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SICUREZZA E RISERVATEZZA DEI DATI

RILPRES permette di soddisfare completamente le sezioni ”Sistema di
autenticazione informatica”, “Sistema di autorizzazione” e “Altre misure
di sicurezza” del D.L. 196/2003 — ALLEGATO B. In particolare,

nome utente e password, creati in ambiente Oracle, consentono di applicare
i punti 1, 2, 3, 4 dell’allegato B;

il sistema impedisce automaticamente di scegliere una password che non
abbia almeno 8 caratteri o che contenga riferimenti agevolmente
riconducibili al nome dell’'operatore, obbliga quest'ultimo a modificare la
propria parola chiave al primo accesso e, successivamente, ogni 3 mesi
(punto 5 dell'allegato B);

come previsto dal punto 6 dell’allegato B, il codice per l'identificazione non
puo essere assegnato ad altri incaricati;

una tabella che lega gli operatori ai ruoli, permette di disattivare credenziali
di autenticazione non utilizzate per un certo periodo di tempo o relative a
personale che abbia perso la qualita che consente I'accesso ai dati
personali (punti 7 e 8 dell’allegato B);

RIPRES dispone di tabelle che consentono di definire i profili di

autorizzazione cosi come previsto dai punti 12,13,14,15 dell’allegato B.
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1 AVVIO DEL PROGRAMMA

1.1 Utilizzo del mouse

Il mouse consente di spodare il puntatore sullo schermo per scegliere rgpidamente |
comandi, fare clic sui pulsanti e cos via. Per spodtare il puntator e e sufficiente spostare il
mouse sul piano di lavoro.

[l puntatore ddl mouse halaformadi unafreccia

Nella tabella che segue vengono descritte acune tecniche di base per I’ utilizzo de mouse.
Se il mouse in uso possede piu di un pulsante, usare il pulsante Snistro se non specificato

diversamente.

Per Procedura

Puntare: poszionareil puntaiore su un €emento;

Fareclic: puntare su un demento e quindi premere e rilasciare il pulsante del

MOUSE in successione rapida;

Fare doppio dlic: puntare su un eemento e quindi premere e rilasciare due volte il

pulsante del mouse in successione rapida

1.2 Avvio del programma

In  questo capitolo vengono descritte le principdi  carateristiche della procedura
RILPRES che é gata interamente sviluppata con I'interfaccia grafica tipo Windows per
gedtire in manierafacile ed efficace le varie funzioni della procedura

RILPRES é redizzato in maniera tde che d suo awio viene automaticamente
visudizzato il Menu Principde che é gato configurato in una barradei menu che racchiude

tutte le funzioni svolte ddla procedura
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1.3 Laschedatipo

La procedura contiene una serie di schede che consentono la gestione degli archivi. Una

schedatipo e quella visudizzata ndla figura seguente.

1 Anagrafica Dipendenti

P [ 5| |

Livella I

Diata Aes |D1.02.19?9
Drata Lic. I
Ahilitazione notturno

Codice — ~
Fiscala |Nc:n ahilitato =l

[~ Timbra in Mensa

[~ Genera Tirmbrature

g

CHI TR

Dati Rilpres uli_Gestinne Gigridica || Daki Anagr afici | Assegnazioni ]| Assegn [ Moke ||_ Mon Predefiniti I

Matricola Badge Cogname MNome
Cod. INAIL [1 5| [POSIZIONE UNICA
Codice Limit |1 =| [uEssUNLIMITE
Tipa Dipendente [i =| [MPIEGATI
Fesivita |1 Z| [cALENDARIO FESTIITA'
i Sesso

RepartoiSettore 1 | i -
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La scheda tipo € composta da una serie di campi ne qudi vengono inseriti | dati e da una

seriedi pulsanti . Trai pulsanti distinguiamo:

Pulsante | Eunzione

a) &%;% Imposta Ricerca: predigposizione ddla scheda dl’ inserimento cHle
condizioni di ricercadi particolari informazioni sull’ archivio corrdao;

b) 5—??%.”;‘ Esegui Ricerca: escuzione ddl'interrogazione sull’archivio
corrdao tenendo conto di eventudi criteri di ricerca impodati
ddl’ utente mediante il pulsante “Impoga Ricerca’;

0 E"!ma Elimina Ricerca: annullamento de criteri di ricerca impoddi

Ficercal

mediante il bottone “Imposta Ricerca’;

d) Ligi Lista Valori: ativala visudizzazione ddl’ oggetto LOV in cui sono

" | dencati velori predefiniti dail' utente in archivi di decodifica

e | LM | |Prima Scheda: visudizza e poszionail cursore sul primo del et di
schede egtratte dal database;

f) nd?:tm Scheda Precedente: visudizza e posziona il cursore sulla scheda
precedente a qudla atudmente visudizzata o sdezionata;

0 A“:nﬁ Scheda Precedente: visudizza e posziona il cursore sulla scheda
successva a qudla attuadmente visudizzata o sdezionaa;

h | M | |Ultima Scheda: visudizzae posizionail cursore sull’itima del et df
schede edtratte dal database;

i) =) Pulizia Scheda: dimna da video tutti i dati presenti sulla scheda
ativa, tale azione non effettua la cancellazione da database anche se
S usain seguito il pulsante “Sava’;

) Eli?nﬁ'ua Elimina Scheda: dimina da video tutti i dati presenti sulla scheda
dtiva, tde azione effetua la cancdlazione dd database s 9 usain
seguito il pulsante “ Salvd’;
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m) nﬂ% Inserisci Scheda: inserisce una scheda vuota dopo qudla su cui €
posizionato atuamente il cursore;

n) Dua Duplica Record: crea una scheda esattamente ugude a quella su
Ccui € posizionato attuamente il cursore;

0) SEE Salva: sdva nd database tutte le operazioni di inserimento, modifica
0 cancdllazione effettuate dall’ utente;

p) St:@r;';a Stampa: awia I’esecuzione dei rapportini dale maschere dedicate
dl’'inserimento de parametri di Slampa;

o)) rs Uscita: effettual’ uscita ddla scheda attiva o ddll’ intera gpplicazione;

In ogni scheda I’ ultimo rigo della videsta riporta un messaggio inerente I’ operazione svolta

1.4 Imm

issione di dati da tabella

Quando g entra in una casdlla Eativa ad un campo per il quae esgte unatabdla, ovvero

quando compare la stritta lista del valori sull’ultimo rigo ddla videsta, € posshile

immettere la voce interessata scorrendo le voci archiviate.

Li=ta

Per richiamare la tabella occorre sdezionare dapprima il pulsante kaleri | e di seguito viene

visudizzata una finestra contenente lalisiadi vaori.

In tali caselle non e possbile immettere una voce che non sia stata

preventivamenteinserita nellarelativa tabella.
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ricerca mirata attraverso la richiesta di una stringa, che potrebbe essere codtituita, come
ndl’ esempio visudizzato, ddle prime | ettere dd cognome.

Descriviamo i pass da seguire:

v

Lista

premendo il pulsante kalei. gppare la finestra d centro della videata visudizzata nella

figuraprecedente;

dgtando una serie di lettere, minimo una, I'denco de vdori visudizzati viene
ridimensionato in base d criterio di ricercache s saimpostando, invece, nd caso in cui
I utente voglliaricercare unavoce in base a piu criteri contemporaneamente, dlora deve
inserire piu lettere intervalate dal carattere ‘%' e di seguito premereil pulsante ‘ Trova
(es: per ricercare il cognome Ddla Vale, e smilari, I’ utente pud inserire nella casdla
‘Trova la seguente stringa De%oV %);

la scdta di un particolare vadore avwiene premendo il pulsante ‘OK’, dopo averlo
evidenziato, oppure facendo un doppio dic sulla riga corrigpondente;

infing, il dato prescdto viene automaticamente ricopiato nella casdlain cui era gato

posizionato il cursore.

Al termine delle operazioni di riempimento del campi sara sufficiente premere il pulsante

per memorizzare nel database le informazioni inserite.
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1.5 Ricercaschedein archivio

La ricerca ddle informazioni gppartenenti ad una particolare scheda 9 effettua con una
combinazione d azioni basate sui pulsanti della toolbar e sui campi della scheda. Ndl caso
I’ utente voglia visudizzare, indidintamente, tutte le schede presenti in archivio, non deve

#
fare dtro che sdezionare il pulsante I&ﬁf;‘ il quae visudizzera la prima scheda in éenco
posizionando il cursore sul primo campo disponibile.
Invece, nel caso in cui I’ utente necessitadi ricercare delle schede in base a particolari criteri

di sdlezione, dloradeve effettuare le seguenti azioni:

sezionare il pulsante :I : al che predigoone la scheda dl’impostazione di criteri di
ricerca;

inserire né vari campi della schedai suddetti criteri, ad esempio, in un campo collegato
ad unaligadi vaori, visudizzare quest’ ultima e selezionare il deto desderato, mentre in

campi di tipo testo, inserire una stringa seguita o intervalata dd carattere *%';

#h
Hezionareil mlaﬁel&?ffﬁ‘ per verificare la presenza di schede di informazioni in base

a criteri di sdezione impodti;

nd caso in cui | utente abbia selezionato il puIsanteE”% e s accorge d non volere pit

effettuare I'inserimento di criteri di sdezione, dlora pud sdezionare direttamente il

al, oppure abbandonare totamente | operazione di ricerca salezionando |l

pulme E!imina|.

Nela figura seguente viene evidenziato un esempio in aui al’interno della scheda di gestione
dell’ anagrafica de dipendenti, I’ utente ha dgpprima impogtato la ricerca mediante il pulsante
‘Imposta Ricercd, e di seguito ha sdezionato il pulsante ‘Lista Vaori’ per poter selezionare
un paticolare dipendente. A fronte di quest’ ultima operazione, ha fatto seguito la sdezione
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del pulsante ‘Esegui Ricerca che in automatico visudizza tutte le informazioni contenute
nellaschedareaivad dipendente prescelto.

¥ Anagrafica Dipendenti ] ]
Dati Rilpres | Gestione Giuridica I Dati Anagréﬁci | Assegnazioni- I i Assegn ,I'-Note I Mon Predefiniti |
Matricola Badge Cognome Mome

Lista Anagrafica y |

Trova I%
Home: [Matricola  Badge Setbore Data Mascits
GIUSEFFE : 1
Al TOBELLT ALESSAMNDRC 31 7 1
EERARDONE SARA 35 13 1
EERGOMI GILUSERRE 39 Q000 1
EIAMNCHI BIAGING 24 11 1
ARESCA ALESSAMNDRO 30 10 1
RO5S1 ELSTACHIC 32 Z 1
RO551 MARTA 40 Q001 1
RLITA MARIA TERESA 27 -] 1
ERDI ANGELA 26 4 1
EEMGS GUALTERIC 4 =] 1 i I
4 L

Trova | Annulla |

. I —.H| ‘ |-

Selezione da lista valori
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2 ARCHIVI

2.1 Anagraficadipendenti

Questa € la scheda per l'inserimento/interrogazione dei dati anagrafici relativi a
ciascun dipendente suddivisi in cinque raggruppamenti di informazioni. Il primo
raggruppamento di informazioni € quello relativo ai dati utili alla procedura

Rilpres.

4 Anagrafica Dipendenti 1 [

Dati Rilpres |Gesti0neGiuridica I Dati'.ﬂ.nagrafici I Assegnazioni I Asseqgn | Mote I Maon Predefiniti I

hdatricola Badage Cogname MName
Cod. INAIL |1 | [POSIZIONE UNICA
Codice Limiti |1 = | [NESSUN LIMITE
Tipo Dipendente |1 EI |IMF'IEGATI
Festivita |1 = | [CALENDARIO FESTIVITA!
RepartoiSettors 1 gesso
F Lo T F

Livello I

Datg Ass, |D1.DI-’.1991
Data Lic. I
Ahilitazione notturno

Codice e
MHon ahilitato %
Fiscale l J

[~ Timhbra in Mensa

[ Genera Timbrature

Anagrafica dipendenti “ Dati Rilpres’

Tdi dai sono:
Campo Descrizione
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Matricola:

matricola dd dipendente. Va impogtato un numero che
identifichi  univocamente il dipendente.  Tipicamente 9
imposta la maricola riportata sul libro paga; Nd caso g
gestiscano dipendenti di aziende diverse la matricola deve
essere composta da un codice che identifichi |'azienda
seguito da un codice che identifichi il dipendente.

Esempio

00100015 Aziendal Matricolal5

00200015 Azienda2 Matricola 15

La definizione ddla multiaziendde viene svolta ndla tabella

Dati generali tramite latab Multiazienda.

Badge:

numero del badge consegnato al dipendente. Per la
numerazione dei badge é preferibile assegnare un
progressivo  svincolato da qualsiasi altra
numerazione preesistente in azienda. Se un
dipendente smarrisse il badge, si potra sostituirlo con
un nuovo numero, evitando che il badge smarrito

possa ancora essere utilizzato;

Cognome, Nome:

cognomeenomedd dipendente;

Sesso:

Ses30 dd dipendente;

Codice INAIL: posizione INAIL dd dipendente dl’ interno dell’ azienda (deto
tabdlare, gedtito dla voce di menl: Archivi @ Tabedle
Procedura D Posizioni Inall);

Codice Limiti: limiti massmi sulle causdi di assenza per ciascun dipendente

(dato tabellare, gedtito dla voce di ment: Archivi O Tabelle
Procedura® Limiti Causdi);

Tipo Dipendente:

qudifica dd dipendente (deto tabdlare, gediito dla voce di
ment:  Archivi O Tabelle Procedura @ Tipdogia
Dipendenti);
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Fegtivita: cdendario ddlle fetivita associato a ciascun dipendente (dato
tabdlare, gedtito dla voce di menlt Archivi @O Tabele
Procedura (D Caendario Festivitd);
Reparto/Settore: reparto o settore in cui € attuamente occupato il dipendente
(dato di lavisudizzazione);
Livelo: livelo retributivo dd dipendente;

Data Assunzione;

datadi assunzione del dipendente;

Data L icenziamento:

data ddll’ eventuae licenziamento dd dipendente;

Calcolo Turno: veifica la tipologia di turno d qude e dao associao |l
dipendente (utilizzeto ndl cacolo turno autometico);
Codice Fiscale: codicefiscdedd dipendente;

Timbrain Mensa:

* sdezionao, implica che il dipendente deve timbrare

quando s recain mensa;

Genera Timbrature

e ativato, consente di gestire i dipendenti che timbrano una
voltasolad giorno e tde timbratura vae come presenza per
I'intero arco ddlagiornata (Es.: quadri);

ne cartdlino dipendente anziché stampare la timbratura,
vara insgita una dicitura a scdta ddl’utente (Es.:

“presente’).

Abilitazione Notturno:

s adilitato, implica che il dipendente pud svolgere turni
notturni. In presenza di timbrature dispari nella giornata la
prima timbratura del giorno successvo viene aggancida
come ustita d fine di eseguire il cdcolo. E  prioritario
rispetto d campo Calcolo Notturno delatabdlaTipologia
Dipendenti;

Il secondo raggruppamento di informazioni visudizzato ndla figura seguente € qudlo
relativo a dati giuridici del dipendente.
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£ Anagrafica Dipendenti —101x]
Drati Rilpres I Gestione Giuridica | Doati Anagrafici . Assegnazioni I Assegn [ Moke I Mon Predefiniti I
Matricala Badge Cogname Mome
Statn Civile | x|
Titalo Studio | =i

Frofilo Assunziane
Dizagio)

=||

Categoria Frotetta I

=

Profilo Attuale =
{Prestazioni) :”
Anzianitd Prec. Grad. Anzianita Ruolo Decarrenza Giuridica

Anagr afica dipendenti “ Dati Giuridici”

Tdi dati sono:
Campo Descrizione
Stato Civile: geto civile dd dipendente (dato tabdllare, gedtito dla voce

di ment: Archivi @ Tabelle Gegtione Giuridica D Stato
Civile);

Titolo di Studio:

titolo di dudio dd dipendente (dato tabdlare, gedtito dla
voce di ment: Archivi (D Tabelle Gestione Giuridica O
Titolo di Studio);

Profilo Assunzione:

profilo in cui viene inquadrato il dipendente all’atto
dell’assunzione (dato tabellare, gestito alla voce di
menu: Archivi O Tabelle Gestione Giuridica O
Profili);

Coop. EDP La Traccia a r.l.— Recinto Il Fiorentini, 10 — 75100 Matera - Tel. 0835 336836 Fax 0835 336825 E-mail:info@rilpres.com

Sito Web: http:/Awww.rilpres.com

Nome del presente documento: qual0023.doc Pag 16




Rilpres65.1 — Manuale utente

Categoria Protetta: eventuae categoria protetta assegnata a dipendente (dato
tabdlare, gedito dla voce di ment: Archivi D Tabelle
Gedtione Giuridicad Categorie Protette);

Profilo Attuale: profilo in cui € inquadato il dipendente eventudmente
diverso da quello di assunzione (dato tabellare, gedtito dla
voce di menti: Archivi D Tabelle Gedtione Giuridica ©

Profili);
Anzianita Preced.: data assegnazione a precedente qudifica;
Grado Anzianita: data assegnazione aqudificaattuae;
Ruolo: decodifica Ruolo interna dl’ azienda;

Decorrenza Giuridica: datadi ddiberazione dl’ assunzione dd dipendente.

Il terzo raggruppamento, visudizzato in figura seguente, facente pate ddl’anagrafica
dipendenti € quello rektivo a dati prettamente anagrafici del dipendente.

Dati Rilpres I Gestione Giuridica I Dati Anagrafici | Assegnazioni | Assegn [ hote | Ion Predefiniti |
Matricala Badge Coghome Marne
Mascita —
Data Luogo Provincia
Indirizzo R, Quartiera
Luoga Provincia
Cap. Telefono
= Darnicilio ;

Indirizzo Quartiere
Luaga Provincia
Cap. Telefono

Anagr afica dipendenti “ Dati Anagrafici”

Tdi dai sono:
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Campo Descrizione
Data di Nascita: data di nascitadd dipendente;
L uogo di Nascita: luogo di nascitadd dipendente;

Provincia di Nascita: provincia di gppatenenza dd luogo di nascita dd
dipendente;

Indirizzo (Residenza): indirizzo di resdenzadd dipendente;

Quartiere (Residenza): |quatiere a cui gopatiene I'indirizzo di resdenza dd

dipendente;

Luogo (Residenza): luogo di resdenzadd dipendente;

Provincia (Residenza): | provincda di appatenenza dd luogo di resdenza dd
dipendente;

C.A.P. (Residenza): codice di avwiamento podde rdativo d luogo di resdenza
del dipendente;

Telefono (Residenza): numero di telefono associato dlaresdenzadd dipendente;

Indirizzo (Domicilio): indirizzo in cui € domidiliato il dipendente;

Quartiere (Domicilio): quatiere a cui gppartiene I'indirizzo in cui € domiciliao il

dipendente;

Luogo (Domicilio): luogo in cui & domidiliato il dipendente;

Provincia (Domicilio): provincia di appartenenza dd luogo in cui € domidiliato il
dipendente;

C.A.P. (Domicilio): codice di avwiamento podde rddivo d luogo di resdenza
del dipendente;

Telefono (Domicilio): numero di telefono associato dlaresdenza dd dipendente.

Il quarto raggruppamento di informazioni, visudizzato in figura seguente, é riferito ad
informazioni di fondamentale importanza.
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#H Anagrafica Dipendenti =1oix]
Dati Rilpres I Gestione Giuridica I Dati Anagrafici Assegnazioni | Assegn | MNote I Mon Predefiniti I
Matricala Badge Zognome Home
— Repadi
Feparto Descrizione Data Assegnazione  N° Protocolle Data Protocollo

= IREPARTO URICO 01071981 ;I
e =l

— Seqguenze Turno

1

Sequenza Cescrizione Ciata Validita Pro.Inizio
2 EIDIPENDENTI MHOMN DI MATERA 010152001 1 ;l
=] =l
Genera Turnazionel
rdralogio AMNLL Calcolo Turno
Da A Anul Descrizione Mese f Anno Tipo Turho Data

1 [a099 =] = -]
s I =l

| #4] 14

Anagr afica dipendenti “ Assegnazioni”

Le assgnazioni di reparti, sequenze e orologi sono indispensabili. Prima di poter inserire
assegnazioni di tde tipo, occorre regidrare i vaori posshili ndle rispettive tabele de
sdema, spiegate piu avanti. Senza queste assegnazioni, il Sstema accetta comunque il

dipendente, malo sesso non saravishile nelle dtre funzioni dd Sstema
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A Anagrafica Dipendenti I ] B4
Dati Rilpres | Gestione Giuridica | Diati Anagrafici Assegnazioni | Aszeqn [ Noke | Mon Predefiniti |
Matricola Badge coghome Mome

—Tipi di maturazione ferie assegnati

hMesefanno  Tipo maturazione

|22 24 1

Mote

Anagrafica dipendenti “ Assegn / Note’

Queste informazioni vanno indicate se s vuole che il Sstema digponga automaticamente del
“sddo ferie’ dd dipendente, inteso come differenza tra ferie Spettanti e ferie utilizzate.
Prima di poter inserire assegnazioni di tae tipo, occorre regidrare i vaori posshili nelle
rigoettive tabdle dd sstema, spiegete pit avanti.

£ Anagrafica Dipendenti o ] 9
Drati Rilpres I Gestione Giuridica I Dati .ﬁ.nagréfici | Assegnazioni I Asseqn | Mote | Mon Predefiniti I
Matticala Badge Coghatme
AL TAF NI

TARGA AUTO AUTORIZZATA | 1

TIPO PATENTE | 2

| 3

| 4

| 5

| o

| ¥

| g8

Anagr afica dipendenti “ Non Predefiniti”

Coop. EDP La Traccia a r.l.— Recinto Il Fiorentini, 10 — 75100 Matera - Tel. 0835 336836 Fax 0835 336825 E-mail:info@rilpres.com

Sito Web: http://www.rilpres.com Nome del presente documento: qual0023.doc Pa.g 20



Rilpres65.1 — Manuale utente

2.2 Dati generali

All'interno ddla presente funzione I’ utente ha la possbilita di impodare dei parametri
generdi utili d funzionamento dela procedura Di seguito vengono visudizzate cinque
immeagini contenenti le varie videste che compongono i dati generdi.

£8 pati Generali

Azienda Immagini | Timbrature Anagrafica Tipi Giorno Multiazien

Mome AzZienda
ASSOCIALIOMNE PROVIMNCIALE MT

Dati Generali “ Azienda’

| dati presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

Azienda: |nome ddl’azienda che comparira sa ndl’intestazione delle finestre a video
che sulle sampe.
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£ Dati Generali ]

Azienda |Immag|n|| Timbrature | Anagrafica | Tipi Giarno |-ru1ultiazienda|

Fercorso Immagini
|..1fata

Tipo Immagini
bmp

Versione
Gi

Dati Generdi “Immeagini”
| deti presenti nella finesira sono:

Campo Descrizione

Per cor so Immagini: identificativo dellarisorsadi rete (directory) dove sono contenute
leimmeagini de dipendenti dainserire in anagrafica;

Tipo Immagini: tipologia del formato delle immagini (GIF, BMP, ecc.).

Versione: vasoned Rilpresingdlaa

Jl=I1

Anagrafica | Tipi Giorno |Mu|tiazienda|

Azienda | Immadgini

Fercorsa file timbrature
IC:IRILPRESITMASIPOLLING.FL

Intervallo minimo

Timbrature hensa Accessi

0005 |_ |_

Dati Generali “ Timbrature”
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| dati presenti nella finestra sono:

Campo

Descrizione

FileTimbrature:

identificativo ddllarisorsa di rete (directory) dove € contenuto il file

ddlle timbrature provenienti dai termindi orologio;

Int. Timbrature

intervalo minimo di tempo che deve trascorrere tra una timbratura

e la seguente;

Int. Mensa: intervallo minimo di tempo che deve trascorrere tra una timbratura
e laseguente in mensg;

Int. Accessi: intervallo minimo di tempo che deve trascorrere tra una timbratura
e la seguente per gli access;

o

Significata delle colonne non predefinite dell’Anagrafica

Azienda | Immadgini | Timbrature | Anagrafica | Tipi Giarno |Mu|tiazienda|

[TARGA AUTO AUTORIZZATA 1

[TIFC PATENTE

-

n

o

Dati Generali “Dati Definibili”

| dati presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione
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Colonne: | ddfinizione di campi utili dlaredizzazione di funzioni non previde in Rilpres,

ma utili a particolari esigenze dd diente tai campi compaiono ndla quinta
videata dd |’ anagrafica dipendenti

AZiends

£ Dati Generali

| immagini | Timbrature | Anagrafiea | TipiGioma | Muttiazienda

Lavorativi Mon Lavorativi F e stivi

IT

NERRE
NERRE

Dati Generali “Tipi Giorno”

Campo Descrizione
Lavorativi: indica quali smboali, non presenti nelle dtre due colonne, individuano

i giomi lavordivi;

Non Lavorativi: |indicaquai smbali, non presenti nelle dtre due colonne, individuano

i giorni non lavordivi;

Festivi:

indicail mbolo, non presente nelle dtre due colonne, che individua
i giorni fedivi.
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#H Dati Generali 101 =1
Azienda | Immagini I Timbrature | Anagrafica I Tipi Giorno |Mu |
Fosizione in
Azienda Matricala  Lunghezza “alore
[~
|
|
Fe
Dati Generali “Multiazienda”
Campo Descrizione
Azienda: denominazione dell’ aziendg;
Posizionein Indica la pogzione di partenza dl’interno della matricola del codice
Matricola: identificativo ddll’ azienda; L a posizione va determinata a partire
dalla destra del campo matricola.
L unghezza: Lunghezza dd codice identificativo ddll’ azienda
Valore Codice identificativo ddI’ azienda.

2.3 Utenti Rilpres

All'interno ddla presente funzione vengono gediiti gli utenti che avranno

dl'gpplicativo Rilpres. Tdi utenti vengono definiti come ruolo di accesso dle funzioni

dl'interno dela procedura. In questa funzione agli utenti vengono assegnai uno o piu

raggruppamenti. Per ogni demento assegneto € possbile indicare se S dispone dd

privilegio di scritturao meno.

In ta modo un utente € abilitato esdusvamente dlavisone da dati ma non dlamodifica
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20 Lk enti /7aggrupp-amsnto
Lieata Fagpmppamesto SCoftura
EHTE! I FOM AN DRA INZERT I REFARTD = _i
LTEMTEI 198 CTTE FROYE r
|TEHTEZ 1000 REFARTO 100011015 F
'JTENTEB 2021 REFERTS 2021 r
LTERTE I REPARTO 7000 p
5
2
=
5
=
=
<
2
o
I 4 B
Utenti Rilpres/Raggruppamenti
Campo Descrizione
Utente: utenti che avranno accesso dl’ gpplicativo Rilpres,
Raggruppamento: | raggruppamenti di reparti acui puod accedere |’ utente;
Scrittura: s dilitato, implica la fecolta ddl’utente ad effettuare
modifichedl’interno dellabase dati.
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2.4 Sottomenu “tabelle procedura”

F— L}
Archivi Fasigiornaliere  Crologi Rapportini Chiusure periodiche LIk
Anagrafica . I4 P » M I
Drati generali FPrimo | Indietro | Awanti |Uitima
LltentifF.aggrupparmenti
Tabelle procedura Reparti i
Tabelle gestione giuridica ¥ R aggruppamenti |
Tabelle asseqnazione 3 Turni £
. Sequenze kurno I
Esti Tipologia dipendenti |
Zausali 3
Causali orologio L
Causali principali L:
Lirniti causali L]
Calendario Festivica |
Crolagi N
Posizioni Inail
Tipi Maturazione Ferie [
Crari aggiornarmenta automatica -

Sottomenu “ Tabelle Procedura”

Reparti

All'interno della presente funzione I’ utente ha la possibilita di gestire I'indeme del reparti
individuati dl’interno ddl’ azienda

1 Rinparti =B
Camtice M 1 krinyne Besporssbile
|
|
=
|

Fran
fi FErmRTO O PR
Tkl
frzon
(EIH
fooy
ooz

pouz I =1

= kEs=an
fr=rm

FACLICA CLEEMPE

Reparti aziendali

| dati presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

Coop. EDP La Traccia a r.l.— Recinto Il Fiorentini, 10 — 75100 Matera - Tel. 0835 336836 Fax 0835 336825 E-mail:info@rilpres.com

Sito Web: http://www.rilpres.com Nome del presente documento: qual0023.doc Pag 27



=) !.-.}
R TECH Rilpres65.1 — Manuale utente
Codice: identificativo numerico dd reparto;

Descrizione; descrizione testude dd reparto;

Responsabile: | matricola e descrizione dd responsabile del reparto (dato tabelare,

gestito dlavoce di menti: Archivi © Anagrafica).

Raggruppamenti

Nela presente funzione I’ utente € in grado di definire i raggruppamenti di reparti. Questi
sarahno utili affinché I'utente possa agire contemporaneamente sui dipendenti che
gppartengono apiu repati. Ndla figura seguente viene visudizzato un raggruppamento di
esempio che sovrintende a piu reparti contemporaneamente. Comungue € bene ricordare
che se |" utente vuole operare in maniera mirata su di un solo reparto, non dovra fare dtro

che definire un raggruppamento con il solo reparto desiderato.

£ Raggruppamenti [_ O] I
Codice
B2
Descrizione

!DIR.SISTEMI INFORMATRA

Da Reparto A Reparto
5201 52093 2]

Raggruppamenti di reparti

| dati presenti ndla finestra sono:
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Campo Descrizione
Codice: identificativo numerico dd raggruppamento;
Descrizione: | descrizione testude del raggruppamento;
Da Reparto: | identificativo numerico de reparto dacui cominciail raggruppamento;
A Reparto: identificativo numerico del reparto in cui terminalil raggruppamento.
Turni

Consnte la gedtione del turni azienddi associati quotidianamente a singoli dipendenti. In

figura seguente e visudizzato un turno di esempio.

=ioi x|
Codice Descrizione Tipa turno
h = | [50L0 MATTING
Ordinarie
Calcalo  Ore Arrotondamento Tipo
Turno Previste Timbrature A Giorno Arrotondamento Abbuono
| [7.15 {001  Riposa L = [0.01 [
— Mensa Eccedenza
Abbuono Ore Arrofonda-  Abbuono  Eccedenza [ i i
Ingresso Lscita  Ingresso Uscita  Previste e MiRirma IV Applica per fascia
| | | | | | 0.01 | |0.30 I™ Dopa le ordinarie
Abbuono Fascia Rigida Recupero Massimo Eccedenza
Ingresso Uscita  Ingresso Uscita  Flessibilita lngresso Uscita  Ingresso UscitaRecupero 500 Mo
715 1430 | 040 0.30 o g L
1430 |24.00 g o
o
O
& g
g8
B ;I

Turni dipendenti

| dati presenti nella finestra sono:
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Campo Decrizione

Codice identificativo numerico dd turno;

Descrizione: descrizione testude ddl turno;

Tipo Turno: Identifica tramite una Smbologia a scdta ddl’ azienda la
tipologia dd turno (Esempio :G turno svolto da personde
gondiko, S tuno svolto da pesonde
semiturnida.......);

Calcolo Turno: verifica la tipologia di turno d quae e sato associao |l
dipendente (utilizzato nel cacolo turno autometico);

OrePreviste: numero di ore e minuti lavorativi previgti per il turno;

Arrotonda Timbratura:

numero di minuti 0 ore a cui S arrotonda per la
timbratura nel caso quest’ ultima sia seguente dAl’ orario di
inizio tuno (Es: supponiamo un turno di otto ore a
cominciare ddle nove dd maitino e I'arotondamento
timbratura € pari a quindici minuti, ne caso in cui |l
dipendente effettua la timbraetura dle nove e died, il
Sstema, dl’ ato dd cacolo delle ore lavorate, consderala
timbratura come se fosse daa effettuata dle nove e

quindic);

L avor ativo/Riposo:

determina se il turno deve essere gpplicato ad un giorno

lavorativo o di riposo;

Tipo Giorno:

dopo aver determingto e il giorno a cui 9 gpplicail turno
e lavorativo o di riposo, bisogna sdezionare il Smbolo che
identifica latipologia dd giorno (dato tabellare, gedtito dla
voce di menti: Archivi O Dati Generdi);
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Arrotonda Ordinarie

numero di minuti 0 ore a cui § arotonda per difetto il
numero di ore e minuti lavorat dl’interno di quele
previge per il turno (ES.: supponiamo un turno di otto ore
con arotondamento ordinarie di quindic minuti, nd caso
incui il dipendente lavora per sette ore e cinquanta minuti,
dlorail sstema consdera autonomamente le ore lavorate

pari asette ore e quarantacinque minuti);

AbbuonoOrdinarie

minuti di lavoro concess d dipendente rigoetto dle ore
previde dd tuno in accordo con  l'entitd
ddl’ arrotondamento (Es.: supponiamo un turno di otto ore,
un arotondamento ordinarie di quindid minuti e un
abbuono ordinarie di cinque minuti, nd caso in cui il
dipendente lavora per sette ore e cinquantacinque minuti,

dlorail dsema condgderale ore lavorae pari aotto);

Ingresso Mensa: determina I'ora in cui inizia la pausa mensa per il
dipendente;
UscitaMensa: determina I'ora in cui termina la pausa mensa per il

dipendente;

Abbuono I ngresso Mensa:

minuti di ritardo concess d dipendente rispetto dl’ orario
di ingresso in mensa;

Abbuono UscitaM ensa;

minuti di ritardo concess d dipendente rispetto dl’ orario
di uscitadamensa;

OrePreviste Mensa;

durata ddlla pausa mensg;
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Arrotonda Eccedenza:

Abbuono Eccedenza:

Minima Eccedenza:

Applica per Fascia:

Dopo leordinarie:

Maggiorazioni (R/S/N):

Turno Semifestivo Assoc.:

Ingresso:

numero di ore 0 minuti a cui 9 arotonda per difetto la
quantita di eccedenza lavorata (ES.: supponiamo un turno
di otto ore ed un arotondamento eccedenza di trenta
minuti, ne caso in cui il dipendente lavora nove ore e verti
minuti, il Ssema consdera come eccedenza un'ora
oltanto);

minuti di lavoro concess d dipendente da sommare
dl'eccedenza lavorata in accordo con  |'entita
ddl’ arrotondamento (Es.: supponiamo un turno di otto ore,
un arrotondamento eccedenza di trenta minuti e un
abbuono eccedenza di cinque minuti, nd caso in cui il

dipendente lavora per nove ore e venticinque minuti, dlora
il 9gema congdera le ore di eccedenza lavorate pari a
unapiu trenta minuti);

quantita minima di ore e minuti per essere consderata
come eccedenza;

e dtivo, I arrotondamento ddl’ eccedenza viene gpplicato
per tutte le fasce di ingresso/uscita, dtrimenti viene
goplicato sull’ eccedenzatotae;

e attivo, I eccedenza é ca colata solo dopo le ore previse
da turno presenti nel campo “Ore Previge’;

tipi paticolai di cdoolo d meggiorazione per il turno,
dove “R’ equivde a“Ripox0’, “S’ equivde a“Sodd’ e
“N” equivae a nessuna maggiorazione,

identificativo di un turno da associare d presente nd caso
in cui il presente turno viene efetuao in un giorno
smifedivo;

oradi inizio dd turno;
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Uscita:

Abbuono I ngresso:

Abbuono Uscita:

Flessibilita:

FasciaRigidalngresso:

Fascia Rigida Uscita:

Recupero | ngresso:

Recupero Uscita:

Massimo Recupero:

Eccedenza;
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oradi fine dd turno;

minuti di ritardo concess d dipendente rispetto dl’orario
di ingresso;

minuti d ritardo concess d dipendente rispetto dl’ orario
di uscita;

guantita di tempo, in ore 0 minuti, che dabilisce la
tolleranza per I'ingresso del dipendente (Es.: supponiamo
un inizio di turno dle otto dd mettino e una flesshilita di
un'ora, dlora sara consantito d dipendente timbrare a
patire ddle otto fino dle nove);

oraio a patire dd qude il dipendente deve essere
obbligatoriamente presente sul posto di lavoro; ricordare
che I'assenza fatta in questa fascia € da giudtificare, fuori
da questafascia & da recuperare;

oraioin cui il dipendente terminail periodo di lavoro in cui
deve essere obbligatoriamente presente;

orario acominciare dd quae il dipendente pud cominciare
ad effettuare un periodo di recupero, tde orario deve
essere esterno dlafascia oraria ordinarig;

orario in cui deve obbligatoriamente terminare il periodo di
recupero effettuato da dipendente;

tetto massmo di ore che il dipendente non deve superare
nelle ore da recuperare;

e impodato a ‘S’ ggnifica che il tempo trascorso tra
I'ingresso e l'uscita impodati per il turno sono da
condderas  di  ‘Eccedenzal, dtrimenti  vengono

congderati come ore ‘Ordinari€ .
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Sequenze turno

Nella presente funzione viene gedita la sequenza di turni impostati quotidianamente per il
dipendente. Tde impostazione pud essere effettuata anche su un periodo di piu settimane
nel caso ¢ da una diversita Infatti, bisogna inserire i codid turno ndl’ordine in cui S
SUSIYUONO, la sequenza va da snistra a destra e poi dall’ dto in basso, dopo I'ultimo turno s
riparte dd primo. Ad esempio, per i turnigi 9 pud impodtare la prima settimana con un
turno mattutino (6-14), la seconda settimana con un turno pomeridiano (14-22), mentre la
terza con un turno notturno (22-6). In figuraviene visuaizzato un esempio di sequenzaturno

per dipendenti che effettuano cinque giorni lavorativi dla settimanadd lunedi d venerdi.

4 Sequenze Turno =] B2 I
— Sequenza
Codice Descrizione
It [GIORMALIERI

Lun. Mar. Mer. Gio. Ven. %Sab. Dom.
1 1 I 1 1 100|200

Sequenza turni dipendente

| dati presenti nella finestra sono:
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Campo Descrizione

Codice: identificativo numerico ddlla sequenza turno;

Descrizione: descrizione testude della sequenza turno;

Lun./........... /Dom.: |turno asociao dla giorreta (daio tabelare, gedtito dla
vocedi ment: Archivi (D Tabelle Procedura D Turni).

Tipologie dipendenti

La presente funzione e utile al’ utente nella definizione de vari ruoli da associare a
dipendenti per individuare quae € la loro funzione dl’interno dell’ azienda. In figura vediamo
un esempio di tipologiadi dipendent.

£ Tipi Dipendente _|8lx]
Codice Descrizione
it [IMPIEGATI
—izalcolo
V¥ Ccalcolo [T Calcolo Mottumo
Inizio Motte Fine Motte
|22.DE| | G.00
—Stampe
¥ Anomalie vV Carelling
¥ Timbrature v Rappottini

Tipologie dipendenti

| dati presenti nella finestira sono:
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Campo Descrizione
Codice: identificativo numerico dellatipologiadi dipendente;
Descrizione: descrizione testude ddla sequenza tipologia di dipendente;
Calcalo: e attivato indica che dovra essere effettuato il calcolo

delle ore lavorate per tutti i dipendenti aventi tae tipologia;

Calcolo Notturno:

e ativato indica che in presenza di turri notturni, la prima
timbratura del giorno successivo sraagganciataa fini de

cacolo ore come uscitadd giorno precedente;

Inizio Notte:

orain cui iniziail periodo lavoraivo notturno;

Fine Notte:

orain cui terminail periodo lavorativo notturng;

Stampa - Anomalie:

s dtivaio indica che per i dipendenti a cui € dda
asociata latipologiain esame, e richiestala sampa delle

anomdie timbratura;

Stampa - Timbrature:

s dtivato indica che per i dipendenti a cui € daa
asocida la tipologia in esame, érichiestala stampadelle

timbrature;

Stampa - Cartdlino:

s dtivaio indica che per i dipendenti a cui € daa
asociata la tipologia in esame, € richiesta la sampa del
catdlino mensle

Stampa - Rapportini:

e dtivato indica che i nomi del dipendenti a cui e Sata
asociata la tipologia in esame, saranno Sampati nel vari

rapportini;

Causali di assenze/straordinario

La procedura permette di definire le causdi per giustificare le assenze evalidare le ore

di eccedenza eventudmente effettuate. All’interno del presente archivio ¢ sono acune
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causdi giainsarite che non possono essere variate o cancellate ddl’ utente in quanto utili a
funzionamento della procedura, ovvero: ORD (ordinarie), DAR (da recuperare), ASS
(assenza), ECC (eccedenza), REC (da recuperare), ECCR (eccedenza a recupero). In
figuravediamo la definizione di esempio ddlacausde ‘Feri€.

£ Causali di Assenza,/Straordinario 0 IEIIE'
Codice FANC e | Dieactizionie IPERMESSO BANCA
Ore L = Ore L Ore £k Ore Assenza 9
Crdinarie © - Eccedenza . Logzenza - Criustificata =
Lol Lo Lo 0

Valida ( 8  Valida © 51 Validaper | 9 Totalima { 8 Ceusale ¢ 8i
Riposo  No  Festiva ™ Mo Jdafettia & No  Giomi & Ho  Lavorativa & No

Voee Yoce Tipa

Paga I Fagal I straordinario I [T Insetimentn motivazione
Codice Causale l‘— =

T otalizzatore LI

Causali di giugtifica o validazione

Vediamo i campi che compongono la scheda

Campo Descrizione

Codice: identificativo numerico della causale;
Descrizione: descrizione testude ddla causae;

OreOrdinarie determina se le ore da giugtificare sono da sommare

(+), da sottrarre () o daignorare (0) nd monte ore

Ordinarie;

Ore Eccedenza: determina se le aore da giudtificare sono da sommare
(+), da sottrarre () o daignorare (0) nd monte ore
di Eccedenza;
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Ore Assenza; determina se le ore da giugtificare sono da sommare

(+), da sottrarre () o daignorare (0) nd monte ore

delle Assenze

Ore Assenza Giustificata:

determina se le ore da giugtificare sono da sommare
(+), da sottrarre () o daignorare (0) nd monte ore
delle Assenze Giudtificate,

Valida Sabato:

con S/N viene indicato ala procedura s la causde

€ vdida o meno di sabeto;

Valida Domenica:

con SN viene indicato adla procedura s la causde

€ vadida o meno di domenica;

Valida Riposo: con S/N viene indicato ala procedura s la causde
€ vaida o meno ne giomni di riposo;
Valida Festivo: con SN viene indicato dla procedura s la causde

€ vaida o meno ne giorni fedtivi;

Totalizzazioni Giorni:

‘S indica che in fase di generazione ddle voci paga

il totale non sara expresso in ore main giorni;

Voce Paga:

indica la voce paga ddla procedura Paghe a cui
questa causale deve far riferimento;

Causale valida per malattia:

lalettera‘S indica, in fase di generazione delle voci
paga, che la causde in esame é vaida per il cacolo
ddlemadttie

CausaleL avorativa;

laldtera‘S indica, in fase di generazione delle voci
paga, che la causde in esame € vdida per il cadcolo

delle orelavorative

Codice Causale:

codice identificativo ddl’archivio dei limiti (deto
tabellare, gedito dla voce di ment Archivi O
Tabelle Procedura® Limiti Causdli);
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Tipo Straordinario:

indica la tipdogia di gsraordinario per il qude é
previfo un tetto massmo di ore che non S puo
Superare per precid accordi azienddi; tdi limiti sono

impodati dl’interno dellafunzione gia descritta.

I nserimento M otivazione: < dtivato, obbliga I'utente, dl’'interno dd cartdlino

interattivo dipendenti, ad inserire una motivazione per
lo dreordinario da giudificare con la presente

causale.

Causali da orologio

Questa scheda permette la corrdazione tra le causdi numeriche digitate sulla tastiera del
termnde orologio e le causdi di assenza definite nellatabdladdle causdi .

Causale Causale Assenza/Straordinari
Orologio  Associata

Aszzociazione Causali Orologi con Causali Procedura

1 FE |FERIE =
B m MALATTIA
= F3 PERMESSO SINDAGALE

Causali da orologio

Vediamo i campi che compongono la scheda

Campo

Descrizione
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Causale Orologio: identificativo del tasto presente sul terminale orologio;

CausaleAssociata: | identificativo e descrizione della causale di assenza/straordinario
associata d tasto presente sul terminae orologio (dato tabellare,
gediito dla voce di ment: Archivi O Tabelle Procedura O
Caudi).

Causali principali

All'interno della presente funzione I’ utente potra definire le causdli di utilizzo piu ricorrente.
Tdi causdi verranno utilizzate nd cartdllino interattivo (vedi in seguito) per consentire una
piu rapida giudtifica ddlle assenze o eccedenze dd dipendente e saranno disposte su dei
pulsanti. [I massmo numero di causdi principdi definibili e died e ndla figura seguente

possiamo vederne un esempio.

£8 Causali di uso frequente
Posizione Codice e Descrizione Causale Etichetta Pulsante

1 [FE  [FERE =l

2 (PN A LATTIA

3 FS SERWIZID FUOR|I SEDE

4 FR PERMESZ0 RETRIEUITO

A RS RECUPERD STRADRDIMARI

5 Fr FPERMESZ0O NOMN RETRIBUITO

7 PL PLERPERIO

8 AL LLATTAMENTO

9 STRP  STRAORDINARIO A PAGAMENTO

10 STRRE  ETRADRDINARIO A RECUPERO =
Causali principali

Esaminiamo i campi che compongono la scheda

Campo Descrizione
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Posizione:

numero del pulsante, nel cartellino interattivo, a cui verra

associatala causale;

Causale Associata:

codice e dexrizione ddla causde di assenza/draordinario
associata d pulsante presente ne cartdlino interattivo (dato
tabellare, gestito dlavoce di menti: Archivi O Tabelle Procedura
O Caudi);

Etichetta Pulsante:

nome da dare dl’etichetta sovrgppoda d pulsante nd cartelino

interdtivo.

Limiti causali

Quedta € la funzione utile dl’inserimento/interrogazione del limiti delle causdi di cui

vediamo un esempio visudizzatoin

58 Limiti Causali T |
Codice  Descrizione
1 LIMITI PER DIFEMDEMTI GIORKALIERI
A_nni
Codice Valore O_re Periodo M_esi Anno
causali Limite G_iorni Limite G_jorni corrente
FE 35 G I s =
|
| [e
Campo Descrizione
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Codice identificativo dd limite causde (presente ndl’anagrafica
dipendente);

Descrizione: descrizione testude dd limite causale;

Causale: codice dela causde di assenzaldreordinario (dato tabelare,
getito dla voce di ment Archivi @ Tabelle Procedura @
Causdi);

Valore Limite: vaore in ore 0 giorni oltre cui non S PosONO piu effettuare
giugtifiche, con la causde sdlezionata, nel periodo individuato dai
campi “Periodo Limite’ e“Anni/Mes/Giorni”;

OreGiorni: definizione in ore 0 giorni del suddetto “Vdore Limite’;

Periodo Limite: numero di anni, mes o giorni dl’'interno de qudi ha effetto la
limitazione impodtata;

Anni/Mesi/Giorni: | ddfinizionein anni, mes o giorni dd suddetto “Periodo Limite’;

Anno Corrente: e impodao a ‘S, il controllo viene effettuato solo ndl’anno in
COrsD.

Calendari festivita

Nella presente funzione s halapossibilita di gestire uno o pit caendari di fedtivita azienddi.

Tdi cdendari potranno

essere associati a dipendenti che operano in sedi diverse, tenendo

quindi conto delle feste patrondi.
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Calendario festivita

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione
Codice identificativo dd cdendario;

Calendario - Descrizione: descrizione testude dd cdendario;

Data:

dataddlafegtivita;

Festivita— Descrizione: descrizione ddlla festivity;

Presenza: < dtivato, indica che nonogtante sa un giorno festivo e
comunque richieta la presenza;

Semifestivo: e dtivato indicaun giormno di tipologia semifestiva;

Pasqua: e dtivato indica che la fedtivitaindicata & Pasqua.

Terminali orologio installati

All’'interno della presente funzione vengono gedtiti i termindi orologio che forniscono le

timbrature dei dipendenti d sstema Rilpres. Per ognuno d viene definita anche la sua
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locazione, ovvero s S trova in mensa, ad un ingresso pedonde o presso dei varchi di

acces dl’ azienda tramite veicali.

Campo Descrizione

Numero: identificativo dd terminde orologio, dove la prima ddle tre cifre
indica la linea dati su cui sono montati i termindi, mentre le
retanti due cifre individuano il progressivo dd terminde
ingdlato;

Descrizione: descrizione testude dd terminde orologio;

Presenze: S dtivo, determinacheil terminde orologio sara utilizzato per le
timbrature di ingresso e uscitade dipendenti;

Mensa: s dtivo, determina che il terminde orologio € collocato in
mensa;

Accesso —Ingresso: | s dtivo, determina che il terminde orologio € utilizzeto per il
controllo access edin particolare per un varco di entrata;

Accesso — Uscita: e dtivo, determina che il terminde orologio € utilizzato per il
controllo access ed in particolare per un varco di uscita

Posizioni INAIL dipendenti

La presente funzione consente la gestione delle poszioni INAIL a cui vengono assodidi |

dipendertt.
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£ Posizioni Inail !EI
Codice Descrizione

ooz mMACCHINE ELETTRICHE :J
003 FATTORIMIE INFERMIERI

004 SO YETTLURA

|

Posizioni INAIL

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

Codice: identificativo della posizione INAIL (utilizzato ndl anegrafica
dipendente);

Descrizione: | descrizione testude della posizione INAIL.

Tipi maturazione ferie

Coop. EDP La Traccia a r.l.— Recinto Il Fiorentini, 10 — 75100 Matera - Tel. 0835 336836 Fax 0835 336825 E-mail:info@rilpres.com

Sito Web: http://www.rilpres.com Nome del presente documento: qual0023.doc Pag 45




Rilpres65.1 — Manuale utente

£ Tipi maturazione =i =l
Codice Descrizione
f1 = | [TIPOMATURAZIONE STANDARD

Giorni Fetie Festivita  Permessi

Anno maturati soppresse  maturati
2001 28 4 ;l
2002 28

Tipi maturazioneferie

Qui vanno inseiti tipi maturazione ferie, che poi vanno assegndi a dipendenti tramite la
maschera dell’ anagrafica.

2.5 Sottomenu “Tabelle Gestione Giuridica”

In figura sono visudizzate le vod dd sottomenu “Tabelle Gegtione Giuridica’ che a sua

voltaéinduso nd menu “Archivi”.
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Fazi giornaliere  Gestione orologi  Bapporting

Anagrafica

Dati generali

Aziende ozpiti
Anagrafica ospiti
tenti

Tabelle procedura
Tabelle gestione giuridica  » SR (v E= {¥s(ls]

Tabelle azzegnazione F  Qualfiche
: Prafil
B Distacchi

otivi cessazione
LCategorie protette
Stato civile

Sottomenu “ Tabelle Gestione Giuridica’

Titoli di studio

All’interno della presente funzione, I’ utente ha la possibilitadi gedirei titoli di sudio acquigt

da vari dipendenti.
Campo Descrizione
Codice: identificativo dd titolo di gudio (utilizzeto ndla definizione ddl’ anegrafica

dipendente);

Descrizione;

destrizione testude dd titolo di studio.

Qualifiche professionali

All'interno ddla presente funzione s ha la possbilita di gedtire le qudifiche professondi
raggiunte dai dipendenti presenti dl’ interno ddll’ azienda

| campi presenti nella finestra sono:

Campo

Descrizione
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Codice: identificativo dellaqudificadd dipendente;

Descrizione: | descrizione testude della qudificadd dipendente.

Profili di assunzione
All'interno della presente funzione s ha la posshilita di gestire i profili da associare a
dipendenti dl’&to ddl’assunziore e di seguito modificati durante il periodo in cui sono in

forza dl’ azienda

£8 Profili 1o

Codice |1

Descrizione [DIRIGENTE RISORSE UMANE

Qualifica [2 = | [DIRIGENTE

Posti Previsti I1 Posti Occupati 0

| " Salariati ' Impiegati

Profili di assunzione

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

Codice: identificativo ddla qudifica dd prafilo di assunzione (utilizzato
in anagrafica dipendente);

Descrizione: descrizione testudle dd profilo di assunzione;

Qualifica: codice e descrizione ddla qudifica (deto tabdlare, gedtito dla
voce di ment Archivi @ Tabelle Gedtione Giuridica @O
Profili);
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Posti Previsti: numero di persone daassumere con il presente profilo;
Posti Occupati: numero di dipendenti assunti a cui € Sato associato il presente

Salariati/Impiegati: |/

profilo;

Distacchi

All'interno della presente funzione vengono gedtiti i luoghi dove potrebbero essere distaccat

i dipendenti fuori da reparto di gppartenenza. In figura viene mostrato un esempio del

presente archivio.

Codice

8 Distacchi [_ (O] I

Descrizione

SERVIZI DI WIGILANZA _'.I

=y

Lol

LUTOPARCO

[N )

DISTACCO SINDACALE

Distacchi

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione
Codice: identificativo del distaccamento;
Descrizione; descrizione testude dd distaccamento.

Motivi di cessazione
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Nela presente funzione vengono gestite le motivazioni per cui un dipendente non € piu in
forzadl’ azienda | campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione
Codice identificativo dd motivo di cessadone;

Descrizione; descrizione tesude dd motivo di cessazione,

Categorie protette

In questa funzione I’ utente avra la possibilita di gestire I'denco ddle categorie protette
dl'interno delle quai posono essere ricondotti dcuni dipendenti aventi particolari

menomazioni.

Campo Descrizione

Codice: identificativo della categoria
Descrizione: descrizione testude ddlla categoria

Stato civile

In questafunzione I’ utente avrala possibilita di gedtire le poszioni di gato civiledi un
dipendente

Campo Descrizione
Codice: identificativo delo stato civile

Descrizione; descrizione tesude ddlo gato avile,
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2.6 Sottomenu “Tabelle Assegnazione”

mfasi giomalisre  Drologi Bapportin Mensa  Chiusure periodic
Anagrafica | - =
SEED T

Qati'geherali L
|mportazione daki anagrafisi

Importazione repartl asegnah
Ltapti £ Rilpres DB
Tabelle procedura 3
Tabelle gestiona giuridica »

Tabelle : Azsegnazione eparli
i e Asseonazione sequenze
Assegnazione oralogi

Assegnazione limiti stracrdinario
Assegnazione inderritiy

Lizta repart azsegnati

Lists sequenze sssegnate

Lizta oroloal azzegnati

Lista limiti stracrdinario

o T e O | R

Questa sezione, previda nelle precedenti versoni di Rilpres, pur essendo ancora presente
ndl’ attuae, pud essere tranquillamente trascurata. Infatti, ora tutte le funzioni redizzate in
questo sottoment sono atuabili in maniera semplice e compatta nella form dell’ anagrafica

dipendenti giadescritta, precisamente ndlepagine “ Assegnazioni” e “Assegn / Note'.
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3 EASI GIORNALIERE

3.1 Cartellino interattivo

La presente funzione consente la correzione di anomdie nelle timbrature di un dipendentein
una 0 pit giornate, oppure I'inserimento di timbrature reaive a periodi di eventude
mancanza di connessione con i termindi orologio. Come € possibile verificare in figura, la
videstas componedi cinque parti di cui, di seguito, viene presentata una breve descrizione:
la prima, in dto, contiene le informazioni relaive & mese, d raggruppamento e a
dipendente su cui § vuole operare;
la seconda parte, podta dl’estrema snidra, contiene una pulsantiera tramite cui 9
effettua la visudizzazione dd dettaglio dd periodo prescelto per quindicine di giorni,
I'inserimento di nuove timbrature, la giudifica ddle timbrature, il cacolo ddle ore
lavorate ndl periodo prescdto, larigenerazione da turni;
di fianco dla pulsantiera gppena descritta & presente la terza parte della videeta che
presenta una griglia contenente i giorni ddlla quindicina dd mese impostato; per ognuno
di tali giorni viene determinato, in base dla sequenzaturno assegnatad dipendente, e il
giorno € lavoraivo o meno eil turno da effettuare;
nella zona centrade della videsta € presente una seconda griglia contenente le timbrature
provenienti da terminde orologio, le timbrature inserite e le vod di giudtifica inserite
ddl’ utente ndlaquindicnadi giorni visudizzata;
la quinta ed ultima sezione, posta nella parte destra ddlla videata, presenta una terza
griglia contenente il dettaglio delle giudtifiche effettuate; le prime colonne riportano le
causdi di dgtema (Ordinarie, Assenza, ecc.) di seguito vengono riportate le causai non
di sstema (Ferie, Mdadttia, ecc.) con il numero di ore e minuti giudtificati.
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Cartellino orologio

Le operazioni fondamentdi che I’ utente deve svolgere per avwviare I'utilizzo dd cartdlino
interattivo sono:
inserire il mese di lavoro su cui 9 vuole operare (il mese corrente viene propogto in
automatico dl’ apertura della videeta);
sdezionareil raggruppamento sul quale s intende operare;

sdezionare il dipendente mediante la liga di vaori associaa d campo matricola o
4 3

ndietro Foranti

scorrendoli in sequenza tramite i pulsanti e (appariranno tutti i dipendenti

legati d raggruppamento) ;
dtivare la visudizzazione ddle prima quindicdna dd mese mediante il pulsante

Visualizza

Avanti Indietro
mediante i pulsanti e € possibile scorrere le varie quindicine

(notare che e la nuova quindicina visudizzeta non € compresa nd mese prescdto
guedt’ ultimo viene variato nd nuovo;

infine, I’ utente potra effettuare le operazioni desderate mediante i rimanenti tasti della
pulsantiera che verranno di seguito descritti.
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Cartellino interattivo: funzione “Calcolo”

Mediante |’ utilizzo dd pulsante “Cacolo” I applicazione calcolale ore di presenza, assenza,
recupero e cos via nel periodo desiderato. Ecco la finestra attivata mediante il pulsante
“Cadcolo’.

£ Calcolo I
(Gziorno
Inizio Calcole
Salva !EI'I
Data
Chiudi Fine Calcolo
!30.-"11.-"1 354

Cartdlino interattivo “ Calcolo”

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

Giorno Inizio Calcolo: giomo di inizio dd caodlo;

Data Fine Calcolo: datadi fine dd cacolo;

Salva: pulsante di avvio dd cdoolo;

Chiudi: pulsante di uscita ddla finestra senza aver effettuaio dcun
cacolo.

Cartellino interattivo: funzione “Turni”

Mediante I utilizzo dd pulsante “Turni” | gpplicazione permette di rigenerare i turni ad un
dipendente, per esempio quando cambia tipo di turno 0 quando € sato modificato il suo
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cdendario di fedtivita Nella figura viene visudizzata la finestra ativata mediante il pulsante

“Turni”.

£ Rigenera Tumi

Glorno
Inizio Turno

Salva ’Eﬂ

Data
Chiudi Fine Turno
|3EI£1 1/1998

Cartdlino interattivo “ Turni

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

Giorno Inizio Turno: giorno di inizio dd tumno;

Data Fine Turno: datadi finedd turno;

Salva: pulsante di avvio cHlarigenerazione turni;

Chiudi: pulsante di uscita ddla finestira senza aver effettuaio dcuna
rigenerazione turni.

Cartellino interattivo: funzione “Timbrature”

Mediante I'utilizzo dd pulsante “Timbrature’ |‘applicazione consente di correggere
eventudi anomdie sulle timbrature di un dipendente in una giornata (es. timbrature
mancanti, doppie, ecc.). Nella figura viene visudizzata la finestra ativata mediante il

pulsante “ Timbrature’.
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B

£ Gestione Timbrature

Data Timhratura Drulugiu Causale!

cat DE/11/1998 | [0s00 =
i B/11/1998 1700

Elimina

Chiudi I

Cartdlinointerattivo“ Timbrature’

| campi presenti ndlla finestra sono:

Campo Descrizione

Data: giorno in cui inserire latimbraturg;

Timbratura: oraddlatimbratura;

Orologio: numero del terminale orologio su cui € data effettuata la timbratura
oppure quaitro aderischi che indicano una timbraiura inserita
direttamente da” Cartellino Interattivo”;

Causale: eventuae causde impodata da testiera del terminae orologio;

Salva: pulsante per | accettazione delle timbrature inseite;

Elimina: pulsante per I'diminazione di una timbratura;

Chiudi: pulsante di uscita ddlla finestra annullando e operazioni effettuate.

Cartellino interattivo: funzione “Giustifiche”

Mediante I’ utilizzo dd pulsante “Giudtifiche’ I gpplicazione consente di giudtificare assenze

e vdidare lo sraordinario per il periodo desiderato, anche a cavalo di mese, specificando le

opportune causdi. Tdi causdi potranno essere scelte Satramite ligavaori che mediante la
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pulsantiera posta ndlla parte dta ddla videata contenente quedle principdi, impodate nella
funzione illudrata in precedenza. La sdezione dei giorni dagiudtificare 5 effettua cliccando
nella colonna giorno dla data desderata ndla videata principde dd “Cartdlino Interaitivo”
(lo ondo di tde campo diventa gidlo quando S sdeziona il giorno e bianco guando lo 9
desdeziona). In figura é visudizzata la finestra ativata mediante il pulsante “ Giudtifiche’.

| | oM IE | oMa | mE |usf PF | e | e | p5
50 | STMO | STRA | STem ™
__lJ
Mnidls 0 DataFne Cassai Do Rimihe Chiam s E.m._a T Tips |
Boa [amises  MALATTLA | T6.03 [00.00 [ 0.00 B
o - |
LA | | | [ H
o I [ | | [ | | 1
[ | | [ | | [ | [ B
=l | | [ | | [ I el [
Copia eausali saiun | Chiug |

Cartdlinointerattivo “ Giustifiche”

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

GiugtificalAnnulla: S dtivato, giudifica I'assenza o draordinario, se disattivato,

diminalagiudtifica effettuatain precedenza;

Giorno: giorno di partenza da cui effettuare la giudifica;

Data Fine: giorno di arrivo di fine giudifica (pud essere la gessa data del
campo precedente o un data diversa per effettuare una giudtifica

multipla con lastessa causde);

Causale: identificativo e descrizione ddla causde di  giudifica
assenzalgtreordinario (deto tabelare, gedito dla voce di menu:
Archivi O Tabelle Procedura @ Causdli);
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M otivazione:

nd caso in cui vengano giudificate le ore di assenza con una
causde di draordinario, a quest’ ultima potrebbe essere associaa
la richiesta di una motivazione che deve essere inserita nd
presente campo (dato tabelare, gegtito dla voce di menu:
Archivi © Ispettorato Lavoro (D Mativazioni);

Chiamata:

utilizzeto per la vdidazione di indennita adottate da specifiche
aziende

OreAssenza:

ore di assenza, effettuate da dipendente, da giudtificare;

OreEccedenza:

ore di eccedenza, effettuate da dipendente, dagiudtificare;

OreEcc. Notturna:

ore di eccedenza notiurna, effettuate dd  dipendente, da

giudtificare;

Turno: turno previsto nel giorno in cui effettuare lagiudtifica;

Tipo: tipo di giorno, lavorativo o meno, determingto per il giorno in cui
effettuare la giudtifica;

Copia Causali: consente la giudifica multipla di tutte le righe presenti nella
griglia con la causade impodata ndla primariga;

Salva: pulsante per | accettazione ddlle giudtifiche effettuate;

Chiudi: pusate di usita ddla finestra annullando le operazioni

effettuate.

Risultato operazioni su “Cartellino Interattivo”

In figura viene visudizzata la videgta dd “Cartdlino Interativo’ con un esempio di

timbrature e giudtifiche.
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Cartdlinointerattivo completo

NOTA: |Le giornate anomae sono evidenziate con la presenze di un tratto rosso a
fianco d giorno e con il contenuto del campo che causal’ anomdiain grasseto.
In presenza di turni notturni, come gia evidenziato in precedenza (campo
Abilitazione Notturno dell Anagr afica), fa s che la prima timbratura di un
giorno Sa condderata come ustita del turno iniziaio il giorno precedente.
Quedta circostanza € evidenziata con un tratto blu afianco dlatimbraturain
corripondenzadd giorno di uscita

3.2 Calcolo e stampaanomalie

La presente funzione produce un tabulato in cui verranno riporteti, dopo aver eseguito la
rilevazione, le eventudi anomdie (draordinario, assenze, timbrature non corrette ecc.).
NdI’ esempio visudizzato in figura viene effettuato il ccolo e lasampaddle anomdie per
i dipendenti di tutta un’ azienda
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A Calcolo e stampa anomalie !E[
Mese/Anno Da Giorno A Giorno
|5/1959] I I1s
Tipo Dipendente [TUTTI i‘
Da Matricola A Matricola
I FO07000 I 708000
Raggruppamento
fa =| [5arPoM
OrdinamentulRepartofMatriu:nla j
Tipo Anomalie
¥ Assenze ¥ Eccedenze
Minimo Ore
Assenza Eccedenza
; 1:00 ’ 100
Matricola Elaborata 707082 12

Calcolo anomalie

Nella parte bassa, ed in paticolare a destra ddla finestra € presente una casdla di
visudizzazione che evidenzia il numero di matricola che s da daborando e il giomo
interessato dd cacolo. | campi presenti nellafinestra sono:

Campo Decrizione

Mese/Anno: meseeanno in cui S vogliono rilevare le anomdlie;

Da Giorno: giono a partire dd quae S vogliono riscontrare le
anomdie

A Giorno: giomo di fine ddl periodo in cui 9 vogliono riscontrare
le anomédlie;

Tipo Dipendente: identificativo e descrizione ddlatipologia di dipenderti
da ricercare (dato tabelare, gedtito dla voce di menu:
Archivi @ Tabdle Procedura @ Tipologia
Dipendenti);
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Da Matricola: métricola inizide da cui cominciare a rilevare le
anomdie (dato tabdlare, gedito dla voce di menu:
Archivi © Anagrafica);

A Matricola: matricolafinde fino a cui riscontrare le anomdie (deto
tabdlare, gedito dla voce di ment: Archivi @
Anagréfica);

Raggruppamento: identificativo e descrizione dd raggruppamento  di
dipendenti per cui effettuare la rilevazione anomdie
(dato tabellare, gedtito dla voce di ment: Archivi O
Tabelle Procedura® Raggruppamenti);

Ordinamento: a seconda della sdta effettuata, | dati da Sampare

varanno ordinai  secondo il criterio  gopena
seezionato;

Tipo Anomalie — Assenze:

< dtivato, nd tabulato finde veranno evidenziae le

ore di assenza effettuate dal dipendente;

Tipo Anomalie — Ecceden.:

e ativato, nd tabulato finde varranno evidenziae le
ore di eccedenza effettuate dal dipendente;

Minimo Ore — Assenza:

numero minimo di ore di assenza di cui tenere conto
nd cdcolo 2 nd tabulato 9 vogliono gampare le

anomdie di asenza;

Minimo Ore — Eccedenza:

numero minimo di ore di eccedenzadi cui tenere conto
nd cdcolo s nd tabulao S vogliono sampare le
anomdie di eccedenza;

In figura viene visudizzato il tabulato risultante.
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3.3 Stampa anomalie timbrature

La presente funzione produce un tabulato in cui verranno riportate le eventudi anomdie
(dtreordinario, assenze, timbrature non corrette ecc.). Nel'esempio visudizzato viene
effettuatala tampa delle anomdie per i dipendenti di tutta un’azienda. Come s puo notare,
la presente funzione, d contrario di quella presentata in precedenza, effettua solo la tampa

di timbrature anomd e senza effettuarne larilevazione.
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£ Anomalie Timbrature Hi=l l

Data Finale

ENDSH 9939

Data Iniziale

p1f05f1 999

Tipo Dipendente [TUTT|

z|

Raggruppamento
P9 X ||sARPOM

Ordinamento

IRepadoINominativo

Tipo Anomalie
¥ Mon Trovata Anagrafica

¥ Timbrature Vicine
¥ Orologio Non Autorizzato

¥ Orologio Non Definito

Orientamento Stampa

* Verticale " Orizzontale

Awvio ssampa anomalie timbrature

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione
Da Giorno: data a partire dalaquae 5 vogliono evidenziare le anomdlie;
A Giorno: datafinde dd periodo in cui 9 vogliono evidenziare le anomdie,

Tipo Dipendente:

identificativo e descrizione ddlatipologiadi dipendenti daricercare
(dato tabellare, gedtito dla voce di ment: Archivi O Tabdle
Procedura @ Tipologia Dipendenti);

Raggruppamento: | identificativo e descrizione ddl raggruppamento di dipendenti per
cui effettuare la sampa delle anomalie (dato tabdlare, gedtito dla
voce di ment: Archivi O Tabele Procedura ©
Raggruppamenti);

Ordinamento: a seconda ddla scdta effettuata, | dati da sampare verranno

ordinati secondo il criterio selezionato;
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Tipo Anomalie: a seconda della voce attivata la sampa comprendera ndll’ ordine
le timbrature senza riferimento in anagrefica, rawvicinae,
effettuate presso un orologio non autorizzato e presso un orologio

non conosciuto da Ssema;

Orientamento: a seconda dela voce sdezionda, effettua la sampa con

orientamento verticae oppure orizzontae.

Ecco un esempio ddla sampa anomadlie timbrature.

W Lsas Amoemebe TimSialuee fhislcal

Fie Weskza Gusds
(S Ehd BR) [ - (3
SARPM =
[l MMAARD5 08 11954259
| 1 FY Wi Failm O & et Wk, el [ais Bosin
T T EA] TI [0 [1] =
IE T [x] &
u] = T35 0 [1] E
i) AFp] L 1) L1} E
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) ST LEEL T T [l
o iEclin) LEEL T 1T [
FE 1] T3 k|0 [1] [
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Stampa anomalie timbrature

3.4 Rigenerazione turni

La procedura consente di rigenerare i turni dei dipendenti in un determinato periodo. Ad
esempio, e e sao generato il turno dimenticando di inserire le fedtivitain tabella, dopo aver
fatto gli inserimenti 9 eseguira la procedura. Tae rigenerazione verra effettuata per tutti i
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dipendenti che appartengono d raggruppamento di reparti selezionato. Ecco visudizzato un
esempio di rigenerazione turni nel periodo impogtato per tutti | dipendenti dell’ azienda

£8 Rigenerazione Turni !E[
Periodo Iniziale Periodo finale
ﬁ1f11f1998 mg_gﬁ_
Da Matricola A Matricola
]_- Iniziale r— Finale
Raggruppamento
] EJIINTERA AZIEMDA

Rigenerazioneturni

| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

Periodo Iniziale: giono di patenza a patire dd qude bisogna effettuare la
rigenerazione turni;

Periodo Finale: giorno di termine per larigenerazione turni;

Da Matricola: matricola inizide da cui cominciare a rigenerare i turni (deto
tabellare, gestito dlavoce di ment: Archivi O Anagrafica);

A Matricola: matricola finde fino a cui rigenerare i turni (dato tabdlare, gettito
dlavoce di ment: Archivi D Anagrafica);

Raggruppamento: | identificativo e descrizione dd raggruppamento di dipendenti per
cui effettuare la rigenerazione turni (dato tabelare, gedtito dla
voce di ment: Archivi O Tabele Procedura ©
Raggruppamenti).
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3.5 Timbrature dispari/assenti

La presente funzione consente la rilevazione e sampa ddle timbrature dispari €o di quelle
assenti in un periodo di daborazione impodaio ddl’utente. Nel'esempio visudizzato

possamo notare i parametri di lancio della presente funzione.

# Stampa Timbrature Dispari e Assenti

=1 B |

Selezione

" Timhbrature Dispari ¢ Timbrature Assenti

& [Entrambe
Inizio Periodo Fine Periodo Data Stampa
pamm 939 |1 3/02/1993 |1 4/02/1399
[xa Matricola A Matricola

| B00250

Raggruppamento

| 800650

ZE]

[Ess0

Matricole Elaborate: _

Lancio ssampatimbraturedispari e assenti

| campi che compongono la scheda sono:

Campo

Descrizione

Dispari/Assenti/Entrambe:

determina se la rilevazione e stampa delle
timbrature e relativa a quelle dispari, a quelle

assenti o ad entrambe;

Inizio Periodo:

giorno di inizio dd periodo di rilevazione

Fine Periodo:

giorno di fine dd periodo di rilevezione;
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Data Stampa: datadi gampadd consuntivo;

DaMatricola: sglia inferiore  ddl'indeme di  maricole da
esaminare ndllarilevazione ddle timbrature;

A Matricola: sglia superiore ddl'indeme di maricole da
esaminare ndllarilevazione ddle timbrature;

Raggr uppamento: raggruppamento di repati a cui gppartengono |
dipendenti aventi le matricole precedentemente
scelte;

Matricole Elabor ate: unavoltaavvidalarilevazione ddle timbrature, nella
presente casdlla vengono visudizzate le matricole del
dipendenti esaminati.

Nele seguenti figure sono visudizzati gli esempi di dampa di timbrature dispari e di
timbrature assenti.

Fle Veusicn Gy
e [@E] [F0 5] el [2]
Sarpom 06108 11 =
Elenen dei dipendenti [Tigo: TUTTI) svenli imbrature digpar @ sssenti Pag.: 1 di 38
el periodo: 01061589 - 310615595
Tirnbradure Dispar
BT ARCLD ENZD 13051988
ZAMEH 989
AR16T CARCIONE FITS MARLA, 1351998
7T COLOWED FIER GUSEFPE Ams1998
105 Qa8
A5 GRASELU ALFREDD 21051999 =
L4663 MIZGUR LORELLA (BRI
21G7e8 PAVESI VALERID Q71999
FA05H 988
31T2E5 PEZORMO HAMZARLD iy ko= o]
321610 SCRM ROBERTD FAMNS1 900
Tixd4 Arda AMGEL DEN 9un
1G5 988
T0aT7 AR ERMRICT sl plele]
15 Qa8
TO0443 AR MALRD 13051968
ZAMOS1909
- mine VT e nnE s ann I _

Stampa dipendenti con timbrature dispari
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Flie Veusizia Gy
] ranaf T[]
Sarpom 061959 1A =
Elenca del dipendenti (Tipa: TUTTI) aventi imbrature dispari & assenti Fag: 11 di 33
el periodo: 01061589 - 3106MS95
Tirnbraiure Asserd
WNEEI ACCUILA GLISEFFE 1251 988
2151999
L3 AMTOMCL VITTORIC 13M5 90
14mS1995
ZTI0E 908
045 BALLARDM MARID CAMs aaa o=
(R 9as
CAEMEN 900
CErns 9ee
Craros9es
105368
A0 BAREERIS BRLMG (EUTA R
24968
e el
AONZE BARISON ARTCMID 10051995
1 105 900
12051958
1 20Ed S0 F 4
[EX| | "

Stampa dipendenti con timbr atur e assenti

3.6 Giustifica multipla

£ Giustifica Multipla o ]

Inizio perioda Fine periodo

{021 0v2002 {0201 0r2002

Ragogruppamentno

[ag =| fromn

Tipo dipendente

[1 =| [MPIEGAT]

Causale giustifica

I =]

—_iJre da giustificare ——Timbrature
diurne notturne Entr. Lsc. i+ Giustifica
[00.00  |00.00 [00:00 F00:00 I~ s

Cperare sulle matricole

™ inzerendale ™ selezionandale ™ tramite intervallo
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Tde funzione risulta particolarmente utile quando s devono inserire giudificativi che
riguardano tanti dipendenti che S sono assentati nello stlesso periodo (esempio dassico:
sciopero). || agemaevita che I’ operatore Sia codretto a farlo dipendente per dipendente.
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4 OROLOGI

4.1 Aggiornamento archivi timbrature

La presente funzione consente dl’utente di aggiornare il database con le timbrature
contenute nd file proveniente dai termindi orologio ed indicato tramite la funzione “Ddi
Generdi” descritta in precedenza. Questa operazione € la base che permette d sstema di
eseguire tutti i cacoli sulla presenza dei dipendenti. Viene aitivata premendo il tasto

S |
(el’unico attivo oltre d tasto .

|i|
Salva

archivi  Fasigiornaliere  Orologi Rapportini Chiusure periodiche Ukl Finestra

Uscita |

£ Aggiornamento timbrature

[ﬁ' Considera solo timbrature nuove (veloce) ¢ Analizza anche e vecchie timbrature anomale ]

Fecord letto Mumero riga

Aggiornamentotimbrature

Normamente, I’ operatore lascera il segno su "Conddera solo timbrature nuove. Segnando
inveceil radio button “Andizza anche e vecchie timbrature anomae’, |’ operatore indichera
d ddema di prendere in congderazione non solo movimenti non ancora acquisti da
termindi orologio, ma anche timbrature precedentemente pervenute dagli Ssess e messein
un’ area temporanea da Rilpres, che non ha potuto utilizzarle perché non ben definite. Nella

nuova esecuzione di tale funzione, il Sstema provera ad inserire nel dati effettivi anche tdli
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timbrature “anomae’. Il caso tipico € quelo in cui s é dato un badge vdido ad un
dipendente senza inserire lo sesso ndl’anagrafica, il dipendente ha effettuaio delle
timbrature, I'orologio le ha accettate, ma Rilpres, giusamente, no. Quando il dipendente
sara presente in anagrefica, lafase di aggiornamento, richiesta con opzione “Andizza anche

le vecchietimbrature anomd€’, le metterana dati utili a cacolo.

4.2 Cancellazione timbrature intermedie
Nela presente funzione I’ utente ha la possibilita di diminare, in un certo periodo di tempo,
delle timbrature ddl’ archivio omonimo che risultano essere incongrue. | motivi per cui S
possono diminare delle timbrature sono:
Non trovata in anagrafica cancellazione delle timbrature relaive ad un badge non
presente in anagraficadipendenti;
Timbrature vicine timbrature effettuate ad una distanza di tempo troppo breve; |l
periodo di tempo minimo tra due timbrature viene impodaa dl’interno ddla funzione
“Dati Geneadi”. Tdi intervali di tempo vengono impodat per le timbraure di
ingresso/uscita, per quelle di mensa e per quelle di controllo accesso;
Orologio non autorizzeto: timbrature provenienti da un terminde orologio non assegneto
a dipendente;
Orologio non definito: timbrature provenienti da un terminae orologio non conosciuto dd

sstemaRilpres.

4.3 Aggiornamento automatico timbrature

E posshile programmare I’ aggiornamento delle timbrature descritto precedentemente in
maniera che avwenga automaticamente nei giorni ed agli orari stabiliti. Scegliendo questa
opzione, gppare lamascheraillugrata
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~=1al.

£ Aggiornamento timbrature in automatico

[ﬁ' Considera solo imbrature nuove (veloce) ¢ Analizza anche le vecchie timbrature anomale j

.Record letta Mumero riga
Cira prossimo scarico
FSF‘IDQDDQ 12:23:45 18:00 Aggiorna subito |

ATTESA ORA PROSSIMO AGGIORNAMENTO

Lunedi Martedi hlercoledi Giovedi “enerdi Sabato Domenica
|2:00 900 3:00 9:00 9:.00 9:.00 9:.00 -
16:.00 18:00 18:00 18:00 18:00 18:.00 18:00

Aggiornamento automatico timbrature

| dati che gopaono ndla form appena viene lanciata, non sono modificabili qui
dal’ operatore. Infaiti, la maschera riporta le impodtazioni regidraie tramite I'opzione
illugrata nelle due seguenti immagini:

Archivi  Fasi giornaliere  Qrologi Rapportini Chiusore periodiche  Lkilie2
Anagrafica I s4 |
Dati generali e [
UkentifRaggruppamenti ]
ura Reparki
Tabelle gestione giuridica » Ragaruppamenti
Tabelle asseqgnazione 3 Turni —
. Sequenze turno
Esci : fe T .
Tipologia dipendenti

Causali

Causali orologio
Causali principali
Lirniti causali
Calendario Festivita
Crologi

Pasizioni Inail

Turni reperibilita
Tipi Maturazione Ferie

kornakico

ML

L eimpostazioni avvengono qui (1)
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1 Gestione orari acquisizione automatica o [m] 51

— Orari aggiormamento timbrature

Ora Siorho

9:00 | Qualsiasi giormo

18:00 | Qualziasi giorno

| IS {8 5 | K |

Leimpostazioni avvengono qui (2)

Tormmiamo ora dla maschera “Aggiornamento  timbrature  in automatico”.

1
Ora prossimo scarico

FB.-"1D.-"2EID2 16:41:32 I 18:00

La casdlla a snigra
indica data ed ora dd momento, quella a destra mostra |’ ora del prossmo aggiornamento.
La pate sottostante (hon modificabile) indica le impodazioni date tramite la form

visudizzata in figwa “Le impostazioni avvengono  qui 2
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Il presente modulo contiene le procedure che permettono la presentazione di prospetti del

presenti/assenti con relative causdi giugtificative, ed andis sullaforza lavoro presente daa

video che su supporto cartaceo.

5.1 Stampa listadipendenti

La procedura fornisce la liga di dipendenti il cui numero di matricola € compreso

ndl’intervalo prescelto. Per ciascun dipendente vengono fornite informazioni prettamente

anagrafiche. Ndl'esempio visudizzato vene awviata la ampa ddl’anagrafica per un

singolo dipendente.

3 Stampa Dipendenti

—Tipo Visualizzazione
{+ Scheda
€ Lista (Dipendenti raggruppati per reparto)

——Ordinamento dei dipendenti

& MNaminativo

" Matricola

" Badge

= Diato non predefinito 1
(" Datonon predefinito 2

— Selezione
Da Matricola A Matricola
l 001560 ! 001560
Raggruppamento
el Z|[INTERA AZIENDA

Awvio rapportino dipendente

| campi presenti nella finestra sono:

Campo

Descrizione
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Scheda/L ista:

agpetto che acquidrail tabulato risultante;

Nome/M atricola/Badge:

ordinamento de dati Sampati nel tabulato risultante;

Da Matricola;

maricola inizide da cui cominciare la sampa ddle
informazioni dipendente (dato tabdllare, gestito dla voce di
ment:: Archivi O Anagrafica);

A Matricola: matricola finde fino a cui dampare le informazioni del
dipendente (dato tebdlare, gedito dla voce di menu:
Archivi © Anagrafica);

Raggruppamento: identificstivo e descrizione dd raggruppamento  di

dipendenti per cui effettuare la sampa (daio tabdlare,
gestito alavoce di mentt: Archivi @O Tabelle Procedura ®

Raggruppamenti).

In figura e possibile vedere il tabulato relativo ai parametri inseriti dall’'utente.

W s5i_pmag? Peevissslazsinie

Fie Veusion Guds

[EEE] Eix) BE) ST - (2]

SOCIHTA' FROVA
Sobesda IEgEnilent e

Faba stawpa 18011 70508 17140 =i
Fag, 1L k1l

Cpymome PAELIUCA

Ftakn Civile
Ipdlipizso Besidemin
Lansin Rosldemza

Tel Rax.

panrt leve D,
TEkols A1 Stailio
Bata Livenxiaments
Fracrdzionm

Fesorizhone

Emilge 1405 Sesss I Data Hasoita Lo Basclte

Frawv. Codice Fiscals

Cap Lmsgn Bamicilino Prew.

Home SIUSEFPE Matgheola 1580

Cap
Praw, Paartieve Res,

Imdirireo Demicilis

Tel Bom,
Bata Assunzisne 0170171900
Cod. Ass. Frofils
Cedl. Att. Prafiln

Codl. Tipgs Dipesdients 4

Stampa informazioni dipendente
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5.2 Stampa presenti/assenti

La procedura fornisce il prospetto del dipendenti presenti/assenti o di entrambi,
relativamente ad un periodo prefisssto. Ndl’ esempio visudizzato viene avviata la Sampa
de dipendenti presenti/assenti ad una certa oradl’interno di un periodo di giorni prescdto.

£ Presenti/Assenti [ (O] ] I

Mese/Anno Da Giorno A Giorno

Psi1993| [ 51

Tipo Dipendente [TUTT] H

Da Matricola A Matricola

l Iniziale I Finale
Raggruppamento
P9 Z|[=aRPOM

Ordinamento
ITipcu Dipen./Repartto/Maminativo ;_l
Ora Richiesta I 11:.00 {Nessun valore per giorno intero)
" Presenti " Assenti & Tutti |

Matricola Elaborata 700070 0B

Awvio rapportino presenti/assenti

Nella parte in basso a dedra ddla finestra e presente una casdla di visudizzazione che
evidenziail numero di matricolaeil giorno che s sa aborando.
| campi presenti nella finestra sono:

Campo Descrizione

Mese/Anno: mese e anno in cui S vogliono rilevare le presenzelassenze;

Da Giorno: gioono a patire dd qude S vogliono riscontrare le
presenze/assenze;
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A Giorno: giorno di fine dd periodo in cui 9 vogliono riscontrare le

presenze/assenze;

Tipo Dipendente:

identificativo e destrizione della tipologia di dipendenti da
ricercare (daip tabdlare, getito dlavoce di menu: Archivi
O Tabelle Procedura O Tipologia Dipendenti);

Da Matricola:

maricola inizide da cui cominciare la fampa ddle
presenze/assenze (dato tabellare, gedtito ala voce di menu:
Archivi @ Anagrafica);

A Matricola:

matricola finde fino a cui Sampare le presenze/assenze

(dato tabelare, gedito dla voce di mend: Archivi ©
Anagrafica);

Raggruppamento:

identificstivo e descrizione dd  raggruppamento  di
dipendenti per cui effettuare la stampa (deto tabelare,
gestito dlavoce di menti: Archivi (O Tabelle Procedura®

Raggruppamenti);

Ordinamento:

a sconda della scdta effettuata, 1 dati da Stampare
verranno ordinati secondo il criterio sdezionato;

OraRichiesta:

ora in cui 9 vuole veificare la presenza, I'assarva 0
entrambe de dipendenti; se il campo viene lasciato vuoto,
tde controllo viene effettusto per tutta la giornata

lavorativa;

Presenti/Assenti/T utti:

a seconda dela voce dtivata, vengono stampeti solo |
presenti, solo gli assenti oppure entrambi.

[l risultato il seguente:
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Fie Wiusiers  Gudy
Eix] e ]
SOCTETA' FRER B
FPRESFSTL/ASTEATT Bl 1 Rl 30 EOVEMEDE o90d AILF ORE 11:00 PaPrasar
THTERE AZTESUR Da kete. Triziale A Maty, Fimale ::”"_‘b"“';'
P
TR, DIFESHESTE Pl ﬁ-
A FAGLICE SIFENRE i | | | | I "
W T T T T T ¥
il P I N (N d
- PJIHJ‘EL‘MTH]‘J'I‘U l l I :
FE [ L]
B 2 b [ T B
BT T T T T 1 "
s | Y A
I R R S B d
g B [ [ [ [ 1] T
B ¢ = [ [ 1 [ i
T4 I [
Stampa pr esenti/assenti

5.3 Stampa totali causali

La procedura fornisce il prospetto, a video 0 su tabulato, delle assenze o eccedenze
giudtificate con causdi che I’ operatore indica quando richiede la sampa.
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£ Totali causali J=: [
Dal Al Livello
[o1i01/2002 [15i10/2002 [TUTTI =
Raggruppamento
[os i] TuTTI
Da Matricola A Matricola
~ Modalita di Ricerca - e Wi
& Ore = Giatni ‘ i
— Causali da Ricercare
FEAC !FERIE AMMO CORREMTE =
2, iMALA‘I‘I’IA
PR ;PERMESSO RETRIBLITO 'v
— Tipo stampa
i~ Dettaglic  © “ericale
&+ Tatali ¢ Orizzantale

Awvio stampatotali causali

Nell’esempio, I’ operatore ha indicato le causai FEAC, MA, PR (se ne possono indicare

anche di pit). Come 9 pud notare, € possibile scegliere tra divers tipi di presentazione e

contenuto dd prospetto. Vediamo le dif ferenze. Ndl caso visudizzato gppena sopra, S €

scdto di vederei totali. 1l risultato sarail seguente:

TOTALI PER. CAUSALE
TUTTI
Tipo Dipendente:
Da Matricola Iniziale A Matricola Finale
Dal 01/01/2002 Al 15/10/2002

Matricola Pipendente [Tot. (ore/casi)] FEAC MA PR
B1 ALTOBELLI ALESSANDRO 39:00 R 00

5 ] 35 ]
B5 BERARDCKNE SARA 21:000 33000 5103 00|

3 5 a0 [i]
B BERGOMI GIUSEFFE 15:00 15:00 15:03] 00|

2 2 35 [
(24 BIARCHI BIAGIMO 120:00 00 3403 00|

[E ] 23 [
] ROSE MARILA, 2700 15000 L2 00|

4 2 [5N] [
7 RUTA MARLS TERESA, 27000 21000 583 00|

4 3 56| [§]
5 WERDI ANGELA 701 1500 347 00|

10 2 14 [
i FEMGA GUALTERID 000 2500 00| 00

] 5 ] ]
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Vediamo adesso qud €l risultato se, lasciando le stesse causdli, |’ operatore scegliela
visudizzazione e sampadd dettaglio. Il Ssema, intd caso, per ogni dipendente, riportera
giorno per giorno le ore giudtificate con le causdi indicate. La Stuazione € la seguente:

Rilpres65.1 — Manuale utente

5.4 Stampa tavole dilog

Il ssemaregigtratutte le operazioni di inserimento o variazione effettuate sugli orari o sulle
giugtifichi di assenza o eccedenza. All’ occorrenza, per ogni dipendente, saranno riportate
tutte le operazioni di inserimento o modifica dati effettucte dai vari operatori e, viceversa,
per ogni operatore, saranno riportati tutti i dipendenti su cui ha effettuato operazioni, con
indicazione dd tipo ddl’ operazione; seguono esempio di richiesta Sampa e conseguente

visudizzazione

Dal 01/01/2002 Al 15/10/2002
Matricola Dipendente Giorno FEAC [ MA PR

B1 ALTOBELLI ALESSANDRO p201/2002 20
p3/01,2002 49
04012002 13
p701/2002 15
pE01.2002 a1
09012002 11
00172002 ez
1012002 22
4012002 Bl
50172002 113
B/01,2002 12
01,2002 2:31
50172002 EE]
E201,2002 55
3012002 20
24,01,52002 210
5012002 1:42
Pa01,2002 18
pO01./2002 13

B 1012002 45
02700 |
200 1T
FATITIT TT
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4 stampa operazioni fatte sugli archivi

=131

—Selezione

Dal
|D1ID112E|E|2

Operatare

Raggruppamento

Al
|3|JID?12EIEIE

[RILPRES z|

jas

Matricala

=| frutm
—

—Ordinamento

¥ Cperatore/DipendentefOperazione

" DipendenteiOperatoref0perazione

SS50CIAZIONE PROVIHNCIALE .

Lista modifiche effettuate dagli operatori

Dita st.amy
Pa

Operatore

RILPRES
Operazioni sulle timbrature

Matricola Dipendents Data timbratura Prectimb Prec.orol Prec.caus Succtimb Succ.orol Suce caus Data
4 ZENGA GUALTERIC 01/06/2002 o0 T ania
4 ZENGA GUALTERIC 01/06/2002 1400 = 30/
4 ZENGA GUALTERIC 01/08/2002 14:00 ania
4 ZENGA GUALTERIC 01/06/2002 1405 = 30/
4 ZENGA GUALTERIC 16/06/2002 o0 ania
4 ZENGA GUALTERIC 16/06/2002 1400 = 30/
4 ZEMNGA GUALTERIC 01/07/2002 g:o0 3o
4 ZENGA GUALTERIC 01/07/2002 1400 = 30/
4 ZEMGA GUALTERIC 16/07/2002 go0 30i
4 ZENGA GUALTERIC 16/07/2002 1400 7 30/

Operazioni sulle causali

Matricola Dipendente Data causale  Prec.causPrec.ore o Prec. ore Succ.causSue.orz ¢ Suce.org
4 LEMGA GUALTERIC 01/07/2002 [ 714

4 FEMGA GUALTERIC 02/07/2002 hilA, 1]

4 LEMGA GUALTERIC 03/07/2002 [ 714

4 FEMGA GUALTERIC 04/07/2002 hil&, 714

4 LEMGA GUALTERIC 0&/07/2002 [l 714
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6 CHIUSURE PERIODICHE

6.1 Stampa cartellini dipendenti

Mensimente, ¢’ € bisogno di produrre una sampade cartellini: per ogni dipendente, occorre
riportare, su un unico foglio, tutto il mese richieto e, in corrigpondenza di ogni giorno, il tipo
giomo (lavoraivo, fedivo), il turno orario che petta d dipendente in base dle sequenze
assegnate, | movimenti in ingresso 0 uscita regidrati, il conseguente cacolo ddle ore
lavorate. L’ operatore, nel chiedere la sampa, puo indicare d sstema di produrre de totdi
mensili nella parte bessadd foglio o di esduderi. | totdi mensli indicano le ore digponibili, il
“sddo oraio’, il numero di cas e la quantita di ore per le varie caudi utilizzate. In
paticolare, per quanto riguarda le ferig, il Sstema offe la possibilita di visudizzare, oltre dle
ore giudificate, anche il resduo rispetto a matureto. La richiesta € rgppresentata nella

figura seguente:

A Richiesta stampa cartellino B ] 4 I
Meseifnmno Da Giorno A Giarno :
Raggruppamento
| =]

Pos. LRALL.
| =]
Da matricola A Matricola
— Tipo Cartelling
& Semplice ¢ Completo ¢ Dipendenti || Stampante
COLRALL 0 Intramoenia ¢ Saldi [ Calcoloore
Reparto, cogname, nome Ll

mentreil risultato e di questo tipa
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[ =]
ASSOCIAZIONE PROVINCIALE CARTELLINO OROLOGIO Maggio 20
24 pIMCHI BIAGIHO FL F_EPJ
GG.Tar. E u E u E u E u Ord. Ass. Ecc. Da Rec.Re
TIF] 3 F
mzZ6] 2 L 9:00
i i L 08:07 [11:16 | 12:25 | 13:50 4:53  1:07
[T T
TEB[ 10
TE[L] 3 L{oa:0l [13:61 G200
ke i L] 05:08 [11:02 | 11:10 | 14:02 | 14:45 [ 15:56 G54 Z:06
3 L[ 07: 50 | 15:50 D
LBl L0502 [ 1400 | 14:42 | Ie6:50 | 17:34 [18:12 EEM ] 1]
0[] 3 L 05:04 [13:50 £:00
T1[5] 10 El
TZ0] 10
3 I ED)
i L n8:03 [10:49 | 11:44 | 1a3:48 4:53 407
1op] 3 L 5200
I R P R S R R TihE 10
D i L[ O7:56 [I0:14 | I1:30 [ 13:57 4d I:1¢%
185 10 El
T3] 10
3 L{oo: 01 [ 13:50 R
T[on:0e [ 1402 | 1d: 42 | 1o:08 EHY 1]
ZZf 3 L f:00
kit I LR
3 I CHD
ZEE[ 10 ]

6.2 Residui ferie e saldi orari di partenza

Al fine di cdcolare correttamente Sai sadi orari chei resdui ferie, il Sema consente di

insire de dati di patenza, per evitare dl’operatore di regidrare tutti i dati di

presenzalassenza che hanno interessato il dipendente ddla sua assunzione. Sono pertanto

digoonibili le funzioni di indicazione di Ferie gia fruite e Saldo orario di partenza,

illustrate di seguiito.
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£ Residui ferie non pit fruibili

= 1ol
Ragaruppamento

| =

Tipo Dipendente

—

Matricola Dipendente

I| =

. Festivita )
Anno Ferie soppresse Permessi
=

Rilpres65.1 — Manuale utente

Indicazionedi ferie gia fruitein periodi non presenti nella base dati

£8 Scarti/Residui Mensili N (=] 4|4

Raggruppamento

| =]

Tipn Dipendente

! =|

Matricola Dipendente
| =]

Mesefdnno  Scarnto/Residun  ScanoResiduo Ins.

Indicazione d “saldo orario” di partenza
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6.3 Inserimento automatico presenze
Il 9gema digpone indltre di una funzione che consante I Inserimento automatico

presenze per i cas di dipendenti non tenuti atimbrare, in corrispondenza di giorni per i qudi
non ono gia regidrate delle giudtificazioni di assenza

Lamascheradi richiesta e la seguente

£ Inserimento Automatico Presenze 10| x]
Feriodo Iniziale Feriodo finale
EHDHZEIEIE B1012002
Da Matricola A hatricola
[ Iniziale [ Finale
Fagaruppamento

2] =|ut

Richiesta di inserimento automatico presenze

Il sstema prendera in considerazione solo i dipendenti che hanno in anagrefica la casdla
“generatimbrature’” segnata, come illustrato in figura seguente:

Festivita [i Z| [CALENDARIO FESTIMITA
Reparto/Settare 1 Sessn
! Lol V| CF

Livello I

Data Azs. |U1.I32.19?9
Ciata Lic. I
Abilitazione notturno

Codice o
Mon abilitata i
Fizcale I J

[~ Timbra in Mensa
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7 UTILITA’

| presente modulo € compodo da una srie di funzioni utili dle gedtione generde
ddl'gpplictivo Rilpres. Infatti, mediante tdi funzioni I'utente avra la posshilita di
persondizzare il menu del’ gpplicativo, cambiare la password utente, diminare timbrature
particolari e impostare I'intervallo di tempo da consderare nel calcolo di generazione del
cartelino interattivo.

Finestra

Programmi

Opzioni men

Buol

Cambio pazzword

Modifica penodo elaborazione

Menu “ Utilita”
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7.1 Programmi

Mediante la presente funzione I’ utente ha la possibilita di persondizzare la barra dei menu
modificando da le dichette che le funzioni associge In figuraErrore. L'origine
riferimento non e stata trovata. viene mogratala definizione inizide da menu impodati

da Traccia

48 Programmi Procedura

Label Menu Desc Menu Path Menu Nome Form

ESCI EEsci ERILIT_0.ESC] I ]
LABELT_0_1 EAnagrafica MEMUT_0.LABELT_0O_1janadrafe

LABELT_0_10 DESCRIZIONETD [MERNLUT _0.LABELT_0_1

LABELT_0_11 DESCRIZIOHETT [MERLIM_0.LARELY_0_1

LABELT_0_12 DESCRIZIOMNET 2 [MEMLIM_0.LABELT_0_1

LABEL1_0_13 LAziende ospiti MERLIT_0.LABELT_0_1lazie_osp

LABEL1_0_14 EAnagrafica aspiti [MENUT_0.LABEL1_0_1jospiti

LABELT_0_14 & tenti MEMIT_0LABELT_O_1jutenti_r s
LABELT_0_16 &Tahelle procedurMENLUY _0.LABELY_0_1

LABELT_0_17 ETahelle gestione|MERLIM _0.LARELY_0_1

LABELT_0_18 &Tahelle assegnaMENLUT _0.LABELY_0_1

LABELT_0_2 &Dati generali MEMLIT_0.LABELT_0_Z|datigene

LABELT_0_3 DESCRIZIOMEDS MEMLIM_0.LABELT_0_%

LABELT_0_4 DESCRIZIOMNEDS MEMLN_0.LABELT_0O_¢

LABELT_0_5 DESCRIZIOMEDS [MERLIM_0.LARELY_0O_f ;]

Programmi procedura

| campi che compongono la scheda sono:

Campo Descrizione
Label Menu: non gestibile dall’'utente;

Descrizione Menu:

dichettavighile ndlabarradi menu;

Path Menu: non gestibile dall’ utente;
Nome Form: programma associao dl’ etichetta presente nellabarra di menu;
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7.2 Opzioni menu

Nella presente funzione vengono determinate, per ogni ruolo definito mediante “Ruali
Utenti” (vedi paragrafo relativo), le funzioni abilitate nd menu che I’ applicativo visudizza
Innanzitutto I’ utente dovra selezionare il ruolo da gestire, come visudizzato in figura

3 Abilitazione Dpzioni Menu' !Ii[ I
Nome Mann 1 ahal Monn [ &rcha | aniits [ nicaninta] mascondi
Lista Ruoli x ~ i

.
— i)
| 5
. i
r
— T
. [
P o)
— Ll
I
[ Tiova | Anrulla | ok
— r
r [ el L

r 4 o) ;I

Opzioni menu “ sdezioneruolo”

Unavoltascdtoil ruolo s potra procedere con | abilitazione delle funzioni, come modtrato in
figura seguente.
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A Abilitazione Dpzioni Menu'

=1 B

Ruolo [RILPRES

Home Menu Label Menu Scrivi | Abilita | Disabilita Nascondi
&Esci ESCI 7l o ' o =
Ehnagrafica LABELT_0_1 M o - -
DESCRIZIONED LABELY_0_10 i { £ i
DESCRIZIOMNET1 LABELT_0_11 v L @ o
DESCRIZIONET 2 LABELY_0_12 v 8 - i
&Aziende ospiti LABEL1_0_13 v g o [
EAnadrafica ospiti LABELT_0_14 v o r {
&litenti LABELT_0_15 v " - i -
&Tahelle procedura LABELT_0O_16 v o " -
&Tabelle gestione giuridica LABEL1_0_17 v i+ @ i
&Tabelle assegnazione LABEL1_0_18 v o - o
&Dati generali LABEL1_0_2 v o - '
DESCRIZIONEDZ LABELT_0_3 v £ i i
DESCRIZIONED4 LABELT_0D_4 v . @ i*
DESCRIZIOMNEDS LABELY_0_5 v { » (o) _"_’

Opzioni menu “ abilitazioni”

| campi che compongono la scheda sono:

Campo Descrizione

Rudlo: descrizione dd ruolo seezionato ddlaligadi vdori;
Nome Menu: nome dd menui visudizzato;

Label Menu: etichettadd menu effettivamente visudizzaig;

Scrivi: £ SHezionao, ailita la funzione interesssta ad

effettuare modifiche di dati negli archivi;

Abilita/Disabilita/Nascondi: | a seconda della voce attivata, la funzione interessata

potra essere vishile e seezionabile da menu ghilita),
vishile ma non sdezionabile (disabilita), non vighile a

menu (nascondi).

Sito Web: http:/Awww.rilpres.com
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7.3 Ruoli utenti

Nela presante funzione I’ utente ha la possibilita di gegtire i ruoli degli utenti per I’ accesso
dle funzioni ddl’ applicativo Rilpres. Quindi, a &i rudli verranno associate 0 meno dele
funzioni dd prodotto, e di consaguenza, ad ogni utente dell’ gpplicativo verra assegnato un
ruolo. Mentre in questa funzione s effettua |’ associazione tra utente e ruolo, ndlla funzione
“Opzioni Menu”, descritta in precedenza, S effettua |’ abilitazione delle funzioni desiderate
per un particolare ruolo qui impostato. Ecco un esempio di definizione di ruoli per utenti.

M RudodegiUtenti M=
Litente Ruolo
ROSSI IMCCESSI ;I
BIAMCHI ALL
ERDI RILFRES
BERMARDI BWCTESS
A AR RILFRES
SALGARI IMCCESSI
[«
Ruali utenti

| campi che compongono la scheda sono:

Campo Descrizione

Utente:  |nome utente di accesso dl’ gpplicativo ;

Rudlo: descrizione dd ruolo.
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7.4 Cambio password

Mediante |la presente funzione I’ utente sara in grado di modificare la password di accesso

dl’ applicativo Rilpres, richiesta, indeme d nome utente, dl’ gpertura ddl’ gplicativo stesso.

L’ utente dovra inserire innanzitutto la password con cui ha avuto accesso nd Sstema e nel

due campi seguenti dovra inserire la nuova con la conferma di essa In figura viene

visudizzato un esempio di cambio della password.

Attuale
Password

Huova

Password
Riscrivere la
Nuova Password

£ Cambio Password utente: Utente Generico !EE

I*aau**l

Iaaaaaaaaaa

EEETETETIT

Cambia Password |

Cambio password

| campi che compongono la scheda sono:

Campo Descrizione
Attuale Password: password attualmente associata d nome utente;
Nuova Passwor d: nuova password da associare d home utente;

Riscrivere Nuova Password: reinserimento della password da @sociare d nome

utente in maniera tae da effettuare un controllo aulla

correttadigitazione.
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7.5 Modifica periodo di elaborazione

La presente funzione consente di determinare un intervalo temporae utile per qualsas tipo
di daborazione in cui € presente una data di partenza ed una di termine. Ad esempio, nel
catdlini individudi dei dipendenti, la generazione di caendario, tipo giorno e turno non pud
traveicare il periodo di tempo qui impodtato. In figuras vede un essmpio.

A Modifica Periodo Di Elaborazione o [m] B
Data Inizio Data Fine
IEI1.EI1.2EIEI1 31.12.2005

Data Parenza Ufficiale

M odifica periodo di elaborazione

Altra informazione utile che S regidra dtraverso quedta finestra € la data partenza
ufficiale, che (come 9 vede ddl’immagine) non e un dato obbligatorio, ma e utile se 9

vuole disiinguere un eventude periodo di provadaqudlo ufficide di utilizzo ddla procedura
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