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e INSERIMENTO e MODIFICA DEI NOMINATIVI

e INSERIMENTO E GESTIONE DEI TURNI DI LAVORO
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e ORGANIGRAMMA AZIENDALE E RUBRICA
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e CONFIGURAZIONE e OPZIONI
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INSTALLAZIONE, ATTIVAZIONE E CONFIGURAZIONE INIZIALE (torna all’indice)

Prima di utilizzare il programma é necessario eseguire la procedura di installazione e inizializzazione. Per
installare il programma inserire il supporto fornito al momento dell'acquisto o, nel caso di download,
cliccare sul file di installazione. Seguire la procedura guidata.

Maggiori informazioni sulla procedura di installazione possono essere lette dall’help online: help di
installazione e primo utilizzo del software.

Terminata l'installazione, il programma crea un’icona sul desktop e una voce nel menu di Windows:

Start > Programmi > Powerwolf > PowerBABY — Gestione Asilo Nido

H

éPowerBABY -
. Gestione -
 Asilo Nido ¢

Alla prima esecuzione del software verra richiesta la procedura di inizializzazione e installazione dei
database, come mostrato nella seguente schermata:

w Inizializzazione Database - POWERDIP ‘ =] |—-S]
INIZIALIZZAZIONE DATABASE
\ Utilizza Installa \

Configurazione Ricerca

Aut t' Database Nuovo LAN
uromatica .
Esistente Database
Consente di uvtilizzsr vn nuove datsbess per il programma. Questa procedir va wtilizzsts quendo & necesssnio oesm N MBOVD -
datshazes difsrenta da quello in vso, oppUre quands non & stato ancofa Cresto vn databasa. La procedura consents allstents di
zalazionere un percorso locals o di rete in ool indzislizzes i detsbaza.
||_ Change language

Nella scheda sono disponibili diverse opzioni.

A) Configurazione Automatica. Consente di installare automaticamente i database nella cartella
predefinita. Normalmente questa opzione € la migliore, soprattutto se si prevede di utilizzare il database
esclusivamente dal computer su cui e stato installato il programma. La procedura automatica controlla se nel
percorso standard é gia presente un database. In tal caso utilizza quello esistente; in caso contrario provvede
a inizializzare un nuovo database.

B) Utilizza Database Esistente. Consente di adoperare un database precedentemente installato (con una
precedente installazione, o su un altro computer della rete locale). Questa opzione va normalmente utilizzata
dopo la re-installazione del programma (nel caso in cui i database non sono stati rimossi), oppure nel caso in

PowerBABY — Gestione Asili Nido e Scuole Materne 2


http://www.powerwolf.it/Help/Help_Installazione.zip
http://www.powerwolf.it/Help/Help_Installazione.zip

rev. 4.8 - mercoledi 27 maggio 2015

cui si sta installando il programma in uno dei computer della rete locale e si vuole aggiungere il database
presente su un altro computer della rete.

C) Installa Nuovo Database. Consente di installare e inizializzare un nuovo database (privo di dati), in un
percorso scelto dall'utente. Questa procedura va adoperata nel caso in cui si vuole installare un database
pulito del programma in un nuovo percorso, senza rimuovere quello precedente, oppure se si vuole resettare
tutti i dati del programma, rimuovendo il precedente database e inizializzandone uno nuovo.

D) Ricerca LAN. Consente di ricercare e configurare i database memorizzati sui computer della rete locale
(LAN).

Maggiori dettagli sono riportati nell’apposita sezione di configurazione dei database.

Terminata la fase di inizializzazione, apparira la schermata di login:

= Powerdip v3.3.1

File Modifica Impostazioni ?

Powerwolf Solutions

PW

info@powerwolf.it

PYVRRTIOL ‘&Rflf.l':'

Utenta: ‘ !

Password: l ‘

o eosee .

ﬁ ? @ |i: D.-\ccesso.-\utom.

Inserisct Usernames = Password per accedars 2l programma

Accedi Account ‘ Attiva ‘ Demo Acquista

Se il prodotto non e stato mai attivato, appare la seguente schermata:

Attivazion
Il softwars non & stato ancora attivato.

Per adoperare tutte le funzionaliti del prosramma & necessario attivare il prodotto.

B2 51 desidera valutare il prodotto prima éi procedare ad vn eventuale acquisto, premers su Prosegt (o tasto E8C) e adoperare il programma
in modalita dimostrativa (Demo).

Per acquistars vna licenza, eliccars sul pulsante Acquista, per attivare il prodotto vtilizzare il pulsants Attiva.

Seriale / Chiave di attivazions |

[ TEs ] [Anquista ] ’Prme_e;ui]

La precedente schermata € visualizzata anche guando la licenza & scaduta, oppure I'hardware (in particolare
scheda madre e hard disk) del computer su cui é installato il programma € cambiato. In quest'ultimo caso é
possibile ricevere una nuova licenza gratuitamente, nel primo caso & necessario rinnovare la licenza per
continuare ad adoperare il programma.
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Per attivare il software inserire il codice seriale o la chiave di attivazione ricevuta al momento dell’acquisto
0 in una successiva comunicazione (telefonica o via email) e adoperare il pulsante ‘Attiva’. Seguire la
procedura guidata: se 1’attivazione va a buon fine verra visualizzato un messaggio simile al seguente:

g ™
— —
)

Il prodotto 2 stato attivato corrattamente.

Conservars 1z sezpenti informazioni:
- programma: POWERDIP

- codice seriale: (HINEND®

- Licenze rasidue: 98

Utilizza il tasto SALVA per salvars le informazioni su file,

[ 0K | [savamiief

Maggiori informazioni sulla procedura di acquisto e attivazione possono essere lette dall’help online:
procedura di acquisto e attivazione del prodotto.

Maggiori informazioni sull’utilizzo della schermata di login possono essere lette dall’help online: help di
utilizzo della schermata di login.
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ESECUZIONE DEL SOFTWARE (torna all'indice)

Per eseguire il software & necessario cliccare sulla relativa icona nel desktop o sul menu START di
Windows nel seguente percorso:

PROGRAMMI -> POWERWOLF -> POWERBABY - Gestione Asilo Nido

R L

Meodulo PowerDIP -
Timbrature Gestione...

Terminato il caricamento, sara visualizzata la finestra di login:

= Powerdip v5.3.1

File Modifica Impostazioni ?

Powerwolf Solutions

PW

info@powerwolf.it

libiors

Utente: | !

Paszsword: ‘

W e A3

B ? 8 & Oaceosson

I Insarisci Usernames = Password per accedars al programma

| Accedi ” Account H Attiva H Demo llAcquista'

Inserire il Nome Utente e la Password e premere il pulsante “Accedi”.

ALLA PRIMA INSTALLAZIONE DEL PROGRAMMA E’ PRESENTE IL SOLO ACCOUNT DI
AMMINISTRATORE, AL QUALE E’ POSSIBILE ACCEDERE MEDIANTE I SEGUENTI
PARAMETRI DI ACCESSO:

UTENTE: AMMINISTRATORE -PASSWORD: AMMINISTRATORE

Si consiglia in ogni caso di creare un account di amministratore personalizzato e di modificare la
password di quello esistente, per evitare accessi non autorizzati a informazioni riservate.

La finestra di login NON distingue tra lettere maiuscole e minuscole.

Dopo aver eseguito 1’accesso, si apre la schermata principale:
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La schermata principale & composta da diverse sezioni:

o 1) Desktop, un’area in cui ¢ possibile creare icone in maniera molto simile al desktop di Windows,
per velocizzare le operazioni frequenti o aprire rapidamente appunti e file multimediali;

« 2) Pannello di controllo, un’area in cui sono contenute diverse funzionalita del programma,
descritte nei dettagli in seguito;

« 3) Organigramma, consente di selezionare rapidamente un nominativo o un’azienda. Con il tasto
destro del mouse é possibile eseguire diverse funzionalita;

e 4) Menu Verticale, un menu composto da icone e testo per la selezione rapida delle principali
funzioni del programma;

« 5) Log, contiene le principali informazioni, errori o warning, generati durante 1’inizializzazione del
programma e durante il normale funzionamento;

e 6) Toolbar, & composta da controlli per la selezione rapida di alcune funzionalita del programma
(selezione azienda, filtro visualizzazione nominativi, ...);

e 7) Intestazione, in cui é visualizzato un messaggio di intestazione del programma, personalizzabile;

« 8) Menu principale, classico menu orizzontale, che consente di eseguire tutte le funzionalita del
programma.

Tasti comuni: screenshot, modifica font, segnalazione bug.

Sono riportati di seguito alcune combinazioni di tasti con la relativa funzione (le combinazioni non sono
disponibili in tutte le schede):
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- |l tasto ESC pud essere adoperato per chiudere rapidamente la maqggior parte delle finestre del

programma.

- Lacombinazione CTRL-F12 (scheda screenshot) consente di salvare su file o stampare il contenuto
della finestra attiva;

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

e Lacombinazione CTRL-F11 consente di aprire la scheda per la segnalazione dei bug/proposte di
miglioramento, come spiegato nell’apposita sezione.
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INSERIMENTO e MODIFICA DEI NOMINATIVI (torna all'indice)

A) INSERIMENTO DI UN NUOVO NOMINATIVO

Una delle operazioni fondamentali dopo I'installazione del prodotto € I'inserimento dei nominativi. Per
inserire un nominativo é disponibile nel menu verticale, sezione Nominativi, la voce Nuovo Nominativo:

Dipendenti

Si apre la seguente scheda:

= Nuove Dipendente Lol .y
H > l l Q > INSERIMENTO/MODIFICA DIPENDENTE < ’
Fl0 ¥2 re
Cognome. Nome: lﬁ]
F8
Anagrafica I Turni di Lavoro | Foto Personale | Altri Dati | File & Allegati I Malattie Ferie Permessi Contratto |
Sevso Data di Nascita I Comune di Nascita I Prov.
< & @& 7]
' F3  CuleF3
Codice Fiscale: @
Azienda Selezions Azienda (&)
Comune di Residenza o CAP Prov.
7]
F4 Cul+F4
Indirizzo (Via + N. Civico) Telefono Abitazione
Email IiJI Cellulare Tel, Ufficio / Altro N*di FAX
P

Nella scheda é possibile inserire i principali dati anagrafici e i recapiti telefonici ed elettronici del
nominativo. | campi segnati in giallo sono obbligatori (cognome, nome e codice fiscale). Il codice fiscale,
viene calcolato automaticamente dal programma, qualora vengano inseriti i dati anagrafici sufficienti per
determinarlo.

Si consiglia I’inserimento di un indirizzo email (il programma adopera le email come sistema di
comunicazione per lo scambio di alcune tipologie di informazioni tra amministratore e nominativo).
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Soprattutto nel caso di utilizzo di un dispositivo elettronico di rilevamento presenze, si consiglia
I’inserimento del Numero di Badge. Tale codice consente di sincronizzare le presenze acquisite dal
dispositivo elettronico con quelle memorizzate nel database del programma.

Nella finestra di inserimento nominativo sono disponibili diverse sottosezioni (schede). La prima riportata
nella precedente figura, consente I'inserimento dei dati anagrafici e recapiti. La seconda, turni di lavoro,
consente I'inserimento e visualizzazione dei turni di lavoro del nominativo. La terza scheda consente di
associare una foto personale al nominativo, le altre consentono di inserire alcuni dati complementari (come
la data di assunzione o licenziamento, il reparto e la qualifica), eventuali file e documenti associati al
nominativo e le ore di malattia/ferie/permessi retribuiti.

B) MODIFICA DI UN NOMINATIVO

Per modificare e visualizzare i dati dei nominativi (anagrafica, turni, foto, ...) e disponibile la scheda elenco
nominativi, che puo essere aperta dal menu verticale, nella sezione Nominativi:

Dipendenti

Huovo Dipendente

Elenco Dipendenti

Il

Si apre la seguente scheda:
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a Gestione Dipendenti l=]l=] & |
Arienda: Collaboratori v |
MNominative Codice Fiscale Indirizzo Email Note Tel. caza Tel Ufficto | Cellulare -
DE FRAMNCESCO ANTONIO DFENTHTEMI16ETR1E. | infoflantonio-defrances|
Pl 1 3
| ﬂl Ricerca Rapida N° Dipandenti: 1
0w " Modifica (Fd) (B (e F5: Agrioma schada
| Nuoove (F2) ' Modifica (E Rimuovi (F3 EThaT e
Tumi (F7) | Stampa (F9) | Invia Email (FS) | Esporta @y | IMMAGINE
NON
FerieMalattiePermessi Stampa Tesserino File & Allegati (F11) | Mailing List (F10) | DISPONIBILE
Totalizzatori (F6) | Rubrica Telefonica |

Sono disponibili diverse funzioni:

« Nuovo, per aggiungere un nuovo nominativo;

o Modifica, per modificare un nominativo;

« Rimuovi, per rimuovere il nominativo selezionato;

e Turni, per visualizzare e modificare i turni;

e Stampa, per stampare I'elenco dei nominativi e/o i dati del nominativo selezionato;

e Invia Email, per inviare un'email ad un nominativo;

o [Esporta, per esportare 1’elenco dei nominativi su file Excel, Word e su altri formati;

o Ferie/Malattie/Permessi, per visualizzare e modificare le ore annuali retribuite e residue;

o Stampa Tesserino, per stampare il tesserino personale con i dati anagrafici e foto del nominativo
selezionato;

o File & Allegati, per visualizzare e associare file e documenti;

e Mailing List, per inviare email multiple ad una lista di nominativi;

e Totalizzatori, per visualizzare i totalizzatori mensili/annuali del nominativo selezionato;

e Rubrica Telefonica, per visualizzare tutti i numeri telefonici e contatti elettronici;

o Email dati accesso, per inviare ai nominativi un’email con i dati di accesso (username e password);

o Cartellino Presenze, per visualizzare il cartellino delle presenze del nominativo selezionato.

Per ricercare rapidamente un nominativo ¢ possibile digitare parte del nome nell’apposito controllo
denominato ricerca rapida.
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C) FILTRI DEI NOMINATIVI (ABILITAZIONE E CONTRATTO DI LAVORO)

Ad ogni nominativo é possibile associare una data di inizio e una data di fine contratto. Queste informazioni,
possono essere adoperate per il filtraggio dei nominativi attivi nelle diverse schede che riguardano i
nominativi. Innanzitutto per modificare la data di inizio e fine contratto, & sufficiente aprire la scheda di
modifica dei dati del nominativo, e andare nella sezione Contratto, come mostrato di seguito:

STITEF e L e s

(5] b%e @ INSERIMENTO / MODIFICA DIPENDENTE [ ]
F10 F2 F5
Cognome: | GUIDARELLI Nome: PIERO

F3
Anagrafica | Tumi | Foto | AltriDati | File | Nia]atlie;‘l-'eri Dati accesso | Pagamenti |

— e —
e e
Motivaz. fine rapporto: w |
Reparto: Selezicna VI
Qua]iﬁm: Opersio Specislizzste w I
Tipo contratto: Tempo indetermingto b I Settors: Matalmeccanico v { Liwvello: 4
Matricola: 3
Progetto predefinito: Trzsins v I
Codice INPS: 3020112081 Codice INATL: 83534059 48

Inoltre & possibile abilitare o disabilitare un nominativo (¢ sufficiente adoperare 1’omonimo controllo nella
precedente scheda di modifica dei dati di un nominativo, alla sezione Altri dati). Un nominativo disabilitato
non verra incluso nell’elaborazione delle timbrature e non comparira nelle schede che riguardano i
nominativi (cartellino, prospetto, elenco, ...).

Nella schermata principale del programma, come mostrato di seguito, & presente un controllo che consente
di stabilire quali nominativi visualizzare nelle schede:

 PONERDI 5814 (st L 5

File Dipendenti Timbrature Turni Progetti Azienda Tabelle Moedifica Configurazione Strumenti  Finestre 7

PowerDIP
| Dipendernti | TERMOID. SGUANCI E MARFRONI =nc Solo dipendenti attivi E| F

Sono disponibili quattro opzioni:

- Tutti i nominativi: verranno visualizzati tutti i nominativi, senza prendere in considerazione la data di
assunzione / licenziamento e 1’eventuale disabilitazione;

- Solo nominativi attivi: verranno visualizzati tutti i nominativi attivi, ossia non disabilitati;

- Solo nominativi con contratto: verranno visualizzati i nominativi che in base alle date di
assunzione/licenziamento risultano assunti nella data odierna;
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- Attivi e con contratto: vengono applicati entrambi i precedenti filtri, e pertanto saranno visualizzati
solo i nominativi con contratto attivo e non disabilitati.
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INSERIMENTO E GESTIONE DEI TURNI DI LAVORO (torna all'indice)

Le funzioni per la definizione e la gestione dei turni di lavoro sono presenti nella scheda Turni di Lavoro
del menu verticale:

Dipendenti

Prezenze / Permeszsi

Azienda
T abell=
Turni di Laworo

i
=]
Drefir e Turei

L
=]

razione Turmi

k=

Riepilogo b
1=
lo dipendente

=

T urni predefiniti

Definizione dei turni di lavoro. Il programma consente di definire differenti tipologie di turni. Ad ogni
turno é associato un nome, una descrizione, un codice, un colore adoperato per facilitare la visualizzazione
in alcune schede e soprattutto gli orari di ingresso e uscita e i giorni settimanali in cui il turno e attivo. Per
definire un turno é sufficiente adoperare la voce Definizione Turni del precedente menu:

‘- Definizione turni e orari di lavoro ‘“ i - - — e — 7“ AE— @@

> Definizione dei turni e orari di lavoro < ®
In questa scheda é possibile inserire, cancellare e modificare i turni/orari di lavoro. ESC: chiude la scheda

Tuno: 0730-1230 1330- (7301230) v/l | Clona | [ Etimina | [ savaio) |

(*) Per clonars un turno di lavoro, sslezionare prima un turno esistente e successivamente il pulsante Clona

Parametri turno | Altri parametri | Compensazione | Parametri dipendente | Gestione pausa | Informazioni |

Nome: | 07301230 1330- | Codice: [ 7301330 | [(730-12301330-1750 R
Tipologia: | Flessibile con orari " Colorez!] A
Giorno Fascia n.1 Fasciz 2.2 N°® ore Max or= straosé.
<T inzresso uscita >T <T ingresso uscita >T

V B o gEw|gun]se| g0 gowgenise] | e | (1] o
¥ @ [0 | Hfoso0 ]| Joeo | o | Sl | Feooe ]| Joeeo | S0 | [ e [ 0[S
V Bvems 3o |gmw|gmwlse| 4| gowgwmse] | cw | [5] o]
Per i tumi con una sola fascia ofaria & sufficiente inserira 00-00 - 00:00 nelta Fascia n2. Giomnate di lavoro settimanali: | 7 Ore settimanali: [ 21
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Per creare un nuovo orario di lavoro cliccare su Nuovo, inserire nome, codice descrizione, eventualmente un
colore, e infine la tipologia di turno e gli orari di ingresso e uscita. Durante la definizione di un turno, €
possibile adoperare i selettori sulla parte destra della scheda per copiare rapidamente una fascia oraria
giornaliera da un giorno della settimana ad un altro.

Se viene selezionato un turno di lavoro esistente, il pulsante Nuovo riporta la dicitura Clona e consente di
clonare il turno selezionato.

Tipologie di turni. Il programma consente di inserire diverse tipologie di orari: flessibile, flessibile con orari,
turni rigidi e turni a tipologia settimanale, mensile o giornaliera.

a) Turno flessibile (senza orari), consente di inserire soltanto le ore giornaliere che il nominativo deve
effettuare (senza specificare gli orari di ingresso e uscita); con questa modalita & possibile gestire i
turni dei nominativi che non hanno un preciso orario di lavoro, ma soltanto un numero di ore di
lavoro da svolgere nell’arco della giornata. Questa modalita non consente il controllo sulla validita
delle timbrature, non essendo specificata alcuna fascia oraria di presenza;

b) Turno flessibile (con orari), & analogo al precedente modalita, ma sono specificati gli orari di
ingresso/uscita; con questa modalita, come per la precedente, il programma non effettua nessun
controllo di validita sulle timbrature (in particolare sulle timbrature esterne all’intervallo orario
specificato dal turno);

c) Turno rigido, e costituito invece da turni in cui sono indicati gli orari di ingresso e uscita ed
eventualmente un certo numero di minuti di tolleranza sugli orari. Il programma consente di gestire
fino a un massimo di due fasce orarie giornaliere (1° turno e 2° turno). Con questa modalita di turno,
il programma é in grado di filtrare le timbrature esterne all’intervallo specificato dagli orari di
ingresso e uscita;

d) Turno settimanale, consente di specificare i giorni della settimana in cui il nominativo lavora e un
monte-ore settimanale. La tipologia settimanale & molto simile ai turni flessibili (senza orari): il
programma effettua gli stessi controlli effettuati con i turni flessibili. Rispetto ai turni flessibili
consente di specificare un monte-ore settimanale, senza dover specificare il monte-ore giornaliero
(calcolato in automatico);

e) Turno mensile, consente di specificare il numero di ore mensili che il nominativo deve lavorare
(senza specificare i giorni e le ore del singolo giorno lavorativo);

f) Turno giornaliero flessibile (con orari), € un turno di lavoro simile al turno flessibile con orari
descritto nel punto b, con I’unica differenza che 1’orario non dipende dal particolare giorno della
settimana (& lo stesso per tutti i giorni della settimana);

g) Turno giornaliero rigido (con orari), & un turno di lavoro simile al turno rigido del punto c, con
I’unica differenza che gli orari non dipendono dal giorno della settimana.

Dettagli sul filtraggio delle timbrature con turni rigidi. Il programma, nel caso di turni rigidi e durante
I’elaborazione delle presenze, applica un filtraggio delle timbrature esterne alla fascia oraria specificata.
Supponiamo ad esempio, che un nominativo abbia un turno 8.00 — 12.00 e 14.00 — 18.00. Qualsiasi
timbratura esterna a tale intervallo viene approssimata all’intervallo piu vicino: se ad esempio il nominativo
timbra alle 7.45 e esce alle 12.00, il software considera la timbratura effettiva 8.00 — 12.00. Un timbratura
che ¢ completamente esterna alle fasce orarie viene scartata. E’ possibile comunque specificare un certo
numero di minuti di tolleranza sugli orari: sono presenti i campi ‘<T’ e “>T’ che rappresentano
rispettivamente le tolleranze (in minuti) sull’orario di ingresso e uscita. Nell’esempio precedente,
supponendo 5 minuti di tolleranza sia in entrata che in uscita, il software considera la seguente timbratura
effettiva: 7.55 — 12.00. In ogni caso il numero di ore complessive di lavoro non puo superare quello
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specificato dalla fascia, pertanto se il nominativo timbra alle 7.45 e esce alle 12.20, il software considera la
seguente timbratura: 7.55 — 11.55 (ossia 4 ore, come specificato dalla fascia oraria). Le ore esterne alle fasce
orarie, nei turni rigidi, vengono normalmente filtrate ed eliminate dai conteggi. Per autorizzare gli
straordinari & necessaria una procedura apposita di richiesta straordinario, discussa nell’apposita sezione di
questo manuale.

Turni con compensazione. Ai turni rigidi € possibile specificare una compensazione sull’entrata, mediante
I’apposita sezione della scheda di definizione turni, come mostrato di seguito:

a Definizione turni e orari di lavoro = C=]

= Definizione dei turni e orari di lavoro < 0
In questa scheda & possibile inserire, cancellare e modificare i turni/orari di lavoro. ESC: chiude la scheda

Turme: 3oradez2 w| [ Com |[ Eimna | [ s |

(*) Per clonare un turno di lavoro, selezionare prima un turno esistente e successivamente il pulsante Clona

Parametri turno | Altri parametri | Parametri dipendent=  Compensazione | Informazioni |

i sazione Minuti di compensazione
Fasez orarie E“ 1] |

Compensazione dei turmi -

1 programma consente di specificare, solo per 1 turm rigidi con orari, una tolleran=a sugh orari di ingresso/uscita e 1a relativa modalita di caleelo.

Supponiamo di aver specificato il seguente orario giornaliero: fascian 1: 9.00- 13.00 - fascian2: 14.00 - 13.00 con 10 minuti di compensazoine in
entrata (campo Tvinuti di compensazione’).

Supponiame inoltre che il dipendente abbia timbrato dalle .03 alle 13.03 e dalle 14.00 alle 18.00. S il calcelo della tolleranza & di tipo Fasce orane’ la
compensazione avviens all interno della singola fascia oraria e quindi durante l'elaborazione delle timbrature il programma compensa i 5 minuti di ritardo in
entrata consentendo 3 minuti supplementart in uscita NELLA PRINMA FASCIA ORARTA
Se il calcolo della tolleranza & di tipo Intere tume’ i minuti da compensars sono aggiunti in uscita dellultima fascia oraria.

Dunque per il precadente esempio:
Compensazione con ‘fasce orarie” 903 -13.03 - 14.00 - 18.00 (i 5 minuti di ritardo sonoe aggiunti nella prima fascia)
Compensazione con ‘interno turno” 9.03 - 15300 - 14.00 - 18.05 (1 5 minuti di ritardo seno ageunto nella seconda fascia)

NE. Se =i modifica questa opzione, per rendere effettivi i cambiamenti sulle presenze gia elaborate, é necessario rielaborare le timbrature con l'apposita
scheda nel periedo di interssse.

Se la compensazione ¢é attiva (il campo minuti di compensazione contiene un valore maggiore di 0), durante
I’elaborazione delle timbrature il programma consente una tolleranza sulle timbrature in entrata pari al
valore specificato. Nello specifico, se € inserita una compensazione di 10 minuti il programma consente di
entrare (senza tagli negli orari delle timbrature) fino 10 minuti oltre I’orario di ingresso della prima fascia
oraria. I minuti di ritardo vengono compensati o nell’orario di uscita della prima fascia (tipo di
compensazione a Fascie orarie) o nell’orario di uscita della seconda fascia (tipo di compensazione Intero
turno).

Nella scheda é riportato un esempio per ognuna delle due modalita.

Ricordiamo inoltre che:
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Ogni turno ha i suoi valori di compensazione;
Se si cambiano i valori della compensazione (tipologia e minuti), € necessario rielaborare le
timbrature.

Straordinari giornalieri. Al singolo turno giornaliero ¢ possibile associare un valore, denominato “Max. ore

straord.”, che specifica il limite massimo di ore di straordinario che il nominativo puo svolgere. Se ad
esempio il numero di ore di lunedi € pari a 8, con 2 ore di straordinario consentite, il programma limita a 10
ore (8 ordinarie e 2 straordinarie) il massimo numero di ore lavorate dal nominativo.

Clonazione dei turni.

successivamente sul pulsante Clona.

Definizione degli orari notturni. Il programma, come mostrato nella prossima schermata, consente di

definire la fascia notturna, adoperata per il calcolo del numero di ore lavorate notturne (ON: Orario
Notturno) e lo straordinario notturno (SN: Straordinario Notturno).

Per clonare un turno & sufficiente selezionare un turno esistente e cliccare

= Defnione i« o v S i

In questa scheda ¢ possibile inserire, cancellare & modificare i furni/orari di lavoro. ESC: chiude la scheda

> Definizione dei turni e orari di lavoro < 9 ‘ |

Turmo: ftandand w| [ Cona ][ Ehmina | [ saacu

Parametri turno  Altri parametri | Parametri dipendente | Parametri azienda | Informaziom |

(*) Per clonare un turno di lavero, selerionare prima un turno esistente e successivamente il pulsante Nuovo

Urari notturni
Il programma consente di gestire gli orari notturni al fine di poter calcolare il numero di ore che il dipendente ha lavorato nell'intervalle di ore

"notturne”. Per abilitare questa funzionalita, attivare la casella "Abilita identificazione orari notturni” e inserire 'orario da considerare come notturno
(es. 22.00 -= 06:00). Ogni eventuale presenza all'interno dell'intervallo specificato viene considerato dal programma come orario notturno.

Otrari rigidi [] Sottrai pausa turni [7] Arrotonda

I moedificatori sono delle epzioni che consentone al programma di filtrare automaticamente le timbrature dei dipendenti.

ORARI RIGIDL: se attivate il programma non consente di inserire entrate/uscite all'esterno degli orari indicati nei turni di lavere del dipendente, 5e ad
esempio, il turno inizia alle 9.00 e il dipendente entra alle 845, il programma arrotonda a 9.00 'orario di ingresso. Lo stesso vale per I'oraric di uscita
dei turni.

SOTTRAI PAUSA TURNL il programma sottrae automaticamente la pausa (pranze ad esempic) tra i due turni di lavoro giornaliern (se presenti). In tal
caso il dipendente non € tenuto a timbrare I'uscita alla fine del prime turne e il successivo ingresso al secondo turne. Il programma infatti sottrae
automnaticamente la pausa dall'oraric di timbratura. 3e I'opzione € disattivata il dipendente deve timbrare anche I'uscita e il successivo ingresso
intermedio,

ARROTOMNDA: consente di arrotondare |'orario di ingresso del primo e del secondo turno di lavoro (le uscite non vengono filtrate, come accade con
I'nmrinne CIRART RTSTIN Sk nn dinendente dewe entrare alle Q00N & timmbra alle 8 581 0l arnararama mmndifica (ze 'nnrinne & ahilitatal aidamaticamente

»

m

Per abilitare il calcolo delle ore notturne & sufficiente abilitare la casella “Abilita identificazione orari
notturni” e specificare 1’orario notturno.
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Calcolo dello straordinario su base mensile/settimanale. Come mostrato nella seguente schermata, il
programma consente di specificare delle opzioni addizionali, associate al singolo nominativo e non al
particolare turno di lavoro, che regolano il modo in cui vengono calcolate le ore di straordinario.

Dopo aver selezionato un nominativo, e possibile specificare la modalita di calcolo:

- disabilitato, nessun controllo sul calcolo degli straordinari;

- giornaliero, il programma esegue il confronto tra le ore lavorate e quelle specificate dal turno e
calcola lo straordinario in base alla differenza tra i due valori, per la singola giornata lavorativa;

- settimanale, il programma considera la differenza tra le ore lavorate nell’arco della singola settimana
e quelle previste dai turni di lavoro. Con questa modalita & possibile specificare il numero massimo
di ore di straordinario che il nominativo puo lavorare (“Max. straordinario settimanale” — inserendo
un valore nullo non viene eseguita alcuna limitazione nel numero di ore);

- mensile, il programma calcola lo straordinario su base mensile, come differenza tra le ore lavorate in
un mese e quelle previste dai turni di lavoro. 1l numero massimo di ore di straordinario € specificato
dal parametro (“Max. straordinario mensile” — un valore nullo indica nessuna limitazione nel
numero di ore).

= Definizione dei turni e orari di lavoro < 0
In questa scheda & possibile mserire, cancellare € modificare 1 turni‘oran di lavoro. ESC: chiude 1a scheda

Turno: Szleziona vn turno v‘ | Nuowvo (*) I | Elimina | | Balwva (F10 |

(*) Per clonare un turno di lavoro, selezionare prima un turno esistente e successivamente il pulsante Nuovo

Parametri turno | Altri parametri  Parametri dipendente | Parametri azisnda | Informaziom |
Nwammr’f‘—— DE FRANCESCO ANTONIO v/
Calcolo straordinari: Settimanale

straordinario settimanale [ore]: i‘ 40 Max. straordinario mensile [ore]:

T ol E
e CrEOTCITTaTT s

Il programma pud gestire il conteggic degli straordinari. Sono previste tre differenti medalita di calcolo degli stracrdinari:
a) Giernaliere: il programma esegue il confronto tra le ore lavorate e quelle specificate dal turno e calcola lo stracrdinario in base alla
differenza tra i due valor, per la singela giornata lavorativa;

m

b) Settimanale: il programma considera la differenza tra le ore lavorate nell'arco della settimana e quelle previste dai turni di lavere., 1l
numero massime di ore di stracrdinario che posseno essere lavorate viene specificato dal parametre "Max. straordinaric settimanale”;

c) Mensile: il programma calcola lo straerdinario su base mensile, come differenza tra le ore lavorate in un mese e quelle previste dai turni. Il
numero massimo di ore di stracrdinario mensile & specificate dal parametro "Mazx, straordinaric mensile”, -

N.B. Queste opzioni sono applicate a tutti i turni di lavero. Opni dipendente pud avere la sua confimirazione.
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Nell’esempio riportato nella precedente schermata, al nominativo selezionato e associata una modalita di
calcolo degli straordinari su base settimanale. Il numero massimo di ore di straordinario consentite nell’arco
della settimana é pari a 40.

Assegnazione dei turni di lavoro. Dopo aver definito dei turni di lavoro é necessario associarli ad uno o piu
nominativi. 1l programma permette di associare i turni nel singolo giorno di lavoro, e quindi un nominativo
puo avere differenti turni associati nella settimana lavorativa o nel mese. Per associare un turno di lavoro e
sufficiente adoperare la voce Assegnazione Turni dal menu verticale visualizzato in precedenza. Si apre la
seguente scheda:

r =

w Assegnazione turni di lavoro... = | E i
4 novembre 2014 dicembre 2014 4 Azienda: TEST Vl | "-'.15 J
lun mar mer gic wven sab dom lun mar mer gio ven sab dem
278 29 30 3 1 2 Turno: Specifica un turno Vl
3 4 5 6 7 g 9 1 2 3 4 5 6 7
10 11 12 13 14 15 16 ] g 10 11 12 13 14
17 18 19 20 21 22 23 15 16 17 18 18 20 24 Includi giorni festivi
24 25 2% 4 8B ¥ 0 2 23 24 25 228 21 28
29 30 AN 1 2 3 4 Data Iniziale Data Finale
f“ 15/11/2014 f“ 15/11/2014 | | Assepna turno | | Rimuovi tumo
Nominativa Turno (15/11/2014) | Tipo turno Ore complessive 1° Turno 2° Turno ~
2a aa Turno pers=onalizzatd Giormaliero rigido 0z, 00 0€:00 - 07:00 08:00 - 08:00
||
Saleziona Tutti I | Deseleziona Tutti Prospetto turni I | Stampa I | Esporta (F12) I
In questa scheda & possibile visualizzare e associare i furni di lavoro. Per associare un turno & sufficiente selezionare il periodo di interesse, uno o pit nominativi, il turmo da associare e, infine, =
cliccare sul pulsante "Assegna Tumo', o adoperare il tasto F9. Per rimuovers un turno associato in precedenza_ adoperare il pulsante "Rimuovi Turno”. E
Usza i tasti CTRL e SHIFT + Tasto Sinistro del Mouse per la zelezione multipla dei nominativi. i
b e 5 == — =

Per associare un turno:

- Selezionare I’azienda di interesse, con 1’apposito selettore (Azienda);

- Selezionare uno o piu nominativi, nell’apposita tabella;

- Selezionare il turno da associare, con 1’apposito selettore (Turno);

- Selezionare il periodo di validita del turno, adoperando il calendario in alto a sinistra o le caselle
data iniziale e data finale;

- Cliccare infine su Assegna turno.

Per rimuovere un turno precedentemente associato € presente il pulsante Resetta turno.
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Alcune note.

- E’ possibile associare lo stesso turno nello stesso periodo di tempo a pit nominativi, adoperando il
tasto sinistro del mouse nella tabella con i nominativi, in combinazione con i tasti CTRL e SHIFT.

- E’ possibile selezionare rapidamente tutti i nominativi cliccando sul pulsante Seleziona Tutti.

- Il programma esclude dall’assegnazione di un turno i giorni festivi. Se ¢ necessario includere durante
I’assegnazione anche gli eventuali giorni festivi presenti all’interno dell’intervallo scelto, abilitare la
casella “Includi giorni festivi”.

Riepilogo e visualizzazione dei turni assegnati. Per visualizzare i turni assegnati ai nominativi & presente
la voce Riepilogo Mensile del menu verticale discusso in precedenza. Si apre la seguente scheda:

m Riepilogo mensile dei turni = | =) S
Aziends: Callaborateri ha Mese: _ Otiobre W]  Amno: 5[ 2009
Nominatiwo o1 oz o2 oaf 05| oe| o7 o | o8| 1of 11| 12] 1a] 14 15] 16[ 27] 28] 19f 20| 21| 22 za| 2] 25[ z€[ 27 28 28 an[ 22 .
DE ERANCESCO ANTONIO
Turno: Visvalizza tutti Vl | STD Assegnarions I | Esporta (F12) I

Nella scheda é riportata una panoramica mensile dei turni di lavoro assegnati. | turni sono riconosciuti
mediante il loro colore (ed é quindi molto importante associare differenti colori nel caso in cui sono
adoperati due o piu turni di lavoro). Al passaggio del puntatore del mouse su un giorno del mese ricoperto da
turno, nella casella in basso viene visualizzato il codice del turno.

E’ possibile esportare su file i dati visualizzati, mediante il pulsante Esporta. Il pulsante Assegnazione
consente di aprire la scheda di assegnazione turni, discussa in precedenza.

Per visualizzare un riepilogo dettagliato dei turni associati al singolo nominativo mediante la voce Prospetto
Singolo Nominativo del menu verticale visualizzato in precedenza:
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= Prospetto turni di lavors L | ]
4| ottebre 2009 novembre 2008 » Asienda: Collaboratori -|
® 3% 30 1 3 3 4 1 Dipendents: |DE FRANCESCO ANTONIC |
506 7 8 § 10 11 DEEEREIET

12 12 14 13 15 17 13 Data Iniziale: 5| 01112008 | Data Finale: J[ 307112008 |

19 20 21 22 23 24 25 [IGEITIEIISESERITNED

26 27 28 29 30 31 23 24 35 26 27 38 29

Opghs 011212008 sl ) | Aggiorna (F5) | | Esporta dati (F12) |

Data Cod. Turne | Homs Tusne E u E u Gre giornalieca -

dom 01/11/3008 |&TD Avandaxd (riposol

lun 021172009 STD Standard as:ad 13:00 14:-00 l@:-aa [=1-[g=]a]

mar 0371172005 ETD Etandard 0%:00 13:00 14:00 18:00 o8:00

mar 04/11/2008 |A&TD Avandard 08:00 |18:00 [14:00 [18:00 |0@&:00

gio OR/S11/72008 STD Standard as:ad 13:00 14:00 l@:-00 [=1-g=]a]

van O0&6/11/72003 5TD Standard 03:00 13:00 14:00 18:00 os:-ao0

sab 07/11/2008 | 8TD Buandard (Eiposo) E
dom ORA11L/732008 STD Standaxd {xipoac)

lun 03/11/72002 STD Standazd Q3:00 13:00 14:00 i18:00 o@:00

mar 10/11/2008 | &8TD Brandasd 08:00 |18:00 [14:00 |18:00 |o&:00

mar 1151172008 ST Srtandaxd O8:00 13:00 14:00 18:00 QE:O00

gic 132711730092 STD Standazxd a2:00 13:00 14:00 i@:00Q o@m:00

van 13/711/7200%5 ETD Etandard 0%:00 13:00 14:00 18:00 08:00

sab 14/11/2008 | &8TD Avandard (Elposod

dom 171173009 STD Standard {ripoac)

lun 1&/1172003 5TD Standard 03:00 13:00 14:00 18:00 os:-ao0

mar 17/11/2008 |&TD Buandard 05:00 |18:00 [14:00 [18:00 |o&:00

mar 1R/11/73200% STD Standaxd a8:a0 13:00 14:00 18:00 aE:00

gio 15711732009 5TD Standard a9%:00 13:00 14:00 1l@:00 o@m:-oo0

ven 20/11/2008 | BTD Brandarsd 08:00 |18:00 [14:00 |18:00 |o&:00 il
el 311t sanna | aTn Srandsva =t

Il pulsante Esporta dati consente di salvare su file i dati visualizzati nella scheda.

Turni predefiniti di lavoro. Il programma consente di associare ad ogni nominativo un turno ‘predefinito’.

Se ¢ stato specificato un turno predefinito, all’inizio di un nuovo mese il programma associa
automaticamente il turno predefinito al nominativo (se a quest’ultimo non ¢ stato ancora associato un turno).
Se il nominativo ha gia un turno associato, il programma non associa alcun turno nel nuovo mese.

Questa funzionalita é utile soprattutto per le aziende in cui i nominativi hanno dei turni ‘stabili’ o con
cambiamenti sporadici. Per visualizzare e associare i turni predefiniti sono possibili due strade. La prima é
attraverso la scheda di modifica dei dati del nominativo (scheda turni) discussa in un precedente paragrafo e
I’altra ¢ attraverso la voce del menu verticale Turni predefiniti:
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w Tumi predefiniti di lavoro... = = ||
Azisnda: Collaborateri v |
Hominativo Turno predefinito Lunedi Martedi Hercoledi Giowedi Venerdi Sabato -~
DE FRANCESCO BNTONIO Hes=un turnso
it
4 T b
Ssleziona Tutti (Cte=A) | | Deseleziona Turti | | Esporta (F12)
Turno: Specificz un mme v | | Cambia Turno (F9) | | B
In gquesta scheda & possibile visvalizzars 2 associars i turni predefiniti dei dipendenti. Un turno predefinito 2 quel turno che viene astomaticaments associato al dipendents sz non diversaments
specificato dall’'amministratore. Per associars vn turno & sufficients selezionare i dipendenti, ssecessivaments il turno 2 infine eliccare sul pulsantz Cambia Turno.
Pear rimuovers un turno associato in precedenza, adoperars il pulsant= "Resetta Turno".
Usa i tasti CTRL & SHIFT + Tasto Sinistro del Mouse per 1z selezions multipla dei dipendenti. F5: aggiorna scheda - CTRL-F12: S8creenszhot - ESC: 2sce

Per assegnare un turno di lavoro predefinito e sufficiente selezionare uno o piu nominativi, successivamente
il turno da associare e, infine, adoperare il pulsante Cambia turno. Per resettare il turno predefinito
adoperare il pulsante Resetta turno e per esportare su file i dati visualizzati adoperare il pulsante Esporta.

Gestione dei cambi di turno. Il programma consente di gestire le richieste di cambio turno (o scambio di
turni tra nominativi). A tale scopo ¢ necessario adoperare 1’apposita funzione di cambio turno:

#® Richiesta cambio turno...
Selezionare il pertodo di interesse e mdicare il nuovo furno:

dal giorno al glorno
g 01/02/2011 él 24/02/2011 len mar mer gioc ven szab dom len mar mer gio ven sab dom
3] 1 2 3 4 1 2 3 4 35 &
. : ) & 10 7 8 9 10 11 12 13
Scambia con 1l sezvents turno: 14 15 16 17 1% 18 10
v 5 [ 21 22 23 24 25 24 27
28 28 29 30 31 1 2
Eventuale motivazione 4 5 6 T 8§ 8%
— Ogei: 08/02/2011
==
| OK | [ AsmuilaEse) |

Dopo aver confermato la scelta, la richiesta viene inoltrata all’amministratore. Nel programma principale,
nel pannello di controllo (come discusso per le richieste di malattia/ferie/permessi), € disponibile 1’apposito

controllo che segnala la richiesta di permessi:
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Pannello Controllo I Messapzi | Lavagua l

A v A

Parmesst Ags Timbrature Anomalis
.“\.
AN 4 \ 4
Giustificazioni Agz Raport Agsiornamenti

Nella relativa scheda di gestione dei permessi e possibile confermare o respingere la richiesta di cambio
turno (vedi apposita sezione relativa alla gestione dei permessi).
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VISUALIZZAZIONE PRESENZE (torna all'indice)

Le principali funzioni per la visualizzazione delle presenze e dei totalizzatori possono essere eseguite
mediante il menu verticale (sezione Presenze / Permessi):

Dipendenti

Fresenze / Permessi

Cartelling

Modific

Pulizia D atab

Presenze Giorno. La scheda, riportata di seguito, consente di visualizzare le presenze giornaliere dei
nominativi. 1l controllo calendario consente di selezionare rapidamente il giorno di interesse. 1l pulsante
Esporta Dati permette di esportare su differenti formati di file i dati visualizzati. Per modificare
rapidamente gli orari di ingresso e uscita e sufficiente un doppio click (o il pulsante Modifica Presenza)
sulla corrispondente voce della tabella.

La casella ricerca rapida consente di ricercare rapidamente un nominativo.
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4| dieembre 2000 v |

w1 2
78 @
4 13 16
21 22 23
28 29 30

HMominativo

3

10
17
24
3

DE FEAMNCESCO AN

4 5 &
112 13
18 1% 20
25 26 27
1 2 3
4 10

TONIO
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RIEPILOGO GIORNALIERO (03/12/2009)

Modifica Preseniza (F9) | |

Esporta Dati (F12) |

Azienda

Stato Prassnza

Caollaboratori

~|

Dipendenti totali; | 1 Dipendenti presenti | 0

1* Turno 2* Turno 3* Turno

Assenti ingiustifieati: | 0

4* Turno -

1|

"

= Ricerca Rapida

svantualments stamparli

In quasta scheda & visualizzato lo stato di pressnza di ogni dipsndsnts nal giorno sslszicnato. Per modificars la data & disponibils il calsndaric in alto a sinistra. Per modificars lo stato di
prasenza 4 sulficlents un dopplo elick sulla voes da modificars (& possibile vsare anche il pulsante MODIFCA). Il pulsante ESPORTA consents & esportare 1 dati in differenti formati «d

Prospetto Mensile e Annuale. Mediante le rispettive voci del menu verticale (riportato in precedenza) e
possibile consultare le schede con i prospetti mensili e annuali dei nominativi. La scheda con il prospetto

mensile é riportata di seguito:
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= Prospetto mensile = | 1= |-l
Azienda: Collaboratori w |
Nominative: DE FRANCESCO ANTONIO w|  Mese Settembre _ W|  Anno: [ 2000 | [}
Lun Mar Mer Gio Ven Zab Diom

o | a 02| A B A 04 A 05 | —— 06 | ——
0| a 08| A 0w A o] a il a 1z — k3 [
4] a B[ a 16 A 17 A 18 A E = 20 [ ——
@l a B[ a B a @ a B a 26 | —— 7 [ =
g a Bl a 30| a

M=hIzlattia - F=Feriz - A=Asssnza - E=Errore - R=Fastivo - P Parmesso

Ore (*: [ 0000 (o o Ore di permesso annuali: /80 Giorni di lavore previsti: 23
Giorm di malattia: 040 Owre di lavore previste: 88:00
DHff. mese: _22-00 DHff. anno: _8%-00 L
N giorni di ferie: 00 IN® assenze: 22
Info: | N*= festivita: 1
Stampa (F9) | Stampa selezione F7)_| | Email (F3) | . Esporta su file (F2) |
Ultime azgiornamento: | 02/10/2009 17:04 | Riclabora timbrature | [ Incledi ossi? | Informazioni |

In questa scheda sono riportate le presenze mensili . Seno visualizzate le ore complessive di lavoro mensili e giornaliere e altre informazioni. Usa
1 tasti freccia per cambiare rapidamente il mese e Pglp e Pglown per il dipendente. Usa F5 per aggiornare, CTEL-F12 per lo screenshot.

(*) Le ore effettuate e la differen=a sone aggiornate all'ultima vscita del dipendente (non tengono conto dell' eventuale presen=a in corso)

Nella parte in alto della scheda sono presenti i controlli per la selezione del nominativo da visionare, e la
scelta del mese e anno di interesse. Nella scheda sono visualizzati il numero di ore di lavoro in ogni giornata
del mese e le eventuali giornate di malattia, ferie, e cosi via, come riportato nell’help della scheda. In rosso
sono riportati i giorni festivi.

Vengono calcolate anche il numero di ore e giorni di lavoro previste e realmente effettuati dal nominativo e
la loro differenza. Per consentire il calcolo delle ore e giornate di lavoro previste e necessario che il
nominativo abbia associato un turno nel periodo selezionato.

Sono disponibili i pulsanti:

e Stampa: consente di stampare il prospetto mensile di tutti i nominativi;

o Stampa selezione: per stampare il prospetto mensile del nominativo selezionato;
o Email: per inviare i dati delle presenze ai nominativi;

o [Esporta su file: per esportare il riepilogo mensile su file.

Per la corretta esecuzione di alcune funzioni di stampa & indispensabile il programma Word del pacchetto
Office della Microsoft.

Un doppio click con il mouse su un giorno del mese consente I'apertura di una scheda addizionale che
riporta le informazioni dettagliate sulle presenze. Nella suddetta scheda é possibile modificare i dati delle
presenze:
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m DE FRANCESCO ANTOMIC (mer 16/09/2009 - Uscito/In pausa) == £
Ora Entrata Ora Uscita Tipologia Presenza ] _ _
0900 12:00 Presen= Rimuowi Selezione (FT)
Inzerimento da Turno (F8)

Rimuowvi Tutte (Fd)

H B B E EE E EE

Modifica (admin)

Dipendents: [DE FRANCESCO ANTONIO Rd
Data: g 16/09/2009  Tot. Ore:| 03:00 | Uscito/Tn pausa [] Rislabora timbrature
Il prospetto annuale é riportato di seguito:
wm Presenze Annuali... = |d=l :
Aziznda: Collaboratori v {
Nominativo: DE FRANCESCO ANTONIO v I Anno: ;II 2000
GENNAIO 0,00 FEBBRAIO 0,00 MARZO 0,00
APRILE 0,00 MAGGIO 0,00 GIUGNO 0,00
LUGLIO 0,00 AGOSTO 0,00 SETTEMERE 0,00
OTTOERE 0,00 NOVEMERE 0,00 DICEMERE 0,00
Lz presenze sono riportate nel formato decimale. Clicea sv vn mese per aprire la scheda mensile delle prasenze
| 00:00 0 _88:00 M* Giorai di Malattia: 0i0 Giorni di Lavoro Bravisti: 22
O e R N* Giorni Ferie: 00 | N OrediLavoroPreviste:  88:00
| N* Giorni Assenza: 22 M® Festivita: 12
| Stampa (F9) | | Stampaselezione®n | | Esporta (F2) | | Rielabora timbrature |
In gquesta scheda sono riportate 12 presenze ANNIUTALL dei dipendenti. Usa PgUp = Down per cambiare rapidaments il dipendents.
F5: Agriorna la scheda - CTRL-F11: S3creenshot scheda - ESIC: Chivde la scheda
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Nella scheda sono riportate le ore di lavoro effettuate dal nominativo in ogni mese dell’anno selezionato.
Sono riportate, inoltre, le ore di lavoro previste in base ai turni, quelle realmente effettuate dal nominativo e
la differenza. E’ possibile stampare o esportare su file i dati visualizzati con gli appositi pulsanti. Il tasto
Rielabora timbrature consente di rielaborare i dati per allinearli ad eventuali modifiche recenti (maggiori
informazioni sulla rielaborazione nella apposita sezione del manuale).

Cartellino presenze. La scheda consente di visualizzare nei dettagli gli orari di ingresso e uscita e altre
informazioni sulle timbrature e turni:

-
w Cartellino presenze... . = | B | S|
. novembre 2014 dicembre 2014 ’ befi’s Ercastio/[denbiasions;
i ) Seleziona Azisnda - Seleziona - |
lun mar mer gioc wven sab doem lun mar mer gic ven sab dom
271 28 29 30 A 1 2 Teminabi
Nominativo:
3 4 5 6 7 g 9 1 2 3 4 5 6 7 — -
10 11 12 13 14 15 16 8§ 9 10 11 12 13 14 |Atfini Tizizna (000000030) =
17 18 19 20 2 2 23 15 18 17 18 19 20 21 Tt Data final,
4 25 26 271 8 M 30 2 B3 M 25 6 27 28 gl a2 izl a2 nze Prasenz slabor.
2 3w 3 1 2 3 4 | 01/11/2014 2l 15/1172014
Oggi: 15/11/2014
S=condi Settimana Otz cradito Deestinazioni Parmessi
Data E o E o E u E u E-U Ore lavorate | Rss. oD on S -
i
i\.sab 0171172014 00:-00/0€:-00 00:-00
A dom 02/11/2014
i\.lun 03/11/2014 00:-00/08:-00
L\.mar 04/11/2014 00:-00/06:-00
i\.mer 0571172014 00:00/08:00 E
Jy gic 06/11/2014 00:00/06:00
Ay, ven 07/11/2014 00:00/06:00
- L\. sab 08/11/2014 00:-00/0&:-00
i) dom 09/11/2014
j# lun 101172014 00:00/06:00
jﬁ’ mar 11/11/2014 00:00/06:00
j# mer 12/11/2014 00:00/06:00
A gic 13/11/2014 00:00/06:00 il
(: D e ottt T 3
Legenda: M.T.: Mancata Timbratura - E: Entrata - U Uscita - Ass.: n® ore assenza (calsolate coms -
Aggiorna (F3) I | Stampa (F9) I | Ezporta (F12) I differenza tra ove retribuite € ove da lavorare) E
= OD: Ore lavorate diune - ON: ore rottwne - SD: Ore straordinario ditome - SN:
..... R e — S

E’ presente il controllo calendario per la selezione rapida del periodo di interesse. E’ necessario inoltre
selezionare un nominativo con il selettore Nominativo.

Per esportare i dati visualizzati su differenti formati di file e disponibile il pulsante Esporta Dati.

Nella prima riga della tabella, & sempre riportato il riepilogo di tutti i dati riportati nelle altre righe della
tabella. Nella tabella é riportato anche il codice del turno, la presenza di anomalie e di giornate in cui il
nominativo ha effettuato un numero inferiore di ore rispetto al previsto. In particolare, nella colonna
Assenze sono riportate le ore mancanti rispetto al turno. Alla voce Straord. (straordinario) sono invece
riportate le ore in eccesso rispetto a quelle previste dai turni. Nell’ultima colonna sono riportate le eventuali
giustificazioni (permessi / ferie / malattie) richieste dal nominativo nel giorno corrispondente.

Riepilogo mensile delle timbrature. La scheda consente di visualizzare un prospetto mensile ‘visuale’ delle
presenze nel periodo selezionato. La scheda consente di visualizzare i dati con diverse modalita, in maniera
tale da evidenziare i dati che piu interessano. Il pulsante Esporta consente di esportare i dati visualizzati su
differenti formati di file.
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m Riepilogo mensile delle timbrature ==l ¥ |

Azisnda: Collaboratori VI Mese: Novembre W Anne: g 2009
1 B

Hominatiwo

DE FRANCE3ICO ANTONIC

=

[<] Malattie (M) / Ferie (F) / Permessi (P} (=] Ore di lavore [<] Assenze (A) [<] Festivi (R} [ Ancmalie (B} [<] Celon <] Ore intere? [ Emul. Turno?

| RepostETML | | Ristabora | | Esporta F12) |

Un doppio click con il mouse su una casella della tabella consente di visualizzare, ed eventualmente
modificare, gli orari nel giorno corrispondente.

Il pulsante Report HTML pud essere adoperato per creare un breve report HTML con i dati visualizzati.
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MODIFICA DEI DATI DELLE PRESENZE (torna all'indice)

In alcuni casi I'amministratore deve modificare i dati delle presenze manualmente. In questa sezione viene
discussa solo la modifica delle presenze. In altre sezioni é discussa la gestione dei permessi (ferie, malattie,
permessi orari) e la gestione degli errori di mancata segnalazione delle presenze.

Modifica tramite organigramma schermata principale. Nella schermata principale & possibile aprire
rapidamente la scheda di modifica degli orari di presenza adoperando il tasto destro del mouse sul nome del
nominativo e cliccando su Presenza Giorno:

> I

Apri/Modifica
Muowo Dipendente

Elenco Dipendenti

Prospetto Mensile Presenze

= §¢ Raylizht Coop. Cartellino Presenze
g Raparto Generico
g, Grafici Permessi Richiesti
#ug Prozrammatori Giustifica Assenze

= § Raylizht SRL.
T Raparto Generico
=1 §¢ Collaboratori Prospetto turni
=g Programmatori
‘ DE FRANCESCO ANTON

Totalizzaton

Turni di lavoro

File & Allegati
Invia Email

Stampa L

E terminato”. - o -
- - B Apn tutti gli elementi
=3 01 COonIsrma .

Chiudi tutti gli elementi

Fimbraturs".
Aggiorna
Si apre la seguente schermata:
w Alfini Tizars {dom 02/11/2014 - In riposo) . ol -
Ora Extrata | Oca Uscita Tipelogia Presesza Frogetto ) dastinasions Gisatifitative { Rimsowt (F7) I
J oS00 [‘.-,—J Presenna B] Er B
' _L."i_L [f"l ’ Inserusci da turzo (F8) I
| x| =
t B = l Rimuont rutte (Fé) I
| @ ]
| e & .
| (=) = ’ e (F6 I
[ = =
- - |
| (| = | Riposo (F11) I
Neminative: [Alfe: Tizaea -/ [p——
ISHALFIN: 0o twno ' A eta I
Dats: 3| 02112014 _ﬂ] Tot see 0000 -
J Rislabeea timbratae
Visuakrzs errote

In questa scheda é possibile modificare manualmente le presenze inserendo direttamente i valori nella
tabella (come nell’esempio precedente). Il selettore Tipologia Presenza consente di selezionare una
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presenza, una malattia, ferie o permesso. Nel caso di malattia o ferie non bisogna inserire un orario di
ingresso/uscita.

Sono presenti i seguenti pulsanti:

- Rimuovi selezione: per rimuovere la singola presenza selezionata;

- Inserimento da turno: per inserire automaticamente gli orari di lavoro in base ai turni del
nominativo;

- Rimuovi tutto: per rimuovere tutte le presenze del nominativo nel giorno selezionato.

Dopo una modifica delle presenze é di norma necessario rielaborare le timbrature. Per eseguire questa
funzione all’uscita della scheda & necessario attivare la casella Rielabora timbrature.

Nella parte inferiore della scheda € possibile selezionare un differente nominativo e una diversa data in cui
modificare le presenze/permessi.

Modifica delle presenze mediante scheda riepilogo giornaliero. Dalla scheda di riepilogo giornaliero &
possibile selezionare un giorno e un nominativo e successivamente adoperare il pulsante Modifica presenza
(o anche un doppio click sulla corrispondente voce in tabella). Si apre la scheda di modifica delle presenze
discussa nel precedente punto.

wu Riepilogo Giomaliero... = |15 (i
ﬂ dicembre 2009 L RIEPIL.OGO GIORNALIERO (04/12/2009)
i1 2 3 W A—— (:T-_ Modifica Prssmza@ | Esporta Dati (F12) I
7T 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3 Azienda: Collaboratori vI
Dipendenti totali: 1 Dipendenti presenti: | 0 Aszenti ingiustificati: 0
Nominativo Stato Prazsnza 1° Turno 2° Terno 3® Turno 4° Terno -

DE FRANCESCO ANTONIO Uszcito/In pavsa 5.00.00 - 12.22.00 16.50.00 - 19.40.00

Fi 1 3
3| Ricerea Rapica

In questa schada & vissalizzato lo stato di presenza di ozni dipendente nel siorno szlezionato. Per modificars la data £ disponibile il calendario in alto a sinistra. Per modificare lo stato di

prasenza & sufficients vn doppio click sulla voee da modificare (2 possibile vsare anche 1l pulsante MODIFCA). Il pulsante ESPORTA consente di esportare 1 dati in differenti formati ad
eventualments stamparli.
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Modifica delle presenze dal prospetto mensile. Dalla scheda del prospetto mensile e possibile modificare
le presenze del nominativo, mediante doppio click con il mouse sulla casella con le ore, come mostrato di
seguito:

m Prospetto mensile l=[1=] X |
Azienda: Collaboratori - |
Nominativo: DE FRANCESCO ANTONIO ¥|  Mese _ Dicembre W] Amor 3 2000 | [
Lun Mar War Gio Dom

o 02 —— 03 | —— 06 _-_
07 | 08 0w 0 13 —
14 15 | —— 16 17| — 20 ——
A8 — 21 — 2] — 4 271 —
21 — 20080 — 0y — | — Dgp pio click

M=NMMalattia - F=Ferie - A=Aszsenva - E=Frrore - B=Fastivo - P: Permesso

Or= (*): IW Giorni- 1 Ore di permesso annuali: /80 Giorni di lavoro previsti: 0
Giorni di malattia: 00 Ore di lavoro previste:  (0:00
Diff. mease: 00:-00 Diff. anno: _22-00 o
N® giorni di ferie: 00 N® assenze: 0
Info: | N* festivita: 0
Stampa (FD) | | stsmpaselezion=7y | | Email (F3) | |  EspertasuamecEn |
Ultimo assiomamento: | 04/122008 07:41 | Riclabora timbrature__| [ Inclodiogsi? | Informazioni |

In questa scheda sono riportate le prezenze mensili . Sono visualiz=ate le ore complessive di lavoro mensili e giornaliere e altre informazioni. Usa
1 tasti freccia per cambiare rapidamente il mese 2 PgUp e PgDown per il dipendente. Usa F5 per aggiorare, CTRL-F12 per lo screenshot.

(*) L= ore effettuate e la differsnza sonoe aggiornate all'ultima uscita d=l dipendente (non tengono conto dell'eventuale presenza in corso)

PowerBABY — Gestione Asili Nido e Scuole Materne 31



rev. 4.8 - mercoledi 27 maggio 2015

Modifica manuale delle presenze. Nel menu principale, come mostrato di seguito, é disponibile la voce

Timbrature - Modifica manuale delle presenze

File Dipendenti Turni  Progetti / Destinaz.  Richie

Presenze Giorno...
Medifica manuale delle presenze...

Si apre la seguente scheda:

r N
w [nserimento manuale presenze... = | B i
. ~ +  Modalita Amenda: Progetto / Destinaz :
| B Salva .'J | = Singolo nominativo | v | Collzboratori w Seleziona v |
Anno Nominativo:
2014 [5] de Franceseo Antonio vl
Entrata Uscita| Entrati| Uscita| Entrati Uscita| Entrati Uscita| Entrati Uscita | Entrati Uscita -
M|l sab 01/03/2014 N
dom 02/03/2014 0l:00 0Z:00 | 03:00 (04:00 |05:00 |0&:00
u lun 03/03/2014 05:00 1z:00 15:00 18:00 M
mar 04/03/2014
§|| mer 05/03/2014 L]

gio 0870372014
wven 0770372014
sab 0870372014
dom 05/08/2014
lun 1070372014
mar 11/03/2014
mer 12/03/2014
gio 13/08/2014
W|| ven 14/03/2014
sab 15/03/2014
dom 1&/03/2014
lun 1770372014
mar 18/03/2014
mer 19/03/2014 o

m

In gquasta scheda & possibile inserire 2 modificars rapidamente 2 manuvalmente 1= timbrature. Sono possibili due modalita: a) Sinzole Nominative: in
questa modalitd & possibile editars 2 inserire nuove timbrature per vn singele nominativo su base mensile; b) Sinzele siorne: in questa modalitd &
possibile inserire la timbrature per tutti i nominativi appartenenti all'azienda specificata, nel siorno specificato.

m| »

Esporta

1

L I 1 W -

Questa scheda consente di inserire rapidamente le timbrature. Sono possibili due diverse modalita: a)
modalita singolo nominativo, consente di inserire per uno specifico nominativo le presenze su base mensile;
b) modalita singolo giorno, consente di inserire le presenze per tutti i nominativi in un determinato giorno.

Nella scheda é presente il selettore progetto / destinazione che consente di inserire le presenze per uno
specifico progetto o destinazione. Prestare attenzione al fatto che se viene selezionato un progetto, solo le
presenze relative a guel determinato progetto sono visualizzate e possono essere quindi modificate.

Le eventuali modifiche apportate vengono salvate effettivamente nel database mediante il pulsante Salva.

Altre informazioni sono riportate nella casella informativa nella parte bassa della scheda.
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Modifica delle presenze dal cartellino presenze. Dal cartellino delle presenze € possibile modificare
rapidamente gli orari di ingresso e/o uscita editando direttamente i nuovi valori nella corrispondente casella,

come evidenziato di seguito:

w Cartellino presenze... SNACE X
4 dicembre 2009 gennaio 2010 4 .
Aziznda: Collaboratori vl
01 2 3 @ 5 6 1 2 3
7 2 3 7 .
7 8 5§ 10111213 4 5 6 7 8 9 10 Nominative: [DE FRANCESCO ANTONIO id
14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
21 22 23 24 25 26 27 18 1% 20 21 22 23 24
28 29 30 31 25 26 27 23 29 30 31 Data Iniziala Data Finzle
SR 4 ovizooos | 4 ownzooos |
Oggi: 04/12/2009
Data E u E u E u E u H® Ore BAssenze| Straocrd. | Turno Giustif. & Info -
erRIEPILDC-D 0&:12/00:00 | 00:00 +06:12 Giorni:-4
gmar 01712709 00:-00/00:00
gmer 02712709 00:-00/00:00
Ay gio 03/12/09 00:-00/00:00
_i\lf‘ wven 04/12/09 5_00 \12_22‘ 1e.50|15_40 0&:-12/00:00 +0&:12
inserimento-ditettoti-urorari
Fl 1 2
Lsgenda: MLT.: Mancata Timbratura - E: Entrata - U: Uscita - Straord.: Ore Straordinario. T = = =
T Apr e e e e T A e T T e ) | Aggiorna (F5) | |_EsportaDatiF1) |

E’ possibile inoltre o con il tasto destro del mouse o con un doppio click su un orario aprire la scheda di
modifica discussa in precedenza.
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Modifica delle presenze dalla scheda riepilogo mensile. In tal caso e sufficiente un doppio click con il
mouse sulla casella da modificare:

w Riepilogo mensile delle timbrature SRECE X
Aziznda: Collaboratori b Mese: Dicembre VI Axmo:ill 2009
Wominativo 01 oz[ 0a[ oa| o5] o&[ 07| oa | os] 20| 12] 22| 1a[ 22 15[ 16] 27] 18] 18] 2o 21| z2[ z2[ z4] =5[ z&[ z7[ 28] z8] 20| a2 .
DE FRARCESCO ANTONIO &

o

=

[<] Malattie (M) / Ferie (F) / Permessi (P} [<] Ore di lavoro [<] Assenze (A) [<] Festivi (R} [ Anomalie (B} [<] Colon [<] Cre intere? [ Emul. Turna?

[ Repot HTML | [ Ristabora | [ Esporta ®12) |
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Modifica avanzata delle presenze. Mediante il menu verticale é possibile aprire la scheda di modifica
avanzata delle presenze e permessi:

Dipendenti

FPresenze » Permessi

Si apre la seguente schermata:

& Visualizzazione/Modifica Permessi e Presenze... _ _ EIQM

Nominativo: DE FRANCESCO ANTONIO v ‘ Periodo: Dicembre v ! Anno: 2009 Ordina: Diata L 2 !
Nominative Data/'Ora Inizio Cira Finale Tipo Stato Note & Presenze | Permessi
A gl 19 40.00 Confermato Giorno Corrente (F3)
DE FRANCESCO ANTONIO | 04/12/2009 9.00.00 122200 EntrataUscita Confermato
Presenze
MMese Corrente (F3)
Malattia
MMese Corrente (F6)
Ferie
Mese Corrente (F11)
Permessi Orari
Mese Corrente (F12)
Anomalie (F2)
7|
- [ >
N® Massimo di voci visualizzate: | 500 N°Voci | 2
— Oparazioni: | Filtsi:|
[ mserisci F10) | [ Modifica 0 | | Eimina @ | [ Stampa @9 | ’VTipn Tutts e categorie w | s Qualsiasi v
I I
In questa scheda € possibile visualizzare ed eventualmente modificare 1 permessi e le presenze dei dipendenti. Per inserire manualmente una presenza o un permesso
& disponibile il pulsante "Inserisci". Per modificare o eliminare una presenza o un permesso sono disponibili i pulsanti "Modifica" e "Elimina”.
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La scheda consente di modificare le singole voci relative a timbrature, permessi, malattie e ferie, cosi come
sono memorizzate nel database. Sono disponibili dei pulsanti e selettori per ricercare rapidamente le
informazioni (ad esempio i filtri per visualizzare solo un determinato nominativo o un determinato periodo).
Nella parte destra della scheda sono presenti dei selettori rapidi per selezionare una determinata categoria di
voci. Ad esempio Presenze / Permessi giorno corrente, consente di visualizzare tutti i permessi o presenze
nel giorno corrente, oppure Presenze mese corrente permette di ricercare tutte le presenze nel mese
corrente. Il pulsante Anomalie effettua la ricerca di presenze ‘anomale’ (le anomalie sono discusse in
un’apposita sezione).

Per effettuare modifiche ¢ sufficiente selezionare una voce dalla tabella e utilizzare il pulsante Modifica (o
doppio click con il mouse). Il tasto Elimina rimuove invece la presenza selezionata.

Il pulsante Esporta dati consente di esportare su differenti formati i dati visualizzati in tabella.
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GESTIONE DEI PERMESSI, MALATTIE E FERIE (torna all'indice)

In questa sezione verra discusso la gestione dei permessi per malattia e ferie e la gestione dei permessi orari
e giornalieri.

In questa sezione verra trattata solo la gestione dal punto di vista dell’amministratore.

L'amministratore puo confermare o respingere i permessi richiesti dai nominativi. Solo a conferma avvenuta
il permesso sara visualizzato e i corrispondenti dati aggiornati.

L’amministratore puod venire a conoscenza di eventuali richieste di permesso in diversi modi:
- Tramite email: se il programma ¢ stato configurato per I’invio delle email (vedi apposita sezione) e

I’opzione di invio email dopo richiesta di permesso ¢ stata abilitata, I’amministratore riceve
un’email dopo la richiesta da parte di un nominativo di un permesso.

- Dalla schermata principale: come mostrato di seguito, nel pannello di controllo della schermata
principale viene segnalata la presenza di richieste di permesso:

Pannsllo Controllo z\vIes',aggi Lavagna l
Agzz. Timbrature Anomalis
A\ 4 4
Giuvstificazioni Arz Report Asziornamenti
richiesta di permesso
da confermare/respingere

- Mediante I’apposita scheda di gestione dei permessi. Dal menu verticale, nella sezione
Presenze/Permessi:
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Dipendenti

Prezenze / Permesszi

Frozpetto Menzile [FE]

Prozpetta Annuale [FI)

o

=

azioni del

Cartelling Pr

Si apre la seguente scheda:

= Gestione Permessi... N _ = L5

Azisnda Collaboratori v' MNominative: DE FRANCE2CO ANTONIO v '
Tipo: Tutte le categorie v ‘ Stato Permesso: Attesa di conferma W ‘ Mesze:  TuttolAmnoe W 1 Anno: i‘ 2000
Nominativo Data'Ora Diata/Ora Risntro Parmeszo Stato Motivazions & Info s

[ Seleziona Tutti (Ctri=4) | | Desslesiona Tutti F6) || Tvia Brnail Modifica Perrmezso [H]

—1 =

In questa scheda & possibile visnalizzare 1 permessi (ferie, malattia, ..} d=i dipendenti 24 eventualmente modificarli. Il pulsants "Conferma" consente éi confermare 1a richissta
attualmente selezionata. Il pulzant= "Respingi" consent= di respinzers la richissta del dipendente. E' possibile selezionars pits vool adoperando il mouss 2 i tasti CTRL = SHIFT
come nelle cartells di Windows. Usa Pglp = Down per modificars rapidaments il mess.
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Nella scheda sono riportati i permessi nel periodo selezionato e il loro stato (attesa conferma, respinto,
accettato).

Nella scheda sono presenti diversi selettori per ricercare rapidamente i permessi, in particolare:

- Stato permesso: per visualizzare solo i permessi in attesa di conferma, solo quelli confermati o solo
i respinti e cosi via;

- Tipo: indica quale tipologia di permesso visualizzare (ferie, malattia, permesso orario, ...);

- Mese e Anno: per selezionare il periodo in cui cercare i permessi.

Per confermare un permesso (o piu permessi) selezionare 1 permessi nell’apposita tabella (€ possibile,
mediante i tasti CTRL e SHIFT in combinazione con il mouse, eseguire una selezione multipla delle voci), e
infine adoperare il pulsante Conferma. Per respingere un permesso e presente il pulsante Respingi.

Il pulsante Elimina consente di eliminare le voci selezionate. Puo essere utile per eliminare una richiesta
errata di un nominativo.

Il pulsante Pulisci consente di eliminare dal database le richieste di permesso respinte. Normalmente non e
necessario adoperare questa funzione, perché elimina i dati ‘storici’ dal database.

Per esportare i dati su differenti formati e presente il pulsante Esporta.

Gestione dei residui dei permessi. Il software consente di gestire i residui dei permessi e delle richieste di
ferie / malattie. Ad ogni nominativo, nell’apposita sezione della relativa scheda anagrafica, & possibile
configurare il numero di ore di permesso e il numero di giorni di malattia / ferie annuali e i relativi residui.

I residui sono le ore (per i permessi) e i giorni (per malattie e ferie) retribuite, 0 comungue previste dal
contratto, che spettano al nominativo. L’amministratore puo adoperare la scheda di visualizzazione dei
residui, che puo essere lanciata a partire dalla scheda dei permessi o dal menu principale:
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[ w Residui dei permessi... e |

ferrie: Seleziona Azisnda vl | Esporta dati (F12) |

Nominativo Permessi (ore) Malattia (ore) Ferie (giormi) -

Alfini Tiziana 3e:00 34

o

<

4 Enelli Felice 00:00 aa-aa a

J Bertoletti Luciano 2&:-00 ad:-00 38 =
+ Biazggi Paola g0:00 aa:z0o0 38

W Bissclotti Rita Ivana 38:00 aa:z0o0 38

+ Bressani Piers 35:00 aa:z00 3e

 Buttinii Margherita 18:00 aa:z00 18

# Capra Giowanni 35:00 aa:-0a 3e

J Caprara Nicola 36:-00 aa:-00 3%

 Clerici Marinma 36:-00 aa:-00 3%

J Codianni Lucia 3&:00 a0g:-00 38

J Cortesini Rgnese 18:-00 a0:-00 18

J Costanzo Sebastianco Go:-00 3685:00 33

 Costi M. Luisa 3&:00 a0:-00 38

W Di Lillo Giuseppe 38:00 aa:z0o0 38

W Distico Giuseppina 38:00 aa:z0o0 38

 Ferla Giulians 35:00 aa:z00 3e

# Fontanini Giuliana 34:30 Z70:-00 3e

+ Forte Cinzia Rita 35:00 aa:-0a 3e

J Furfaro Gaetano 3e:00 aa:-00 36 i
] +

In guesta scheda sono visualizzati 1 residui dai permessi. Un doppio click su una vocs della tabella consents di modificars i residu dal - |
corrispondents nominative. Sz l'opzions Visnalizza permessi retribuiti’ & attiva, sono viswalizzati tra parentesi l= ore di permessi retribuiti
associati al nominativo.

Giustificativi |

= | [ Vissalizza retribuiti

Il software scala automaticamente i residui quando 1’amministratore conferma i permessi nell’apposita
scheda di gestione dei permessi. Il software non effettua un controllo su un eventuale insufficienza delle ore
0 dei giorni: se ad esempio un nominativo ha un residuo di due giorni di malattia e ne richiede 3, qualora
I’amministratore confermi tutti i giorni richiesti, il software aggiornera al valore 0 il numero di giorni di
malattia residui.
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GESTIONE ANOMALIE NELLE TIMBRATURE (torna all'indice)

In alcuni casi puo capitare che un nominativo segnali il proprio ingresso ma non la relativa uscita o che, a
causa di errori di modifica dell’amministratore, siano presenti delle timbrature ‘incoerenti’. Nel pannello di
controllo un’eventuale presenza di timbrature anomale, anche dette anomalie sono segnalate, come mostrato
di sequito:

Pannesllo Controllo I Meszsagsi I Lavazna |
/"" I ‘\\. v
G
Permesst Azz. Timbrature

(S5

Givstificaziont Azz. Report

presenza di dati 'anomali’

E’ essenziale per la correttezza dei dati riportati nelle schede riepilogative e nei report, risolvere quanto
prima le anomalie.

Cliccando sul precedente pulsante Anomalie si apre la scheda di gestione delle anomalie:

= Gestione Errori Presenze =RACE X
Mominativo Data (Oha Entrata(®) | Ora Uscita(*) | Cauza Errore - ] ] ]
= = = Rimuovi Selezione (F7)
DE FRANCESCO ANTONIC| 02/12/2000 | 9.00.00 no zepnalazions uscita
Inzerimento da Turno (F8)

[<] Rielabora timbraturs

Informazioni

-

{*) Per modificare un orario inserisci il nvovo valore nella cornspondente casella

Qruesta scheda consente di modificare l= presenze errate nel database. La principals causa di un errore 2 la "Mancata Segnalazione di Uscita". Per porre imedio
& sufficients inserire I'ora di wscita corretta.

Nella scheda sono visualizzati tutti gli errori e i dati di mancata segnalazione di uscita.
Per risolvere un’anomalia:

- E possibile rimuovere la voce mediante il pulsante Rimuovi selezione (se si tratta di una voce
superflua inserita per sbaglio);
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- Modificare gli orari di ingresso e uscita, digitando i valori corretti direttamente nella casella Ora
Entrata e Ora Uscita.

Nell’esempio riportato nella precedente schermata, il nominativo visualizzato ha effettuato in data
02/12/2009 un’entrata alle ore 9.00, ma non la corrispondente uscita. Per risolvere I’anomalia
I’amministratore deve inserire 1’orario corretto di uscita nell’apposita casella Ora Uscita.
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GIUSTIFICAZIONE DELLE ASSENZE (torna all'indice)

Il programma consente di evidenziare ed eventualmente giustificare le giornate lavorative in cui un
nominativo non ha segnalato alcuna presenza o in cui la copertura delle ore timbrate € inferiore a quelle
indicate nel proprio turno di lavoro.

Per la gestione delle giustifiche é indispensabile che il nominativo abbia associato un turno di lavoro nel
periodo di interesse.

Nel pannello di controllo della schermata principale e evidenziata la presenza di orari non giustificati:

Pannello Controllo

Mazzazst | Lavasna I

Parmesst Agz Timbraturs Anomali=
Agz Report Agziornamenti

individuate delle assenze
da giustificare

Cliccando sul pulsante Giustificazioni si apre la seguente scheda di gestione delle giustifiche:

3 .
w Giustificazione delle assenze ‘ =NACE X
Azienda: Seleziona Azienda VI Nominative: Alfini Tiziana VI
Ordina per: Data VI Periodo: Movembre hdl Anno: il 2014
Nominatiwvo Data Motivazione Turno « »
Alfini Tizisna 0371172014 assenza giornaliera (06:00 ore) Turno : ‘ Ginstifica (F4) |
21fini Tiziana 0471172014 assenza giornaliera (08:00 ore) Turno 3
Alfini Tiziama 0571172014 zssenza giornzliera (08:00 ore) Turno :
Alfini Tiziana 0&/11/2014 assenza giocrnaliera (08:00 ore) Turno
odifica presenza (F2)
21fini Tiziana 0771172014 assenza giormnaliera (0&:00 ore) Turno i difica presenza LF -
Alfini Tiziana 0871172014 zssenza giocrnaliera (08:00 ocre) Turno 3
‘ Esporta (F9) I
‘ Selez. tutto (Ctrl+A) I
D Escludi assenza oraris
Escludi date foture
Max. Vooi: | 500
- Vool Visnalizz - 6
4 L1} 2
In quasta scheda sono riportate tutte l2 assenze non giustificate per il dipendente 2 il periodo selezionati. Affinché il prozramma possa seenalare assenze ingiustificate & necessario che il dipendente -
abbia vn turno di lavoro associato. =
Il programma considara dus tipologies di assenze ingiustificate: a) assenze giornaliers (il dipendente ha vn terno nel giorno considerato = non ha effettuato timbratere); b) assenze orarie (il dipendenta
ha vn turno nel giorno considerato 2 1= ore di presenza non coprono lintero turno di lavoro). -
he
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Nella scheda sono riportati tutti i nominativi che in una determinata data, pur avendo un turno associato, non
hanno timbrato (assenza giornaliera) 0 non hanno coperto tutto 1’intervallo specificato dal turno (assenza
oraria). Per le aziende che non desiderano giustificare le assenze orarie, ma solo quelle di tipo giornaliero, &
possibile attivare il controllo ‘escludi assenze orarie’.

11 pulsante ‘modifica’ consente di modificare manualmente le modifiche.

E’ possibile selezionare una o piu voci (mediante la combinazione del mouse con i tasti CTRL e SHIFT) e
adoperare il pulsante Giustifica: si apre una scheda in cui € necessario specificare la causale dell’assenza
(malattia, ferie, permesso), come mostrato di seguito:

w Alfini Tiziana (04/11/2014) - - e
x 2 N* voct szlazionate: 1 -
Malattia (F1) Ferie (F7) N 25 e
N* assenza orariz:
Permesso retribuito (F3) Perm. non retribuite (F4)

Riposo (F11) Presenza da turno (F9) -

. POy 3 1Y) "
Grastifica(t12) = Szleziona Giustificativo VI IE

[V] rislabora timbraturs? Esci (Esc) I
Scegliere una givstificazions da associars alle voct selezionate. Il pulsanta 'presznza da turno’ consanta éi insarire rapidaments le -

timbratura in accordo con il turno &1 lavoro (32 associato). Il pulsants Riposo’ consantz & rimpovere il turno nel glorno salezionato e
considarara quindt il dipandent= a riposo (il mont= ors mensile varrad decramentato = di conseguenza, s= i vuols mantensre il monte orz | = |
invariato, 2 nacessario che il dipendente lavori in una giornata in cut non & in turno).
I pulsanti Permesso, Malattia = Ferie consentono di inssrire rapidamente la ziustifichs standard.
Il pulsante "Giustifica’ consente di associars vna zivstifica custom tra quelle insarite mediants I'apposita tabella dzlla ziustifichs. -

Cliccando, ad esempio, sul pulsante Malattia (F1) ¢ possibile giustificare rapidamente 1’assenza con una
malattia, nel giorno specificato. In maniera analoga € possibile associare nel giorno specificato una giornata
di ferie (Ferie — F7) e un permesso giornaliero (Permesso — F3). Se il nominativo ha semplicemente
dimenticato di timbrare, € possibile adoperare Presenza da turno per inserire rapidamente le timbrature
come specificato nel turno di lavoro. Il pulsante Riposo consente invece di rimuovere il turno nel giorno
considerato (in tal caso il nominativo risulta giustificato per il fatto che non deve svolgere alcun turno di
lavoro, anche se nel computo delle ore da lavorare mensili (o annuali) le ore complessive di lavoro da
svolgere saranno ovviamente decrementate delle ore del turno rimosso. E’ possibile inoltre associare una
giustifica specifica nel giorno considerato, selezionando un giustificativo con 1’apposito selettore e
adoperando il pulsante Giustifica — F12. Per editare la tabella delle giustifiche custom é disponibile
I’apposita tabella dei giustificativi.

Informazioni. Durante la giustificazione e importante considerare il fatto che le giustifiche possono essere di
tipo giornaliero (ossia adoperate per giustificare un’assenza completa — giornaliera) o di tipo orario (ossia
adoperate per giustificare 1’assenza parziale — assenza oraria). Il software effettua un controllo di
compatibilita: se per esempio si cerca di giustificare con una malattia (malattia — F1) un’assenza oraria il
software visualizza un messaggio di errore.
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REPORT E STAMPE (torna all'indice)

La maggior parte delle stampe e salvataggi dei dati su file sono presenti all’interno delle singole schede. In
molte schede e presente il pulsante Stampa per la stampa o 1’anteprima dei dati nel formato Microsoft Word
e il pulsante Esporta per il salvataggio dei dati in differenti formati, tra cui HTML, file di testo (.TXT), file
Excel (.XLS), file PDF e cosi via.

Ci sono inoltre alcune funzioni di report e stampe specifiche, che possono essere eseguite dal menu
verticale, sezione Stampa e Report:

Azienda
Tabelle
Turni di Lavaro

Stampe e Report

Configura Report Automatico

IEE

Yizualizza Report Automatico

Report presenze mese. E’ un report in formato HTML con i riepiloghi delle presenze, festivita, malattie,
dei nominativi nel mese selezionato;

Prospetto ferie/malattie. E’ un piccolo report HTML che evidenzia tutte le ferie e malattie nel mese
specificato;

Stampa Presenze Mese: per la stampa del riepilogo delle presenze mensili in differenti formati e modalita;
Configura report automatico e Visualizza report automatico. Il report automatico e un report HTML che
il programma crea automaticamente e periodicamente, riportante la maggior parte delle informazioni su

presenze, richieste di permesso, anomalie e cosi via. Per configurare e abilitare il report, adoperare la voce
Configura report automatico:
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Progresso...

[ Generazicne report terminato (04/12/2009 08.49)

| Inizia

Interrompi

||

Configura ‘

Visualizza Report

Nella scheda é possibile creare il report mediante il pulsante Inizia. Per configurare i parametri del report
adoperare il pulsante Configura. Per visualizzare il report (se gia € stato creato) utilizzare invece il pulsante
Visualizza Report. Se si sceglie di configurare i parametri del report si apre la seguente scheda di

configurazione del programma:

= Opzioni... = | = 2
~
Abilita Report: [l Formato Ore: Virgola Abilita Stampa Permasso: []
Report File: g hl
Invic Email Permesso: [l
Database: g h’l
Invio Email Presenze Mensili: [l
Invie Email Report: [ Frequenza [giorni]: 13
Invia Email Modifica Permeszso [H]
Destinatario: Email: |
Frequenza Aggiornamento Dati; 30 minuti [ Disabilita Vissalizza TIE [
LY i
Salva ed E=ci (F3) Annulla

La scheda delle opzioni del programma verra discussa nei dettagli nell’apposita sezione. Per il momento la
sezione che ci interessa € quella evidenziata con il rettangolo rosso nella precedente schermata.
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Per abilitare la generazione del report automatico inserire un segno di spunta sul controllo Abilita Report.
E' possibile scegliere il formato di visualizzazione delle ore (maggiori dettagli nell'help della scheda) e il
percorso in cui memorizzare il report (Report File - se il campo € vuoto il report @ memorizzato nella
cartella del database principale del programma). E' possibile, inoltre, attivare la funzione di invio automatico
tramite email del report ad uno o piu indirizzi di posta elettronica (inserire un segno di spunta nella casella
Invio Email Report). In tal caso, con la frequenza specificata (Frequenza [giorni]), verra recapitata
un'email con il report. Per inviare correttamente email tramite il programma é necessario inserire i
destinatari delle email (Destinatario Email) e configurare i parametri di posta elettronica (vedi apposita
sezione).

E’ possibile inserire diversi destinatari separandoli con un punto e virgola.
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(RI-)ELABORAZIONE DELLE TIMBRATURE (Torna all'indice)

Per velocizzare la visualizzazione dei dati nelle schede e report, il programma adopera dei dati pre-elaborati
delle timbrature dei nominativi. Periodicamente il programma elabora tutte le timbrature e crea dei dati
riepilogativi. Per tale motivo, se un nominativo effettua una timbratura o I’amministratore modifica un turno
0 Una presenza & necessario eseguire una rielaborazione delle timbrature per poter visualizzare i dati corretti
e aggiornati.

Il programma effettua automaticamente una rielaborazione dei dati solo per il mese corrente con una
frequenza di alcuni minuti. Pertanto se si effettuano delle modifiche ai turni o presenze nei mesi precedenti a
quello attuale e necessario effettuare una rielaborazione.

Normalmente nelle schede dove si effettuano le modifiche & presente una casella o un pulsante per la
rielaborazione dei dati post-modifica. Ad esempio:

= DE FRAMCESCO AMTOMIC (ven 04/12/2009 - Presente) ol
Ora Entrata Ora Uscita Tipologia Presenza . ] ]
0500 12:22 Presenz Rimuovi Selezione (F7)
16:30 18:40 Prasenza
Inzerimento da Turno (F8)

Rimuowi Tutto (Fd4)

forza la rielaborazione dei dati
delle presenze —_

\\\

H B EE EE E EE

y

Dipendante: |DE FRANCESCO ANTONIO

Data: g 04/12,/2009 Tot. Ore: | 06:12 Presente [4] Rislabora timbraturs

Scheda per la rielaborazione delle timbrature. E’ possibile selezionare uno o piu nominativi, mese € anno
in cui effettuare la rielaborazione, mediante un’apposita funzione del programma:
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Dipendenti

Prezenze / Permeszi

Azienda

Organigramma Aziendale

Rubrica Elettronica

Rielaborazione delle Timbrature

Cliccando sul pulsante evidenziato si apre la scheda di rielaborazione delle timbrature:

' w Elaborazione timbrature.. =~ =l
3 P— il o
Azienda: Seleziona Azienda v ‘ Nominativi: 56
Nominativo: Tutti v ! Mese: Novembrs W ‘ Anno: ;’ 2014
Elabora (F9) I [ "] nascondi avtomaticament= [7] modaliti avtomatica

Presenze da ricalcolare (F5: aggiorna)

Anno Mese Progetto / destinazione Neminative e

Per rielaborare i dati, selezionare un nominativo (o un’intera azienda), il periodo (un mese o un intero anno)
e cliccare sul pulsante Elabora.

L’operazione di rielaborazione per lunghi periodi e per aziende con molti nominativi pu0 richiedere diversi
minuti per essere completata.

In ogni caso é possibile rielaborare in maniera automatica le timbrature nei periodi interessati da una recente
modifica (dall’ultima rielaborazione), mediante la selezione dell’opzione Modalita automatica. Nell’elenco
in basso della scheda sono riportate tutte le timbrature da rielaborare (periodo di interesse, progetto e
nominativo). Per forzare la rielaborazione, deselezionare la modalita automatica, selezionare il periodo di
interesse e i nominativi e cliccare su Elabora — F9.

In ogni caso il programma esegue periodicamente, con cadenza oraria la rielaborazione delle presenze.
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ORGANIGRAMMA AZIENDALE E RUBRICA (Torna all'indice)

Il programma consente di gestire differenti aziende (vedi 1’apposita sezione tabelle per I’inserimento delle
aziende/reparti/qualifiche) e soprattutto di associare al nominativo un’azienda, un reparto e una specifica
qualifica (vedi inserimento e modifica dei nominativi). Pertanto e possibile creare un albero gerarchico di
aziende e di settori all’interno di aziende per migliorare la ricerca e la presentazione dei dati. Nelle schede.

Per visualizzare I’organigramma aziendale e la rubrica, ci sono le apposite funzioni nel menu verticale,
seziona Azienda:

Dipendent

Fresenze / Permessi

Azienda

Organigramma Aziendale

Rubrica Elettronica

Ne

Rielaborazione delle Timbrature

Cliccando su Organigramma aziendale si apre la seguente scheda:
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m Organigramma Aziendale... E=NEE x|
Azienda: Collaboratori vl | Stampa (F9) I | Modifica (F3) I

-

= Azienda
= § Collaboratori
(=l Programmatori
s DEFRANCESCO ANTOMNIO

| ﬂ| Ricerca Rapida

[ Esporta ;123 | [ Rubrica &2 | Agzioma (F5)_| N* aziende vismalizzate: [ 1 N* dipendenti: | 1

DOFPIO CLICK SUL NOME DI UN DIPENDENTE PER APRIRE LA SCHEDA ANAGRAFICA, TURNI E ALTRE INFORMAZIONI - ESC chivde scheda.

Nella scheda é possibile stampare i dati visualizzati (Stampa), esportare i dati su differenti formati di file
(Esporta), modificare i dati dell’azienda selezionata (Modifica), modificare i dati del nominativo
selezionato (doppio click sul nome del nominativo) o aprire la rubrica telefonica (Rubrica).

Rubrica telefonica ed elettronica. Riporta in maniera sintetica i recapiti telefonici ed elettronici (email,
pagina web, ...) dei nominativi.
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Il programma adopera alcune tabelle di dati per diverse funzionalita. Ad esempio il programma gestisce una
tabella di aziende per conservare 1 dati ‘anagrafici’ delle aziende, o anche una tabella con tutte le festivita.
Per visualizzare e modificare le tabelle, & possibile adoperare il menu verticale, sezione Tabelle, come

riportato di seguito:

Dipendetti

Prezenze / Permessi

Azienda

Tabelle

Reparti

Hualifiche

Aziende

Fiuztificativi

Sedi

EEE -]
o
e

Festivita

Comuni

- Reparti: tabella con i reparti di appartenenza dei nominativi (ogni azienda é costituita da uno o piu

reparti a cui un nominativo puo appartenere);

- Qualifiche: tabella con le possibili qualifiche da associare ad un nominativo;

- Azienda: é la tabella che consente di definire e modificare le aziende (il programma consente di

gestire differenti aziende, ognuna con i propri nominativi e caratteristiche);

- Giustificativi: € la tabella con le causali di giustificazioni, adoperate per giustificare le giornate o le

ore in cui i nominativi non hanno effettuato timbrature. I dettagli sono riportati nell’apposita sezione

dedicata ai giustificativi custom;

- Sedi: ¢ la tabella con tutte le sedi, adoperate da alcune funzionalita del programma (ad esempio per

indicare la sede o la zona in cui un determinato lavoro é stato svolto);
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Festivita: é la tabella con tutte le festivita, adoperate dal programma per il calcolo corretto delle

giornate lavorative e delle ore di presenza;
Comuni: ¢ la tabella con tutti i comuni e le provincie italiane, adoperata dal programma per il

calcolo automatico del codice fiscale e di altre funzionalita.

Ad esempio la tabella per la gestione delle aziende presenta la seguente schermata:

m Aziende.. = [ (2] [
Nome Descrizions P IVA Telefono FAX -
Azienda 2
Collaboratori

| Aggiungi (F2) I ‘ Rimuovi (FT) I | Modifica (F4) I
| Organipramma I ‘ Report mese I ‘ Esporta dati I Logo:

In particolare, il pulsante Aggiungi consente di aggiungere una nuova azienda, il pulsante Rimuovi di
rimuovere 1’azienda selezionata e il pulsante Modifica di modificare le caratteristiche gia inserite. Per
modificare rapidamente un’azienda ¢ possibile eseguire un doppio click con il mouse sulla corrispondente

voce della tabella.
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Nel menu orizzontale nella parte alta della schermata principale, alle voci Configurazione e Modifica sono
presenti le principali funzioni per la modifica delle opzioni del programma.

® PowerDIP - Gestione Dipendenti

File Dipendenti Tirmbrature Turni Azienda Tabelle Moedifica Ceonfigurazione Strumenti 7

Regolazione guidata delle impostazioni principali. E’ possibile eseguire una regolazione guidata delle
impostazioni mediante la voce del menu orizzontale:

Configurazione - > Regolazione guidata delle impostazioni

= Aziende.. =M= X
Mome Deseriziona P.IVA Telefono FAX -
Azisnda 2
Collaboratori

Aggiongi F2) | [ Rimwevien | [ ModificaFt) |
| Organigramma I | Report mese I | Esporta dati I Logo:

Modifica > Immagine Desktop. Consente di personalizzare i colori e inserire eventualmente un’immagine
per lo sfondo del desktop della schermata principale (1’area in cui si possono creare e utilizzare le icone).
Nella scheda, riportata in seguito, & possibile selezionare un colore o un file immagine (JPG/BMP):

m Selezione Immagine Sfondo...

(X))

Scegli il nome di un file immagine:

§

Y
|

| Rimuovi Immagine |

' Dimensioni Originali
1 A schermo intero

| Affiancato
Colore Sfondo [ 1 Modalita 16:9
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Modifica > Intestazione schermata principale. Consente di personalizzare il messaggio visualizzato nella
parte alta della schermata principale. Se si desidera recuperare spazio nella schermata principale, € possibile
rimuovere il messaggio (il programma sopprime automaticamente la corrispondente area visiva nella
schermata principale).

Modifica > Desktop. E’ un menu che consente di inserire una nuova icona sul desktop. Le icone consentono
di caricare rapidamente una scheda del programma, un file (testo, audio, video) o una nota (post-it). Il
funzionamento & molto simile al desktop di Windows. Per gestire le icone & possibile cliccare con il tasto
destro del mouse sul desktop e adoperare le funzioni del relativo menu.

Modifica > Password di accesso. Per modificare la password di accesso dell'utente attualmente connesso al
programma. Se si utilizza I’account di default di amministratore & consigliato modificare la password per
evitare accessi non autorizzati ai dati sensibili.

Modifica > Nuovo Account Admin. Per creare un nuovo account di amministratore. Questa funzione puo
essere adoperata per consentire 1’accesso come amministratore ad una o piu persone senza dover fornire i
propri dati di accesso.

Modifica > Data-Ora. Consente di modificare la data e ora di sistema. Sono necessari, su Vista e sistemi
operativi successivi, i diritti di amministratore.

Configurazione > Seleziona Database. Il programma consente di configurare e gestire differenti database.
Nella scheda di selezione del database sono possibili differenti operazioni:

- - = ™

» Selezone Database (D8 corente C\Powerwolf Progeti\Rizorse\ D8 Caprars\DIP_Datadbase.mad) L

1 Boxa Satabass

Agplea o i gi vhanty

Adadaled Ascedan

L 1 '
- Papt lavel lockeng - Noomals

Tetpo dise [eaenaty)
-| %50

Aspucg: (F2) I ’ Riuoni (F7) I Modses (F4) I [ Wizard (F6) ] | Nuove (F§) l I Zspona (F9) I [ Importa (F3 J l Perfencs l

In questa scheda & possibile selezionare rapudaments un databese {doppio click sul noms def database nelly tabella) E' possibie moltrs pestine differenti database: $e fopzione “Apphca s teh ghi utean” ¢ attra d database = |
selazionato Events sttive per tutts ghi stests del programens « son soke per quelio stiuale, Per aggiumgets un nueve database 4la lists de prefacsti chccars wil polsanie AGGIUNGT. Per rimusvens un database

precedestenents agprento chocare sl pulsaste RIVUOV] (la simsonone o nguanda 4 fle, che noa viene quendi nimosso da &seo). Per madificare il percorso, d nome ¢ le altre carmtteristiche di un database apusts =
peecedenza, cliccars sul pulsante MODEFICA I pulsaste WIZARD consente la selezions rradata di un database # m particolars conseate di selenionars un database remoto (tramste mtemet) B pulsante NUOV'O comsente

di creare un datsbase “vuoto” del programess, come sl prans sataliazions del prograsune 1 pulsssts ESPORTA consente & coprare il database in uss differesss Incazions. 1 pulsants IMPORTA consents &

sovaasenivere fattoale database con ' datadace peeseece 2 ua altes file Quands st adoperane database su sete locals (osma non presentt sul peopno congwter, ma su altri computer dala et LAN) ansicurars che il

Nella tabella centrale sono riportati tutti i database configurati. E’ sempre presente il database di default
inizializzato alla prima esecuzione del programma. Per aggiungere un nuovo database € presente il pulsante
Aggiungi. Con I’aggiunta ¢ possibile associare un nome al database e il relativo percorso. Nella colonna
informazioni sono riportate alcune informazioni sul database (e soprattutto 1’esistenza di problemi di
apertura, versione errata, programma errato e cosi via). | pulsanti Rimuovi e Modifica permettono di
modificare le caratteristiche del database selezionato. Il pulsante Wizard consente di eseguire una procedura
guidata per I’installazione rapida e semplificata di un nuovo database o di un database gia esistente.
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Adoperare il pulsante Nuovo per creare un nuovo database, il pulsante Esporta per duplicare il database
selezionato, con tutto il suo contenuto.

Configurazione > Gestione account / utenti. E’ la scheda per la configurazione e la gestione degli account.
Normalmente non é necessario utilizzarla, e un uso improprio puo creare dei malfunzionamenti agli account
dei nominativi o all’account dell’amministratore. In questa scheda ¢ possibile creare, modificare ed
eliminare gli account, ossia i dati di accesso (username, password, data di scadenza, tipologia di account, ...)
degli utenti (nominativi e amministratori).

= Gestione Account... E=NEEN X<

Username Password (¥¥%)  Nome Cognome MNote Tipo Utente (¥} Scadenza Account (¥¥) Scadenza PW (¥#+%) .

amministrators  amministrators amministrators

4 L 3

INFORMA ZIONI

(*)  Tipo Utente indica il livello di accesso dellaccount. Piv’ basse & il livello maggiori sono i privilegi;
(**)  Scadenza Account: indica la data oltre la quale l'account specificate non & pin’ attive. Se omessa l'account ha durata illimitata;
(¥*#*) Perlal=gge sulla privacy & consigliato impostare password di lunghez=a pari o superiores a 9 caratteri. La password dovrebbe essere cambiata ogni 6 mesi;
(****) Data di scadenza password, indica la data di scadenza della password. Al raggiungimento di tale data, il programma visualizza un promemoria e
richiede I'msenmento di una differente password (per disattivare la funzione non insenire alcuna data nel campo corrispondente).

Configurazione > Backup dei dati. Consultare 1’apposita sezione del manuale.

Configurazione > Accesso automatico. Se abilitata, I’opzione consente di accedere automaticamente al
programma senza la necessita di dover digitare username e password nella scheda di login. Adoperare
questa funzionalita solo nel caso in cui il programma é adoperato da un solo utente (altrimenti gli altri utenti
non possono effettuare la login). Una volta attivata é possibile disattivare la funzione utilizzando la stessa
voce del menu o anche la corrispondente funzione nella scheda di login.

Configurazione > Esegui automaticamente all’avvio. Consente di eseguire il programma
automaticamente all’avvio di Windows.

Configurazione > Aggiornamento automatico. Consultare 1’apposita sezione del manuale.
Configurazione > Posta Elettronica. Consultare I’apposita sezione del manuale.

Configurazione > Impostazioni Programma. E’ una scheda che consente di configurare diverse opzioni:
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i = Opzioni... lLlﬁ
Abilita report: [7] Formato 6r& | HEAM Abilita stampa permesso: [V
A fila: & = Invio email permesso: [ |
Database: 'L’ {@ Invio email prasenze mensili: [
Invia email modifica permesso [ |
=

‘ ' Vissalizza TIP [7]
Modsllo: raport %§[C:Powerwolf Progetti 2007 PowerDIP Svilvppo! [ =3 bty wiocpmoicas )
Email errori nslle prasezs [

Email admin: ’ l
Gastisei malattis in siorni |||
Frequenza agsiorn. dati [minuti]: 30 [~ Disabitita Invio email modifica nominative ||

Cartella documenti: 1iCI Usars' FAST Dasktop'DB Caprara'share Supporto multi-cors gﬁi
Salva ed esci (F3) Annulla
-

Al passaggio del mouse su una opzione il programma visualizza alcune informazioni nella parte bassa della
scheda. I parametri relativi alla generazione del report sono stati discussi in un’apposita sezione. Gli altri
parametri sono:

- Abilita stampa permesso: per abilitare la stampa del foglio di riepilogo da consegnare
all’amministratore, dopo la richiesta di un permesso o di una ferie;

- Invio email permesso: se abilitata, consente di inviare automaticamente un’email all’amministratore
dopo una richiesta di permesso / ferie. E’ necessario configurare prima i1 parametri di posta
elettronica (vedi apposita sezione);

- Invio email presenze mensili: il programma invia mensilmente il riepilogo delle presenze ai
nominativi (& necessario configurare i parametri di posta e inserire un indirizzo email valido ai
nominativi);

- Invio email modifica permesso: dopo la conferma/respinta di un permesso il programma invia
un’email al nominativo che ha fatto richiesta;

- Visualizza TIP: consente di abilitare o disabilitare i TIP (ossia i suggerimenti che si attivano
automaticamente al passaggio del mouse su un oggetto delle schede).

- Opzione di velocizzazione: consente di velocizzare 1’esecuzione dei caricamenti delle schede e di
altre funzionalita del programma. Se abilitata, alcuni caricamenti risultano piu rapidi ma vengono
adoperate maggiori risorse di memoria;
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- Email errori nelle presenze: invia automaticamente ai nominativi provvisti di indirizzo email, un
report degli errori nelle timbrature (dati errati, mancate segnalazioni di uscita, ...).

- Email admin: ¢ I’indirizzo email (o una lista di indirizzi separati da un punto e virgola), al quale il
programma invia le principali comunicazioni e report;

- Cartella documenti: e la cartella principale in cui vengono memorizzati i documenti per la
condivisione dei file tra nominativi e amministratore (condivisione file);
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BACKUP e SICUREZZA DEI DATI (torna all'indice)

Introduzione. Per garantire una certa sicurezza e robustezza dei dati, l'accesso al programma e il database
principale sono protetti da password. Inoltre, per prevenire una perdita di dati, o per ripristinare il sistema
dopo aver effettuato delle modifiche e cancellazioni accidentali, sono disponibili alcune funzionalita per la
gestione delle copie di backup.
Configurazione. Adoperando la voce del menu principale:

CONFIGURAZIONE - BACKUP DEI DATI - PARAMETRI DI BACKUP

e possibile aprire la scheda di gestione dei parametri di backup:

w Configurazione Parametri di Backup... E=IEEEL X

Backup | Backup Addizionale | [ Informazioni |

Abilita Backup: (V] Eseguire Backup Automatico ogni: ;Ii; giorni

Percorso di Backup: %‘ic: Users Antonio Documents Powerwolf POWERDIP Backup j | G )
|

Non rimuovere Backup: [V Test

La scheda consente di programmare dei backup automatici dei database (scheda backup) e dei backup
manuali (scheda backup addizionale).

Nella scheda é possibile settare:

« seabilitare 0 meno il backup automatico (abilita backup);

« lafrequenza di salvataggio del database (eseguire backup automatico ogni ... giorni);

« il percorso in cui memorizzare le copie di backup (se si lascia vuoto il corrispondente campo, il
salvataggio avviene nella cartella di default);

e se rimuovere e dopo quanti giorni le vecchie copie di backup.

Se non si desidera rimuovere le vecchie copie di backup (questa scelta € sconsigliata per ragioni di spazio,
soprattutto nel caso in cui si adopera una frequenza di backup molto elevata e database molto grandi), €
sufficiente abilitare I'opzione Non Rimuovere Backup. In tal caso le copie di backup restano memorizzate
nel percorso specificato, o in quello di default, permanentemente, a meno che I'utente non decida
manualmente di rimuovere i suddetti file. Se invece si desidera rimuovere le vecchie copie di backup
automaticamente, e sufficiente disabilitare la precedente opzione e decidere quando rimuovere i file di
backup. A tale scopo, e sufficiente inserire il numero di giorni di permanenza su disco dei backup: se ad
esempio si desidera rimuovere automaticamente un file di backup 10 giorni dopo la sua memorizzazione,
inserire il numero 10 nell'apposito campo Rimuovi Backup dopo ... giorni.

Esecuzione manuale di una copia di backup. Se si desidera effettuare manualmente una copia di backup é
presente la funzione del menu principale:
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CONFIGURAZIONE = BACKUP DEI DATI - EFFETTUA COPIA DI BACKUP
con la quale & possibile eseguire una copia e scegliere manualmente il percorso e il nome del file di backup.
Per ragioni di sicurezza dei dati e di riduzione dello spazio occupato, le copie di backup sono memorizzate

in un formato proprietario compresso (*.DBC). Nelle operazioni di ripristino il programma provvede
automaticamente a scompattare il file nel formato ACCESS (*.mdb).

Backup addizionale. Il backup addizionale consente di eseguire delle copie di backup aggiuntive. Si
consiglia, soprattutto con database ‘importanti’, di abilitare anche questa funzione e di adoperare un
supporto dati differente da quello su cui e memorizzato il database. Maggiori informazioni all'interno della
scheda.

Ripristino di copie di backup. Nel caso in cui si desidera ripristinare una copia di backup (il ripristino
comporta la cancellazione del database corrente), & disponibile la funzione del menu principale:

CONFIGURAZIONE - BACKUP DEI DATI = RIPRISTINA COPIA DI BACKUP

-
w Finestra di Ripristino del DB... l ] | e
i Nome del £file di Backup Data Size (Eb) |
a DIP DataBase_auto_backup.mdb 12/08/2014 35338
1 DID Database_10_11 2014 _10_11 3&_dbe 10/11/2014 2000
z DI Datazbase 14 11 2014 07 _58_40.dbc 14/11/2014 3007

Ripristina Selez. databaze Q Info 1 backup: k]

LS

Nella scheda sono riportate tutte le copie di backup trovate nella cartella di default (indicata nelle opzioni di
backup). La data riportata nella scheda, agevola il riconoscimento del file da ripristinare. Per ripristinare un
database, eseguire un doppio click con il mouse sulla corrispondente voce, oppure mediante il pulsante
Ripristina selezione (dopo aver selezionato il database da ripristinare). Terminato il ripristino il programma
si riavvia ed é quindi consigliato chiudere tutte le schede aperte con dati non salvati prima di effettuare un
ripristino.
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ALTRE FUNZIONALITA" (tornaall'indice)

Totalizzatori. Nel menu verticale, alla sezione nominativi, e presente il pulsante Totalizzatori. Consente di
visualizzare i totalizzatori (ore complessive, ore di permesso, numero di ferie, malattie, e cosi via) relativi ai
nominativi, come mostrato nella seguente schermata:

w Totalizzator Mensili/Annuali... = | 5] |
Azienda: Collaboratori v | Nominativo: DE FRANCESCO ANTONIO w |
Periodo Dicembra v Anno: ﬂ 2009

Usa Pellp = PeDn per modificars rapidaments il mes=
MNominativo Orz Effettuate | Ore Previste | Diff. (¥) | N° Farie | N° Malattiz | Ore Perm. Ricev. | Ore Perm_ Ratrib. | Giorni Lavoro Effettuati »
DE FRANCESCO ANTONIO 00,00 00,00 00,00 0 0 00,00 == 0

4 11}

Esporta (F9) |

> Apgiorna Totalizzatori (F2) < |

(*) Differenza tra Ore Effettuate e Ore Previste dai turmi (se maggiore di zero indica le ore di straordinario) Le or= sono espresse in formato decimale

Pulizia e rimozione dei dati dal database. Nel menu verticale, sezione Presenze / Permessi é presente il
pulsante Pulizia Database / Rimozione Dati che apre la scheda per rimuovere i dati dal database:
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-

a Pulizia del databasze...

Nominativo: Tutti

Azienda: Seleriona Arisnda

R
v ‘ ‘ Elimina nominative |
w ‘ ‘ Elimina aziende |

| Elimina qualifiche

| ‘ Elimina reparti |

‘ Elimina tutte le presenze e i permessi | ‘

Elimina presenze / permessi obsoleti |

Anno: Deze: Nommativo:

: 2014 Geanaio v |

Stato Permeszo:

‘ Elimina (in base ai criteri selezionati) |

Tipo Permesso:

Tutti v |
Tutte le categorie v |
Tutte le categone L4 |

Minimizza nella Tray Icon. Questa voce € presente nel menu orizzontale della schermata principale, nella
sezione File. Permette di minimizzare il programma nella Tray Icon, ossia nell'apposita zona a destra della
Barra delle Applicazioni di Windows in cui si trovano le icone dei programmi in esecuzione. Quando si
riduce ad icona il programma, non avviene nessuna perdita di informazione, né chiusura del programma. Il
programma resta invece in memoria con tutti i dati. Per ripristinare il programma e visualizzare nuovamente
la schermata principale, é sufficiente un click sulla corrispondente icona, che viene automaticamente creata
nella Tray Icon. Tale funzione € utile quando si desidera mantenere in esecuzione il programma per molto
tempo, senza occupare la barra delle applicazioni con il nome della finestra o il desktop di Windows;

Disconnetti - Cambia Utente. Questa voce del menu (sezione File) ha la duplice funzione di riavviare il
programma ed eventualmente cambiare utente (il programma ritorna alla schermata di login);

Calcolo Codice Fiscale, Ricerca CAP/Comuni, Partita IVA. Nel menu principale orizzontale, alla sezione

strumenti sono disponibili alcune schede:
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w Codice Fiscale... RNl X
Cognome Nome
Sesso Data di Nascita CAP

= 2
Comune di Nascita Prov.
> Codice Fiscale <
| Info I

Calcolo automatico del codice fiscale

w Ricerca CAP, Comuni, ... =N X
Comune CAP
Sigla Prov. Provincia Codice Provincia
Codice Reg. Regione Codice Catastale
I Calcola (F7) | Info (F1) |

Ricerca Comune / CAP / Provincia

3 Partita IVA... (=TT =

Partita IVA

Dygmita vn numero di partita IVA. Il LED Verde indica
che il nemero inserito & valido. il LED Fosso indica
che il codice inserito non ha la givsta lenghesza o che
la checlesum non & valida.

Controllo validita Partita IVA
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AGGIORNAMENTO DEL PROGRAMMA (torna all'indice)

Aggiornamenti automatici. Gli aggiornamenti sono gratuiti e pertanto si consiglia di aggiornare il
programma di frequente. Per effettuare automaticamente la ricerca di aggiornamenti & necessario che gli
aggiornamenti automatici siano attivati. Per configurare gli aggiornamenti & disponibile la voce del menu
orizzontale nella schermata principale:

CONFIGURAZIONE -> AGGIORNAMENTO AUTOMATICO

=RR=l X

= Aggiornamento Automatico...

Il controllo avtomatico degli aggionamenti & vna procedura che,

all'avvio del programma, controlla asvtomaticamente la disponibilita éi

aggiornamenti.

Gli ageiornamenti sono importanti perché risolvone errori 2 azeivneono

[l S F s gl-.— Tt nuove 'Fun.z.iuﬂajiti al proeramma =4 & pertanto consigliato abilitare
questa opzione.

Per abilitare 'agpiornamento & sufficiznte inserirs vn seeno &l spunta

nella casella denominata "Attiva Agriornamenti Avtomatici" 2

impostars tna frequenza di controllo. Per ssesuire 'agsiornamento &

Attiva Agpiornamenti Avtomatici

necessario sssere conness ad Internet.

Apriona®ra |  Ultimo Controllo:  23/06/2009

Nella scheda é possibile decidere se attivare 0 meno la ricerca automatica di aggiornamenti e la frequenza
con cui controllare gli aggiornamenti. Se sono disponibili degli aggiornamenti un apposito controllo nella
schermata di login e I’indicatore Aggiornamenti del pannello di controllo (schermata principale) segnalano
tale disponibilita.

Aggiornamento manuale. Per eseguire manualmente il controllo degli aggiornamenti cliccare sulla voce
CONTROLLO AGGIORNAMENTO DEL PRODOTTO nel menu "?". Si apre la seguente scheda:

=RERC X

= Aggiornamento programma

Info

Avanzate (¥) |
> 01122000 - 13.58. "Nezzun Server dizponibile. Server scanzionati: 17,

= 0L/122000 - 13,58, "Cartzlla temporanss degli zzziomementi: <C:\ sz’ Antonio’ Documents'!
PowermolfBOWERDIF Patch=". > INFORMAFIONI SULL AGGIOFNAMENTO s
> 01122008 - 13,58, "Progremma da sggiomers: <POWERDIP>".

L'asriornamento astomatico d=ll’applicative consente di tenere sempre
azriornato il proeramma. E' consisliato esernire settimanalmente vn
controllo sulla disponibilita degli agsiornamenti. E' possibile adoperare
l'apposita scheda di "confisurazions del parametrni & aggicrnamento” 2
abilitar= la ricerca astomatica dagli aggiornamenti.

m

Per ricercare gli agsiornamenti & indispensabile sssere connessi ad
internat.

22 11 download fallises perché il server degli aggiornamenti &
momentansamente fuori vso, & possibile scaricars in oeni caso lultima
wversions del programma dalla pagina WEB (con l'apposito pulsante
WEE., in fondo a quasta scheda), oppure dal server HT TP (con 'apposito
pulsantz HT TP in fondo a questa pagina).

’ L'opzions FORZA DOWNLOAD consente 8i scaricare 'asgiornamento
| OPERAZIONE CONCLUSA . I znche s quest'sltimo & meno recents dalla versions attualments inuso, &~

| > Cerca Aggiornamenti (F% < l | >Esci (Esc)< | [ Forza Download A;ﬁm—muale:| Http I | Web i

Se sono disponibili degli aggiornamenti il programma consente di scaricare ¢ installare 1’aggiornamento
(seguendo la procedura guidata).
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CONFIGURAZIONE DELLA POSTA ELETTRONICA (torna all'indice)

Il programma adopera la posta elettronica per inviare comunicazioni ai nominativi, per I'invio automatico
del report agli admin e per comunicare con lo sviluppatore del software. Prima di inviare posta elettronica e
necessario configurare i parametri con I'apposita scheda, attivabile dal menu configurazione:

Configurazione - Posta Elettronica

-
= Configurazione Posta Elettronica l = l&l

Parametri | Opzioni |

Invia Posta tramite: Protocollo SMTP (Consigliato) v l

Indirizzo del Server SMTP:  smtp.gmail com
Autenticazione: [/
Username:  stratovarius76@gmail.com

Password: #**sssssszsss

(] Mostra caratteri
Indirizzo Email del Mittente: stratovarius76@gmail com
Abilita TLS: [7]
Porta: £[587 | GMail |
| Prova Impostazioni ' | Help Online ]
|
Salva ed Esci (F3) Annulla

In questa scheda & possibile configurare 1 parametri per l'invio di posta elettronica. Il programma adopera due modalita per linvie 4
di posta elettronica. La prima s basa sul programma OUTLOOK del pacchetto office (che deve essere installato e configurato (]
corrsttamente per essere utilizzato) e sul protocollo SMTP (che non ha bisogno di programmi addizionali per linvio delle email). |=
Durante ['invio della posta elettronica & necessario essere connessi ad internet. L'invio di email tramite modalitda SMTP & pi L
rapido e trasparente ed &, pertanto, consigliato. I parametri da configurare sono forniti dal provider di posta elettronica al momento

della registrazione. =

LN

Il programma puo adoperare due differenti modalita di invio della posta elettronica. La prima, si basa
sull'utilizzo di Microsoft Outlook ed € quindi necessario aver installato il programma del pacchetto
Microsoft Office. In tal caso le email verranno inviate direttamente al programma di gestione della posta
(che deve essere quindi configurato correttamente con almeno un account di posta).

La seconda modalita, piu efficiente e trasparente, adopera invece il protocollo SMTP e non si appoggia a
nessun programma. Per adoperare questa modalita di invio € necessario, pero, configurare i parametri
relativi al proprio account di posta elettronica. Nella pagina di supporto del programma sul sito
www.powerwolf.it & presente un manuale per la configurazione dei parametri di posta.
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SEGNALAZIONE BUG, PROPOSTE e SUGGERIMENTI (torna all'indice)

Il programma é predisposto con alcune funzionalita per la segnalazione di malfunzionamenti o proposte di
miglioramento. Nel menu orizzontale della schermata principale e disponibile la funzione di segnalazione
degli errori tramite un server MANTIS. In alternativa, nella maggior parte delle schede, mediante la
pressione dei tasti CTRL+F11 é possibile aprire la scheda di segnalazione, come mostrato in seguito:

=)
v Anteprima
o Pen
P If Soft Solut
owerwo ortware oolutions S
info@powerwolf.it e
Text
Nome programma PowerDREAM ,
Line
g _aera : Versione | v2.04
ONRTVOLD D0dgirs e
Autore | Powerwolf Software Solutions B =
Data Scadenza | Nessuna
N povs Web | www.powerwolfit
Width Style
Line Style |1 | |Sotid [=] !J Color
Descrizione

<inserisci le informazioni dettagliate sull'errore o sulla proposta di miglioramento>

Invia segnalazione ‘

)

Nella schermata & possibile aggiungere commenti testuali e grafici alla scheda di cui si vuole segnalare un
malfunzionamento, una nuova funzionalita o un semplice suggerimento. Mediante il pulsante di invio
segnalazione, viene inviata una richiesta direttamente al server dello sviluppatore.
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IMPORTAZIONE PRESENZE DA RILEVATORI ELETTRONICI (torna all'indice)

Il programma consente di importare le presenze acquisiste con i rilevatori elettronici di presenze. Prima di
importare le presenze con 1’apposita funzione € importante associare ad ogni hominativo un numero di
badge, che deve corrispondere a quello settato nel dispositivo elettronico.

Per settare il numero di badge, aprire la scheda di modifica dei dati di un nominativo:

4

H X I-"ﬁ INSERIMENTO / MODIFICA DIPENDENTE
F10 F2 F§
Cognome:  de Francesco Nome: Antonio
F3
Anagrafica | Tumi diLavoro | FotoPersonale  AltriDati | File & Allegati | MalattieFeriePermessi | Conteatto |
N° Badge: 10 b |
Info Addizienali
Stato Civile: Non Spariicato w | N°Fih | 0
P.IVA: >
Ultima visita medica:
Disabilitato? [] (*) 52 un dipendente & disabilitato. non appare nelle statistiche e in altre schede

A questo punto ¢ possibile importare le presenze, mediante la funzione presente nella sezione ‘Azienda’ del
menu verticale:
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Dipendenti

Presenze / Permessi

Azienda

borazione e Timbrature

F“Epilljglj F'n:lgE!".i

Importa

La scheda di importazione é riportata di seguito:

m Importazione presenze da rilevatore... - =)
™ ey
Formato dati da importare
Gong - Zucchetti (*.dat) vl l& Importa ]
Defintzione del tracciato
Badge Vexrszo| Causzle | Giorno | Mese |[Anno Ore Min Sec
Posizione 4 28 33 11 14 17 20 23 24
Lunghezza & 1 2 2 2 2 73 2 1}
Simbolo B v c d m ¥ H M s
€ »
Caratt. entrata: I | f Caratt. uscita: U | |
<« » ' < >
Tracciato: [ 000BBBBBBOAAOmmOyy0HHOMMOVO00000CC Lunghezza:
Opzioni I e e ica | Acrotons |
|
Modalita automatica Nominativo
Tutti v|
Data iniziala (F3: rasat) Data finale (F4: reset)
4 ooanyvyy | Ej 4 ooamavvyy | @I
Questa procedura consente di importare le presenze registrate con i rilevatori elettronici di presenze. Selezionare il rilevatore desiderato e adoperare il pulsante Tmporta. »
' possibile editare manualmente il tracciato per adeguarsi ad un generico rilevatore (tracciato custom): ¢ sufficiente inserire i valori nella tabella Proprieta tracciato’'ed £
eventualmente memorizzare le impostazioni per richiamarle rapidamente in un secondo momento.

ATTENZIONE: per importare correttamente le presenze, & necessario sincronizzare il Badge ID dei dipendenti con quelli adoperati nel dispositivo elettronico. Per
associare un numero di badge a un dipendente, aprire la scheda di modifica dei dati del dipendente & riempire il campo Badge' con il valore corretto.

= 3 =

PowerBABY — Gestione Asili Nido e Scuole Materne 68



rev. 4.8 - mercoledi 27 maggio 2015

Nella scheda di importazione € necessario selezionare il formato del tracciato e adoperare il pulsante
‘Importa’.

Il programma consente di importare le presenze da un tracciato custom (generico rilevatore di presenze non
riportato in elenco). A tale scopo selezionare ‘formato custom’ dal menu a tendina di ‘Formato da
importare’ e riempire i corrispondenti campi della tabella ‘definizione del tracciato’. E’ possibile specificare
la posizione di ogni elemento e la corrispondente lunghezza (fare riferimento al manuale del prodotto). I
programma utilizza il “Verso’ e i caratteri di entrata e uscita per estrapolare le informazioni sulla causale
(cio¢ se si tratta di un’entrata o di un’uscita). Inoltre € necessario estrapolare dal tracciato il badge number
del nominativo e la data/ora. Prima di importare le presenze assicurarsi che il tracciato specificato
corrisponda a quello del proprio rilevatore. E’ possibile, inoltre, salvare un tracciato custom con un nome al
fine di poterlo riutilizzare rapidamente in un successivo momento.

Sono inoltre disponibili le seguenti opzioni:

- Modalita automatica: se abilitata, consente di importare rapidamente le presenze dal tracciato, senza
richiedere informazioni all’utente e senza anteprima dei risultati e riepilogo degli errori;

- Data iniziale e data finale: se specificati, consentono di filtrare tutte le presenze dal tracciato che non
sono compresi nell’intervallo specificato. Questi due campi sono utili nel caso in cui il file con il
tracciato e incrementale, ossia dopo ogni scaricamento del tracciato dal rilevatore, le nuove
timbrature vengono accodate al file: specificando I’intervallo di importazione il software importa
molto piu rapidamente le nuove presenze, scartando quelle gia importate.

- Arrotondamento: il programma consente di impostare i minuti di arrotondamento per gli orari
importati. Un valore di arrotondamento pari a 0 indica che non si vuole arrotondare gli orari di
entrata/uscita. Un valore diverso da 0 comporta I’applicazione dell’arrotondamento. Ad esempio,
inserendo un valore di arrotondamento pari a 5 minuti, un orario di ingresso pari a 9:01 viene
arrotondato a 9:00, un orario di ingresso pari a 9:04 viene arrotondato a 9:05 e cosi via.

Modalita di importazione e rimozione presenze. Se un tracciato € gia stato importato, o sono gia presenti
delle timbrature per uno specifico nominativo, la procedura di importazione si comporta nel seguente modo:
dopo aver estrapolato una presenza dal tracciato, viene effettuato un controllo nel database e se in
quest’ultimo esiste gia una presenza uguale (ossia stesso nominativo e stessa data e ora), la voce del
tracciato viene scartata, evitando timbrature duplicate. Le altre presenze, i permessi, e gli altri dati non
vengono modificati. Pertanto se si desidera importare un tracciato (dopo un tentativo errato, o se nel
database esistono gia delle presenze da scartare), si consiglia di adoperare dapprima la scheda di pulizia del
database (menu: Azienda 2Pulizia database / elimina presenze).

Importazione automatica delle presenze: il software consente di eseguire regolarmente un’importazione
automatica da un tracciato specificato. Per abilitare I’importazione automatica selezionare il tab
‘importazione automatica’ nella precedente scheda di importazione automatica e attivare il controllo
‘abilita’, come mostrato di seguito:
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Opzioni  Importazione astomatica |

Iw abilita ':.‘;l{l: Powerwolf Proget ti' 2007 PowerDIF Risorse'zong_zuechetts 1.dat | tracciato

[ 10/06/2011 20:08:59 | Uttima importaziens (F6: rasst) Esegui ora

Gong - Zucchetti (* dat) w| Formato dati

Dopo aver abilitato, selezionare il percorso del file con il tracciato e il formato del tracciato. Chiudere la
scheda per salvare.

Se I’importazione automatica ¢ attiva, all’avvio del software e con frequenza oraria, viene controllato se nel
file con il tracciato sono presenti nuove timbrature con data successiva alla data piu recente memorizzata
con la precedente importazione. In tal modo, e sufficiente scaricare nel file specificato le nuove presenze e il
software in automatico importa le nuove presenze dall’ultima importazione automatica.

Importazione delle presenze da terminali sprovvisti di verso di timbratura: & possibile importare le presenze
dai rilevatori sprovvisti di verso di entrata/uscita. Molti dispositivi elettronici non memorizzano il verso di
entrata e di uscita: anche in questo caso ¢ possibile importare le presenze dal relativo tracciato. E’sufficiente
inserire una lunghezza 0 nel campo 'Verso' (definizione del tracciato), oppure non specificare alcun carattere
di entrata e di uscita. In tal caso il programma considera alternativamente le voci del tracciato importato
come entrata e come uscita. Per evitare errori di importazione e necessario che il tracciato importato sia
completo, ossia che per ogni nominativo siano presenti le entrate e le relative uscite (non devono essere
importati tracciati in cui c'é un'uscita senza entrata o, viceversa, un‘entrata senza la corrispondente uscita.

Di seguito é riportato un esempio:
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g — ———
w Importazione presenze da rilevatore...
Formato dati da importare
E Formato Custom vl l = Importa < I
Definizione del tracciato
Badge | Verso| Causzle| Giorno| Mese | Anno Ore Min Sec

Posizione 1 ,3{ 15 13 le 11 22 25 28
Lunghezza 3 0) Jo 2 2 4 2 2 2
Simbolo B H M )

£

Carattere entrata Carattere uscitay l I
<4 13
Tracciato: | BBBBBBBBBOYyyvOTmOJdOHHOMMOSS Lunghezza:

Opziont | Importazions automatica

] Modalita automatica Tutti i dipendenti w| Nominativo

3| 4/ DOAMYYYY | Data iniziae (F5: reset) [R5 5 DOMMYYYY | Data finale (F4: resat)

Questa procedura consente di importare le presenze registrate con i rilevatori elettronici di presenze. Selezionare il rilevators desiderato  adoperare il pulsante -
‘Importa’. E' possibile editare manualmente il tracciato per adeguarsi ad un generico rilevatore {tracciato custom): & sufficiente inserire i valori nella tabella Proprieta ‘:‘
tracciato’ ed eventualmente memorizzare le impostazioni per richiamare rapidamente le impostazioni in un secondo momento. |

ATTENZIONE: per importare correttamente le presenze. & necessario sincronizzare il Badge ID dei dipendenti con quelli adoperati nel dispositivo elettronico. Per
associare un numero di badge a un dipendente, aprire la scheda di modifica dei dati del dipendente e riemprire il campo 'Badge' con il valore corretto.

Gestione delle causali / giustificativi. Se il rilevatore e provvisto della gestione delle causali, il software
consente di importare i giustificativi da terminale. E’ necessario specificare la posizione e soprattutto la
lunghezza del campo 'causale’. Affinché il software rilevi la causale, & necessario che la causale estratta dal
tracciato coincida con il campo 'codice’ del giustificativo (vedi tabella Giustificativi). Se la causale del
tracciato adoperato ha lunghezza 0, il software ignora le causali e rileva esclusivamente le timbrature in
entrata/uscita.

Ad esempio, supponiamo di avere il seguente tracciato:
01 100071 03/06/11 16:00 U 0001 01 P
I1 codice del giustificativo della riga riportata ¢ ‘01°.

Supponiamo che sia definito nella tabella giustificativi (riportata in seguito), una giustifica con codice ‘01’:
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= Giustificativi... [
dice Descrizione Tipologia Betribuito? s
0 Ferie (Giornalierao)
< Infortunio Malattia 51
MAT. Malattia Malattia (Fiormaliero| S5I
ERE Permessc Oraric Retribuito Presenza (Orario) 51
DNER Permessc Orarioc Non Retribuite Permesso (Orario) HO =
os Donazione Sangue Permesso (Giormaliero| 51
MAT Maternitd Permesso (Fiocrmalierc| ST
CON Congedo Matrimoniale Permessc (Ficrmalierc| S5I
ASD Aspettativa Permessc (Gicrmalierc| 51
COR Corso Permesso (Orario) 51
TRR Trasferta Presenza (Giocrnaliero| 5I
MIS Missione Presenza (Ficrmalierc| SI
RSS Essemblez Permesso (Orario) 51 AL
a — — ’ T - = o - 3
Aggiung (F2) I | Eimuowi (F7) I | Modifica (F4) I | Totalizzatori I | Esporta dati I

Nelle condizioni appena evidenziate, il software ¢ in grado di importare la causale ‘01’ dal tracciato.

Il funzionamento delle causali ¢ il seguente: supponiamo che il tracciato contenga una riga con causale ‘01,
verso in entrata, ore 10.30. In tal caso se il nominativo nel giorno considerato ha un turno con entrata alle
ore 9.00, il software inserisce automaticamente una richiesta di permesso con il giustificativo '01', dalle ore
9.00 (inizio turno) alle ore 10.30 (inizio orario timbrature) e un'entrata alle ore 10.30. Quindi la voce del
tracciato consente di giustificare automaticamente il ritardo in entrata.

Analogamente se il tracciato contiene una riga con causale '01', verso in USCITA, ore 17.00 e se il
nominativo nel giorno considerato ha un turno che finisce alle ore 18.00, il software inserisce
automaticamente un'uscita alle ore 17.00, e una richiesta di permesso dalle ore 17.00 (orario di uscita) alle
ore 18.00 (fine del turno lavorativo).

In questo secondo scenario, il programma consente al nominativo di giustificare automaticamente un'uscita
prematura rispetto al turno di lavoro.

Si fa notare che il software inserisce delle 'Richieste' di permesso e pertanto I'amministratore del programma
deve confermare (o respingere) le richieste con I'apposita scheda di gestione dei permessi. Dunque, i
permessi inseriti con I'importazione delle causali, diventano effettivi solo dopo che I'amministratore
conferma le corrispondenti voci. Le informazioni sulla gestione delle richieste di permesso sono discusse
nell’apposita sezione.
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RECUPERO TURNI DI LAVORO (torna all'indice)

In molte aziende o enti pubblici & necessario in molti casi recuperare un turno ‘non lavorato’ o piu
semplicemente timbrare le presenze in una giornata sprovvista di turno di lavoro.

Il software consente di gestire i recuperi dei turni di lavoro. Vediamo un esempio.
Supponiamo che un nominativo abbia un turno di lavoro nel giorno 01/03/2011 e che non risultino

timbrature in tale giorno. Supponendo di aver gia rielaborato le timbrature nel periodo di interesse, il
software riporta un’assenza ingiustificata, come visualizzato nella scheda di giustificazione delle assenze:

#® Giustificazione delle assenze — =)=l
Azienda: Collaboratori -| Periodo: Marzo | Anno: 3| 2011
MNominativo: DE FRANCESCO ANTONIO VI

DE FRANCESCO ANTONIO

Nominatiwvo Data |

Ginstifica (F4) |

| Modifica presenza (F2) |

| Esporta (F9) |

| Selez. tutto (Ctrl+A) |

Max. Vooi: 300
Vool Vissalizz : 1

_

In quasta scheda sono riportate tuttes 12 assenze non giustificates per il dipendents = il periodo selezionati. Affinché il programma possa segnalare assenzs ingivstificats & =
necessario che il dipendente abbia vn turne éi lavoro associato. Un'assenza & ingiustificata qualora, nel siorno preso in considerazione, il dipendents non risulta entrato =
non ha giestificativi associati (malattia, ferie, ...}, Utilizza i tasti CTEL 2 SHIF T in combinazions con il moutse per affettuars vna szlezions multipla.

TTza i tasti FS nar aosinenara 13 sehada o TRT _F17 nor scaomica wan srroonchnt

o

Dopo aver selezionato la voce, mediante il pulsante Giustifica o con la pressione del tasto F4, & possibile
visualizzare le diverse opzioni con cui giustificare 1’assenza:
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]

Malattia (F1) Permesso (F3)

Ferie (FT) Presenza da turno (F9)

P

( Riposo (F11) ) Giustifica (F12) = Seleziona Glustificative v|

¥ rislabora timbratur=T N* voci selerionats: 1 Esci (Esc) I

Zecasliere vna sivstificazions da associare alle vool selemionate. Il pulsante "presenza da turno’ consante di inserire ;I
rapidamente le timbratuere in accordo con il terno di lavoro (52 tnsenito). Il pulsante Riposo’ consente di nmuovere il turno
nzl glorno selezionato & considerare quandi 1l dipendente a riposo (1l monte ore mensile verra decrementato = d1
consssenza se =1 voole mantenare 1l monte ore invariato & nacessanio che 1l dipendente lavori in tna giornata in cut non 2
in turno nel mese considerato). Il pulsants ‘Giustifica’ consente di associars vna ginstifica cestom tra quells inserite
medianta I'apposita tabella delle sinstifiche. ;l

Se é intenzione far recuperare il turno non lavorato in una differente giornata, in cui non e previsto un turno,
e sufficiente adoperare il pulsante Riposo o premere il corrispondente tasto F11. L’opzione riposo rimuove
esclusivamente il turno di lavoro nel giorno considerato (e pertanto consente di rimuovere 1’assenza
ingiustificata). In tal caso nel riepilogo mensile e nei vari prospetti delle presenze elaborate il nominativo
risultera con un numero di ore da lavorare inferiore a quelle previste (poiché e stato rimosso un giorno di
lavoro).

Se il turno non lavorato non deve essere recuperato, non € necessario eseguire nessun’altra operazione.
Il programma consente pero di specificare in una giornata sprovvista di turno di lavoro un Recupero:
essenzialmente un recupero e una giornata in cui le ore di lavoro da svolgere per il nominativo coincidono

con quelle effettivamente svolte in quella giornata. Per specificare un recupero e necessario aprire la scheda
di gestione dei permessi:
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Arienda: Collaboratori v ' Nominativo: DE FRANCESCO ANTONIO b 4 1
Tipo: Tutte le categorie v ' Stato Permesso: Atteza di conferma W 1 Mezz:  Tutto lAnno W l Anno: g 2011
Nominatiwvo Data/0ra Data/0ra Rientro Permesso Stato Motivazione & Info ;I

il

=
1 | »

[ seteziona Twtticcia=sy | [ Dessleziona TwiiFe) | ‘ | Residui permessi | ‘ Tnvia Emait Modificz Permesso [

L=

[ commacy | [ Repwaesn | | [ Psicen | [ B cao || vovo pemesso g9 P

In questa schada & possibils visualizzare i permessi (ferie, malattia, ) d=i dipendenti 2d eventualments modificarli. Il pulsante "Conferma" consente di confermare la richissta _‘I
attvalments selezionata Il pulsante "Respingi" consents di respingers 1a richiesta del dipendente. E' possibile selezionare piis voel adoperando il tasto sinistro del mousz in
combinarions con i tasti CTRL o SHIFT. Usa PgUp = Down per modificars rapidamente il mesa_ Il tasto F12 consente di esportare i dati su file. Per modificars vn permesso &
sufficients vn doppio click sulla corrispondenta voes in tabella. Adoperando il tasto destro del mouse sulle woei della tabella, & possibils esportare 1 dati =4 esepuire altre operaziond. _'I

Adoperare il pulsante Nuovo permesso. Si apre la seguente scheda:

_icix

| Safva | | EsiES0)

Ariends: Collaboratori - | Nominativo: DE FRANCESCO ANTONIO - |
Data ' Ora Iﬂizjﬁle Ofa F irl'al"; m aprue 201 n
E“ 14/03/2011 | : 09:51 len mar mer gio ven sab dom lun mar mer zio ven b dom
2501 2 3 4 5 6 1 2 3
T = . 7 8 & 1011 1213 4 5 6 7 8 & 10
-1|' Recupero /| -1|\ confermato )/ | 4% 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
—— 21 22 23 24 25 26 27 1% 19 20 21 22 23 24
5“ Seleziona Ginstificative | 28 28 30 31 23 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 6 T 8
Motivarione Oggi: 14/03/2011
‘Ra{rupam del turno dal ziorno 132011 —
=

I (*) Il programma =sclude avtomaticamentz 1 glorm festisa 2 qualli di riposo nel pericdo selezionato.

Giorni di malattia residuoi: III Giorni di ferie residu: II' Ore permesso residue:

Nella scheda é necessario specificare la tipologia Recupero (con modalita confermato) e selezionare il
giorno in cui il nominativo deve recuperare il turno (o ha gia recuperato il turno). Infine salvare con
I’apposito pulsante.
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Continuando con il precedente esempio, se I’amministratore ha deciso di far recuperare il turno di lavoro del
01/03/2011 nel giorno 14/03/2011, e sufficiente inserire i dati come riportati nella precedente scheda.
Supponendo che il nominativo lavori dalle 9.00 alle 12.00 nel giorno 14/03/2011, nel calcolo del prospetto
delle presenze e nelle altre schede il software riportera come ore da lavorare 4 ore, calcolate
automaticamente dal numero di ore lavorate.

Da notare che dopo aver apportato una modifica relativa ad un Recupero € necessario rielaborare le
timbrature per visualizzare i dati corretti nelle schede che adoperano dati ri-elaborati.
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GIUSTIFICATIVI CUSTOM E TOTALIZZATORI (torna all'indice)

Come discusso nell’apposita sezione delle giustificazioni, ¢ possibile giustificare le assenze dei nominativi
con una giustifica custom. Ogni giustifica custom é identificata dalla tipologia (ferie, malattia, permesso) e
da altre proprieta, come il codice identificativo, la modalita di scalatura dei residui, la tipologia giornaliera o
oraria e cosi via.

Per editare e visualizzare i giustificativi custom é disponibile la tabella dei giustificativi:

e r—r————

Scala residui?

INF Infortunio iz (Giornaliero| HO 5I

MAL Malattia Malzttia (Giocrmaliero| NO 5I

DRE Permesso Retribuito Presenza (Gicrmaliero| NO 5I

DHR Permesso non Retribuito Permesso (Giormaliero| NO 5T E
D5 Donazione Sangue Permesso (Giocrmalierc| HO HO

HMAT Maternitd Permessc (Ficrmalierc| MO 5I

CON Congedo Matrimoniale Permessc (Gicrmalierc| HO NO

LED Lapettativa Permesso (Gicrmaliero| NO 5I

CCR Corso Permesso (Gicrmaliero| HO 5I I
TRRE Trasferta Trasferta (Fiocrnaliexr| HO 5I

MIS Missione Trasferta (Giocrnalier| NO 5I

LSS Lssemblea Permesso (Gicrmaliero| NO 5I i
; | = L1} - = ’ | - - 2

Agngi®) | | Rimwovien | | Modifia®s) | | Towizzateri | | Espomtacai |

La tabella giustificativi puo essere aperta a partire dal menu verticale nella sezione:

TABELLE - Giustificativi

Per modificare o visualizzare i dettagli di un giustificativo, adoperare il pulsante modifica (o un doppio click
con il mouse sulla corrispondente voce nella precedente tabella). Si apre la seguente scheda:

i i
e O

Codice / abbreviazions (* Obblisatorio)
AL

Descrizions (¥ Obblizatonio)
Malattia

Tipalopial [* Dbhatario) STITEE
Malattia vl Fornalisto

Scalatura residui? [] Retribuito? [[] Conferma antomatica?

| Salva I | Annulla I

Sono disponibili i seguenti campi:
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Codice: € un codice alfanumerico con un numero ridotto di caratteri adoperato nella maggior parte
delle schede riepilogative, report e stampe, per identificare il giustificativo;

Descrizione: rappresenta un’eventuale descrizione del giustificativo;

Tipologia e copertura: identificano la categoria di appartenenza del giustificativo;

Scalatura residui: se abilitato, il giustificativo contribuisce a scalare i residui delle ore della categoria
di appartenenza (malattia, ferie, ...);

Retribuito: se abilitato, il giustificativo contribuisce al calcolo delle ore lavorate e degli importi;
Conferma automatica: se abilitato, in alcune operazioni, come I’importazione da terminale, il
permesso viene inserito automaticamente nel database senza la necessita di conferma da parte
dell’amministratore.

Osserviamo che:

Un giustificativo di tipo orario o giornaliero, sara visualizzato e sara utilizzabile solo nelle giustifiche
della stessa tipologia. Per esempio nella richiesta di un permesso per ferie (giornata intera) saranno
visualizzati solo i giustificativi custom di tipo Ferie e a carattere giornaliero. Lo stesso discorso vale
per tutte le tipologie di permesso;

Se I’opzione Retribuito ¢ attiva la giustifica contribuisce al calcolo delle ore lavorate retribuite. In
caso contrario le ore giustificate non vengono prese in considerazione per il calcolo delle ore
retribuite ed eventualmente per la determinazione dell’importo;

L’opzione Scala residui, se attiva, consente di scalare automaticamente le ore della giustifica dal
monte-ore dei permessi (malattia / ferie / permessi). In caso contrario la giustifica non apporta
modifiche al monte-ore.

L’utilizzo dei giustificativi custom ¢ utile per due motivi:

Consente di personalizzare le stampe (per esempio il cartellino mensile) e i report, dato che il
programma inserisce nei giorni con giustificativo il codice della giustificazione;

E’ disponibile inoltre una scheda di totalizzazione dei giustificativi, che puo essere aperta a partire
dalla precedente tabella dei giustificativi (pulsante Totalizzatori), dal menu orizzontale della
schermata principale (sezione Nominativi-> Statistiche/Totalizzatori) o dalla scheda di gestione
dei permessi.

Nella scheda sono riportati, per ogni nominativo, e nel periodo di interesse (mese o anno), 1’elenco dei
giustificativi e il relativo numero di ore o giorno. Sono riportate anche le informazioni relative al cambio
turno e richieste di straordinario.

Ecco un esempio:
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IMPORTAZIONE DATI DEI NOMINATIVI DA FILE (torna all'indice)

Il programma consente di importare i dati dei nominativi (nome, cognome, email, ...) da file esterni. Sono
supportati diversi formati tra cui .TXT, CSV, XLS. Con questa funzione & possibile tra le altre cose
importare i dati memorizzati in altri programmi, come ad esempio Microsoft Outlook: per importare i dati di
Outlook ¢ sufficiente eseguire il programma Outlook ed esportare i dati dei contatti su file CSV. E’ possibile
importare tali dati con la procedura descritta di seguito.

La procedura descritta in guesto paragrafo consente di importare esclusivamente i dati anagrafici dei
nominativi e non le informazioni sulle presenze / permessi / turni.

Per eseguire la procedura di importazione dati, adoperare la voce Importa anagrafica (da file) presente nel
menu orizzontale (sezione file) e nel menu verticale, nella sezione Nominativi.

Si apre la seguente scheda:

_nix
Seleziona il formato: |

& Tuthifk e b Cognome ﬂ Codice Fiscale ﬂ Email ﬂ ﬂ Te
¢ Text File (ixt) J
¢ File Microsoft Excel ( xls)

Separatore: Tab ﬂ
€ File C5V (.esv)
" File Xml ( xml)
" Database Access (.mdb)

Prezets
vl & =]
Selezionafile F7) | [ Tmporadai®®) | | Anmia @ |

In questa scheda & possibile importare i dati da diversi formati. Selezionare il
formato con l'apposito selettore e l'eventuale separatore. Mella parte destra sono
riportati i dati letti. E' possibile selezionare le righe da esportare {usando il mouse in
combinazione con i tasti SHIFT e CTRL). Per selezionare tutte le vod adoperare la
combinazione dei tasti CTRL-A, dopo aver selezionato la tabella dei dati. Prima di
importare i dati {con il pulsante "Importa dati”) selezionare le colonne desiderate,
con gli appositi selettori.

0 ain

|Anteprima dati letk

Nella scheda sono spiegati i passaggi da eseguire per 1’importazione dei dati: a) selezione del file da
importare (Selezione file — F7), selezione delle righe e delle colonne da importare (nella tabella a destra
della precedente scheda) e infine importazione dei dati (Importa dati — F9). E’ importante tenere presente
che il programma puo apportare delle limitazioni sulla lunghezza massima di alcuni campi e filtrare le righe
0 colonne che contengono dati non validi o non compatibili.

Alcune annotazioni:

e Inoltre il campo codice fiscale (se selezionato) consente di stabilire se inserire una nuova voce nel
database o aggiornare un precedente nominativo: se il codice fiscale della voce da importare €
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presente nel database, allora viene aggiornata la precedente voce, altrimenti viene inserita una nuova
VOCE;

e |l campo cognome ¢ obbligatorio (deve avere una lunghezza almeno un carattere, in caso contrario la
corrispondente voce del file viene scartata);

e |l campo presets consente di memorizzare le informazioni sulle colonne per velocizzare le successive
importazioni da file.
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GESTIONE DEI PAGAMENT]I (torna all'indice)

Il software é provvisto di una funzione per il calcolo automatico dei compensi dei nominativi. Ad ogni
nominativo (come mostrato nella seguente schermata) & possibile associare il compenso orario, suddiviso in
ore normali, ore straordinarie, straordinario notturno e ore notturne. Come indicato nella scheda, non &
necessario inserire tutti e quattro i compensi, ma solo il compenso per le ore normali. Se gli altri compensi
sono pari a 0, il programma adopera I’importo relativo alle ore normali.

il
H > ;.-: INSERIMENTOQ / MODIFICA DIPENDENTE ¥ ]
L
F10 F1 F5
Cognome: Dipendente Nome: Test
F8

Anagrafica | Turmi | Foto | Altsi Dati | File | Malatie/Ferie | Contratto | Datiaccesso  Pagamenti

11 software consente di calcolare automaticamente l'importo complessivo associato alle ore dilavoro. In~ &
Compenso / Ora [ore normali] questa sezione € possibile inserire limporto orario.

Per abilitare il caleolo dellimporto & sufficiente inserire un importo diverso da zero nel campo dellimporte
relativo alle ‘ore normali’. Gli altri campi nen sono ebbligateri e se non viene specificato alcun valore, durante
e il caleolo il software adopera limporto delle ore normali.

0.00£ Per il calcolo & importante considerare che:

- aniche i progetti (vedi tabella dei progetti nellapposita voce della schermata principale), possono avere det

Compenso / Ora [ore notturne] compensi associati;

0.00€
- 1 compensi associati ol progetti hanno la priorita, nel senso che se il dipendente lavora su un progette
dotato di compense, durante il caleolo dellimporto vengono prest in considerazione 1 dati del progetto. Se il
Compense / Ora [straordinario notturno] progetto non ha alcun importo asseciato, vengono adeperati (se presenti) gli importi del dipendente,
0.00€ presenti in questa scheda;
- analogamente se il dipendente timbra delle presenze senza un progetto associato. durante il calcolo vengono
adoperati 1 compensi specificati in questa scheda, ossia quelli associati al dipendente.
e——— —

Inoltre, & possibile associare differenti importi ai singoli progetti / destinazioni: in tal caso per ogni
timbratura viene adoperato 1I’'importo del progetto/destinazione a cui il nominativo ha lavorato. Se il progetto
non ha importi associati, o nessun progetto ha importi, viene adoperato 1I’importo specificato nella
precedente scheda.

Per editare gli importi dei progetti, e sufficiente adoperare la scheda con la tabella dei progetti / destinazioni
e selezionare il relativo progetto, come mostrato nella seguente schermata:
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s inatmerontodt oo S =

Codice breve
TR |
MNome progetto
|Tragferta
Descrizions
Compenszo / Ora [ore normali] Compense / Ora [ore notturne]
10,00 € 2000€
Compenso [ Ora [straordinario] Compenso [ Ora [straordinario notturno]
30,00€ 40.00€

[ Salva 1 | Anaulla |

Per maggiori informazioni sui progetti / destinazioni consultare 1’apposita sezione di questo manuale.

Gestione dei pagamenti e stipendi.

Il software consente di gestire i pagamenti dei nominativi. A tale scopo € presente la voce:
Paghe - Paghe / Stipendi

nel menu principale.

Si apre la seguente scheda:
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1 B . AcHTss .2 st pEEmnic r
| s | — vl | o T (@]
pug omme | ame| 3017 [ ]| ]| ] o | ] e [ = @ Colre?

.EI.'. |I|: Homizasivo Azianda Foogezioo Imporso Stano =o | hoconio Da pagaze | Scad Caursls paganmntc =
D1/05/0003] 510K 3002 | da Caill 453,320 € | salders &E1, 20 3,00 €
O1/AG/30L0) BIA0RF50LY | de Francessa kncando faollanarazors 466,30 £ | saldata ARE, 30 8,00 @ Banifica
G108 P80E] 3108 2002 | de Francmsss hatonis fallaboratork o, 0 & waldats [A=] 3,00 & Bancoma
] m »

Imporiz tetaks Imparin pagsi Dhffereea

s S0 E B8 A0E e
Espoeia (F12)

La scheda contiene tutti i pagamenti inseriti. E’ possibile filtrare per azienda / nominativo / periodo di
interesse. Ogni pagamento contiene le seguenti informazioni: nominativo, periodo a cui si riferisce il
pagamento, progetto/destinazione, importo, stato del pagamento, causale e altre informazioni.

Per inserire un nuovo pagamento ¢ disponibile il pulsante ‘Nuovo’. Per modificare un pagamento ¢
sufficiente selezionare una voce dall’elenco e adoperare il pulsante ‘Modifica’ (o doppio click con il mouse
sulla corrispondente voce). Analogamente ¢ possibile cancellare un pagamento con il pulsante ‘Cancella’.

Con il tasto destro del mouse su una voce di pagamento é possibile aprire un menu che consente di eseguire
altre operazioni, come la clonazione, la modifica, I’invio di email o il salvataggio di un documento con il
pagamento.

E’ possibile esportare su file (xls, doc, html, ...) i movimenti con il pulsante ‘Esporta’ o mediante il tasto
F12. Il selettore ‘Stato pagamento’ consente di visualizzare tutti i pagamenti, oppure solo quelli saldati o da
saldare.

Di seguito é riportata la scheda per I’inserimento di un nuovo pagamento o per la modifica di uno
precedentemente inserito:
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' ™
dal al
ﬂlﬂl.-’ﬂi.-’lﬂlll | 5“3 1052012 | 1 ottobre 2012 novembre 2012 4
lun mar mer gic wven sab dom lun mar mer gic wven sab dom
o 24 25 2 27 28 29 30 1 2 3 4
Nominative 1 2 3 4 5 G 7 5 4 7 ] 9 1w 11
|de Francesco Antonio ~| 8 9 10 11 12 13 14 12 13 14 15 16 17 13
15 16 17 18 19 20 2 19 20 A1 22 23 24 25
22 023 A 25 % 7 B/ XK 27 B O2¥ 3N 1 2
Progetto: 29 30 31 3 4 5 6 7 8 9
Seleziona w
Scadenza pagamento Causale pagamento: Data pagamento
El ; CIN:
SDDMMYYYY |B  Bonifico w| 3o | B
Importo Acconto Importo automatico
4 5 4 = .
4 45320€ | 4 433208 5] | 0.00€ H Inserisci |
Descrizione
-
Per abilitare il salvataggio, inserire i dati obbligatori [campi 'dal’, ‘al' e ‘nominativa’}]. Se al dipendente
Salva I | Annulla sono stati associati degli importi, il programma calcola automaticamente 'importo nel periodo

Nella scheda ¢ possibile inserire il periodo ‘dal’ — ‘al’ a cui fa riferimento il pagamento, il nominativo
interessato (nominativo), eventualmente il progetto (o destinazione) a cui il nominativo ha lavorato, la
causale e I’importo.

Il software consente inoltre di gestire la data di scadenza del pagamento e la data di pagamento e I’acconto
(per pagamenti pagati parzialmente).

Inoltre ¢ possibile inserire automaticamente 1’importo maturato dal nominativo nel periodo specificato. A
tale scopo ¢ indispensabile inserire gli importi orari, come spiegato in una precedente sezione. E’
indispensabile inoltre elaborare le presenze, risolvere eventuali anomalie e confermare eventuali richieste di
permesso. Per inserire automaticamente 1’importo, adoperare il pulsante ‘Inserisci’ nella sezione Importo
automatico. Il software calcola automaticamente 1’importo complessivo del periodo specificato in base alle
ore di lavoro effettuate e ai valori degli importi orari specificati.

In questo modo € possibile automatizzare il processo di generazione delle paghe / stipendi.
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GESTIONE DEI PROGETTI / DESTINAZIONI (torna all'indice)

Il software consente di definire e adoperare una tabella di progetti / destinazioni. Ogni progetto ha delle
proprieta associate, per esempio la lista dei nominativi abilitati, gli importi, ...

Un progetto o destinazione rappresenta un particolare progetto su cui un nominativo lavora, oppure una
destinazione fisica e quindi un luogo dove il nominativo lavora.

Durante la timbratura di una presenza ¢ possibile associare un’eventuale progetto. In tal caso il software e

capace di calcolare le ore, i totalizzatori e le altre informazioni per ogni singolo progetto (e ovviamente

come somma di tutti i progetti).

Per editare i progetti & disponibile la voce del menu orizzontale, nella schermata principale del software:
(menu orizzontale) Progetti / Destinaz. = Tabella progetti / destinazioni

La tabella dei progetti pud anche essere aperta dal menu verticale:

(menu verticale) Tabelle = Progetti / Destinazioni

a Progetti.. E@ﬂ—hj

Codice Nome progetto Descrizione Importo Importo nottul Straordinario diurn| Straordinari| Dipendenti abil -
DE FEANCESCO AN

DEER DeerDrive ARDOLING ALESSE

DITRCON Ditron DE FEANCESCO 2K

FEDCON FedConfig {tutti)

ME BC My Baby Polacco {tutti)

TECES3 Technology FS3 {tutti)

HPRCT HProton Zdets {tutti)

TEC3DS HProton 3D35 Tecnologia per Wintendo 3 DE FEANCESCO RE

HBLEND HRayBlendSkin CAMPAGHNA GAETAK

UMW HRayUnwrap {tutti)

Fl 1 F

| AgunsiE) | | RimwoviEn) | [ MogifiaFyy | | Esportadati |

b

Nella scheda é possibile aggiungere un nuovo progetto (pulsante Aggiungi), modificare un progetto creato in
precedenza (Modifica, oppure doppio click sulla corrispondente voce dell’elenco), rimuovere un progetto
(Rimuovi) ed eventualmente esportare i dati su file o stamparli (Esporta).

Durante la creazione di un nuovo progetto o la modifica, viene visualizzata la seguente scheda:
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Codics brave

| [rEcsDs |

Nome progstto
|:~.’3m:m 3D

Descrizions
Tecnolozia per Nintendo 3D8 -

Dipendenti abilitati
DE FEANCESCO ANTONIO| o Modifca |

ARDOLINO ALESSANDRO

ZAZ0Q GENNAROQ

Compenso / Ora [ore normali] Compenso / Ora [ore notturne]
0.00€ 0,00€

Compenso / Ora [straordinario] Compenso / Ora [straordinario notturno]

0.00€ 0.00€

Salva | | Anellz |

Sono disponibili i seguenti campi:
- Codice breve: ¢ il testo ‘ridotto’ visualizzato in alcune schede;

- Nome progetto e Descrizione: rappresentano il nome vero e proprio del progetto e la relativa
descrizione;

- Nominativi abilitati: se viene specificato un elenco di nomi (mediante il pulsante Modifica), il
relativo progetto risultera attivo solo per i nominativi selezionati. Se 1’elenco ¢ vuoto, il progetto
risultera attivo per tutti i nominativi;

- Compensi: rappresentano i compensi orari, come spiegato in un’apposita sezione.
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CONFIGURAZIONE E INIZIALIZZAZIONE DEL DATABASE (torna all'indice)

Il programma consente di configurare e gestire uno o piu database. | database possono risiedere sul
computer sul quale ¢ installato il programma o su un altro computer della rete locale (LAN — Local Area
Network).

Mediante la voce Seleziona Database del menu principale & possibile aprire la scheda di gestione e selezione
del database:

w Selezione Database ‘ \ \ o [ e S

Nome database Percorso Informazioni Immasine

Default Database C:\Users\AntoniozDesktop\database File non trovato (Il file specif

Datzbase 0B8_38_2I5 C:\Users'\DevhDocument s’ Powerwolit tel

Applica a tutti ghi stenti

DB Mode
#[Row teval locking |

Tempo disconnessione [minuti] '

F] Tl [ 5“1 |

Agpiung (F2) I | Rimuowvi (F7) I | Modifica (F4) I | Wizard (F6) I | Nuowvo (F8) I | Esporta (F9) I | Importa (F3) I

utenti” & attiva il database selezionato diventa attive per tutti ghi utenti del programma e non solo per quello attuale. Per aggiungere un nuovo database alla lista dei preferiti cliceare sul pulsante
AGGIUNGI. Per rimuovere un database precedentemente aggiunto cliccare sul pulsante RIMUOVI (la rimozione non rignarda il file, che non viene quindi rimosso da disco). Per modificare il =
percorso, il nome e le altre caratteristiche di un database aggiunto in precedenza, cliccare sul pulsante MIODIFICA. Il pulsante WIZARD consente la selezione guidata di un database e in

particolare consente di selezionare un database remoto (tramite internet). Il pulsante NUOVO consente di creare un database "vuoto" del programma, come alla prima installazione del programma.

Il pulzante ESPORTA consente di copiare il database in una differente locazione. II pulsante IMPORTA consente di sovraserivere 'attuale database con un database presente in un altro file. o

In questa scheda & possibile selezionare rapidamente un database (doppio click sul nome del database nella tabella). E' possibile inoltre gestire differenti database. Se Topzione "Applicaa tuttigh = » .

b I

La scheda consente di aggiungere uno o piu database, mediante il pulsante Aggiungi. Per modificare un
database aggiunto in precedenza e disponibile il pulsante Modifica, per rimuovere un database e presente il
pulsante Rimuovi.

| database sono nel formato ACCESS e hanno estensione .MDB. Nell’elenco appare sempre una voce
denominata Default Database che rappresenta il database configurato con la prima esecuzione.

Per adoperare un database & sufficiente un doppio click sulla corrispondente voce della tabella.

Wizard. Nella scheda € disponibile il pulsante Wizard che consente di eseguire una procedura guidata per la
configurazione di un database. La procedura € la stessa lanciata in automatico alla prima esecuzione del
software:
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= Inizializzazione Database - POWERDIP =l X
INIZIALIZZAZIONE DATABASE
S
Configurazione Utilizza Installa Ricerca
Aut " Database Nuovo LAN
utomatica Esistente Database
Salerions 12 modalitd di inizislizzazions dei datshazs. -~
Change language

Per i dettagli sulle funzioni associate ai pulsanti della precedente scheda, si veda la sezione dedicata
all’installazione e alla configurazione iniziale di questo documento.

Configurazione di un database condiviso da diversi computer su rete locale LAN.

Su uno dei computer della rete, eseguire il wizard, come spiegato nei precedenti passaggi, e adoperare la
funzione di configurazione automatica (per installare il database in un percorso prestabilito) oppure la
funzione Installa Nuovo Database per scegliere una determinata cartella in cui installare il database.

La cartella di default dei database é la cartella <documents>/Powerwolf /<nome programma> dove
documents ¢ la cartella dei documenti e nome programma il nome del programma.

Ricordiamo che la cartella in cui viene installato un database deve avere i diritti di lettura e scrittura.

Terminata la configurazione del database su uno dei computer (denominato Master), si puo proseguire con
la configurazione degli altri computer (computer Slave).

Eseguire il software sui computer Slave. A partire dalla scheda Wizard riportata in precedenza, sono
possibili due strade:

a) Adoperare la funzione Utilizza database esistente, con la quale manualmente si sceglie il percorso
della rete LAN dove in precedenza é stato installato il database sul computer Master.

b) Adoperare la funzione Ricerca LAN. Questa funzione ricerca automaticamente sugli altri computer
della rete i database installati. Se la rete LAN e configurata bene, con questa procedura il software
dovrebbe riportare il nome del database installato sul computer Master, come mostrato di seguito:

Appare la seguente schermata:
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' EI |

Database Ver. | Ok? | Cod. Err. | Descr. Errore Percorso complato Dattaglio errore -

Mon 2 stato trovato nessun databass -

Ripeti scansione I Paths I [C] Ricerea approfondita

Nella scheda di configurazione LAN e possibile ricercare e selezionare i database della rete locale. Il
selettore ‘ricerca approfondita’, se attivato, consente di ricercare i database in tutte le cartelle condivise dei
computer della rete. Se non attivo, la ricerca viene effettuata esclusivamente nella cartella condivisa creata
automaticamente durante la procedura di installazione di un nuovo database sul computer Master.

Il pulsante Paths consente di visualizzare tutti i percorsi e i computer nei quali € stata eseguita la ricerca ei
database.

Per selezionare un database adoperare il pulsante Seleziona DB o un doppio click sulla corrispondente voce
in tabella.
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CUSTOMIZZAZIONE DEI MENU’ (torna all'indice)

I menu della schermata principale del software possono essere personalizzati per riorganizzare le
informazioni, eliminare le voci che non vengono adoperate e cosi via.

A tale scopo ¢ disponibile la scheda di personalizzazione dei menu:
= CONFIGURAZIONE > CUSTOMIZZAZIONE MENU’

La scheda che si apre ¢ la seguente:

m Personalizzazione meni \ \ = | (B ||

File Dipendenti Timbrature Turni Progetti Azienda Tabelle Medifica Configurazione Strumenti  Finestre 7

= File » | [Funzioni disponibili (doppio click, o trascina per agpiungers al menn)
Disconnetti - Cambia Utente i File p
Minimizza nella Tray Icon 3 Dipendenti ]
Importa anagrafica da file Timbrature
Turni
Esci Progetti
= Dipendenti Azienda
glsetr.isci D[i)penddent:... Tabells
estione Dipendenti... Nodie
Gestione permessi Configurazione
Muowvo permesso Strumenti
Giustificazione delle Assenze Finestre
Stampa prospetto presenze anno Disconnetii - Cambia Utente .
Modifica Avanzata Permessi/Presenze Minimizza nella Tray Ieon
Informazioni Addizionali Presenze... i Importa anagrafica da file
| 4 1 b Esci —
| Salva | | Anmlla | | Ripristina default | | Tnvia meni | |

In questa scheda & possibile personalizzare le voci del meni. Un anteprima del menn viene visualizzata nel men di questa scheda per controllare i risultati prima del salvataggio. =
Adoperare il pulsante "Salva’ per salvare le impostazioni & modificare il ment. I tasto "Annulla’, consente di annullare le modifiche e di uscire dalla scheda. Per ripristinare il menu
originale, adoperare il pulsante Ripristina default’. Il pulsante Tnvia mend’ consente di inviare il meni al server della Powerwolf Solutions. 3

Per editare un menn & disponibile il controllo in alto a sinistra della scheda che consente di rinominare le voci del ment, di spostare e invertire l'ordine, di creare sotte-menu. Se
una voce viene rimossa dal meni, viene comunque visualizzata nell'elence delle Funzioni disponibili’ per poter essere aggiunta nuovamente in un secondo momento.

Nella parte superiore della scheda viene riportata I’anteprima del menu per poter controllare il risultato
prima di salvare. Nell’albero delle voci (parte sinistra della scheda) ¢ possibile spostare e riorganizzare le
voci. Per spostare una voce é sufficiente adoperare il mouse in modalita Drag & Drop. Selezionando invece
una voce dell’albero e adoperando il tasto destro del mouse, appare un context-menu con il quale e possibile
aggiungere nuove voci, eliminare e disabilitare quelle esistenti. In ogni caso le voci eliminate possono essere
aggiunte nuovamente adoperando la lista delle funzioni disponibili (parte destra della scheda). Per
aggiungere una voce ¢ sufficiente selezionare nell’albero delle voci il punto esatto e poi eseguire un doppio
click del mouse sulla voce dell’elenco delle funzioni disponibili (parte destra della scheda).

Nel caso di errori 0 quando necessario, é possibile ripristinare il menu originale adoperando il pulsante
Ripristina Default. Il pulsante Salva consente di salvare le modifiche e applicarle al menu della schermata
principale. Il pulsante Annulla, annulla invece tutte le modifiche e consente di uscire dalla scheda.

Con una scheda simile alla precedente € possibile personalizzare anche il menu verticale della schermata
principale.

PowerBABY — Gestione Asili Nido e Scuole Materne 91



rev. 4.8 - mercoledi 27 maggio 2015
ARROTONDAMENTO DEGLI ORARI DI INGRESSO / USCITA (torna all'indice)

Per le informazioni riguardanti I’arrotondamento degli orari durante la procedura di importazione da
rilevatori elettronici, consultare 1’apposita sezione riguardante 1’importazione dei dati da rilevatori.

Il programma consente di impostare i minuti di arrotondamento per gli orari di ingresso / uscita durante
I’elaborazione delle presenze. Un valore di arrotondamento pari a 0 indica che non si vuole arrotondare gli
orari di entrata/uscita. Un valore diverso da 0 comporta 1’applicazione dell’arrotondamento. Ad esempio,
inserendo un valore di arrotondamento pari a 5 minuti, un orario di ingresso pari a 9:01 viene arrotondato a
9:00, un orario di ingresso pari a 9:04 viene arrotondato a 9:05 e cosi via.

Il valore di arrotondamento € associato al turno ed é quindi possibile specificare un diverso arrotondamento
per ogni turno di lavoro:

r |
e ==

> Definizione dei turni e orari di lavere < PN
In questa scheda e possibile inserire, cancellare e modificare i turni‘orari di lavoro. ESC: chiude la scheda
Turno: Flass. 38 ore w| [ o | Eimna ][ s |

(*) Per clonare un turno di lavore, selezionare prima un turno esistente e successivamente il pulsante Clona

Parametritumo  Altri parametri | Compensazione | Parametri dipendente | Informazioni |

Inizio orarie notturno: g 22:01 Fine: g 0600 Ahilita identificazione orari notturmi

Orari notturnt -

Il propramma consente di gestire ghi orari notturni al fine di poter calcolars il numero di ore che il dipendente ha lavorato nellintervallo di ore "notturne”. Per
abilitare quasta funzionalita, attivars la casella "Abilita identificazions orari notturni” 2 inserire Torario da considarars come notturno (2s. 22.00 > 06:00). Ogni
eventuale presenza allinterno dellintervallo specificato viene considerato dal programma come orario notturne.

minuti [0 no arrotondamento]
‘ﬂ-”\j"--.___

__—-"/

Agrotondamento -

1 programma consente, in fase di elaborazione delle timbrature, di applicare un arretondamento sugli erario di ingresso e uscita e sui permessi e le giustifiche. Se
Tarrotendamento & pari a 0, il software non applica alcun arretondamento agli orari.
Specificando un numero di minuti diverse da 0, & possibile filtrare gli orari di entrata e uscita delle timbrature. Specificando per esempio 5 minuti, ghi orari di
entrata e uscita verranne arrotondati a multipli di 5 minuti: un'entrata alle 10.31, verrd convertita a 10.30; un'entrata alle 10.33 a 10.33 e cosi via.

Nella scheda Cartellino presenze, é possibile visualizzare gli orari reali e quelli arrotondati, mediante
I’opzione presenze elaborate:
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F

4 febbraio 2012 marzo 2012 L4
v
30 311 2 3 4 5 1 2 3 4 Progatto:
6 7 8§ & 10 11 12 5 66 7T B 9 10 11 Ssleriona vl
13 14 15 16 17 18 1% [IZWISTIETISTO6e 17 13
20 21 22 23 24 25 26 19 20 21 22 23 24 15 o
27 28 9 26 27 28 28 30 31 1 [ =l
2 3 4 5 8 7 8
Ogegi: 11/04/2012 HD'“"“"E_“J"_’ D““ﬁ""_l"_
sl owzzm2 | 3 1ew032012 | [[]Presenz slaborate
Nota: & possibile editare direttamente gli orari di ineresso/vscita nella tabella (solo admin}.
Data E U E U E u E o Ore lavorate| Ass. oD ON SD SH Turnc | Importo (' &
:&)RIEPIIDGO 100:-05/84:-20( -6:11 +78:05 00:00 | +21:5¢ 00:00
‘ygiﬂ 01/03/2012 0B8.12|123.30(16.13(19.00 0B:05/06:Z20 0&:20 | 00:00 (01l:45 | 00:00 | F320R]
\yven 0270372012 08.30|13.30(1&6.00(1%.00 08:00/06:20 0&:20 | 00:00 (01:40 | 00:00 | F380R]
_ﬁsah 03/03/2012 08.30|13.00 04:30/06:20 [ -1:50 04:30 (00:00 | 00:z00 | 00:-00 F3EIOR]|
_ﬁdﬂm 04/03/2012 00:00/01:-00 |-1:00 00:00 | 00:00 (00=z00 |00:z00 F3EIOR]|
;l')lu.n 05/03/201Z2 0B.30|13.30(1&6.00(1%.00 0B:-00/08:Z20 0&:20 | 00:00 (01:-40 |00:z00 F380R]|
\ymar 0e/03/2012 08.30|13.30|16.00(15.00 08:00/06:20 0&:Z0 (00:00 | 01:40 | 00:00 | F3B0R]
ymer a7/03/2012 08.30)|12.230|16.00(15.00 02:00/06:20 0&:20 (00:00 | 01:40 | 00:00 | F3BOR]
‘ygiﬂ 08/03/2012 08.00|18.00 10:00/08:Z20 0&:20 | 00:00 (03:40 | 00:00 | F320R]
J/ven 03/03/2012 08.30|13.30(15.30(1%.30 0%:00/06:20 0&:20 | 00:00 (0Z:40 | 00:00 | F380R]
_ﬁsah 10/03/2012 08.30|12.30 04:00/06:-20 | -2:20 04:00 (00:00 | 00:z00 | 00:-00 F3EIOR]|
_ﬁdnm 11/03/2012 00:00/01:00 (-1:00 00:00 (00:00 | 00:z00 | 00:z00 F3EIOR]|
;l')lu.n 1270372012 0B8.30|13.30(1&6.00(1%.30 0B:-30/08:20 0&:20 | 00:00 (0Z:z10 |00:z00 F380R]|
\ymar 1370372012 08.30|13.30(16.30(1%.00 07:30/06:20 0&:20 | 00:00 (01:10 |00:00 | F380R]
ymer 1470372012 08.30)|12.230|16.00(15.20 02:20/06:20 0&:20 (00:00 | 02:10 | 00:00 | F3BOR]
‘ygiﬂ 1570372012 08.20|123.30(16.00(1%.00 0B:00/08:Z20 0&:20 | 00:00 (01:-40 | 00:00 | F320R] ae
< 1 | »
Legenda: M.T.: Mancata Timbratura - E:Entrata - UUscita - Ass.: nore assenza - OD: Ore lavorate diurne
ON: ore notterne - SI): Ore straordinario divrno - SN: straordinario notturno. Agriomna (F3) I | Stampa (F9) I | Esporta (F12) I
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FESTIVITA’ (torna all'indice)

Nella sezione Tabelle € possibile aprire la scheda per la gestione delle festivita:

r
:a Gestione Festivita... O | B |t
Data Festivita Retribuzione -

01,01 Capodanno Mon retribuita
0&/01 Epifania Mon retribuita
al1/05 Feata dei Lawvoratoril Retribuita

o1/11 Ognissanti Hon retribuita
ags1z Immacolata Concezione Hon retribuita
25712 S5 Hatzle Hon retribuita
Zeslz 5. Stefano Non retribuita
0%/04 Lunedi dell'Zngelo Non retribuita
ozs04 Pzsgus Non retribuita

Anne: 2012 | Agpiungi (F9) I | Modifica (F2) | | Rimuowvi (F3) | | Esporta (F12) I

Ad ogni festivita é associata una tipologia di retribuzione:

- una festivita retribuita indica che durante 1’elaborazione delle timbrature verranno conteggiate le ore
del giorno festivo come lavorate, anche in caso di assenza di una timbratura da parte del nominativo
(€ necessario comunque che il nominativo abbia un turno di lavoro associato nel giorno festivo).

- Una festivita NON retribuita, al contrario, non viene inclusa nel calcolo delle ore lavorate e quindi
degli importi maturati.

Note:

- Se si modificano le festivitd, & necessario rielaborare le timbrature nel periodo di interesse;
- 1l programma consente di escludere automaticamente le festivita durante alcune operazioni, come le
richieste di permesso o le assegnazioni dei turni di lavoro.
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GESTIONE RICHIESTE (torna all'indice)

Nel software sono integrate delle funzioni per la gestione di richieste generiche. Una richiesta e
essenzialmente un messaggio, compreso di eventuali file allegati, che e possibile inviare tra nominativi /
amministratore.

Per la gestione delle richieste ¢ presente un’omonima sezione nel menu orizzontale (schermata principale).

Per aprire la scheda di gestione delle richieste, adoperare la voce Richieste - Storico Richieste.

-

-
w Richieste.. = | B il
Arienda: Seleziona Azienda v | Nominativo: Tutti v |
Tipo: L 4 | Stato: Atteza di conferma W | Mesze: Tutte lAnne W Anno: ﬂ 2011
Bichiedente Destinatarioc Data/0Ora Tipo richiesta Stato Informazioni -
i
] i 3
| Selez. Tuthi (Ctel+A) I | Deeselez. Tutti (F&) I Notifica via email
| Conferma (F2) | ‘ Respingi (F4) ‘ | Pulisci (FT) I ‘ Elimina (Canc) ‘ | Nuova richiesta (F8) I
Questa scheda consente la gestione delle richizste. Una richissta & vn messaggio con eventuale allesato = informazioni addizionali che vn dipendents pué inviars ad vn 2dmin o ad vn altro +
dipendente. Come per i permessi, la richieste possono essere confermate o respinte dall'amministrators, mediante 1 pulsante "Conferma" & "Resping". Il pulsante "Pulisci" consente di =
rimuovers rapidaments dal database tutte 1= richizste "Respinte”. Per eliminare una singola richissta adoperare il pulsante "Elimina”.
Per crsare una nuova richissta adoperars il pulsants "Neova Richissta”. Con vn dopoio click su una voes dell'zlenco £ possibile aorirs 1a scheda per visnalizzars/zditars le caratteristichs Y

In questa scheda é possibile visualizzare e ricercare tutte le richieste inserite. Ogni richiesta ha uno stato
(confermato, da confermare, respinto) che puo essere adoperato per comunicare al richiedente 1’avvenuta
lettura o esecuzione della richiesta da parte del destinatario. Ad ogni richiesta & associato un tipo i cui valori
possono essere definiti dallutente con 1’apposita tabella (nella scheda precedente é presente un selettore
sulla destra della casella tipo).

La casella Notifica via email consente di inviare in automatico un’email ai destinatari provvisti di indirizzo
email valido. L’email viene inviata quando I’amministratore modifica lo stato della richiesta, ad esempio
conferma o respinge una richiesta. Per I’invio di email € necessario essere connessi ad internet e aver
configurato 1 parametri di posta elettronica con I’apposita scheda di configurazione.

Per creare un nuova richiesta adoperare il pulsante Nuova richiesta.
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Percorso completo

Stato richiesta android samsung.txt C:WUsers\DeviDesktophandroid

4l1a062012 | Da confermare
Richiedente [lasciare vooto per richiesta da parte dell amministratore]:

Destinatario [lasciare vuoto per inviare all amministratore]:
Tipo richiesta
RICHIESTA GENERICA

Informazioni

I:‘Iuviacn-piaviamaﬂ

Nella scheda é possibile inserire la data della richiesta, eventuali allegati, il messaggio, lo stato e la tipologia
di richiesta.

E’ possibile visualizzare gli allegati con un doppio click sulla corrispondente voce, o0 mediante il tasto destro
del mouse (runtime menu).

L’opzione invia copia via email consente di inviare i dati della richiesta al destinatario al momento del

salvataggio (€ necessario avere: una connessione ad internet, i parametri di posta elettronica configurati con
I’apposita scheda, un destinatario con un indirizzo email valido).
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IMPORTAZIONE ED ESPORTAZIONE DELLE TIMBRATURE (torna all'indice)

Il software consente di esportare su file e importare da file le presenze e i permessi. La funzionalita di
importazione / esportazione puo servire per differenti scopi: a) come sistema di backup e memorizzazione
delle presenze; b) per visualizzare e manipolare i dati delle presenze con software e tools di terze parti; )

per la modifica manuale delle presenze.

=a POWERDIP

File Dipendenti b Turni  Progetti

Richieste

Paghe Azienda Tabelle Modifica Co

Presenze Giorno...

Prospette Mensile...
Prospetto Annuale...

Cartelline Presenze
Riepilogo Mensile
Riepilogo Annuale

M uov [

Importa/Esporta presenze

Rayli

Importa da rilevatore di presenze

e

'ql _-'-‘-l-i—_
& Ri-elaborazione timbrature...

Elenco

Elaborazione automatica timbrature

porta presenze su fi
Importa presenze da file

Assegnazione autornatica presenze

"'-EEEEurta presenze ‘vuote”

Esportazione delle timbrature.

Cliccando sulla voce del menu Timbrature - Esporta presenze su file si apre la seguente scheda:

|
Azienda

Seleziona Azienda v |
Nominativo
Specifica nominativo v '

Aeno] 2012 [=] e ) e[ ] g e o) o) ] o] ]

File zu cui esportare i dati:

. (B (@) (&) (&)
HLE TXT MWL CEV

conservare su file ed eventualmente consultare con altri software o editor i dati relativi alle -

presenze / permessi. Pud anche essere adoperata per salvare le presenze nei formati XLS o TXT,
apportare delle medifiche manualmente al file e reimportare con 'apposita procedura di

importaziene da file delle presenze.

(& ) ([

Salva

rmcprina | [
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Nella scheda é possibile selezionare il formato di esportazione (XLS — Excel, TXT — file testo, ...), il nome
del file su cui esportare i dati e il periodo di interesse. E’ possibile inoltre selezionare uno specifico
nominativo oppure esportare le presenze di tutti i nominativi.

Per eseguire I’esportazione cliccare sul pulsante Salva.

Se 1 dati esportati saranno adoperati per la consultazione ed un’eventuale modifica manuale, si consiglia il
formato XLS (se si dispone di microsoft Excel), altrimenti del formato testuale .TXT.

Importazione timbrature da file. Con la voce del menu Timbrature - Importa presenze da file si apre la
seguente scheda:

w Importazione presenze da file... [&J
Aziznda Nominativo E U -
Collaboratori v/
Nominativo
Seleziona tuthi v |
File da cui importare i dati: ; r— —
= = =
£l =) (=) L= )
XL3 THT L L1
[ B 1 r 1
| ,‘» Prosegui | | ﬂ Annulla ] | Anteprima Rielabora
La funzione di importazione pud essere adoperata per importare presenze e permessi, -
precedentemente esportati con la funzione di 'esportazione delle presenze’, £ s
- 4 m 3
ATTEMTINNE E' rancinlistn sffetfiiare 1in harkin dal datahars nrima di nracedare can Pimnndasione

Nella scheda é possibile selezionare il formato dei dati da importare (.CSV, .TXT, ....), il nome del file da
importare ed eventualmente un particolare nominativo o tutti i nominativi presenti nel file.

SI CONSIGLIA DI EFFETTUARE UN BACKUP DEL DATABASE PRIMA DI PROCEDERE CON
L’ IMPORTAZIONE.

Abilitando la casella Anteprima il programma visualizza un’anteprima dei dati nella tabella posizionata nella
parte destra della precedente scheda: nella tabella saranno visualizzati solo i dati validi.

La casella Rielabora, qualora attivata, consente di rielaborare automaticamente le presenze al termine della
procedura di importazione.

Esportazione dello schema delle presenze. Con la voce del menu Timbrature = Esporta presenze ‘vuote’ Si
apre la seguente scheda:
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'l ™
e
Azienda
Collaboratori v |
MNominativo
Seleziona tutti v |

sano| 2012 [v] [zea | 0 mae] e mae | i | 102 |[aso] st |[ ot | mon [ e [amac)

File =u cui esportare i dati: -
3 | (&)

X3 TXT

La funzione di esportazione delle presenze 'vuote' consente di esportare su file di testo o file excel =
(.xls) lo schema delle presenze dei dipendenti nel pericdo selezionato. Lo schema delle presenze
pud essere riempito manualmente o con software di terze parti e successivamente reimportato nel
software con la funzione di importazione delle presenze da file,

szl Salva ] r_ Asnteprima ] ﬂ Ansilla ]

La scheda consente di esportare uno schema delle presenze nel periodo selezionato, in cui i campi orario di
entrata e uscita non sono riempiti con alcun valore. L utente puo quindi adoperare il file per inserire
manualmente gli orari e infine adoperare la procedura di importazione da file, descritta in precedenza, per
inserire le timbrature nel database del programma.
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PROSPETTO FERIE (torna all'indice)

Il software mette a disposizione una scheda, denominata prospetto ferie che consente di visualizzare il
prospetto ferie del personale e di eseguire alcune operazioni riguardanti le ferie.

Per aprire la scheda, adoperare il menu orizzontale Azienda = Prospetto ferie oppure la corrispondente
icona del menu verticale:

Dipendenti
Presenze / Permessi

Paghe / Stipendi

Rubnca Elettronica

Statistiche Presenze

NG

Rielaborazione. aél!e,'ﬁmbrature

o,

Prospetta fene

Si apre la seguente scheda:

_ —_—
' Prospetto ferie E 2
Collborator v| (2012 (] [gon]{st o] opeJfrme] [ i o] ot [t Joor]ftie]  Cotori Qs vl
Hominativo 01| 02| 03| 04| 05| 0€| 07| 0B| 09| 10| 11| 12( 13| 14| 15| 1€| 17| 16| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 2€| 27| 28| 29| 30| 31| Ferie confermate | Ferie ,
de Francesco Antonioc 1 4]
E=po=itc Simone ] o

b

I |
I.aar_heda pmapetbnﬁeﬂe nmﬂ:ﬂp«mpethndellefzﬂedetdﬁpeﬂdeﬂhnelpeﬂcﬂnadmm Il selattore 'cosa

) Personale minimo z= i 1z ferie appr quelle in attesa di approvazione, o le ferie @
Cambia (F2) I | Esporta (F12) I e‘12 | ints. L= fariz conf: iono di colore verds = sono rappresentats dal simbolo 'Y, 1= feris respint= sono
di rolora rossn & sono rannrasentata dal simbolo W infina la faris in attesa di sesere annrovata sono di colors S
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Nella scheda é necessario selezionare innanzitutto 1’azienda e il periodo di interesse (mese / anno). Saranno
visualizzate tutte le ferie richieste / confermate / respinte nel periodo selezionato:

- Le ferie confermate sono visualizzate di colore verde e rappresentate dal simbolo ‘O’;
- Le ferie in attesa di conferma sono visualizzate di colore giallo e con il simbolo ‘?’;
- Le ferie respinte sono rappresentate dal simbolo ‘X’ e visualizzate con il colore rosso.

E’ presente inoltre un selettore per decidere se visualizzare tutte le ferie, o soltanto le ferie richieste, respinte
o confermate. E’ disponibile inoltre una casella ‘personale minimo’ che consente al software di evidenziare
le giornate in cui il numero di lavoratori e inferiore al valore indicato. Il numero di lavoratori viene calcolato
in base ai turni di lavoro, sottraendo le eventuali ferie confermate. Pertanto se in una determinata giornata, in
base ai turni di lavoro, sono previste 5 presenze, di cui due con ferie confermate (lavoratori effettivi 5 —2 =
3), e se il personale minimo e pari a 4, il software evidenzia questa giornata.

La scheda consente inoltre di modificare lo stato delle ferie: & possibile selezionare una casella con il mouse

e adoperare il tasto destro del mouse (context menu) oppure il pulsante Cambia per eseguire alcune
operazioni, tra cui la conferma di una ferie richiesta, la cancellazione e cosi via.
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COMUNICAZIONI E CONDIVISIONE DEI FILE (torna all'indice)

Nel programma principale é disponibile una voce nel menu principale, denominata comunicazioni che
consente di inviare comunicazioni ed eventualmente degli allegati ai nominativi. La scheda per I’inserimento
e la manutenzione delle comunicazioni e riportata di seguito:

w Comunicazioni / Condivisione file ... = | B |t S
Titolo HNominatiwvo Frs Titolo (*Dbb]igﬂ.[ﬂﬁﬂ}
titolo2 .
|comunicazione |
titolo CUTTANO OSCAR
coooo CUTTAND OSCAR File a]legatu:
titolo CUTTANGO OSCAR = |
> 3| QJ
comunicazi| SGUANCT MARCO |
titolod SECUANCI MARCC o
tizololzsd| prove prove Nominative (*obbligatorio): . . o —
titolol224| prova prova Selezionati 3 nominativi Vl I‘-'ih J
Descrizione:
-
[ 1ovia email Prioritario Scadenza: | ﬁl
S - r Invia file come allegato
Filtra nominative (F3: resatta tutti 1 filtr): Stato lettura Dal Al OrdinaX
Specifica Dipendente w| 2 [Qualsiasi | 4 oonaavyyy | BBl 4 ooanrvyyy || | Destinatario
In questa scheda & possibile inviare delle comunicazioni ai dipendenti. Una comunicazions & costituita da un titole, una descrizions, un eventuale file  »
allegato. La cazella con l'allegato pud contenere anche un percorso (una cartella): questa soluzione puo essere utile per crears un Messaggio con una 3
cartella che contiens diversi file.
N.E.: nel caso di database condivisi in rete € necessario che il file allegato sia un file presente su un percorso di rete LAN, altrimenti da alconi -

e

Nella scheda é possibile inserire e modificare le comunicazioni (le principali informazioni sono riportate nel
testo descrittivo all’interno della scheda). Il programma consente di inviare via email, dopo il salvataggio, il
contenuto di una comunicazione (& necessario abilitare I’opzione invia email. Se I’opzione invia file come
allegato ¢ attiva, un eventuale file associato alla comunicazione, viene inviato come allegato nell’email.

E’ disponibile I’opzione prioritario per contrassegnare come prioritari i messaggi pit importanti (i messaggi
prioritari sono evidenziati rispetto a quelli senza priorita).

La scheda consente di inviare una stessa comunicazione a diversi destinatari: a tale scopo adoperare il
pulsante posizionato sul lato destro del selettore nominativo e selezionare i destinatari della comunicazione.
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REGISTRAZIONE E GESTIONE DELLE ASSENZE (torna all'indice)

Nel programma e possibile gestire la registrazione delle assenze. Un’assenza ¢ essenzialmente
un insieme di informazioni (nominativo, periodo di assenza, motivazioni e informazioni

aggiuntive) che il programma memorizza nel proprio database.

Per gestire le assenze, adoperare il menu Assenze, come riportato di seguito:

-\Progetti\Risorse\DB Caprara\DIP_Database.mdb .
nieste [AESS00H Pagamenti Azienda  Tabelle !

Gestione assenze

(. Nuova assenza

?S‘é’l?l(’ el

— Tutti ¢ naminatio

Nella scheda di gestione delle assenze e possibile consultare lo storico delle assenze inserite,
eventualmente inserire (pulsante Nuova assenza), modificare (pulsante Modifica o doppio click
con il mouse su una voce dell’elenco), ed eliminare (pulsante Elimina) le voci.

' E’ possibile filtrare i dati visualizzati per azienda. nominativo o sslerionare il periodo da visvalizzare con =li appositi filtri (azienda. nominativo. ).
I _ D

‘. | FIITro di VISUaIZZaZIone Nelle Scneae ael nomlnatcv:@@’w
m Gestione assenze... =
Azienda Nominativo Mese Amno Ordina x
3zlaziona Azienda h 4 | Tutti v Tutto TAnne W | 311 2014 | Nominative VI
Nominativo Dal Rl Motivazione Note -
Clerici Marina 25/11/2014 25/11/2014 antonio antonio
Rlfini Tiziana 28/1172014 2871172014
< [ +
| Nuova assenza I | Modifica | | Elimina | | Szlez. Tutti I | Deselez. Tutti I | Esporta I
Il programma consents con questa scheda di inserire = gestirs l= assenza. Un'assenra & costitvita da vn'insieme di informazioni che indicano il dipendente assent=, 1a data in cui & assente ed eventuali note / -
motivazioni. =
Per inserir= una nuova assenza, adoperare il pulsante Nuova assenza’. Per modificars un'assen=za adoperare il pulsants Modifica’ oppures adoperars il mouse con vn doppio click sulla voce da modificars.

La scheda per inserire 0 modificare un’assenza é la seguente:
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“x Inse:jmento assenza...‘i - - - M
Azienda
Seleziona Azienda v
N o < novembre 2014 dicembre 2014 4
a2aa v j 2 .
= - lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom |
Dal Al 27 28 29 30 [3hilidale?
4 311072014 | 4 30/11/2014 | Suladlodal bl ule Bali 9 1 2 3 4 5 6 7
1003201233511 <3421 535,516, 8 9 10 11 12 13 14
S I7:4038101900:20.0021 02202230 15 16 17 18 19 200 A
Motivazione 24 25 26 21 28 29 30 2 23 24 25 26 21 =8
Malattia & 29 30 31
- gennaio 2015 febbraio 2015
! lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gic ven sab dom |
bl 1 2 3 4 1
” 5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 6 7 8
12 13 14 15 16 17 18 9 40 d1 12 13 14 15
19 20 21 2 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 1
2 3 4 5 6 7 8
Oggi: 27/11/2014
| Salva | | Esci (Esc) | [@1nvia email
L

Nella scheda é possibile inserire i nominativi, il periodo di assenza ed eventuali motivazioni o
informazioni addizionali.

La casella invia email consente, qualora attivata, di inviare all’amministratore un’email con le
informazioni inserite. Nella scheda opzioni generali del programma ¢ possibile inserire 1’email
dei destinatari delle comunicazioni relative all’assenza:

-
ﬂ Opzioni...

Abilita stampa permesso
]

Invio email permesso

]

¥

R
=

Report HTML Altrs opzioni

Email richizsta permessi

[

Invia smail modifica permessi

{

\

Salva ed esci

Annulla |

LS = & B ¥

W
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Se il campo email informazioni assenze ¢ vuoto, il programma invia I’email all’amministratore
(se I’'indirizzo email dell’amministratore ¢ stata inserita).
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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 B3I

Seleziona database / Gestione database

Coitinng ks

Configura permessi
e e _
Backup dei dati »

L COHHQUEZM
Operazione 2bilitazione -
Lkhilitazione stampa tessere 51 b
Cancellazione di una tessera 51
Configurazione dei parametri di posta elettronica 51
Configurazione dei permessi degli utenti 51

m

‘ Configurazione del backup del database e procedure di backup e ripristirp| 51

Configurazione della skin (colori, immagine sfondeo, ...) e dei mennu 51
Configurazione delle op=zioni di kase (lingua, opziocni generiche) 5I
Controllo Aggicrnamento 5I |
Creazione & gestione degli utenti 51
Diagnostica e informazioni sul computer 5I
Esportazione modelli AST e TUISPE 5I
Gestione BEnnotazioni 51
Festione dei pagamenti 5I
Inserimento e modifica delle anagrafiche 5I
Inserimento e modifica delle tessere 51
Trwrin & ~enfimirssiona Aarli  OMS oT i
| Abilita (F2) | | Disaviita g |Qm_> [ ] Utente
X J

L’utilizzo della scheda ¢ molto semplice: dopo aver selezionato, nella parte evidenziata della precedente
immagine, I’utente, ¢ possibile selezionare una o piu voci e adoperare i pulsanti appositi per abilitare oppure
no 'utente alle funzioni selezionate.

(torna all’indice)

PowerBABY — Gestione Asili Nido e Scuole Materne 106



