GESTIONE
A

CALENDARIQ




TABELLE STANDARD E PERSONALIZZATE

La gestione calendario & un sistema rapido e semplice per imputare le
presenze del mese, poiché, essendo collegata alle nostre tabelle standard,
consente di digitare un minor numero di dati.

E’ possibile inoltre creare delle personalizzazioni delle tabelle per poter gestire
molteplici casi.

Illustriamo di seguito le tabelle presenti all’interno della nostra procedura e la
possibilita di personalizzarle.

GIUSTIFICATIVI

Il giustificativo & richiamabile da tabelle personalizzate = Gestione
calendario/eventi = Giustificativi

Giustificativo Mg Ditta | | | P ART.33/6/ 10492 |

1 - Princ. ] 2 - Alwo |

Desciiione |F‘. ART.33/ 6/ 10492 | Descrizione breve * Assenza " Presenza
[per aggancio Rilewa light]
Descrizione completa ~[VA5 AFT 33 COMMA 6D LEGGE 104 | Tipo Collegato

ce De & Suff. Importo Form. (L. |T. paga|Filro qual. |Qual & [Qual B |Qual C |[Qual 0| Qual E
0383|PERMESSI L104/92 433 CE
0009|TRATTEMUTA ORE ASSENZA bl
Giorni applicazione
Lunedi I artedi Mercoledi Giovedi Wenerdi Sabato Domenica Festivi

Giustificati tandard
(] O | estmmmoresna

GIUSTIFICATIVO: puod essere inserito il codice del giustificativo scegliendo
tra uno gia esistente o uno personalizzato.

Per inserirne uno nuovo assegnare un codice a piacere non presente in archivio
e confermare.

DITTA: per giustificativi personalizzati € necessario inserire il codice ditta e/o il
codice studio.

ASSENZA/PRESENZA: indica la causale che giustifica un’assenza (ferie)
oppure una presenza (straordinario).

DESCRIZIONE: indica la descrizione che verra riportata nel libro unico
DESCRIZIONE BREVE: questo dato € obbligatorio e serve per I'aggancio con
la procedura di rilevazione.

Nel caso di giustificativi personalizzati € necessario indicare un codice che inizi
conV o Z.
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DESCRIZIONE COMPLETA: possibilita di inserire descrizione piu dettagliata
TIPO: genera lo sviluppo del giustificativo con i relativi calcoli

COLLEGATO: campo indispensabile per eseguire i conteggi.

Nell’esempio risulta un‘assenza che va ad eseguire il conteggio in trattenuta
sulle ore lavorate (OL)

PREF./VOCE/DESCR./SUFF./% /IMPORTO: sono i campi standard delle
voci nel movimento paga.

FORM.: campo non ancora attivo

U.M.: tramite questa casella si puo forzare il valore riportato nel movimento
(ore/giorni). Se non valorizzato, I'unita di misura sara automatica a seconda
della voce e del tipo paga del dipendente.

T.PAGA: indicare il tipo paga per lo sviluppo della voce (orario/mensilizzato).
Non indicando nulla verra effettuato il controllo automatico del tipo paga del
dipendente.

FILTRO QUAL. ¢ possibile applicare la voce solo a determinate qualifiche,
specificando nei diversi riquadri o le qualifiche interessate o quelle che si
vogliono escludere a seconda del segno + o -.

GIORNI APPLICAZIONE: indicare la “X” in corrispondenza dei giorni di
competenza del giustificativo.

GIUSTIFICATIVO STANDARD: impostato con S per giustificativi creati dal
centro, non modificabili da parte dell’utente.
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SECONDA VIDEATA GIUSTIFICATIVO (2-ALTRO)

MAE

Giustificativo Ditta | | | MAE |

1 - Princ. 2 - Alto l

Iv Attiva calcolo personalizzato

Dies gt

0 Ve FEWWEFE’EF’F T.paga | Fitroqual. [Qual & |Qual B |Qual C(Oual 0| Gual £ Ead
12413 - Oredgiomi la O o I O I o 4

A |11 - Oredgg retibuiti SlE[E]R]E R R u]

Commenti

permessi mensili art. 33, co.&, legge 104 per lavoratore con handicap grawve

ATTIVA CALCOLO PERSONALIZZATO: se spuntato viene attivata la griglia
sottostante e di conseguenza il giustificativo sara applicato seguendo i
paramentri riportati nella griglia.

CAMPO: ¢ utile per indicare su quale campo del movimento dipendente il
giustificativo deve operare.

DESCRIZIONE: automatica

+/-/LU/MA...: con la compilazione di queste colonne & possibile determinare
in quali giorni il giustificativo deve incidere. Indicando LAV si intendono tutti i
giorni lavorati.

T.PAGA: indicare il tipo paga per lo sviluppo della voce (orario/mensilizzato).
Non indicando nulla verra effettuato il controllo automatico del tipo paga del
dipendente.

FILTRO QUAL.:e possibile applicare la voce solo a determinate qualifiche,
specificando nei diversi riquadri o le qualifiche interessate o quelle che si
vogliono escludere a seconda del segno + o -.

ATTENZIONE:

o E’ possibile eseguire la duplicazione del giustificativo per piu ditte, con
I'apposito tasto duplicazione presente nella prima videata.

o Durante l'imputazione dei movimenti a calendario vengono visualizzati solo
eventuali giustificativi personalizzati per la ditta in fase di elaborazione, non
quelli collegati ad altre aziende.
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GIUSTIFICATIVI COMUNI

E’ possibile inserire dei giustificativi comuni validi per lo studio, un’intera
azienda o un gruppo di dipendenti

N e I T S AT

ABTI000 FERI |FERIE (11/08/2008) 23/08/2003

DITTA: puo essere inserito il codice di una singola ditta o, se lasciato il campo
bianco, si applichera per tutto lo studio;

QUAL./POS./CC1,CC2,CC3: ¢ possibile applicare il giustificativo comune solo
per alcuni dipendenti inserendo la qualifica, la posizione o il Centro di costo.
GIUS: tramite la lente si pud scegliere il giustificativo. Il campo e obbligatorio
per la compilazione della videata;

DESCRIZIONE: automatica;

DAL/AL: inserire la data di riferimento per |'applicazione del giustificativo.
Possono essere imputate anche date a lungo termine;

ORE: consente di indicare le ore di applicazione del giustificativo.

TEOR: se non compilato il campo “ore” applica in automatico le ore da
contratto (o di eventuale profilo orario applicato a livello ditta e/o dipendente).
LU/MA/...: per indicare il giorno di applicazione di tale giustificativo.

COME E DOVE APPLICARE L'ALTERAZIONE

Si pu0 accedere ai giustificativi comuni tramite le tabelle personalizzate o il
movimento ditta = 6 - Calend./Eventi.

Giustificativ comuan

STAMPA GIUSTIFICATIVI

Questa stampa riporta tutti i giustificativi presenti nella procedura dell’'Utente
sia standard che personalizzati.
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PERCENTUALI STRAORDINARIO

Codice straordinario I F'F‘°| | PROVA SILVIA

Descrizione |pr0va

Percentuale

straordinario diumo
0z 0053 nottumo

a.00)  SWF 0| G 25.00

Le percentuali di straordinario previste contrattualmente sono presenti
all'interno _delle Tabelle Standard = Contratti =» Percentuali Straordinario

(simbolo) L=

L'Utente ha possibilita di personalizzarle, per accordi aziendali particolari,
tramite la funzione: tabelle personalizzate = Gestione calendario/eventi =
Percentuali straordinario

Vediamo in dettaglio com’é composta:

CODICE STRAORDINARIO/DESCRIZIONE: codice libero.
CODICE: inserire un codice identificativo (es. 01, 02 ecc) sempre a cura
utente.
VOCE ST: codice voce paghe consultabile tramite tabella collegata.
DESCRIZIONE: indicare la descrizione della voce di straordinario;
OLTRE LE/FINO A: indicare la fascia oraria di competenza della percentuale
che andra successivamente indicata;
CAUSALE: indicare il giustificativo collegato alla voce;
DITTA: da compilare solo nell’ipotesi in cui lo straordinario sia specifico per
una ditta.
OP: va indicata la “O” (Ore). La gestione in Percentuale non & ancora
attualmente attiva.
GSM: G: conteggio giornaliero

S: conteggio settimanale

M: conteggio mensile
PERCENTUALE: indicare la percentuale di straordinario;

COME E DOVE APPLICARE L’/ALTERAZIONE
Il codice straordinario personalizzato deve essere impostato a livello ditta (se

valido per tutti i dipendenti) in anagrafica ditta =» ottava videata =» altre
opzioni=» Prof. Straord.

Alterazione calcolo eventi/calendario

Prof. arario eventi I:l Frof. araro calendario I:l Settimana calendario I:l Data inizio della sett. I:l

@aord. I:Ddggim' I:I Alterazione festivita
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Inoltre, se viene indicato il campo Straord. a TFR con S la voce di
straordinario entrera nell'imponibile del mese.

Straord. a TFR

Se il profilo straordinario & valido solo per il singolo dipendente € possibile
imputarlo in anagrafica dipendente = settima videata =>altri dati = profilo
straordinario.

— Alterazione calcolo eventi/calendarnio

Profilo orario eventi Frofilo orario calendario
Settimana calendario Drata inizio della zettimana
Profila straordinaro Frofila maggiorazione
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PERCENTUALI MAGGIORAZIONE

Fle Uty 2
BEx-vislasn@r  ETEoBtEs - OOEOEHEEOEH
Codice maggiorazione | DSFDSF |
Descrizione |pr0va |
Drescrizione Cauzale Ditta Fercentuale 1
o2 |MAGG. LAYORO & TURMO MNZ2  [ZZ2RIL7 50.00
002 |MAGG. LAYORO A TURND MH22 4200

La seguente scelta serve per alterare a livello di maggiorazioni, quanto previsto
dal contratto. Nelle tabelle standard e consultabile da Contratti = simbolo | “
CODICE MAGGIORAZIONE: inserire, a scelta Utente, un codice identificativo;
VOCE MG: codice voce, da tabella, che sara esposto nel movimento;
DESCRIZIONE: indicare la descrizione della voce di maggiorazione;
CAUSALE: indicare il giustificativo.

DITTA: indicare il codice ditta in caso di giustificativo personalizzato;
PERCENTUALE: indicare la percentuale di maggiorazione.

COME E DOVE APPLICARE L’ALTERAZIONE

Il profilo maggiorazione personalizzato deve essere impostato a livello ditta (se
valido per tutti i dipendenti) in anagrafica ditta =» ottava videata = altre
opzioni=>» Prof. maggior.

Alterazione calcolo eventi/calendario
Praf. orario eventi I:l Praf. orario calendario

Prof. straord.

Settimana calendario

[rata inizio della sett, I:l

I:l Bial niagior I:l Alterazjpne festivits

Se il profilo maggiorazione & valido solo per il singolo dipendente & possibile
imputarlo in anagrafica dipendente = settima videata =>altri dati = profilo
maggiorazione

— Alterazione calcolo eventi/calendario

Frafilo orario eventi Prafilo arario calendario
Settimana calendario [rata inizio della settimana
Frofilo straordinaro Profila maggiorazione
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ALTERAZIONI FESTIVITA’

La tabella delle festivita € proposta nelle tabelle standard = Gestione contratti

by . . . . . i_"
ed e richiamabile con il simbolo ,

Per personalizzare le festivita € possibile creare una nuova videata da tabelle
personalizzate, in questo caso deve essere indicato il Codice Studio.

Codice studio E' Codice festivita 0003

Descrizione

|PHDVA CON TIPD PAGA

Anno | ggdmm
Capodanno

06/01  |Epifania G G
25/04  |liberazione G N

ANNO: va compilato per le festivita che variano di anno in anno, esempio

Pasqua e Lunedi dell’Angelo;

GG/MM: indicare giorno e mese della festivita;

DESCRIZIONE: indicare la descrizione della festivita;

O/M : si intende orario/mensilizzato. Puo essere valorizzato con la G (goduto)

o la N (non goduto).

ALT:(alterazione)

o N = per non applicare le festivita previste dal contratto.

o P = per non applicare festivita del sabato.
Utile, ad esempio, per i contratti artigiani provinciali del Veneto.

K/R/(F):

o K = alterazione valida solo per dipendenti orari. Utile per applicare alle
festivita un orario diverso da quello previsto contrattualmente.
Nel calendario verra comunque visualizzato l'orario di lavoro, mentre nel
movimento paga verra esposta la voce con l'alterazione desiderata.
Riportiamo un esempio tabelle — calendario € movimento;

Mensile god  [K/R | Oanio no god  (KAR

2405 G K 5.00| R S 500| R
17705 2] K. 5.00

16 |Dom
17 (Lun.| 800 a.00

18|Mar.| 8.00
19(Mer.| 8.00 &
20|Gio. | 8.00 FESTMITA'NOMN GODUTE
21 |Ven.| 5.00 0201 FESTIITA' GODUTE

22 [Sab.
23| Dom
24 [Lun. 800

ROSA: festivita non goduta (lunedi 17)
BLU: festivita goduta (lunedi 24)

o R = si indica senza compilare il campo successivo. In guestn madg gj

23| Dom
riproporzionano il divisore orario e il divisore mensile. ZAtun| 550 i
26 |(Mer.| 780
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Esempio: Contratto A0O1. Div.orario 173,00 : div.mensile 26,00 = 6,66 (nel
contratto € infatti specificato che le singole giornate di festivita sono
ragguagliate a 1/6 di 40 ore)

o F = consente di gestire le festivita per i contratti che prevedono mezze
giornate (esempio contratti AO53/A080).

=
-
-
-
-

4
ul

U6 Miglia d Natale
305 | Ukimo dellanno

£
il

40
&0

il
il

=
-
.
-
.

ATTENZIONE:

o In caso di alterazione a livello ditta, la festivita patrono va comunque
indicata nell’apposito campo in anagrafica ditta 8~ videata.

o Non vengono gestite piu di 5 festivita in un mese.

COME E DOVE APPLICARE L'ALTERAZIONE

Anagrafica ditta = ottava videata = Altre opzioni=» Alterazione festivita.

— Alterazione calcolo eventi/calendanio

Fiof. orario eventi Fiof. rario calendarnio Settimana calendario Data inizio della sett,

—
Praf. straord. Piof. maggiar, M{EIDHE festivits

N
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PROFILO ORARIO CALENDARIO

All'interno delle tabelle standard & presente il profilo orario dei dipendenti in
base alla qualifica ed a quanto previsto dal CCNL.
La tabella & consultabile da Contratti & Selezionando la qualifica interessata

Qualifiche
Qualifica | Descrizione
1 IMPIEGATO / QIJADRD
APPREMDISTA IMPIEGATO
OPERAID

APPREMNDISTA OPERAID
INTERMEDIO

2
3
4
h

Divizon |
= click su

E’ comunque possibile creare dei profili orari per dipendenti con particolarita.
Per accedere alla funzione: Tabelle personalizzate =  Gestione
calendario/eventi = Profilo orario calendario.

Codice profilo orario IIEE Cod. cliente ABY 285 0RE

Descnzione 28,5 0RE

Settimana

Ol (" 2 3 4 T

Settimana compilata 171 Totah zettimana 1
Tipo gg Giu

Lun. [Ef8 oL 5.450
IGETA L oL 6.00
GI= oL 5.50
Gio.  [Ef oL 550

GL oL .00

Sh,
Crom.  [ulu]

|

CODICE PROFILO ORARIO: inserire un codice numerico a scelta di quattro
caratteri;

SETTIMANA: risulta possibile indicare fino a 5 settimane;

TIPO GG.: indicare la specifica del giorno lavorativo come di seguito riportato:
GL - giorno lavorativo

SA - giorno preriposo

DO - giorno riposo,
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Serve per definire correttamente i riposi
GIU: indicare il giustificativo da applicare nel calendario;
ORE: indicare le ore in corrispondenza del giustificativo;

ATTENZIONE:

o Risulta possibile indicare fino a 3 giustificativi per giorno; in tal caso
I'indicazione del totale ore lavorabili con (OL) € comungue obbligatoria per
determinare |'orario di lavoro del dipendente.

COME E DOVE APPLICARE L'ALTERAZIONE

Anagrafica ditta = ottava videata =» Altre opzioni =»Prof.orario calendario.

r Alterazione calcolo eventi/calendario

Prol. straord. ‘j aTFR D @ndario |:| Settimania calendari D Data inizio dells zett D

m : :
Prof. magaior. aTFR D Prof. arario even |:| Contr. agg. su str. l:l Alterazione festivita |:|

Anagrafica dipendente =» settima videata =» Altri dati = Profilo orario
calendario

- Alterazione calcolo eventi/calendario
Profilo orario eventi Profilo orario calendario >

Settimana calendanio Data inizio della settimana

1z

Profilo straordinaro Profilo maggiorazione

v" Nel caso in cui l'orario di lavoro sia diverso nell'lambito del mese
(compilazione di piu settimane diverse), e obbligatorio indicare nelle
alterazioni, la “settimana calendario” di partenza e la “Data inizio della
settimana”.
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PERSONALIZZAZIONE CALENDARIO

La mappa che si presenta entrando in gestione calendario prevede di base i
seguenti giustificativi obbligatori:
OL - ore lavorate; FEGO - festivita godute; FENG - festivita non godute

M. |Gior.| OL |[FEGO|FENG]
1|Lun_ | 520

2|Mar.| 520

3|Mer | 520

4| Gio. 5.20

B|¥en.| 5.20

6|S5ab.

F|Dom

Per una piu comoda e rapida gestione & possibile personalizzare tale videata,
sia a livello STUDIO che DITTA.

B E Ditta DIT T4 D1 PROVA, |

Riferimento iE 302

— Festivita

Eesti it~ motite [FEGC | Festivits godute | e e e s [FEmE | Eostvita nom aod |
— Alterazione festivits [giustificativi utilizzati per le festivita con al ; =
Festivita godute I | | | Festivita non goduts I | | |

— Alterazione festivitd patrono

Festivita godute I Festivita non godute l

]
1 oL Dre lavorate
2 FEGO Festivitsd godute
a2 FEMG Festivitd. non god
4 FERI Ferie
5 ROL Rid. arario lavoro
&
7
a8
il
10

RIFERIMENTO/DITTA: indicare il codice ditta, in assenza si intende applicato
all'intero archivio;

FESTIVITA’ GODUTE/FESTIVITA’ NON GODUTE: sono due campi
obbligatori. Da compilare con FEGO/FENG.
ALTERAZIONE FESTIVITA’/PATRONO: per esporre eventuali festivita

personalizzate dall’'utente.

Festivita
’7 Festivitd godute IFEGD | |

Festivitd godute | Festivitd non godute IFENG | | Feshivitd. non god. |
Alterazione festivita [giustificativi utilizzati per le festivita con alterazione = "5™]
g FEG1 Festivita god 3 FEGZ B
Festivita godute estivita godute Festivita non godute I | | Festivita, non god. |

= Alterazione festivita patrono

Festivita godute | Festivitd non godute I

Descrzione

Ore lavorate

FEGO Festivitd godute
FEMG Festivitad. non god.
FEG1 ZZ2CA08 Festivita godute
FEGZ2 ZZ2CA08 Festivita. non god.
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COME IMPUTARE LE PRESENZE A CALENDARIO

Per I'utilizzo del calendario & obbligatorio aver inserito i DATI STUDIO

Per la gestione calendario € necessario mettere la spunta sull’apposita casella
“gestione calendario” prima di accedere all'inserimento dei movimenti.

Vediamo di seguito le fasi di inserimento:

Riferimento 2R3 Ditta A0

— Situazione ditta

[+ Scanszione automatica dipendenti

BipErdentin taia 1 ¥ Calcolo automatico delle zettimane mal / mat 7 inf /
[ Gestione eventi

Rl Seeirn i v Gestione calendario
-

Licenziati o dimessi n [

Mettere la
spunta per
attivare la
gestione a
calendario
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IL MOVIMENTO A CALENDARIO

Da questa videata, che si presenta prima del movimento, possono essere

inseriti i giustificativi.

Festivita goduta
viene riportato in
automatico

Inserimento
di ulteriori

r>

giustificativi.

in

=

File Tabelle Standard. Tabelle Persoralizzate Utility 7

Dati riportati

automatico e
non variabili.

1

dossinm@aamu «ri@ldEs@dalw

Riferimento @:‘ Ditta |Dum ‘ ‘ TTA DI PROVA PE STAMPE LIERQ. ke parod
e |0053 | ] MATERNITA OBBLIGATORIA M I( T g
] s, [ Ore us. [ Ore [ iu.. | e
1lLun | 500 - [ _ diclG o
2|Mar. [ 500 / Diiv. orario 40.00
i :ieo[.- ggg . A Dirv. giorn. 15,00
5[Ven | &00 Viene riportata e
6(5ab. iFi
b e eventuale codifica B
B[Tun. 500 di Centri di Costo S E00T
9|Mar. 8.00
10 M}el, .00 Fosizione i
:Ill \E."::, ggg | Matemita |
13|5ab. - — Fine mal. /mat. /nic.
14 |(Dom. l
15{Lun. 8.00 | |
16|Mar. g,00 L =
T e A0 Legenda colori
18(Gio. 8.00 Fest non cad. di Do,
19|¥en. [ 500 Fest cad di Dom
20|5ab.
21|Dom_ oL 168.00
22|Lun. [ AO0 FEGO 8.00
23|Mar_ 8.00
24 |Mer. A.00
25(Gio. | £.00
26|¥en. [ 500
27|5ab.
28|Dom.
29 |Lun. 8.00
30(Mar. .00
In base a dove ci si
E Cisdeariensdeloiomp Rl I p.OSiZiF)na Vengono Conferma. Elimina Calcola Wegits,
visualizzate le ore
teoriche. Tale dato € solo
espositivo
In automatico
\ ; vengono
OL - FEGO - FENG Vengono engono -
. A . riportati i dati a
riportati in automatico (come .
k totale dei
visto sopra nella pers. R,
. : giustificativi
calendario, sono dati ; -
. . . inseriti.
obbligatori) eventuali
personalizzazioni vengono
inserite in queste colonne.
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Le ore vengono riportate in automatico se non & stata effettuata nessuna
alterazione a livello ditta dipendente, altrimenti viene riportato quanto alterato.

(*)Tramite la
lente si inserisce
il giustificativo.

In automatico vengono
riportate le date in base il
periodo che ho selezionato si
puo comunque modificare la

data.
i i i 1 i
1|Lun. a.00
g :a'- 6.00 \ / Per eventi con
er. | 600 \ / durata superiore
4|Gio. | 800 \ / ad un giorno si
5Ven. | 800 \ / pud evidenziare il
6[Sab. \ y4 periodo
7|Dom. \ / interessato
8Lun. goo] : attraverso il
AMar. | 500 = Inserimento/dut lica : : 3 | trascinamento con
Mer. | 300 e il mouse.
Gio. a.00 | &
Yen. | 800
Sab. Data inizio 0p/03/2008 Data fine 14/03/2008
A Dom.
15| Lun. a.00
:g :al- ggg T - /- Si indicano le ore,
er. Al . .
180G - Giustificativo : 1 El Ore nel caso in Cu'. non
io. | 800 venga messo il
19|¥en. B__EH:I \\ﬂagn in \\Ore
20|5ab. i "
7 Daum. ¥ DOre teoriche teoriche
22{Lun. 8,00 Giorm Applcazione
23 |Mar. a.00
24 |Mer. 5.00 Lun Mear Mer Gio “en Sab Dom Festivi
25| Gio. 8.00 {2 " I 2l i 2 ¥
26| Yen. a.00
27 |5ab.
28| Dom. Inzer Mtdodif. | Elimina | Annulla
29|Lun. a.00 _
30|Mar. | 800 Bl

TOT. 1R800

Per inserire o
modificare un

In automatico dopo aver

scelto il giustificativo vengono

giustificativo
gia inserito.

16

selezionati i giorni.

Mettendo la spunta
in automatico si

riportano le ore
date dal contratto o

dal profilo orario
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Scelta giustificativo:

Effettuando la scelta tramite la lente (*) oltre a visualizzare il giustificativo
verranno anche visualizzate le voci che ne fanno parte

) : Descr. breve
FEMNG FESTIVITA' MNOMN GODUT Fr nzoz “
FEFS FERIE AF. GEST. SAB EF 3209
FERE FERIE MAGG. 0,20 Fh nzog M
FERE FERIE EDILIZIA, ED nzo4 |l
FLEA FLESSIBILITA' ACCANTONATA CON REC, DELL Fa N2 I
FLEG FLESSILITA' GODUTA, Rl n233
INF INFORTUMNIO SEMNZA CALCOLD EMENS I n3za i
INFA INFORTUMNID AUTOMATICO CON CALCOL EME 1A il
LADO LAY .DOM. RIF. COMP. LD
LS LAYVORO SUPPLEMENTARE LS nosa -
LSFT L. SUPFL TEMFO FIEND LF nosa

Codice Conferma Uscital
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ESEMPI PRATICI DI INSERIMENTO A CALENDARIO

Malattia/Maternita/infortunio a cavallo del mese

Riferimento |ZZE ‘ Ditta |[IEIEH | | DITTA DI PROVA PE STAMPE LIERO UNICO
Periodo 03/2008
Dipendente |“”53 | | MATERNITA OBBLIGATORIA kM | | | s

[NTL’FL[FEED’[FENE’ Fﬁius,irﬂreirﬁius,irﬂreirﬁius,i Ore T 1.489.59
2(Mar. | G100 Diive. orario 40,00
3| Mer. 8.00 : 2 q
#[Gio. | 00 Div. giorn 15,00
5|Ven. 6.00 D e % Ptime
T = mento; ione gi
7|Dom. h| | Diata cess.
8(Lun. =

ot X B0 Contrafto E0D
BiDD Data inizio EENWEUUB Datafine | 15/10/2008 Eoslione ]

B:EID | Maternita |
Giustificativa Fine mal_/mat. /ric_

B.00 |MAL 15/1 ugzuua|

6.00 E

.00 v Dre teoriche: Legenda colon

6.00 Fest non

ol firomi 2pp Fest cad. di [}

Lun Mar Mer Gio %en Sab Dom Festivi

oL
r FFF F ¥ v FEGO

Inser. hdodif. Elimina Annulla

Per |nser|re una maIattla/matern|ta/|nfortun|o a cavallo del mese, € necessario
al momento dell'inserimento del giustificativo variare la data fine, tale data
viene automaticamente memorizzata nel campo “fine mal/mat/ric.”

Le date vengono automaticamente riportate nel movimento e restano in
memoria per il mese successivo

Tasto cartellino: dopo aver inserito i giustificativi, & possibile effettuare una
stampa di controllo che permette di visualizzare e stampare i giustificativi con
le relative ore inserite nel calendario.

All'interno della stampa € presente anche |'export in PDF.

Tasto ricarica: consente, in caso di inserimento errato, di cancellare eventuali
giustificativi gia inseriti e tornare indietro.

Tasto calcola: per tornare nel movimento con i conteggio effettuati.
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Lavoro su 6 giorni

Per gestire i dipendenti che lavorano su 6 giorni, & attiva la funzione

&
Lawaro su b giomi |

dipendente.

= Le ore considerate per il conteggio sono le ore retribuite (presenti nella
prima videata del contratto nel bottone );

= In caso di utilizzo, con sistema a trascinamento, di un giustificativo che
comprenda anche la giornata del sabato & necessario inserire manualmente
il flag su sabato.
In questo caso bisogna verificare i giorni retribuiti o in alternativa, per una
piu corretta gestione, € consigliato creare dei giustificativi personalizzati

presente nella settima videata della ditta o

Calcolo mese precedente

‘ 5 ‘
o Calcolo straord. e malattia mese prec.
Attraverso la compilazione del campo presente

in anagrafica ditta si possono inserire le presenze relative al mese precedente
a quello di elaborazione.

Esempio scheda data “settembre” nei movimenti a calendario sara caricato il
mese di “agosto” (ore lavorate, straordinario, malattia ecc.. saranno pertanto
riferite al mese di agosto)

Nuovi assunti

Per la compilazione dei seguenti campi

JUININY 35-Faten Ex.

34-Raten ferie

Ji-Rat magg.

vengono confrontati i giorni in forza del mese se maggiori o uguali ai giorni
presenti:

- nella costante "GMR" (riporta gg. 15) oppure

- nei divisori del contratto (se compilati) oppure

- nell’anagrafica ditta 6 videata (se compilati).

— Maturazione ratei

Giorni utili per riposi

Giorni utili per TFR

Giorni utili per m.agg.
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Assunto prima del 15 del mese:

T T e - s
LE |E|ur, ‘ oL |FEED [FENG [ ‘ Totale paga 1.469.69
Diiv. orario 40,00
Div. giormn. Tin
% Ptime
Data cess
Caoniratio E0nT
| 10[Mer. 8,00 Posizione N
11 |Gio. 2.00
7 (ven. .00 Assunto 10,09 2008
13|Sab. Fine mal. /mat. fric.
14 |Dom.
15|Lun. .00 | ||
16 |Mar. .00 L d Tori
17 [Mer 2.00 colori
18|Gio. 8.00 Fest non cad. di Dom
19]|Ven. §.00 Fest cad. di Dom
20|Sab.

21 Dom. aL 120,00
22 |Lun. 5.00
23[Mar. | 6.00
24 |Mer. 5.00
[Z5[Gio 5.00
Z6|Yen. .00

29tun. | &.00
30|Mar. | 500

Al calcola:

In automatico vengono conteggiati i gg dm10, i giorni minimale, le settimane, i
giorni detrazione e vengono riportati i ratei.

Assunto dopo il 15 del mese:

[N [Gior [ OL [FEGD [FENG | | | | | [ | J[Gws [Ow [Gus [0 [Gue | 0O [N 1.455.69
Il Lun:

Diw. arario 40,00
Diwv. giorn 15.00
% Ptime

Data cess

Contratto E001
Posizione N

| Assunto 19.09.2008 |

— Fine mal. fmat_fric.

— Legenda colori

Fest non cad. di Dom

19 (¥en. 8.00 Fest. cad. di Dom

21 |[Dom. oL 64,00
2Z[Lun. | &.00
Z3|Mar. | 6,00
Z4|Mer. | 500
25|Gio. | .00
Z6|¥en. | .00

29[Lun. | @00
30(Mar. | B.00

Al calcola:

ter. TFR
Ex

Giorni DM e Minimale Dal 19 al 30 sono 10 (si considera dal lunedi al sabato);
I ratei vengono riportati a zero, in quanto inferiori a 15;

Settimane (punto 25) vengono calcolate in automatico, in base la data di
assunzione.
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Ore TFR

Dipendente Mensile:

Viene considerato il divisore TFR previsto da contratto o inserito in ditta, diviso
2.

Denominiamo Y il nostro risultato e consideriamo le ore lavorate nel mese (es.
160)

Se 160 > y = si applica il divisore totale
Se 160 < y = non viene riportato nessun dato

Dipendente Orario:

Si esegue lo stesso conteggio eseguito per i dipendenti mensili, solo che si
considerano le ore TFR anziché il divisore TFR.

Donazione sangue - DON

Per gestire la donazione sangue, esistono due giustificativi
DON: giustificativo “base” con maggiorazione 1,20%
DON2: giustificativo senza la maggiorazione 1,20%

Dipendente Mensile:
Riportiamo I'esempio di una giornata di donazione sangue:

i EAMINY 1 4-G5 mensa

Non vengono scalati i
giorni di donazione

vengono scalati i giorni
£ di donazione

oo o Do o D

Voci esposte:

0368 DOMATORI ZANGLUE 1.20
aoos TRATTEMUTA DRE ASSEMNZA, .00

voce 0368 “donatori sangue” il valore 1,20 e dato da 8/6,66.
Dipendente Orario:

Esegue quanto visto sopra, a differenza che non viene riportata la voce 009 di
trattenuta, ma vengono scalati i giorni retribuiti (campo 11).
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Maternita obbligatoria & MATO

01/09/Z008 E0/059/27008

[t
Pl
P
b2
bl 21

Parte EMENS:

Tipo cop.

Tipo cop Eventi MAT 26,00 1489.69

01,/09/2008 30092008

kA A2

hd

b

[

b

Parte EMENS:

MAZ
MAZ MAZ 26.00 1459.64

MAZ

MAZ

MAZ
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Infortunio ® INFA

Dipendente Mensile:

[N [Gior. [ OL [FEGOD [FENG |

N N R St AL R T

1 [Lun. INFs, 5.00
2[Mar. 1A, 5.008
3[Mer. 1A, 5.008
4|Gio. 1A, 5.00)
5|¥en. 1A, 5.00f
6[Sab. INFA,

7 |Dom. INFA

8|Lun. INFA 5.00)
9[Mar. IIFA 5008
10| Mer. g8.00

11 |Gio. 5.00

12 |Ven. .00

13[Sab.

14 |Dom.

15 |Lun. 2.00
16 |Mar. .00
17 |Mer. .00
18|Gio. 5.00
19|¥en. 2.00
20(Sab.
21 |Dom.
22| Lun. .00
23 |Mar. .00
24 |Mer. g8.00
25| Gio. 5.00
26 |Yen. .00
27 |(Sab.
28 |Dom.
29| Lun. .00
30 |Mar. .00

Al calcola:

3

|
oo
0 pie X

0nopoon

=~
o
[=]

)

Punto 11 del movimento “ore giorni retribuite” viene riportato 19 in quanto
vengono scalati 7 giorni di infortunio (non contando il primo giorno ma
contando il sabato in quanto € un dipendente mensile)

Punto 12 e 13 “ore e giorni lavorati” vengono tolti 6 giorni di infortunio (176 -
48 = 128);

Automaticamente le date di infortunio vengono riportate nel movimento nel
bottone “Mal/inf/cig”

Infortunio

al 09/08/2008
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Parte EMENS:

37 Wi

24

36 Qi o Cop.

Irmpanikile
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Utility

Utility a.c.=> Stampe => (28) Stampa cartellino

Spunta su “calendario” per
effettuare la stampa. Si possono ditte per effettuare la

Sffettuare Sta?pel. stampa del cartellino
Iverse secondo gii di tutti i dipendenti
ordinamenti

elencati.

Selezionare la/le

r Origine dat
TV_ CODICE RAGIONE SOCIALE =

& Calendario " Eveni 7Z20001  |DITTACON MUGM ASSUNTI E CESSATIE CENTRI DI COSTO
/ 7221111 |CARTELLINI A ZERO

[ ZZ213M SCELTA GIUSTIFICATII
' Stampain ordine di codice 2724008 S0L0 CO.CO.CO POSTICIPATI
€ Stampain ordine di nominativo ZZ2A010 TUTTE LE TIPOLDGIE CCC POSTICIPATA

ZZ2AAMA  |CALENDARIO PERSONALIZZATO

ZZ2CANS CALENDARIO VARIE - MESE PRECEDENTE
ZZ2CANG CALENDARIO VARIE PROFILO ORARIO DITTA
ZZ2CANG UM DIPENDENTE COM PROFILO ORARIO
ZZ2CEAY  |CEAY OPERA| ED IMFIEGATI

ZZ2DIR1 DIRIGENTI

" Stampa.in ordine di centri di costo

£ Stampain ordine di pos. inail + matr.

[ Stampafogli per singolo dipendente

— Periodo cartelling

€ Gennaio ' Luglio ZZPEODE  |PROWA DM N80

" Febhraio " Agosta ZZPEDIL  |DITTAEDILE

£ Marzo & Setiermbre ZZ2EME1  |ALTERAZIONE MALMAT DIFENDENTE
£ Anrle ok ZZZEMEN  |DITTAPROVA EMENS

Z7Z7EMES  |DITTAFPROVA EMENS CON 3 IN PAGHE

" Maggio " Novembre
) ) ZZ2EVDT PROYA COMN DIVISORI PER WEB
T Giugno " Dicembre
ZZ2ENV0Z EVENTIWVARIE - DIP CON NOTE
K 2008 ZZ2FONT PROVAEMENS COM FFCFIU' DI &0
ZZZFOND  |PROVAEMENS COMN FRPCMENO DI A0
E' possibild felezionare un periodo diverso ZZ2FONE  |DIRIGENTI-FPC 702+ 703
dalla sch data solo per la stampa del ZZ2FONF  |DIRIGEMTI-FPC 704+ 708

ZZ2NTZ  |LAVORATORIINTERMITTENTI CON DECONTRIEUZIONE
ZZ2MAT1  |MATERNITA' A CALENDARIO =
pabili pit di 1000 ditte ZZIMATZ  |MATERNITA ATOTAL

amente 772PART__|DITTACON TUTTI PART TIME PARTITA A FEBBRAID -

contempor.

F Sel tutto Desal tutto Stampa EXCEL Aprulla Lscita “
Viene gia proposto il
periodo di elaborazione.
Si ha la possibilita di
selezionare solo un mese Per effettuare
alla volta, per il la stampa del .
CALENDARIO pud essere cartellino di I dati possono
selezionato anche un tuttii essere
periodo diverso da quello dipendenti esportati in
proposto dalla scheda excel
data.

Centro Paghe Padova - Manuale movimenti a calendario 25



Utility a.c. => Stampe => (29) Stampa statistica

Spunta su “calendario” per

effettuare la stampa.

Vengono indicati tutti
i giustificativi
presenti in tabella.

Sono evidenziati
tutti i dipendenti
della ditta
selezionata.

Riferimento e Ditta |DDD1 | |
Dipendenti:

DITTA CON NUDYI ASSUNTI E CESSATIE CENTRI DI COST

Origine dati — = ~ Causali:

& Calendario r,m Cognome & nome = r Causale De crizione

 Eventi 2720001 120020 ROSSIPAOLO ALLM  |ORE ALLATTAMENTO
2220001 121111 APOLLO CARLO ASCE  |ASSUMZ/CESSAZ

L 7220001 122222 APOLLO LUCA, ASPE  |ASPETTATIVA

Impastare I'anna di 2720001 310080 CAMBIO QUALIFICA IN CORSO ME ASS0 |ASSENZAINGIUSTIFICA b

gt ZZ200011310043 CESSIONE DELS SULNETTO ASS1  |ASS. NONRETRIBUITA

22200011 310051 DIFENDENTE ASPETTATIVA ASS2  |ASS NONRETRIBUITA
ZZ200011310052 BEDIN FABIO ASSE  |ASSEMBLEA

AR 2220001310053 MATERNITA' OBBLIGATORIA M CEM  |JIGEDIU

W mles ZZ200011310054 MALATTIA PAOLO CIGM | CIG DIP MENS/ORARI

FFeb T Age 2220001131111 CAMBID ELISA CIGN | CIG SENZA ANTICIFO

e ZZ200011317777 MATERNITA' FACOLTATIVA OGS |CIG STRAORDINARIA
ZZ2000113F0080 CAMBIO QUALIFICA IN CORSO ME OGT  |CIGS CONANTICIFO

Lol tor ZZ2000113F0017 OPERAIA MENSILE PART-TIME CMT1  |CONGEDD MATRIM. DITT

" hag I Moy 2720001138838 DIFENDENTE SERYIZIO DI LEVA CMT2  |CONGEDD MATRIM, INPS

I Gu I Dic ZZ200011938587 DIRIGENTE VECCHIO CONA  |CONTO ORE ACCANTONAT

= ZZ200011D31003 DIRIGENTE PASTORE STORICO ¢ CONG  |CONTO ORE GODUTE

0 ke CTR  |DANONUTILZZARE

& Codice DMO  |DON. MIDOLLO OSSEQ

C Canense s DWMOZ  |DON. MIDOLLO OSSEQ

. DON  |DONAZIONE SANGUE _
{iCendizasts Seleziona tutto Deseleziona tutto Seleziona tutto | Dieseleziona tutto

A
C

Scegliere I'anno e il mesey aer effetiuare la stampa

Stampa Excel Annulls Uscita

Viene gia proposto il

periodo di

elaborazione. Si ha la

possibilita di
selezionare solo un

mese alla volta, per il

CALENDARIO puo
essere selezionato
anche un periodo
diverso da quello

26

Per effettuare

I dati possono
la stampa

essere
esportati in
“excel

Si possono

effettuare

stampe diverse

secondo gli

ordinamenti

elencati.
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INVIO E SALVATAGGIO ARCHIVI

Invio dei dati al Centro
Essendo il calendario una gestione autonoma da parte dell’'utente, per rendere
possibile un salvataggio da parte del Centro, € necessario inviare i dati.

Al momento dell’estrazione, bastera spuntare, solo per la prima volta, le scelte
riguardanti il calendario nella tabella “File aggiuntivi per la trasmissione”.

File aggiuntivi per la trazsmissione
Calendario
Dizionario perzonalizzato farmule
Formule perzonalizzate
Archivio domande zaravi contratt, 1 ivello
D ati emens
F24 supporta magnetico
Fiano dei conti
Archivio veneto lavoro
kenzilitad aggiuntive
kenzilitad aggiuntive
Maote ditte/dipendenti
Archivio operaton e password
v | Profili oran gestione eventi
v | Profill straordinarni gestione eventi/calendarnio

l_
W
W
W
W

Salvataggio archivi

Risulta possibile effettuare un salvataggio archivi per i soli file del calendario.

Utility = Salvataggio archivi = spunta su “Calend./Ev.”

r Scelta tipo di archivi PAGHE ——— |— A 0
™ tdaoduli standard A‘m“m“dﬁ}w"}fvehh
SCPYPaghe AR CHIVINCALALCT
" Anno precedents ™ Moduli personal. CPYPaghe AR CHIMINCALAGS
[ Tabells standard ™ Al archivi paghe e e HER
SCPYPaghe W ARCHIVISCALEND
" Tabells personal I Wariazioni dopa elab. WCPYPaghe \ &RCHMINCALFES
YCPYPaghe\ 4R CHIVINCALGIL
SCPYPaghe'\ARCHIVINCALPER
- Scelta tipo di archivi ALTRE PROCEDURE L
SCPYPaghe W ARCHIVINCALFROD
! Inail 770 " Enpals CPVPaghe' AR CHIVICALPROALT
o - SCPYPaghe'\ARCHIVINCALS TR
™ Parcellazions | Storici d./E .
YCPYPaghetARCHIVISPROFORARI
I Scadenzario [ Fpe YCPYPaghe'\4RCHIVIYPROFSTRADRD
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