l 09-02 I EH 09-02 I | Ox= Ingresso Ora Uscitz -

Durata: 0 minuti [|No orario rientro

Tipologia di richiesta

%T Permesso |

’ﬂ"[ Seleziona Giustificativo |

Motivazione

Allegato — - .

| B) (#]

"] Autocertificazione? =
" OK Annulla (ESC) Giomata Intera
| Malattie resi_dqe: | | Ferie residue: | |  Permessi residui: |

Richiesta di permesso orario

Nel caso di permesso orario (ossia un permesso di lavoro che copre parte di una singola giornata lavorativa),
¢ sufficiente selezionare la data e ora iniziale del permesso, 1’orario di rientro, eventualmente una
motivazione, e premere sul pulsante OK. E’ possibile adoperare il pulsante Giornata Intera per richiedere
un permesso nell’intera giornata lavorativa (il programma inserisce automaticamente gli orari in base ai turni
del nominativo).

Terminato I’inserimento, la richiesta di permesso € inviata automaticamente dal software all’amministratore,
che pud accettarla o respingerla tramite 1’utilizzo del software principale PowerDIP.

La scheda di controllo dei permessi consente di visualizzare e controllare lo stato dei permessi richiesti.

Se abilitato dall’amministratore ¢ se il nominativo dispone di un indirizzo email, il programma invia
automaticamente un’email al nominativo dopo la conferma o respinta di un permesso.

Di seguito riportiamo un esempio di richiesta di permesso giornaliero:
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Permesso giornaliero

A differenza del permesso orario, un permesso giornaliero ¢ un permesso che si estende all’intera
giornata lavorativa e puo coprire una o piu giornate. Per richiedere un permesso giornaliero é sufficiente
selezionare il giorno (o un intervallo di giorni) con il calendario (o con le caselle Data Iniziale e Data
Finale), inserire un’eventuale motivazione e cliccare infine sul pulsante OK. Nel caso di selezione
multipla di piu giornate, il programma esclude automaticamente le giornate non lavorative e le festivita
dal periodo selezionato (sono presenti in ogni caso delle opzioni nella scheda per includere anche i
festivi e le giornate sprovviste di turno lavorativo).

¢ Richiesta straordinari: il pulsante consente di aprire la scheda per poter richiedere uno straordinario
all’amministratore. La modalita di richiesta ¢ analoga a quella degli altri permessi e all’interno della
scheda sono riportate le relative informazioni.

Q Richiesta straordinari / estensione tumo

By 1




Ferie / Malattia: mediante questa funzione e possibile richiedere le ferie 0 un permesso per malattia
all’amministratore. La scheda ¢ analoga alla richiesta di permesso giornaliera, discussa nella precedente
sezione. Analogamente a quanto accade per i permessi giornalieri, il programma esclude dal periodo

richiesto i giorni non lavorativi.

E’ possibile comunque includere i giorni senza turno di lavoro abilitando la casella Includi giorni senza
turno. Analogamente ¢ possibile includere i giorni festivi abilitando 1’omonima casella. Sono inoltre
disponibili le due caselle di configurazione, escludi sabato e escludi domenica per escludere

automaticamente dal periodo selezionato il sabato e la domenica.

Il pulsante con il simbolo ‘+’, posto a fianco dei campi con le date, consente di aprire una scheda
inserire intervalli di date non necessariamente consecutive.

per

{3} Richiesta Malattia / Ferie... i (e s
Inserire la data iniziale e finale del periodo in cui si desidera richiedere un permesso per malattia o una ferie. Giorni | 0
EGEDD \ﬁl T I @l Iﬂ)rg]:l):\f_\i T 4 novembre 2017 dicembre 2017 »
'11 bl b i lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gic ven sab dom
Tipologia di richiesta 30 31 1 2 3 & .5 1 2. 3
:”tpo o - 6 7 8 9 10 M 32 4 5 6 7 8 9 10
kil Ferie I 13; M4 35 36 37 18 19 Iy 2 13 1% 15 16 17
20 21 .2 23 24 25 26 18 19 20 21 2 23 A4
g” Seleziona Giustificativo | 27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31
Allegato ( [‘;} ] [ = ] gennaio 2018 febbraio 2018
] | 6.2 lun mar mer gio ven sab dom Ilun mar mer gio ven sab dom
= = = 1 2: 3% 4
| ocertificazione?
== st 1 2 3 4 5 6 7 5 6 7 8 9 10 11
Motivazione 8 9 10 11 12 13 14 12 13 14 15 16 17 18
15 36 i M8 4% 200 28 49 2 2K 22! 23 2% DS
y 2 23 24 25 26 271 28 26 271 28 1 2 3 4
29 30 31 5 6 7 8 9 10 1
; Qggi: 22/11/2017
|| Includi giorni senza turno. | | Inchudi festivi
[T schad: sabato (" Fscind domesics
Lok J [ e | Maattaresidve[ | Ferieresioe| |

(*) Il programma esclude automaticamente i giorni festivi del periodo selezionato. Se I'opzione 'includi giorni senza turno' & attiva. il programma
include nella richiesta anche i giorni in cut il nominativo non ha un turno associato. Se l'opzione & disabilitata, al contrario. il software filtra

antamaticamenta 1 ginrni in cni il ne iva non ha nn hirnn
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~

La scheda di controllo dei permessi consente di visualizzare e controllare lo stato di accettazione
delle ferie.

([ ]
stato dei permessi e gestione protocollazione / concessione dei permessi.

a) Scheda per il controllo dello stato dei permessi:

Stato Permessi: il pulsante consente di aprire le due schede per la gestione dei permessi: a) controllo



-

B Permess:

Tipo
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Nzminative Deta/Oze

Tipa

l Modifica “ Ehmerg ” Stampa ] I Esporta ”

Visualizza

2. Tutth
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Nella scheda sono riportati tutti i permessi (permessi giornalieri, orari, ferie, ...) richiesti, sia quelli
confermati o respinti, sia quelli in attesa di conferma da parte dell’amministratore. E’ possibile adoperare
alcuni selettori per filtrare i dati e scegliere ad esempio la tipologia di permesso, o il periodo di interesse

(mese e anno).

Se un permesso non € stato ancora confermato o respinto dall’amministratore, ed € quindi ancora in fase di

accettazione, & possibile eliminarlo. Per eliminare un permesso, selezionare la corrispondente voce dalla

tabella e cliccare sul pulsante Elimina.

Il pulsante Stampa consente di stampare le voci visualizzate, il pulsante Esporta consente invece di

esportare su differenti formati i dati visualizzati.

b) Scheda per la protocollazione / concessione dei permessi

@ Prescenio permessl

Armda Nomtnatro Grusteficanve: o Tmpugm B cice P
Selezicna Aensds vl Tues Wi Sdeaow wi o)
Tipo o S confirma Dlese Ama Protocollo Ording per
Tume b cavegorw PRI Tutie le categorie w8 Tutto TAnmo wfi3 2017 T - Data -
Teta/Oca Dasa/Des siantrn  Iipe to W, rat Coscesss Arsmiv. dig
30 = nferm X 0
| Selez. min | | Desel tor | ] @ Emaa
I ] [ N l | J | Chotima I I Sumga l l Eyports I 1 Fioma dgitae I I Gaoemy usufuss ]




In questa scheda e possibile gestire le richieste di protocollazione e concessione dei permessi. Maggiori
informazioni sulla protocollazione e concessione dei permessi sono riportate nel manuale principale del

software PowerDIP.

e Prospetto Mensile / Annuale. Il pulsante consente di aprire diverse schede con il prospetto delle

timbrature. Riportiamo ad esempio di seguito la scheda con il prospetto mensile:

Ore (*) ’W Ciorni IT Ore di permesso 00-00 Giorni previsti

0

Malattie ore 00: | Ore lavoro previste 00:00

Diff. mese 00:00 Diff anno | 00:00 Ferie 028 N® assenze 0
Info | N° festivita 0 Importo (€) 0,00
Stampa (F9) I | Stampa selezions | | Email (F3) I | Esporta su file I
i w e | DDAMMYYYY | Riclabora I | Informaziom I

In questa scheda sono riportate le presenze mensili elaborate. Sono visualizzate le ore complessive di lavoro mensili &
giornaliers & altre informazioni. Usa i tasti freccia per cambiare rapidamente il mese & PgUp & PgDown per il nominativo.
Usa F5 per aggiornare, CTRL-F12 per lo screenshot.

[ Prospetto mensile I.il_lél1

Arienda: Seleriona Arienda vl Progetto: Seleriona v |
Nominativo: Specifica nominativo vI Mese: Novembre vl Amo:gm t,

Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom

| - 02 | 03 | - 04 | 05 | -

06 | - 07 | —— 08 | - 09| 0 - I 12 | e

13 | 14 | 15 | — 16— 17 | —— 18 | — [

20 | ——— 21| 2| — px I p I 25 26

27 | —— 8 | 9 0
M=Malattia - F=Feriz - A=Assenza - E=Frrore - R=Fastivo - P: Permesso

m| s

1

e

Nella scheda sono riportate le ore giornaliere di lavoro e le eventuali malattie (M), ferie (F) e permessi (P),
come spiegato nella scheda. Sono riportate, inoltre, le ore complessive mensili di lavoro (ore), quelle

previste in base ai turni (ore di lavoro previste) e la differenza (diff. mese).

Una differenza positiva indica che il nominativo ha esequito, nel mese selezionato, piu ore rispetto a quelle

previste dai turni. Per il calcolo delle ore previste e della differenza con le ore svolte € necessario che il

nominativo abbia un turno associato nel periodo selezionato.

Il pulsante Rielabora consente di ricalcolare i dati relativi alle timbrature effettuate dal nominativo nel

periodo selezionato.

Magqaqiori dettagli sulla scheda sono riportati nel manuale del software PowerDIP.




Per visualizzare i dettagli giornalieri delle presenze é sufficiente eseguire un doppio click con il mouse sul

corrispondente giorno. Si apre la schermata riepilogativa con le presenze:

r = cou B
83 Alfini Timars (lun 01/12/2014 - Assente fingiustificato]) =
-
Ora Exsrata Ocs Uscits Tipelogts Preceszs Frogetio  dastinazions Grestifizatove

y & B

| =) (=l

| = &= =
[ © ]

1 -

| = ]

\' (= =

i = &

l =

| @ @

Amants Hopandiare.
Twmno 730 0o
09 00-32-0
Dats: 301722014 [ Tot. see 004
Modifica I
Note 1n goeta scheds ¢ poendels sdtire marsalmente le prasessze
Adopesare CTRL Left & CTEL Right per camibiare ragedamenty nosstaative ¢ CTRL.Up ¢ CTRL Dows per camibiare apidasents 12 fata.
Visuaborry ertore
L

Cartellino presenze. Consente di visualizzare i dettagli delle presenze giornaliere per un singolo
nominativo nel periodo selezionato. Per selezionare un intervallo di date & possibile adoperare il
calendario nella parte in alto a sinistra della scheda o i due controlli data iniziale e data finale. Nella
scheda sono evidenziate eventuali anomalie nelle timbrature, le ore in eccesso (straordinario) e le
ore in difetto (assenze). Sono riportate inoltre gli orari di ingresso (E) e uscita (U) e il codice
dell’eventuale turno del nominativo (turno).

Nella prima riga della tabella viene riportato un riepilogo del periodo selezionato. Per esportare i dati
su differenti formati di file, & presente il pulsante Esporta dati.

Maggiori informazioni sulla scheda sono riportate nel manuale del software principale PowerDIP.
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e Gestione turni. Questo pulsante consente di visualizzare il prospetto dei turni, effettuare la richiesta
di cambio turno e visualizzare i dettagli sugli orari e le caratteristiche dei turni di lavoro assegnati.

Prospetto turno. Consente di visualizzare un riepilogo dei turni di lavoro nel periodo selezionato.
Come mostrato nella seguente schermata, con il selettore calendario & possibile selezionare un
intervallo di date e nella tabella in basso viene visualizzato giorno per giorno il turno (nome e
codice) con i corrispondenti orari di ingresso e uscita. Il pulsante Esporta consente di salvare su file
I dati visualizzati.
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e Totalizzatori giustificativi. Consente di visualizzare i totalizzatori relativi a tutti i giustificativi
adoperati dal nominativo.

e Gestione del cambio turno. Consultare I’apposita sezione di questo manuale.

o Registrazione delle Assenze, Comunicazioni e Richieste: consultare le apposite sezioni di questa
guida.

e Gestione Presenze / Lavoro svolto. Consente di inserire delle informazioni addizionali alle
timbrature effettuate. Per modificare le informazioni relative ad una timbratura, selezionare il giorno,
poi la timbratura da modificare e, infine, inserire le informazioni addizionali (sede, lavoro svolto,
note).

g e S
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1
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Orario Ingres: Orario Usciza K. Oxe

In questa scheda & possidile assocure mformarons addonali alle presenze (sede / mansione / note..). Per associare tall mformaziom, sslenonare 1 data, nominatvo &
succossivamente 1a tsmbratara neEa tabella in basso. Per associare tak informaziom ¢ necessanio che i sominativo abbix effettiato detie ore di iavoro el mormo selezonato.

¢ Disconnessione Automatica: se abilitato, dopo una richiesta di entrata/uscita il programma ritorna
automaticamente alla schermata iniziale di login;
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Tasti comuni: screenshots, modifica font, segnalazione bug.

Sono ri

portati di seguito alcune combinazioni di tasti con la relativa funzione (le combinazioni non sono

disponibili in tutte le schede):

Il tasto ESC puo essere adoperato per chiudere rapidamente la maggior parte delle finestre del
programma;

La combinazione CTRL-F12 (scheda screenshots) consente di salvare su file o stampare il contenuto
della finestra attiva,;

La combinazione CTRL-PagUp e CTRL-PgDown consentono di variare la dimensione del font;

La combinazione CTRL-F11 consente di aprire la scheda per la segnalazione dei bug/proposte di
miglioramento, come spiegato nell’apposita sezione.

All’interno della maggior parte delle schede, la pressione del tasto F1 consente di aprire una scheda generale
per eseguire alcune funzioni:

& Help t_l.@_li_hJ
€ Manuale ‘ Se . errore | k"” Personalizza colori '-':F‘.; Campi personalizzati A. powerwolf.it ‘ Contattaci |
N Y | |5 | (in= )

CTRL -
CTRL -
CTRL -
CTRL -
CTRL -

F12: screenshot scheda corrente

F11: invio segnalazione errore

F9 : personalizzazione font / colori (skin) della scheda corrente
PgUp: incrementa dimensioni font scheda corrente

PgDown: decrementa dimensioni font scheda corrente
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INSERIMENTO DELLE PRESENZE - TIMBRATURA (torna all'indice)

Per segnalare rapidamente un ingresso/uscita ¢ disponibile la scheda “Ingresso/Uscita Rapida”. Per inserire
una segnalazione di entrata (o un’uscita, qualora il nominativo risulta gia entrato), é sufficiente digitare negli
appositi campi il nome utente e la password e confermare con il tasto Invio. Nella casella testuale in basso,

¢ riportato 1’esito dell’operazione.

g B
I ita Rapid Lol e
&} Ingresso/Uscita Rapida - s =
IMMETTI USERNAME E PASSWORD S l Valutazione | Presenze | ? I
Utents: »
= Ora corrente
Password: | _<:_¥ '| )
Ssleziona E
> Inseriscl eventuali note o informazioni addizionali < ( y
| &5}
=3

E’ possibile segnalare la presenza anche mediante 1’apposito pulsante di Ingresso/Uscita nella schermata
principale del programma, disponibile dopo I’accesso con le proprie credenziali:

Ingresso: Useita: n Disconn. Avtomatica

e

ENTRATA Richiesta
in 3ervizio PERMESSI

REichiassta )
STRAORDINARI FERIE / MALATTIA
ETATO . CARTELLINOD
Permessi Presenze

PROSPETTO RKegistra

Mznszile ! Annuvale ASSENZA
GESTIONE Gestione Presesnze
Turni !Lavoro &volto

Comunicazioni . FEichieste .

Ore A Totalizzatori
Credito /Debito Givstificativi




Il pulsante riporta la scritta Entrata (in servizio) se il nominativo deve entrare. Se il nominativo risulta gia
entrato, il pulsante riporta la scritta Uscita e, qualora cliccato, consente di segnalare un’uscita nell’ora
corrente.
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GESTIONE FERIE / PERMESSI (torna all'indice)

In precedenza sono state discusse nei dettagli le tre schede per I’inserimento dei permessi orari, giornalieri e
ferie/malattia, i cui pulsanti sono evidenziati nella seguente schermata:

s !

Ingresso: Uscita: n Dizconn. Avtomatica
ENTEATA Richiesta
in 3ervizio PERMESSI
Richissta )
STRAORDIMNARI QERIE" I"IALATTQ

STATO . CARTELLINO

Permessi Presenze

PROSPETTO Kegistra

Meznsile / Annuvale ASSENZA
GESTIONE Gestione Presenze
Tuerni !Lavoro Svolto

Comunicazioni . Richieste .

Ore A Totalizzatori
Credito /Debito Givstificativi

E’ importante osservare che le schede di richiesta sono adoperate per inviare una richiesta
all’amministratore. Quest’ultimo puo accettare o respingere una richiesta. Il programma non tiene conto nei
calcoli delle timbrature elaborate i permessi richiesti, fino a che I’amministratore non conferma la richiesta.

Il nominativo puo controllare in un qualsiasi momento lo stato delle proprie richieste mediante la scheda dei
permessi, che e possibile eseguire dalla schermata principale del programma:
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Ingrasso: Uscita: m Dizconn. Avtomatica
ENTEATA Eichieszsta
s PERMESSI
Eichieszta .
STRAORDINARI FERIE / MALATTIA

ETATO
Permesszi

CARTELLINO
Presenze

_—

PROSPETTO
Menszile /! Annuvale

Registra
ASSENZA

GEETIONE
Tuorni

Gestione Presenze
/Lavero Svolte

Comunicazioni

Richieste

Il LED associato al pulsante dei permessi lampeggia se, dall’ultima visita della scheda permessi,

I’amministratore ha apportato qualche modifica ai permessi (per esempio se ha confermato una richiesta di

Permesso).

La scheda per la visualizzazione dello stato dei permessi € la seguente:

& Pesmessi = B8 &
Tge sato  Mese Amo  Gamtificatvo Razgripps e
Tutte le categone V] Tutte le categone v]‘ Tutto fAnno W) ’;.} 2017 i Selenona _v_j mm i
Nominative Daca/Ora Data/Ors Rientro Fermesso Ftato Wotziveatane & Info B. Frotozolilo Data Frosocollo ( »
. m »
‘ Modifica ” Finuma ” Stampa " Esporta ] Vismalizza I J Selez. Tum " Desetez. Turtt l
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ALTRE FUNZIONI DEL MENU” (torna all'indice)

Nel menu principale del programma, riportato di seguito, sono disponibili tutte le funzioni del pannello di
controllo, discusse nelle precedenti sezioni, e alcune funzioni addizionali:

o® PowerDIP - Modulo Timbrature v5.3.1 (user: “stratovarius76' - Liv.2) - 05/12/2009 - ore: 15.54

File Dipendente Modifica Configurazione ‘ ?

File - Disconnetti — Cambia utente. E’ equivalente al pulsante Disconnetti del pannello di
controllo e consente di disconnettere il nominativo e ritornare alla schermata di login;

File = Minimizza nella Tray lcon. Per minimizzare il programma nella Tray Icon (I’area di
Windows con le icone nella parte in basso a destra). Se minimizzato, il programma risulta invisibile
ma ancora in memoria. Per riaprire la schermata ¢ sufficiente un doppio click sull’icona della Tray
Icon;

Modifica = Avvisi automatici:

o8 Tumi di Lavoro e Awvisi = |
Tipologia Avviso Gorno Ora Messagzio -~
i
In questa scheda & possibile inoltre ssttare vno o pib avvis. Il programma gensra automaticamente gli avvisi attraverso i BALLOON HINT di Windows al verificarsi di determinate
condizioni s=ttate dall'stente.

La scheda permette di inserire delle notifiche automatiche per ricordare al nominativo gli orari di
ingresso 0 uscita 0 le mancate segnalazioni di ingresso e uscita. Per aggiungere una notifica,
adoperare il pulsante Aggiungi. Affinché le notifiche possano essere visualizzate & necessario che il
programma sia in memoria.

Modifica = Password di accesso. Consente di modificare la password di accesso del nominativo.
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7 N
$ Cambio Password ld_hj

Password attuale in vso
I

Nuvova password

Reinserizei 12 nuova password

Il pulsants &1 conferma =i attiva 3= viene digitata corrattamentz la
password in uso 2 32 la nuova password = quella di conferma coincidono

Confzrma Annulla

=
|

e Configurazione = Esegui automaticamente all’avvio. Se attivata, il programma viene inserito
nella lista dei programmi eseguiti automaticamente con 1’avvio di Windows. In tal modo il
programma ¢ eseguito automaticamente all’accensione del computer, senza dover cliccare sulla
relativa icona o sulla voce del menu di avvio di Windows.

e Configurazione > Abilita scheda riepilogo presenze. Consente di attivare o disattivare la
visualizzazione della scheda di riepilogo giornaliera durante la login:

£} Riepilogo Giorno Corrente... - ol ] LEIE@

Data Modalita compatta  Visualizza allavvio Solo presenti  Non visualizz. orari
| 22/11/2017 ] "] -] "]
Nominativo N® Or: Stato presenza =

I T S R R R
Rossi Mario 00:00 Assente

| |

< | 0 »
| Aggiorna (F5) || Report || Seleziona Azienda v/ J!

e Configurazione = Abilita scheda di login rapido. Per attivare o disattivare la visualizzazione della
scheda di ingresso/uscita rapido:
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& Ing

L

Ora corrente

| 16:42:21 |

> Inserisci eventuali note o informazioni 2ddizionali <

Configurazione = Scheda generazione report. Permette di configurare i parametri per la
generazione automatica del report HTML. E’ necessaria la password di amministratore per la
modifica dei parametri.

Configurazione = Scheda elaborazione timbrature. Consente di configurare e abilitare
I’elaborazione automatica delle timbrature. E’ necessaria la password di amministratore. La
rielaborazione delle timbrature & discussa in maniera approfondita nel manuale principale del
programma.
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FUNZIONE PER LA RICHIESTA DI CAMBIO TURNO (torna all'indice)

Nel modulo timbrature é possibile effettuare una richiesta di cambio turno (o scambio turno con un collega).
A tale scopo é disponibile la funzione, nel menu principale:

Nominativo = Richiesta cambio turno

Si apre la seguente schermata, nella quale il nominativo puo selezionare 1’intervallo temporale in cui intende
effettuare lo scambio del turno, il nome del nuovo turno da svolgere e un’eventuale motivazione /
informazione addizionale:

r ™~
{8} Richiesta cambio turno... ; ‘ =@ é

Selezionare il periodo di interesse e indicare il nuovo turno:

4 novembre 2017 dicembre 2017 4

dal giorno lun mar mer gic ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom

al giorno
4 DDMM/YYYY 4 DDMM/YYYY | 0 31 1 2 3 4 5 i, 2 B
M EI 2 ﬁ 6 7 8 9 10 11 12 4 5 6 7 8 9 10

13 14 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17

SR e BN l‘ = ] 20 2102 23 4 25 26 18 19 20 2 2 23 4
360re con orari vl * 7 3 » 2 25 26 27 2 29 30 31
Seleziona il nominativo con cui scambiare il turno (*): ) .
- Vl gennaio 2018 febbraic 2018
lun mar mer gioc ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom
Eventuale motivazione 12 3 4

L, 2« 3 & 5 16 7 5 6 .7 & 9 30 1

g 9 10 11 12 13 14 12 13 14 15 16 17 18
15 16 17 18 19 20 21 19 20 21 22 23 24 25
2 23 24 25 26 271 28 26 21 28 1 2 3 4
29 30 31 5 6 7 8 9 10 11
Oggi: 22/11/2017

-

OK ﬂl Annulla (ESC) I (*) Verranno presi in considerazione solo i giorni in cui il nominativo selezionato ha un turno

Terminato I’inserimento, le informazioni verranno inviate all’amministratore che provvedera ad accettare o
respingere la richiesta. Solo dopo [’accettazione della richiesta il turno di lavoro sara effettivamente
aggiornato.
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INFORMAZIONI SUI TURNI DI LAVORO (torna all'indice)

Sono disponibili due schede per controllare le informazioni sui turni di lavoro:

(B8]

Richiasta
PERMESSI

Disconn. Astomatica

i WU I

GESTIONE ) Gestione Presenze
Tuorni /!Lavoro Svolto

Comunicazioni Richieste

a) Scheda informazioni sui turni di lavoro (info turni):

-

Informazioni sui turni di lavoro..,

—— = ———— —————— —_——
| Turno: — —  — ——  ——— —————— =
360ce sigido (R_360RE) - —
Parametri turno | Altri pa;amem I Compensazione [ Gestionepausa |
Nome Turno: Codice breve: Tume di 36 ore con orari rigidi
1360re rigido | R_360RE |
Tipologia: Rigido Colore:[
Giorno Faseia n.l Faseia n.2 N° ore Max ore straord.
<T ingrasso Bacita =T <T ingresso Bscita =T

" [7] Lonedi [5] [os00| 1400 | [0 | [5| looeo| [0000 | [0 | [ 6o | o |

Ev Martedi E 08:00 14:00 m E o000 | [00:00 m oz | [

' Marcolzdi E 08:00 14:00 m E 00:00 00:00 m o= | v |

Ev Giovadi E 03:00 14:00 E E o000 | [00:00 m o= | o |

v Venerdi E 08:00 14:00 E E o000 | [00:00 m forz | [

' Sahato E 08:00 14:00 m E 00:00 00:00 m o | o |

f Domenica 0 01:00 01:00 0 0 01:00 01:00 0 orz

Giomnate di lavero settimanali: 6 Ore settimanali: | 36
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Nella scheda é possibile controllare i dettagli dei turni di lavoro definiti dall’amministratore (orari di
ingresso e uscita, tipologia, ore di straordinario e cosi via.

b) Prospetto turni di lavoro

& Prospetto turni di lavoro

4 novembre 2017 dicembre 2017 4

lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom
3 31 1 2 3 4 5 2 3
6 7 8 9 10 11 12 9 10 =

13 14 15 16 17 18 19 16 17 |§ ——— ,___: .
u b 01/11/2017 221112017

20 2 2 23 24 25 26 23
30 31
6

5
12
19
26

2

" = 1
- | tmgoma@s) [ semp || Esoag) |
Data Ced. Turno Nome Turno E U E U Ore giornaliere Tipo turno
mer 01/11/201 {festivo)
gic 02/11/201
ven 03/11/201
sab 04/11/201
dom 05/11/201
lun 06/11/201
mar 07/11/201
mer 08/11/201
gic 08/11/201
ven 10/11/201
sab 11/11/201
dom 12/11/201
lun 13/11/201
mar 14/11/201 '
mer 15/11/201 =
gio 16/11/201
ven 17/11/201
sab 18/11/201
dom 19/11/201 =

27 28 29 30

~REE
wBEa
=BREG
nBRG e~

Oggi: 22/11/2017

>

m

Nella scheda prospetto turni di lavoro € possibile controllare il turno assegnato dall’amministratore
nel periodo di tempo selezionato.

E’ possibile stampare o esportare i dati con gli appositi pulsanti.
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PROTOCOLLAZIONE DEI PERMESSI (torna all'indice)

Ingresso: Uscita: " Disconn. Avtomatica

/- \,
STATO . CARTELLINO
Parmeassi Presznzs
PROSPETTO Registra
Mensile / Annvale ASSENZA
GESTIONE Gzstions Presenzs
Tuorai /| Lavoro Svolto
Comunicaziont . Richiests .

In questa scheda é possibile gestire le richieste di protocollazione e concessione dei permessi. Maggiori
informazioni sulla protocollazione e concessione dei permessi sono riportate nel manuale principale del

software PowerDIP.

{8 Prosocolo permesal = = 2

% Codice Peromsen -

Selezona Azenda

P A o= ST O
R . N ma - Alese o7
| Tuto ke cogore _ wiiZ31 Tutio ke cuegone v : .
| Bominetive Duta/Ota " Date/0za siemire Tipe Bany Infe W. Pzev.  Desa Dzot. Concesan  Azchly, 2igis, »
I Bcexi Maris 08/13/20L7 Puztmsss Cenfesmate Sadfad? ydfedf sdafs 1 sz wo

[ rowcns || Cowminn || sbas | mew [[  swme [ ewon || remosue ][ Gomontw ]
Scheda protocollazione e concessione dei permessi
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INSERIMENTO DELLE NOTE CON LE TIMBRATURE (torna all'indice)

Il software consente di associare alle timbrature eventuali note o informazioni addizionali in formato

testuale. L’inserimento delle note puo avvenire nel modulo delle timbrature, in particolare:

a) Nella schermata di login (ingresso / uscita rapida), come evidenziato di seguito:

b)

r

) Ingresso/Uscita Rapida

o] e

Utente:
Paszword:

IMMETTI USERNAME E PASSWORD
PER ENTRARE/USCIRE ?

Seleziona

Orologio | Valutazione I Presenze I ? |

Ora corrente

{;

.

| 16:54:25 |

Inserimento hote

a Y

rS

[

4

Per inserire la nota, e sufficiente scrivere il relativo testo nel campo evidenziata e successivamente
inserire username e password dell’account nominativo. N.B. E’ necessario espandere la scheda di
ingresso/uscita rapida per visualizzare tutte le possibili opzioni, mediante ’apposito selettore di
espansione/contrazione della scheda.

Con I’apposita scheda di modifica delle informazioni associate alle presenze:

Nel modulo timbrature & disponibile la scheda di gestione presenze / lavoro svolto: per aprire la
scheda effettuare 1’accesso inserendo nella scheda di login, i dati di accesso del nominativo. Nel
pannello di controllo principale, adoperare la voce evidenziata di seguito:

Ingraszso:

Uscita:

- .
n Disconn. Astomatica
| J

ENTRATA

REichiessta

PERMESSI
Richiesta |
S TRAORDINARI FERIE/MALATTIA
STATO . CARTELLINO
Permessi Presasnze
PROSPETTO Registra
Meznszile /! Annuvale ASSEENZA
GESTIONE Gestione Presenze
Turni ! Lavoro Swolto
Comunicazioni . Richiesste .
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CONFIGURAZIONE DEI PERMESSI UTENTE (torna all'indice)

Il software consente di definire i permessi degli utenti (per

la gestione degli utenti fare riferimento

all’apposita scheda). Ogni utente puo essere abilitato oppure no su specifiche funzionalita del software

(inserimento, salvataggio, stampe, ...).

La scheda di configurazione dei permessi puo essere eseguita con la seguente funzionalita del menu

principale:

Configurazione BS{iTilid]

Seleziona database / Gestione database

o TN

Configura permessi

Backup dei dati

| Seszicoe Frima Nota

B Configurazione des permessi. (sl
o2 - e = e - 1
Operszicne ‘Apilitezione = -
{Abilica l'utente alls cancellazicne dei pezmessal sichiesti 1
| Abilizs I'utente allis concesrione dei permesss g1
| Abiliss l'utente alls gesticne della ccounicazieni 81
| Abiliza i'utenze alia gessione delle richissce §I
TAbilics l'utente alls sodifica del permsssi salvasi 81
| Abilisa I'utenze alla prozocoliszione dei permessi £1
| Abilica l'utentes alla fegistrasions Salle sssanzs 81
Abiliss i'utense alis richiessa di cambie SoIma &1 i
Tl Abilica Il'utente alls cichiwsta di permassc (malattie / farie / pezmessi cegq 81
| Abilisa i'utense alls righiests di streordinaric §1
T Abiliva l'utente alls misbravure (enrzata / uscita) -3¢
| Abilisssione alis fizma digitale &1
Configurasiora del pazamatsl 41 posta elettresica &1
| Configuzaziaone dei Farsmesri S5 51
| Cenfiguzazionre deli parsmss! degli utensi 81
Configuzazione del backyp del database o procedure di backup = ripristioc de 81
] Configuzaziome dells skin (colozi, lemagine sfomdo, ...) @ del mani 81
| Configuzazicone delle opzicnt di base (lingua, cp3isni: gemmriche) £ 24
] Contreilo Aguicrramente -3 4
| Cswazione » gestions degli urencs: 21
| Diagnestica ¢ informagiont sul computer -3 4
| Esporsazions tabelle dat: E 3

81

Password

I

e ==o]

I[ R i [3

I

L’utilizzo della scheda ¢ molto semplice: dopo aver selezionato I’utente, & possibile selezionare una o piu
voci e adoperare i pulsanti appositi per abilitare 0 meno I’utente alle funzioni selezionate.
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Registrazione delle assenze (torna all'indice)

Ingresso: Uscita: m Disconn. Avtomatica
e Richissta
B T PERMESSI
Fichiesta 5
STRAORDINARI FERIE/MALATTIA
STATO . CARTELLINO
Parmessi Presesnze

PROSPETTO ( Registra )
Meznsile / Annuvale . ASSENZA A
GESTIONE Gestione Prezenze
Torni !Lavoro Svolto
Comunicazioni J Richieste .

Il modulo timbrature consente di inserire e registrare le assenze: un’assenza ¢ essenzialmente un insieme di
informazioni sull’assenza di un nominativo, e quindi un nominativo, una data, una motivazione e cosi via.
Tali informazioni sono disponibili nel programma principale PowerDIP nell’apposita scheda di gestione

delle assenze.

Consultare la documentazione del programma principale PowerDIP per maggiori informazioni sulla
gestione delle assenze.

r N
&) Inserimento assenza... . lﬂ]ﬂ
Aiand
Seleziona Azienda . v ‘
Homtratg - 4 novembre 2017 dicembre 2017 4
Seleziona v ' : :
lun mar mer gic ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom
Altri nominativi 30 31 1 2 3 4 5 1 2 3
r ] 6 7 8 9 10 11 12 & 5 6 7 8 9 10
334 15 16 17 18 19 11 12 13 14 15 16 17
Dal Al 20 21 2 23 24 25 26 18 19 20 2 2 23 A4
T : 27 28 29 30 25 26 27 28 29 30 31
~,1[ 22/11/2017 E“ 22/11/2017 I
Motivazione gennaio 2018 febbraio 2018
- lun mar mer gic ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom
1 2 3 4
= 1 2 3 4 5 6 7 5 6 7 8 9 a0 11
N & 9 10 1 12 13 14 12 13 14 15 16 17 18
pNote 15 16 17 18 19 20 21 19 20 21 22 23 24 25
» 2 23 24 25 26 27 28 26 271 28 1 2 3 4
29 30 31 5 6 7 8 9 10 11
Oggi: 22/11/2017
Saiva | | Esdi@®o | vioviaemai

Scheda per la registrazione di un’assenza nel modulo timbrature.
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Gestione delle richieste (torna all'indice)

e S — EE——

ENTRATA Richiesta

PERMESSI
Richissta
STRAORDINARI FERIE/MALATTIA
STATO . CARTELLINO
Permessi Presenze

PROSPETTO Registra

Menzile / Annuvale ASSENZA
GESTIONE Gestione Preszesnze
Tuorni /Lavoro Svolto

_,..---""'""-._-_-_'-_""‘"-..._

Una richiesta € un messaggio, con eventuali file allegati e altre informazioni che un nominativo
puo inviare all’amministratore o ad un altro nominativo presente nel database del programma.

& Richieste... I o | B R I

Richiedente Destinatario Data/Ora Tipo richiesta Stato Informazioni -

=

[ Repmacr | Pe@) || B || Neovarchesacs) |

[sciez Tui Cut-a) | [ Deselez Twii 69) |

Scheda per la gestione delle richieste.
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Nome file Percorso completo

Scheda per l'inserimento di una nuova richiesta.

Maggiori informazioni sulla gestione delle richieste sono presenti nell’help delle schede del
programma e nella documentazione del programma principale PowerDIP.
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Comunicazioni (torna all'indice)

Inzraszo:

Uscita:

r -.
LJ

Disconn. Avtomatica

Richiesta
PERMESSI

Richiesta
STRAORDINARI

FERIE/MALATTIA

STATO

Permessi

CARTELLINO

Presenze

PROSPETTO

Mensile / Annuvale

Registra
ASSENZA

GESTIONE

Tuerni

Gestione Presenze
/Lavoro 3volto

Comunicazioni

®

Richieste

Il modulo timbrature, e quindi i nominativi, possono scambiare comunicazioni con I’amministratore (tramite
il programma principale PowerDIP) attraverso la scheda di gestione delle comunicazioni / condivisione file:

E Comunicazioni / Condivisione file ... = B =
Titolo Nominativo Allegato Di o Titolo (*obb]igatorio)
| !
File allegato:
Y &
Nominativo (*obbligatorio):
Selezionato un nominativo v
Descrizione:
Gruppo
[ -~
Invia email [7] Prioritario Scadenza: ﬁl
[ Invia come allegato Comprimi allegato
| Salva (F2) | | Nuovo I
| Apri file | | Apri percorso |
o | Elimina |
4| mn | »
Filtra nominativo (F3: resetta filtri) Stato lettura Dal Al Ordina per —
Specifica nominativo hE] iasi E] MM ] |E_| ] i ( |.@.| . | &
opecilica nommat 5| Qualsiasi 5 DDMM/YYYY 5 DDMM/YYYY Titolo | | S
In questa scheda & possibile inviare delle comunicazioni ai nominativi. Una comunicazione & costifuita da un fitolo, una descrizione, un eventuale file allegato.  »
La casella con I'allegato pud contenere anche un percorso (una cartella): questa soluzione pud essere utile per creare un messaggio con una cartella che El
contiene diversi file.
N.B.: nel caso di database condivisi in rete & necessario che il file allesato sia un file oresente su un percorso di rete LAN. altrimenti da alcuni comouter della ™

Scheda di gestione delle comunicazioni / condivisione file

La scheda consente di gestire e definire delle comunicazioni (titolo, eventuale file allegato, descrizione, ...).
Tali comunicazioni vengono inviate al destinatario tramite il programma. E’ possibile inviare anche
un’email con le informazioni e 1’allegato, abilitando 1’apposita casella invia email durante 1’inserimento di

una nuova comunicazione.
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Maggiori informazioni sulla funzionalita sono presenti nell’help all’interno delle schede nel programma e
nel manuale del programma principale PowerDIP.
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La scheda di ingresso / uscita rapida (torna all'indice)

Dopo aver eseguito il modulo timbrature, oltre alla scheda di accesso (login) é disponibile la scheda di
ingresso / uscita:

Ora corrente

17:02:49

Questa scheda consente di:

- Effettuare rapidamente una timbratura inserendo nome utente e password nell’apposita sezione;

- Visualizzare il personale in servizio (sottosezione presenze);

- Configurare alcuni parametri (pulsante di configurazione).
Per quanto riguarda la configurazione, il pulsante per aprire la configurazione é presente nella parte in basso
a destra della scheda (nella sua versione estesa).

Si riporta di seguito la scheda di configurazione:

33



Il pulsante Sintetizzatore Vocale consente di configurare un sintetizzatore vocale (voce elettronica) che
riproduce ’orario di ingresso e uscita dopo una timbratura e avverte di eventuali errori.

I pulsanti Salva accesso e Rimuovi accesso consentono di salvare su periferica rimovibile (Pen Drive, scheda
di memoria SD, ...) i dati di accesso per effettuare rapidamente una timbratura senza la necessita di inserire
di volta in volta username e password. Dopo aver salvato i dati tramite la procedura Salva accesso e
sufficiente inserire il supporto di memoria nella schermata di login per effettuare rapidamente I’accesso.

La casella Full screen consente di aprire la scheda di ingresso e uscita rapida in formato a schermo intero.

La casella Blocca chiusura impedisce all’utente di chiudere le finestre di login (tali operazioni sono possibili
solo all’amministratore, perché protette da password).

La casella Disabilita login disabilita la scheda di login e pertanto impedisce di accedere al modulo
timbrature (sara disponibile unicamente la scheda di accesso rapido per effettuare le timbrature).

(torna all'indice)
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