@ETERNO

TurnNMasTer
SOFETWARE'DIFSTURNAZIONE

Release 3.0

ENTERPRISE

Vietata la riproduzione non autorizzata
TurnMaster & un marchio registrato da Eterno Srl

. g ® 0 ®
Microsoft e Windows sono marchi registrati da Microsoft Corporation Versione per Microsoft  Windows



Versione del Manuale: 3.62-04.01.2021



SOFTWARE DI TURNAZIONE

-{,g,f—% TurNnMAasTER

SOMMARIO

Capitolo 1

1.1.
1.2.

1.3. Installazione di TurnMaster Enterprise
14. Installazione di TurnMaster in una rete locale (LAR)

Capitolo 2

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

Capitolo 3

3.1.

[Installazione]
Introduzione
Requisit minimi di sistema

[Uso di TurnMaster]

Primo avvio: attivazione del software
Login

L’area di lavoro

La barra dei menu

La pulsantiera

Il tabellone turni

Il riepilogo carico

[La barra @i mend
[Filg

3.1.1. Procedura guidata
3.1.2. Salva

3.1.3. Backup archivio
3.1.4. Ripristina archivio
3.1.5. Esporta

3.1.6. Preferenze

3.17. Utenti

3.18. Esci

5
6
7
3]

10
11
12
13
13
14

15
16
20
20
21
22
23
28
30

3.2. [Aziendd

3.3.

3.4.

3.5.

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.24.
3.25.
3.26.
3.27.

[Turni

3.3.1.
3.3.2.
3.33.
3.34.
3.35.

Dati aziendali
Reparti
Qualifiche
Contratti
Giorni festivi
Dipendenti
Squadre

Turni lavorativi

Turni speciali

Macrocategorie Turni

Zone

[Carico di lavorp

3.35.1. Pulsantiea di gestione carico
3.35.2. Griglia di carico

3.35.3. Esempi

[Generaziong

3.4.1

Parametri

[Sviluppd

3.5.1.

Gestionepattern

31
32
33
35
37
39
40
43

45
48
50
51
53
54
55
55

60
61

66
67

-



o
\( @

3.6.

3.7.

3.8.

TurNnMAasTER

SOFTWARE DI TURNAZIONE

[Stampé

3.6.1. Stampa Tabellone orario

3.6.2. StampaTabellone orariger squadre
3.6.3. StampaTabellone orariger zone
3.64. StampaTabellone orario settimanale
3.65. Stampa Caricmensile

3.66. Stampa Caricorariosettimanale
3.6.7. StampaCarico orarigiornalieo

3.68. Stampd#resenze giornaliere

3.69. StampaPresenze mensili

[Utility]

3.7.1. Appunti

3.7.2. Note

3.7.3. Tipologie scadenza / evento
3.7.4. Scadenze/ Eventi

3.7.5. Wizard

3.76. Simulatore

3.7.7. Statistiche Globali

[?

3.8.1. Informazioni
3.8.2. Utenti connessi
3.8.3. Sito Web

3.84. Attivazione
3.85. Aggiornamenti...

Capitolo 4 [La pulsantiera]

4.1.

Reparto

70
71
73
73
7
81
82
83
85
87

89
90
90
91
92
94
96
97

98
99
99
99
99
99

100

4.2. Genera

4.3. Sviluppo pattern

44. Carichi

4.5. Blocca / Sblocca

4.6. Calendario

4.7. Abbinamenti

4.8 Dipendente [filtro]

4.9. Squadre [filtro]

4.10. Contratti[filtro]

4.11. Qualifibe dipendenti [filtro]
4.12. Macrocategorie turni [filtro]
4.13. Zone turni [filtro]

Capitolo 5 [Il tabellone turni]
5.1. [l Fogio Generaziong
5.1.1. Stato delle celle
5.1.2. Operazioni sulle celle
5.2. Il Foglio Statistiche mensili
5.3. Il Foglio Statistiche annuali
54. |l FoglioFerie e permessi
5.5. Il Fodio Statistiche per turno

Capitolo 6 [Il riepilogo carico]
6.1. Conteggio turni in tabellone
6.2. Modifica carico
6.3. Conteggianacrocategorigurni in tabellone

100
101
102
102
102
103
107
107
107
108
108
108

110
111
112
116
117
118
120

121
122
122

]



SOFTWARE DI TURNAZIONE

?—r ,,—;IIL, TurNnMAasTER

1.1. Introduzione

TurnMasterEnterpriseé un softwaregestionale sviluppato per coadiuvare gli imprenditori nello sviluppo dei turni di lavoro. | dati relativi
ai turni adottati, ai dipendenti, ai contratti di lavoro, alle esigenze di copertura giornalieranrsa processati al fineli generare in
automatico un tabellone orario per il personale; tale tabellone pgoi essere raffinato, anche manualmente, pétimizzarlo in base a
qualsivoglia tipologia di esigenza.

L'utente si dichiara consapevole che i dati generati dal programma devono essere soggetti a venigcdgla loro applicaane in una
situazione lavorativa reale, pertantoesclusiva respongilita dell’utente verificare, secondo la dovuta diligenza professionaeattezza
dei dati e delle operazioni svolte dal programma, nanlehloro conformié alle normative vigenti.

Lutente si dichiara consapevole chen$erimento allinterno del software di dati
personali/sensibili, deve essere fatto nel pieno rispetle leggi vigenti in materia di
protezionedei dati personali
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1.2. Requisitiminimi di sistema

PC con processore Intel Pentium 111 550 MHz o equivalente
SistemaOperativo Windows

256 MB di RAM (512 MB consigliati);

100 MB di spazio disponibile su disco;

Monitor a cdori a 16 bit che supporti una risoluzione di 1024 x 768 pixel;

© © © © O ©

Collegamento ad Internét

L per gli aggiornamenti periodici del softwagk per eventuale assistenza in remoto
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1.3. Installazionedi TurnMasterEnterprise

Y  Scaricare e salvare sul progfi@ll file TM3Enterprise.zip attraverso il link ricevuto a mezzo posta elettronica

Y  estrarre dal fileTM3Enterprise.zip il fil&TurnMaster.msi” salvandolo sul desktop o in una directory creata
appositamente;
Y installare il programma eseguenildile TurnMaster. ms{segtire le istruzioni della procedura guidjta

Y  lanciare il programma utilizzando l'tesul Desktop;

Y  comunicare icodiceUtente al numerc0776.31964@ inserire nel software dodicesbloccoottenuto.

ATTENZIONH!installazione dinserimento dei codici di sblocco licenza dovra essere fgtta
da operatori muniti dei relativi permessi di amministramgoinfatti se siaccede ad un PG
con un accounprivo ditali permessi, |'d@ivazione del software non andra a buon fine.

v

~
A2

TurnMasker
J.0.exe
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1.4. Installazionedi TurnMasterEnterprisein una rete locale (LAN)

TurnMaster puo essere utilizzatan una rete locale (LAN) mediante la semplice installazione su uno dei computer della rete che,
relativamente all’esecuzione del software, rappresentera il server. Per poter eseguire il softeiamordputer client & newsario
impostare sul server i peressi di lettura/scrittura e condivisione in rete della cartella (e delle relative sottocartelle)iimisiede
I'eseguibile del programma (es.\programmiEterno SNTurnmaster 3 Enterprisé). Impostati i permessi sul server, dal computer client
creare un collegamento (preferibilmente sul Desktop) e, individuando nelle risorse di rete la cartelladpnéemente condivisa,
selezionare I'eseguibile come target del collegamento.

= =]
L

La rete localeconsente I'uso contemporaneo del programma TurnMaster a tre tipologie differenti di Utenze corerdiffeermessi di
accesso dati (lettura, scrittura totale, scrittura parziale, stampa). L'accesso ai datigyeenire da postazioni diverse appartenenti alla
stessa rete LAN. Le tre tipologie di Utenze che potranno accedere al software saranno identificateJtente Master, Uterg Client,
Utente Guest ed il loro livello di accesso ai dati sara predetermidatbassegnazione di “Credenziali di autenticazione” (codice per
I'identificazione dell'Utente “username” associato ad una parola chiave riservata “password”). st@zipni di accesso potnao
consentire I'utilizzo del software a tutte le tipologie diedze. Ciascuna delle postazioni di lavoro permettera I'uso del software ad un solo
utente. Sara possibile assegnare credenziali di autenticazione diverse a persone diverse appaatienstessa utenza (p&sempio
I'Utente Client). Il tipo di permessbhkinato a ciascuna tipobia di livello & predeterminate non modificabile.

8 }

-
<
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2.1. Primo avvio: attivazione del software

Lanciare TurnMasteEnterpriseattraverso l'icona presente sul desktop o, in alternativa, attraverso il percétagd W Programmi W
EternoSrl W d pu E v D3.05-Hiterprise(puo variare a seconda del S.O. utilizzato)

Al primo avvio del softwareviene richiesta I'attivazione della copia HirnMasteracquistata Fig.2.1.). Il software fornisce all’'utente un
codice alfammerico di 8 caratteri. Tale codice rappresentadtliceUtente che va comunicato telefonicamente al numed©76.319646
Un operatore fornira, in risposta al codice comunicatocalice Sbloccoche andra trascritto nellanput box corrispondente. Se
I'inserimento é stato compiuto senza errori il software comunichera I'avvenuta attivazione del prodotto.

Per I'attivazione del software
contattare: Eterno 5.r.l.

0776319646

Codice Utente

3CATE4EB

. . . Codice Sbloceo
Inserire qui il Codice Sbhlocco

e fare clic siRegistra

I ['\ Fegistra ] [e Annulla ]

Fig.2.1.
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2.2. Login

All'avvio del programma necessario effettuare il Login inserenidsernamee Passwordhell’apposita mascherd{g.2.2.).

Login

|Jsemame

admin

Password

@ oK €3 Annulla

Fig.2.2.

Al primo avvio il software & preimpostatooni seguenti dati d’accesso:

Username: admin
Password: password

Essi permettono I'accesso al programma in modalita di Amministratore (K)assara in tal modo possibiéeconsigliabilenodificarei dati
d’'accesso secondo la procedutescritta alPar.3.1.7.

10



Ty TURNMASTER

SOFTWARE DI TURNAZIONE

2.3. L'area di lavoro

All'avvio del software, I'area di lavodd TurnMaser Enterprisesi presenta suddivisazbne principal{Fig. 2.3):

 Tumhaster -=ENTERPRISE=- - [ Generazicne] - o X
> |[Fle_tzends Tun__Gemersione _Sviuppo _Stampe Uiy
P [ 0 Squade Contratt Qualfiche dipendenti  Macrocategorie turni_ Zone tumi
Dt Geners | Sviopps pttem | Coihi | etoree ISR SRR COUY ot Tute o] [T ol [Tue o] [Twe <] [Tue v
Generszone e arnual_Feie t Pemessi
® 27 B B N 3 1 Sak 4 5 6 7 8 Sib 3 10 1 716 8 @ 2 2 Sdo B M B 2a
L M N & V S D o M GV 5 0 we L M M M M & V 5 0 oe W M G
DIPENDENTE 0000000 O o0ooo0oao 0o oo oooooao 0O o00cC
Cogreme_01 Nome_01 Mat Pn A Mot A Mal Pon 000 Mst Fom A Met Pon 0 Nk A Mat Pom No F Ma Pem A 000 Ma Pom No R
Cograme_02 Noms_02 Mat R Se Por Nt A Pom 00 Ma Fom A Pom No 0M Ne R Mat 4 Sp Pom No R Ma 000 Na A Ma S
Cogneme_ 03 Noms_03 Mat A Se Por Nt 7 Pon 00 M# Pom A Pom N 0M F  Ma Spe 4 Spe Pom No R Ma 000 Na A Ma Po
Cogneme_04 Noms_04 Mat Spe Pom Nt Pom 000 Mt Pom A Pom Not Mat Spe Spe Not Mat Pom 000 Net s Po
Cogreme_05 Noms_05 A S Nat Ma Fom Net 00 Spe Pom Na Ma Mai Spe Ma P Mat Pon 000 Nt s Po
Cogneme_06 Noms_06 A Spe Pom A Ma Pom Na 00 Pam Mot A Mt A Fom Nt Pom No B Ma Pam A 000 Ma Pom No R
1. La barra dei menu_ Cogrcme_07 Nome_07 f Ma Pm R Ma Fom Na  0c0 Pan Nt A Mat Not Mat Pon 7 M2 Pm R Ma Pon 000 A Ma No R
Cogrcme_08 Noms_08 A Ma Pm Not R Spe Na 0% Se Pom Na Mat Pom Se Na A Ma Pm Not 000 R Mat Spe Po
Cogreme_ 09 Noms_09 A Ma Pom Nt R See Nt 0@ R Ma Spe Fom Nat A AN Se Nt A Ma Pom N 080 A Ma Pon R
2. La pu'santiera Cogreme_10 Noms_10 A Ma Pom Not A Spe Mat 00 B Mal Pam Not R Spe Mat | Pom Mat Pon A Ma Pom Mot 000 A Spe Not
Cogneme_11 Nome_11 A Ms Pom Not R Mo Pam 00 A Mal Pam Mot R Spe Spe Pom Mot Pon Mot A Spe Mot 000 A Mat Pon
Cogreme_12Nome_12 A Ma Pom Mot R Ma Pm 00 R Mal Pam Mot R Spe Spe Pom Mot Pon Mot A Spe Mo 000 A Ma Pon
3. Il tabellone turni Cograme_13 Noms_13 Nt R Ma Spe Pom Mot R 0G0 Spe Pon A Mal Na R BN Mot Pon Mot A Spe Mo 000 A Ma Spe Po
> Cogreme_14 Noms_14 Nt R Ma Spe Pam Fom R 0 Nat R Ma Spe Pam Mot A Ne Mat Pon Mot Mst Pon 000 A S Fon N
Cogreme_15 Noms_15 Nt A M Spe Pam Fom A 00 Pm Mot A Mal Spe Mot Not A Ma Pon Not A Ma Pom 000 R Spe Pon Mo
4 M riepilogocarico Cogrcme_16 Nome_16 Not Mat Por fi Mat Spe 00 Pam Mot A Mal Spe Mot Not Not Mat Spe Mal 000 Pon Spe Mo
. Cogneme_17 Noms_17 Nt R Mot Por Pam Not 00 Mt Pom Not A Spe Pom Not R Not A Ma Pon Nat A 000 Spe A Pon N
Cogneme_18 Noms_18 Nt R M Por Pom Not 00 M Pom Not A Ma Pom Fom Nt Pom A Mot No Not A 000 Spe Nt A M
Cograme_19 Noms_13 Pan N R Mal Sge Pom Nat A Spe Pam A Ma P Spe Pom Se Na A Ma Pm A Pan Nt R M
Cogreme_20 Noms_20 Pom No A Ma Spe Pom A 00 Pom Mot A Mal Pam ot Fom  Not Pom A Ma No Not R 000 Ma Pom A N
Cogreme_21 Nome_21 Pan No A Mat Spe Mot R 0G0 Mat Pon Not Mot Not Fom Nt Not at Spe Mot 000 Mt Pom A Niv
< >
Contepgi umin abelone  Modica Caico_Conleggo macrocalegoe banintabelane
Turn /Giari ® 7 B B N § 1 FTI T4 6618 N R A AR T IR 7Y B u % B
L M N & V s o L M M 6 v 5 0D L M M & V s 0D L M M & VvV § 0 L U M &
Matin - Mt T 6 6 65 6 65 6 6§ 6 6 65 6 5 6 6 6 6 5 6 6 6 6 65 6 & 6 & & 6 5 6 6
Poneiggo -Pom 6 6 1 65 6 7 6 ¢ 5 6 8 6 5 6 6 5 6 5 6 & 6 6 6 6 8 6 5 & 6 6 6 6
Note -Nat § 6 6 7 6 5 6 ¢ 6 6 6 6 5 6 6 5 8 3 6 6 6 6 5 6 & 6 6 & 6 5 6 6
Spezzato- Spe 303 3 3 3 3 3 303 3 3 3 3 3 33 3 3 3 3 3 303 3 3 3 31 3 33 3 3
TOTAE 2 2 2 22 22 2n o0 2 m o2 on oA 2 n m on o non 2 n 2 B o2 N o 2 0 2 o
< >
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2.4. La barra dei menu

Labarra del men principale(Fig. 2.4.presentale seguenti7 voci

File— Azienda— Turni— Generazione- Sviluppo- Stampe- Utility —?

P

=

File  Azienda Turni  Generazione Sviluppo  Stampe  Utility 7
Fig.2.4.

Facendo clic su ciascuna vate@prono i relativi sottomein (Fig. 24a.)

Fig.2.4a

Per terminare il programma fare clic Bile WEscioppure sul consueto pulsante di chiusura delle applicazioni Windews-——
L'uso delle diverse funziopresenti nei men a discesa verranndescritte dettagliatamentenel Cap. 3del presentemanuale d’'uso.

12
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2.5. La pulsantiera

La pulsantieraaccoglie le principali funzionalita del programma e consente le operazioni piu frequenti rel&igeikippo dell’orario di
lavoro(Fig.2.5.).

Fig.2.5.

L'uso delle diverse funziorelative alla pulsantiera saranriescritte dettagliatamentenel Cap.4 del presentemanuale d’'uso.

2.6. Il tabellone turni

Il tabellone turnié I'area in cui vengono presentati i risultati dell’'operazione di generazione degli orari di lavoro.

L'uso delle diverse
funzioniimplementate
nel tabellone turni
saranno descritte
dettagliatamente nel
Cap. 5 del presente
manuale d’'uso.

Fig.2.6.
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2.7. Il riepilogo carico

La tabella in bass@-ig. 2.7) riassume invece il carico di lavotarfi / giorni) adottato e ne consentsia I'eventuale modificache la
visualizzazione per raggruppanto dei turni in macrocategori 3.3.3.)

Fig.2.7.

L'uso delle funzioni implementate nel riepilogo carico saranno desclétiagliatamente nelCap. 6del presentemanuale d’uso.

14
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=

File  Azienda Turni  Generazione Sviluppo  Stampe  Utility 7
Fig. 3

3.1. File

Cliccando sulla vodele nella barra dei measi accede al relativo méra discesa contenente le vdgiig.3.1.):

Procedura guidata.~ Salva— Backup archivie- Ripristina archivio— Esporta..— Preferenze- Utenti — Esci

Fig.3.1.
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3.1.1.Procedura guidata

La funzione diProcedura guidataha I'obiettivo di semplificare I'inserimento delle informazioni essenziali al funzionamento ftiebse
quali il numero di tbendenti, i turni da effettuaree il caricodi lavoro giornalierpinformazioni senza le quali sarebbe impossibile generare
qualsivoglia orario di lavoro.

N.B. Tutte le informazioni inserite tramite la funzione di
“Procedura guidatd potranno essere mdificate in un
secondo momento.

v
X
X

Proceduraguidata:

Fare clic s&ile WProcedura guidata..;

il software chiedese si vuole effettuare il baak
dell'archivio (8 3.1.3.) in caso siano gia stati
precedentemente inseriti dati che s'intendono
conservare risponder8i Fare clic sSOK

Attenzione! Il software avvisa che saranntingnati
tutti i dati presenti in archivio. Fare clic 8i Se si
risponde No non sara possibile continuare la
Procedura guidata;

Nella finestra di benvenuto in TurnMasigrig. 3.1.1.)
fare clic stAvanti;

Fig.3.1.1.

ATTENZIONH!a procedura guidata ha I'effetto di cancellanemaniera definitiva tutti i dati contenuti all'ietno del software, si
suggerisce pertanto di effettuare SEMPRE un backup dei dati per conservare la possibilita daredupercedente databas
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Si accede cosi alfase n° linserimento épendenti(Fig.3.1.1a.). E possibile utilizzare a tale scopo una delle seguenti procedure:

1. Automatica: piu veloce in quanto &
sufficiente  inserire il  numero di
dipendenti che si desideratilizzaree il
software provvedera ad assegnare a
ciascun dipendete un nome standard
seguito da un progressivo numerjothe
potra essere cambiato in un secondg
momento.

2. Manuale: piu lenta in quanto richiede,
per ciascun dipendente, linserimento
della matricola, del nome e del cognome.

Inserire qui il numero
di dipendenti chesi
desiden gestire.

Fig.3.1.1a.




X

SOFTWARE DI TURNAZIONE

/ -,( ) TURNMAsSTER

Terminato Inserimentodei dipendenti si accede allasen® 2, (Fig. 31.1b.) ovvero alla configurazione dei turni e dei carichi di lavoro.

Per ciascun turno compilare i campi seguenti:

Identificativo: & il nome abbreviato del turno di lavoro (per una migli@ttuka dell’orario generato si consiglia inserire, in tale

Una volta terminato I'inserimento del singolo
turno di lavorg cliccare sul pisanteaggiungi
per consolidare il turno e trasferirlo nella

parte inferiore della maschera.

ATTENZIONHtti i dati inseriti in questa
fase potranno essere modificati e/d

cancellati successivament8e all'interno

del turno vi sono pause di lavoro, queste

1.
campoMat per identificare un turno mattutind?om per un turno pomeridiand\ot per un notturno etc.);
2. Nome turna & il nome esteso del turno di lavoro (Bsmeriggio spezza)o
3. Inizio:orariod'inizio turno;Fine:orario di fine turno;
4. N. Dipendentiil numerogiornalieradi dipendentiche si desidera collocare al lavoro nel turno dal Lunedi alla Domenica
<
Fig.3.1.1b.

dovranncessere inseritin seguitc.
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Con l'inserimento dei turni di lavoro termina la procedura guidata d'inserimento (&&gi 31.1c); il software & gia in grado cosi di
generare l'orario di horo gplicando il C.C.N.L. standard 4 ore settimanali. Se i parametri del contratto di lavoro sono diversi, e/o ci
sono piu tipologie di contratti in essere, modificare i dati nella sezimienda-> Contratticome descritto nePar. 3.24.

E possbile inoltre raffinare i dati appena inseriti (anagrafica dipendenti, turni lavorativi adottaiizheali lavoro) utilizzado le rispettive funzioni
descritte nePar.3.26,3.31e3.35.

Fig. 31.1c
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3.1.2.Salva

La funzioneSalvaha come effetto il alvataggio dell’ultimo quadro orario generato, comprensivo dei carichi di lavoro giornalieri irtiposta
Per la generazione del tabellone oracionsultare ilCap.5 del manualeper la definizione del carico di lavotonsultareil Par.3.3.5.

3.1.3.Backuparchivio

Con la funzion®ackup archivicsi crea una copia di sicurezza dell’archivio dati corrente; tale copia potra essere all’occoipestiaata
attraverso la funzion®ipristina archivigpresente nel men File

Fig.3.1.3.

1. Dal meniFilefare clic siBackup archivig
2. [Fare clic sul pulsant&foglia..per selezionare la cartella di destinazione del Backup];
3.  Fare clic s&ffettua backup (Fig. 31.3.)
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3.1.4.Ripristinaarchivio

LafunzioneRipristina archivioriattiva un archivio di cui si & precedentemente deeana copia di sicurezza tramite la funzidBackup

archivio.

1. Dal meniFilefare clic stRipristina archivip
2. [Fare clic sul pulsan&fogliaper selezionare la

cartella che contiene I'archivio da ripristinare];
3.  Selezionare nell’elend®ackup disponitii

I'archivio che si desidera ripristinare; »
4.  Fare clic sRipristina(diventa attivo solo dopo

aver selezionato I'archivioFig. 31.4.)

Fig.3.1.4.

ATTENZIONH! ripristino di un archivio sostituisce tutti i dati correnti (dijkamti, turni, contratti etc.).
Prima di effettuare un ripristino assicurarsi di aver effettuato un backup dell’archivio corrente.
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3.1.5.Esporta

TurnMasteroffre I'opportunita di esportare la griglia del:

nei formati CSYExcele XML Fig.3.1.5.

X X X X

Tabellone orario
Conteggio tuni
Carico di lavoro
Statistiche mensili
Statistiche annuali
Ferie & Permessi
Statistiche per turno

Nogakr~wbdpE

Dal meni Filefare clic stEsporta.;

Selezionare il formato nella select bpo esportaziong

[Fare clic s&foglia..per selezionare la cartella in cui salvare il file di esportazione];
Fare clic s&sporta(Fig. 3.1.5;)
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3.1.6.Preferenze

Attraverso lamascheraPreferenzeg possibile controllare alcuni aspetti dell’ergonomia del softwéaenaschera & suddivisa in trez&oni
(Generale- Tabellone- Stampe) ciascuna conteneniteelativi parametri modificabili dall’'utente

GeneraleFig. 31.6a)

X  Segnala scatti di anzianit&e attivo, il softwargorodurra un messaggio di
awviso per singolo dipendente quando si verifimo scatto di anzianita
lavorativa.

X Numero cicli generaziondmposta la profondita di ricerca di soluzioni del
tabellone orario; aumentando tale valore i tempi di generazione possono
allungarsi anche considerevolmenté&i (consiglia non modificare il loee
preimpostatg;

x  Numero caratteri identificativo turno:é possibile impostare fino a 4
caratterila lunghezza déID turno” per consentire una migliore leggibilita
dello stesso nel tabellone oraridsi(consiglia non modificare il valore “3”
preimpostdo);

X Anni precedenti da analizzare2 possibile impostaré numero dianni
precedenti da analizzareSi( consiglia non modificare il valore “1”
preimpostato per evitare di appesantire le operazioni di caJrolo

X  Ora inizio notturno: consentedi impostare 'bra di inizio del “periodo
notturno” comeprevistodal Deceto Legslativo8 aprile 2003, n. 66 (periodo
di almeno sette ore consecutive comprendenti l'intervallo tra la mezzanotte
e le cinque del matting)

x  Ora fine notturno:consentedi impostare I'orali fine del “periodo notturno”
comeprevistodal Deceto Legdslativo8 aprile 2003, n. 66 (periodo di almeno

Fig.3.16a. sette ore consecutive comprendenti I'intervallo tra la mezzanotte e le cinque

del mattino)
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x  Durata minima notturno:consentedi impostare Ihtervalo del “periodo notturno” comeprevistodal Deceto Legslativo8 aprile 2003, n. 66
(periodo di almeno sette ore consecutive comprendenti I'intervallo tra la mezzanotte e le cinguattieb);

x  Esportazione tabellone orario con orario iniZiime turno: conla funzione esporté§ 31.5.) € possibile esportare il tabellone orario su un foglio
di calcolo. Qualora si desiderasssualizzard'orario di inizio e di fine di ciascun turno in luogo dellidentificativo del turno, sara sufficien
spuntare la Céckbox relativa;

x  Backup e possibile ottenere dei promemoria giornalieri, settimanali o mensili relativi alla funzione dipt{§ckil.3.) del database (operazione
consigliata). Di default il software € impostato su “Non richiedere backup”

X  Blocca procdura guidata
Al fine di evitare di cancellare inavvertitamente il database attraverso l'utilizzo della procpddssa(§ 31.1.), € possibile inibirne I'utilizzo
mediante la spuntalella Checlbox relativa.

X  Segnala scadenze
Consente di attivare (o digatare) messaggi promemoria generati dal software che ricordano la scadenza di uno o pit evami @it
dipendenti. Gli eventi dovranno dapprima essere creati (menu “Utility” voce “Tipologia scadengal/eequoi associati aietativi dipendenti
(menu “Utility” voce “Scadenza/evento”).
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Tabelloneeig 3.16b.)

X  Bloccai turni inseriti manualmente spuntando laCheckbox il
software rendera non modificabijldalla funzione di generazioyia
cella in cui si e inserito manualmente unpesifico turno. $i
consiglia di lasciare selezionata tale prefergnza

X  Bloccai turni dopo sviluppo pattern spuntando laCheckbox il
software rendera non modificabile, dalla funzione di generazione, le
celle in cui si & sviluppata una sequenza di fredeterminata.E’
possibile scegliere di non bloccare i soli turni speciali, funzione utile
per rendere “liberi” i turni di riposo (R) da usare per una successiva
generazione automatica

x  Controlla vincolidurante limmissionedei turni: selezionando tale
opzione il software informera l'utente, allatto dellimmissione
manuale di un turno, della presenza di un conflitto con un vincolo
precedentemente imposto

X  Visualizza colonna saldo ore per settimanselezionando tale
opzione il software visualizzera, rtebellone orario, la colonna
saldo ore settimanale per ciascun dipendenfgi consiglia di
lasciare selezionata tale preferejiza

X  Colore cella indicatrice settimanale per il sottwdinario:
permette di selezionare il colore che indichera la presenzh, ne
tabellone dei turni, di un orario settimanale al di sotto dell’'ordinario
contrattuale;

x  Colore cella indicatrice settimanale péw straordinaria permette
di selezionare il colore che indichera la presenza, nel tabellone dei
turni, di un orario settimaale al di sopra dell’'ordinario contrattuale;

Fig.3.16b. x  Coloreper conteggio turni sotto il carico impostatqpermette di

selezionare il colore che segnalera, nel riepilogo carico, un numero
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di turni inferiore al carico impostato;

x  Coloreper conteggio turni sopra itarico impostato permette di selezionare il colore che segnalera, nel riepilogo carico, un numero di turni
superiore al carico impostato;

x  Calcolo ritardo ore settimanaledi default Iinserimento di un ritard(g§ 5.1.2.) nel tabellone settimanale non proea variazioni nella colonna
saldo ore settimanale corrispondentguntando la Chedioxrelativa si obbliga il software ad aggiornare algebricamente questo dato.

X Integrazione salariale nei turni lavorativispuntando la Chedhox relativa sara possibilénserire manualmentenel tabellone generale
allinterno di ogni singolo turndl numero di minutidi integrazione salariale che & necessario assegnare ai dipendenti. Questo dato sara
riportato in consuntivo espresso in minuti nella stampa delle presersili(§ 3.6.9.).
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Fig.3.16c.

Stampe(Fo.3.16¢.)

Data e ore nelle stampeselezionando tale opzione il software inserira nelle
stampe la data e I'ora corrente

Descrizione turno nella stampa tabellone settimanatiisattivarela Check
boxrelativa per evitare di inserire nella stampa del tabellone settimanale le
informazioni contenute nel campo “Descrizione” dei turni di lavoro;
Ripetizione servizio per dipendente stampa tabellone settimanale
disattivarela Checlbox relativa per evitare dinserire nella stampa del
tabellone settimanale nella colonna “Dipendentie’ informazioni relative al
giorno inizio e fine della settimana di lavoro presa in esame;

Notturno solo nella giornata di inizio turno nelle presenze mensié attivo

il progmmma nella stampa delle presenze mensibn frazionera il turno
notturno su due giorni ma lo considerera come lavorato interamente nel
primo giorno.

Colorecolonna festivi stampepermette di selezionare il colon il quale
saranno identificati i groi festivi nellestampe

Dettaglio presenze giornaliergpermette di personalizzare il formato della
stampa presenze giornaliergcegliendo tra i modelli “Dettagliata”, “Con
firma’e“Semplice”;

Conteggio nella stampa Tabellone orarice attivoaggiungen calce alla
stampa Tabellone orario il conteggio delle presenze nei turni (singoli o per
macrocategoria) per ogni giorno del mese;

Percorso stampa PDEonsentedi impostarela directory predefinitalovesuccessivamente si dovsalvaremanualmenteil file “stampa.xps”
quando si sceglie di inviare una mail ad una selezione di dipendenti contenente la programmazisetimanale dei turndi lavoroin
formato pdf In questa directory saranno sahatitomaticamenteanche tutti i file, nelformato Pd, inviati ai dipendenti.

Ora inizio e fine carico orarienodifica le colonne visibili nella stampa “Carico orario giornaliero” e “Carico orario settimarsieipostazioni
di defaultpresenterannonelle suddettestampe, una colonna per ognhi mezz'ordlalgiornata (24 ore = 48 colonn&e non si utilizza una
turnazione h24 é consigliabile modificare tali valorigtémizzare emigliorarela leggibilita delle stampe.
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3.1.7.Utenti

TurnMaster consente I'accesso multiutente, anche contemporaneo, da postalii@rse poste sulla stessa rete LAN (Local Area Network)
con tre livelli diversi di utenza che consentono I'accessibilita 0 meno a determinate funziomhlgafvare (lettura, sdttura parziale,
scrittura totale, stampe)E’ possibile abbinare lutenzead uno o piu reparti.

Tipo utenza Permessi

L’autenticazione con queste credenziali permette I'accesso ai dati senza alcuna limitazione massiriio
Utenza Master dei privilegi. L'utenteMaster inoltre ha la possibilita di attivare, modificare egliminare le utenze
appartenenti a tutte le tipologie.

All'accesso con queste credenziali di autenticazione viene verificata la presenatemtellMaster. Se questi
risulta attivo, allora i permessi deltente Clientsono limitati alla sla lettura e stampa, se questi non risulta

Utenza Client attivo alloral'utente Client potra effettuare anche modifiche al tabellone turni con interventi manuali, in
particolare potra effettuare cambi turno, inserire turni speciali, inserire natrer{to/demerito/neute),
stampare i dati o scrivere/cancellare testo némagnad'Appunti”.

Utenza Guest L’accesso com@uestpermette unicamente di consultare e/o stampare i dat in nessun caso di modificarli.

[N.B.In caso di presenza contemporanea di piu tipologie di utenti, i relativi gesili accesso potranno cambiare privilegiandfiza
Master che avra sempre una “corsia preferenziale” nell'utilizzo del softyare.

Per l'installazione e I'avvio del software su piu jpagini consultare iPar. 14 del presente manuale.
Al primo avvio del software & preconfigurata un’utenza di fipaster con nome utente e password standard. Faferimento alPar. 2.2
per la procedurali Login nelle versioni multiutente.
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X X X X X X X <

Creazione novo utente

Fare clic s&ile WUtenti; (Fig. 31.7.)

Selezionare la tipologia di utenza che si desidera crigkastér, ClientoppureGuesy;
Fare clic siluovg

Compilare i campsernamee Passwordl

Abbinare il/i reparto/idi competenza
Fare clicsOK
Fare clic sOK

Fig.3.1.7.
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Modifica utente:

Fare clic s&ile WUtenti; (Fig. 31.7.)

Selezionare la tipologia dell'utenza che si desidera modifigtastér, Cliento Gues);
Selezionare dalla lista I'utenza che si desidera modificare

Apportare le modifiche desiderate;

Fare clic sOK

Fare clic sOK

X X X X X X <

Elimina utente

Fare clic s&ile WUtenti; (Fig. 31.7.)

Selezionare la tipologia dell'utenza che si desidera elimiktastér, Cliento Guesy;
Selezionare dalla lista I'utenZaecsi desidera eliminare;

Fare clic s&liming

NellaDialogBoxfare clic siSi

Fare clic sOK

X X X X X X <

3.1.8.Esci

Chiude la sessione di TurnMaséagl'occorrenza chiede il salvataggio dei d8tihdo stesso effettautilizzandol’icona [X] per la chiusura
degli applicativi Windows.
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3.2. Azienda

Il meni Azienda(Fig. 32.) permette I'inserimento dei dati relativi all'organigramma aziendale, la gestione dei reparti, mteattodi lavoro
e del calendario delle festivita. Cliccando sulla vaziendasi acede al relativo mea a discesa contenente le voci:

Dati aziendali- Repart — Qualifiche— Squadre- Contratti — Giorni festivi— Dipendent

Fig.3.2.
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3.2.1.Dati aziendali

Per la personalizzazione della propria copia di TurnMaster e delle stampe deilitlamoro, si cosigliafornire al software i dati relativi
all'anagrafica aziendale.

v

X
X
X

Inserimento dati aziendali:

Fare clic szienda WDati aziendali(Fig. 3.2.2);
Inserire i dati richiesti;

Fare clic sOk

[N.B. L'indirizzo di posta elettronica presente nel camy
“Emal” e I'indirizzoche il software usa come mittente pel
inviare ai dipendentuna email contenenteil file pdf del
tabellone orariosettimanale]

o

Fig.3.2.1
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3.2.2.Reparti

TurnMaster dispone di un motore software capace di gestire indipendentemente la turnazione in diparsi dell’azienda.

x

Inserimento di umuovo reparto:

Fare clic szienda WReparti WNuovo(Fig. 3.2.2;)

Nella scheddettagli inserire i dati richiest{il campo “Posizione INAIL”
non e obbligatoriq)

Nella schededParametri di generazionémpostare i vincoli di cui dovra
tener conto la gen@zione del tabellone orario per il repar{@ig. 32.2a.);
Fare clic sOk

Fare clic s@k

Modifica di un reparto esistente:

Fare clic shzienda WReparti

Evidenziare con un clic del mouse il reparto da
modificare;

Fare clic siodifica;

Apportae lemadifiche nella schedaettagli e/o
Parametri di generaziong

Fare clic sOk

Fare clic s@k

Fig.3.2.2
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Eliminazione di un reparto esistente:

Fare clic shzienda WReparti

Evidenziare con un clic del mouse il reparto da cancellare;
Fare clic s&lmina;

NellaDialogBoxfare clic siSi

Fare clic s@k

X X X X X <

=<

Cambio del repartali default

X  Fare clic shzienda WReparti

x  Evidenziare con un clic del mouse il repartoettalere
principale

x  Fare clic siodifica;

X Nella sched®ettagli spuntare la @eckBox con etichetta
Default,

X NellaDialogBoxfare clic si8j

x  Fareclic sOk

Fig.3.2.2a.

[N.B. per il dettaglio dei “Parametri di generazion
consultare il par. 3.4.1. del presentnanualég
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3.2.3.Qualifiche

TurnMaster prevede per ogni reparto la possibilita di inserire le diverse qualifiche
professionali impiegate:

Y  Inserimento di una nuova qualifica:

X  Fare cli suAzienda WQualifiche

x  Fare clic siNuow;

X Inserire il nome della qualifica, spuntareCheckBox del reparto cui attiene
e, opzionalmente,impostare il numero massimo di dipendentcon tale
qualifica per turnofFig. 32.3)

Fare clic sk,

x  Fareclic sOk

x

Fig.3.2.3

[N.B.I'imposizione @l vincolo Max dip.per turno” restringe il numero di sokioni nella generazione deirni di lavoro.
Tale generazione potrebbe persino essere impedita in presenza di molti vincoli imposti all’otaviordi
Lasciare¢0” per non limitare il numero di dipendenti per turrappartenenti alla stessqualifica]
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Modifica di una qualifica esistente:

Fare clic shzienda WQualifiche

NellaSelectBox scegliere il reparto;

Evidenziare con un clic del mouse la qualifica da modificare;
Fare clic siodifica;

Apportare le modifich@ecessarip

Fare clic sOk

Fare clic s©k

Eliminazione di una qualifica esistente:

Fare clic shzienda WQualifiche

NellaSelectBoxscegliere il reparto;

Evidenziare con un clic del mouse la qualifica da eliminare;
Fare clic s&liming

NellaDialogBoxfare clic si8j

Fare clic stDk

X X X X X X <& X X X X X X X <

[N.B. Non é possibile eliminare direttamente una qualifica esistente se ad essa sono associati dei dipeneletdi.gestione dei
dipendenti consultal Par. 3.26. del presente manuale d'uso.]
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3.2.4.Contratti

Nonostante iC.C.N.Lsiano pienamente definiti per tipologie e caratteristiche, TurnMasieterpriseda all'utente lapiena libert3 in caso
di variazioni alla legislazione vigentein presenza di particolari vincaliabiliti dalla contrattazione di secondo livelth,creare emodificare

le forme contrattualisu cui basare la generazione degli orari di lavoro.

v

X X X X X X < X X X X X

X X X X X <

Inserimento di un nuovo contratto:
Fare clic shziendaW  }v S (Figc 32.4a);
Fare clic stluovg

InserireNome contrattoe le specificheontrattuali (Fig. 32.4b.);

Fare clic s©k
Fare clic sOk

Modifica di un contratto:

Fare clic shziendaW }vSCE «

Evidenziare con il clic del moubeontratto damodificare
Fare clic sivlodifica;

Apportare le correzioni;

Fare clic s©k

Fare clic sOk

Eliminazione di un contratto:

Fare clic shziendaW }vSCE «

Evidenziare con il clic del mouse il contratto da eliminare;
Fare clic s&limirg;

Nella DialogBoxfare clic si8j

Fare clic s©k

Fig.3.2.4a.

[N.B.Non é possibile eliminare direttamente @ontratto
esistente se adssosonostati associati dedipendenti]
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Ore lavorative settimanali

Inserire qui ihumero delle ore
di lavoropreviste dal contratto
da effettuare in una settimana.

Ore lavorativegiornaliere

Inserire quiguanto vale in
termini di ore/minuti un
giorno di lavoo.

Questo dato e utilizzato

esclusivamente per valorizzare

Nome contratto

Inserire quiuna breve descrizione testugber
identificare ilcontratto di lavoro.

Numero giorni di ferie

Inserire quil numero digiorni
di ferie annualchespettano
ad un dipendente abbinato a
questo contratto di lavorc

Distanza oraria tra i turni

Inserire quil numerominimo
delle oredi riposoche devono
trascorrere tra la fine di un
turno e l'inizio del turno

»
i turni speciali (malattia ferie v successiv{riposo giornaliera)
—permessi retribuiti-ecc...) e >
non determina in alcun modo
abbinamenti ai turni di lavoro. <“—
’ ‘ < Ore di permesso

Orestraordinariosettimanali ‘ ‘ < Inserire qui ihumero delle ore

di permesso annuali retribuite
Inserire qui ivalore massimo spettanti ad un dipendente
in termini di ore/minuti dello ) abbinao a questo contratt.

Fig.3.2.4b. 4

straordinarioeffettuabile in
una settimana.

[N.B.La distanza oraria tra i turidentifica il rposo giornalierp e consigliato
pertanto inserireun valore compatibile con la normative vigehti.
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3.2.5.Giorni festivi

TurnMasterEnterpriseconsente la completa personalizzazione del calendario dei giorni e dei periodi festivi. E pdefiiitesia festivita

con periodicitdannuale sia di tipo occasionatke la diversificazione dei giorni festivi per singolo reparto.

=<

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Inserimento di un giorno festivo:

Fare clic sihziendaW ']} Ev] ;( +YA]

Fare clic siluovg

Selezionare la datdel giorno festivo;

Inserire una breve descrizione della festivifag. 32.5.)

[Spuntare la&theckBoxAnnualese il giorno / periodo festivo ha cadenza annuale];

Scegliere il reparto ¢abbinare il giorno festivo;

Fare clic s@k Fare clic sOk

Modifica di un giorno festivo:

Fare clic sihziendaW ']} Ev] ;( +YA]
Selezionare I'anno cui si riferisce il giorno;
Evidenziare con il clic del mouse il festivordalificare
Fare clic siodifica;

Apportare lecorrezionj

Fare clic sOk

Fare clic s©Ok

Eliminazione di un giorno festivo:

Fare clic sihziendaW ']} Ev] ;( *YA]
Selezionare I'anno cui si riferisce il giorno;
Evidenziare con il clic del mouse il festivo da eliminare;
Fae clic stEliming

NellaDialogBoxfare clic si8j

Fare clic s©Ok

i

Fig.3.25.




N

SOFTWARE DI TURNAZIONE

?—?@ TurNnMAasTER

3.2.6.Dipendenti

Il software gestisce I'anagrafica completa dei dipendenti e consente di associare particolariaviziastuno di loro; tavincoli influenzano
naturalmente la generazi@ndei turni

v

X
X
X

Inserimento di un nuovo dipendente:

Fare clic sézienda WDipendentj

Fare clic siluovg

Inserire i dati relativi al dipendentéfig.

3.26a)

LaScheda dipendente suddivisa i

sezioni

1.  Anagraficadati anagraficilel
dipendente;

2. Recapitiindirizzq domicilio,
residenza, numeri telefonici;raail,
n. badge

3. Contratto: inquadramento
contrattuale del dipendente
allinterno dell’'azienda, turni e
giorni lavorativiammessi;

4.  Stato di famigliastato civile e
composizione del nucleo familiare
del dipendente;

5.  Note: eventi collegati alla storia lavorativa dgbeindente (note di merito, demerito, promozioni etc.)

6. Scadenze / Eventio sadenzario di eventi da assdrial singob dipendent (§ 3.7.4)

Fig.3.2.6a.

Fare clic s©k
Fare clic sOk
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Modifica dei dati un dipendente:

Fare clic szienda WDipendenti(Fig. 32.6b.);

[Per velocizzare la ricerca del dipendeutiézzaregli appositfiltri (Reparto,

Qualificg @ntratto, Categoria e Stath)

Evidenziare con il clic del mouse il dipendente di cui si vogliono modificare i dati;

Fare clic sivlodifica;

Apportare le madifiche volutérediScheda dipendentel puntolnserimento di

un nuovo dipendente

[Epossibile intervenire direttamente $turni / Giorni ammess Notefacendo
clic sul relativo pulsante dopo aver selezionato il nome dehdipete];

Fare clic suWDk
Fare clic sWDk

v

Disattivazione diun dipendente:

Fare clic sézienda WDipendenti(Fig. 32.6b.);

[Per velocizzare la ricerca del dipendeutiizzare gli appositi filtrRReparto,

Qualifica, Contratto, SquadeaStatq] Fig.3.26b.
Evidenziare con il clic del mouse il nome del dipendente che si dedisigttavare

Fare clic sDisattiva;
NellaDialogBoxfare clic si8j

Selezionaréa data dalla quale considerare il dipendente non attivo;

Fare clic s©k
Fare clic sOk

[N.B. Non & possibile eliminar@eessun dipendentén quanto cid violerebbe I'integrita e 13
coerenza degli orari di lavoro gia sviluppdfi possibile altresi disattivare (e alloccorrenza
riattivare) dipendentia partire da una data prestabilitaJn dipendentedisattivato non sara piu

visualizzato sul tabellone turni a partire dal mese successivo all'ultimo giorno lajvorato
41
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Attivazione diun dipendente:

Fare clic szienda WDipendenti(Fig. 32.6b.);

Individuare il dipendete da attivare utilizzando il filtrBtato WDisattivati;
Evidenziare con il clic del mouse il nome del dipendente che si desitileaiee
Fare clic sittiva,;

NellaDialogBoxfare clic si8j

Fare clic s@k

Stampa elenco dipendenti
Fare clic dypusanteStampaper ottenere la stampa dell’elenalipendenti canprensiva di matricola, qualifica, data assunzione, telefono,
cellulare, email, monte ore settimanale da contratbig. 3.26¢.);
Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamentg

Nel'areaOpzione Turrelezionare:

a) idipendentii cui turni si vogliono includere nel tabellone (di default Tutti) ;

Fare clic sOk

(Viene visualizzata I'anteprima di stampa con la possibilita di impostare il numero di pagimeietaer foglio);

Perconfermare la stampa fare clic sulla relativa icona){

Fare clic sChiudi

Fig.3.2.6¢.
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3.2.7.Squadre

TurnMasterEnterpriseconsente lagestione della turnazione per Squadre di modo che si possa assegnare il medesimo turno di lavoro ad
ogni singola squadrquando si utilizzano le sequenze cicligh8.6.1Gestionepattern) di turni.

Creazioneuovasquadra

Fare clic shzienda WSquadre(Fig. 32.7.);

Fare clic siluovg

Compilare i campilome squadra Note (facoltativo)
Abbinare il/i reparto/i di competenza

Fare clic sOK

Fare clic sOK

X X X X <

Y  Modifica di una squadra
x  Fare clic shzienda WSquadre;
x  Evidenziare con il clic dehouse la squadra da modifieg
x  Fare clic silodifica;
X  Apportare le correzioni;
x  Fareclic sk
x  Fareclic sOk

Fig.3.2.7.
Eliminazione di ua squadra
Fare clic sézienda WSquadre
Evidenziare con il clic del mouaesquadrala eliminare;
Fare clic s&liming
Nella DialogBoxfare clic si8j
Fare clic s@Ok [N.B. E’ possibile cambiare il nomedla squadra di default
inseritadal sistema ma non sapossibile eliminda.]

X X X X X <
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3.3. Turni

La definizione dei turrdi lavorq insieme ai turni speciali (riposo, malattia, ferie eted,il numero di dipendenti associati a ciascun tyrno
rappresentano i parametri fondaentali su cui agiscé motore software di TurnMaste Prestare la massima attenzione alla correttezza
dei dati inseriti.Il menl Turni permette I'inserimento dei dati relativi ai turni di lavoro, alla gestione dei turni speciali,deoge delle
macro@tegoriee al carico di lavoro. Cliccando sulla vdaenisi accede al relativo méra discesa contenente le vdéiig. 33.):

Turni lavorativi— Turni Special- Macrocategorie turni- Zone- Carico di lavoro

Fig.3.3.
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3.3.1.Turni lavorativi

Inserimento di un movo turnodi lavoro:

Fare clic s@urni WTurni lavorativiper accedere alla maschera
Gestione Turr(Fig. 33.1a.);

- Questa maschera contiene I'elenco di tutti i turni gia inseriti nel
database suddivisi per Reparto, Stato, Macrocategoria € Zona

- E’ possibile disattivanan turno di lavoro non piti in uso
evidenziandeon il clic del mouse il nome datno ecliccando
successivamente sul pulsamiéattive

- E’ possibile stampare I'elenco dei turni cliccando sul pulsante

Stampa
[La stampdornirainformazioni suNome turno, Reparto di

v

v

appartenenza, Durata, Ora inizio/fine, Tasto di scelta rapida,
Identificativo, se Notturno, Macrocategoria diggntenenza,
Zona di appartenenia

- E’ possibile abbinare un turno ad uno o pit dipendenti
evidenziandeon il clt del mouse il nome deirno ecliccando
successivamente sul pulsafeAmmessi

v

Fig.3.3.1a
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x  Fare clic stluovo(Fig. 33.1b.);

x  Nella scheddurnosceglieredalle SelectBox il Reparto, la Macrocategoria e

la Zonapreventivamente inseritivedi punto3.2.2 - 3.3.3. - 3.34. del
presente manuale); » —
[E’' possibilenodificareil colore di visualizzazione del turno sul tabellone
cliccando sul relativo pulsante]

X  Compilare i campidentificativo”, “Descrizione® definire l'intervallo orario

del turno; nel ca® di turni spezzati selezionare la relatizaeckBox, in tal
caso si attivera anche il secondo intervallo oFal[NeIIa casella “Durata” &
possibile verificare la durata complessiva del turno al netto delle pause]

P

X  Scegliere il “Tasto sita rapida” da abbinare al turngpgr velocizzare
l'inserimento manuale dei turni in tabelldne

x  Compilare i campiStile stampa Identificativo”, “Colore” e “Grassetto” se si
desidera una diversa visualizzaziatel turno nelle stampe rispetto al

tabellone.

P

X Inserire una descrizionéungadel turno che sara stampata utilizzando la

stampa delle presenze giornaliere con opzione “Sempfeeli punto3.6.7
del presente manuale); »

X  Fare clic s©k

x  Fareclic sk Fig.3.3.1h

2 || software considera nel turno di lavoro esclusivamente il lavorato, al netto quindi dell’intervall
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Modifica di un turno di lavoro:

Fareclic suTurni WTurni lavorativi

Nelle S=lectBox scegliere RepartdMacrocategoria/Stato/Zonaui si riferisce il turno
Evidenziare con il clic del mouse il turnawadificare

Fare clic sivlodifica;

Correggere i dati inseriti;

Fare clic s©k

Fareclic suOk

Disattivazione diun turno di lavoro:

Fare clic s@urni WTurni lavorativi

NellaSelectBox scegliere RepartdMacrocategoria/Stato/Zonaui si riferisce il turno;
Evidenziare con il clic del mouse il turnaidzattivare

Fare clic siDisattiva;

NellaDialogBoxrispondereSj

Selezionare la data dalla quale considerare il turno non attivo;

Fare clic sk

Fare clic s©Ok

Attivazionedi un turno di lavoro:

Fare clic s@Turni WTurni lavorativi
NellaSeled-Box Statoscegliere furni disattivati;
Evidenziare con il clic del mouse il turncattvare
Fare clic siAttiva;

NellaDialogBoxrispondereSj

Fare clic sOk
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3.3.2.Turni speciali

Le diverse tipologie di astensione dal lavoro, esenzione, assenzenegse previste dal CCNL sono trattate, ai fini della generazione del
quadro orario, come turnspeciali identificati nella griglia con urma piu lettere sceltediscrezionalmente dall’utente. Il software, al
momento dell'installazione, ha gia archivio un elenco esaustivo di tuspeciali (Fig.3.3.2.).

Fig.3.3.2
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L'utente puo in ogni caso personalizzare tale elenco modificando I'aspetto che assumera I'idivatifielle griglia del gadro orario.

X X X X X <

X X <

X X X X
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Inserimento di un turno speciet

Fare clicsGumi W duE&v] #% ] o]
Fare clic siluovg

Compilare i campi presenti;

Fare clic sOk

Fare clic s@k

Modifica di un turno speciale:

Fare clicsGumiW duE&v] % ] o]
Evidenziare con il clic del mouse il turno speciale da
modificare;

Fare clic siodifica;

Apportare le modifiche volute;

Fare clic sOk

Fare clic s@k

X X X X X X <

X X X X X X <

Disattivazione di un turno speciale:

Fare clicsGumi W duE&v] #% ] o]
Evidenziare con il clic del mouse il turno da disattivare;
Fare clic s\Disattiva;

Nella DialogBox risponderéj

Fare clic s©k

Fare clic sOk

Attivazione di un turno speciale:

Fare clicsGumiW duE&v] #% ] o]

Nella SeleeBoxStatoscegliere i turni disattivati;
Evidenziare con il clic del mouse il turno da attivare;
Fare clic sittiva;

Nella DialogBox risponderéj

Fare clic sk

[N.B.Non e possibile eliminare alcun tipo di turno, sia lavorativo sia speciale, preimpostato nel softiveserito dall’utentein quanto
cio violerebbe l'integritd e la coerenza degli orari di lavoro gia sviluppati tenendo doréi turni. E possibile altresi disattivare (¢

all'occorrenza riattivare) turni che non si desiderano piu nell’orario a partire da una data ghésfab
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3.3.3.Macrocategorie turni

L’impiego di pochi Turni di lavoro come ad esempio turni di mattina/pomeriggio/notte/spezzati/¢goeca. se moltiplicato tgpetuto per
pitl postazioni laerative/negozi/reparti/sedi ecc., produce un numero di turni di lavoro differenti spesso molto soff. 3.3.3.

[Sede di lavord [Sede di lavord [Sede di laveo] [Sede di lavord [Sede di lavord
[Postazione] [Postazione] [Postazione] [Postazione] [Postazione]
Tipologia di turni [Negozio] [Negozio] [Negozio] [Negozio] [Negozio]
[Reparto] [Reparto] [Reparto] [Reparto] [Reparto]
A B C D E
1) Turno mattina Ma A Ma B Ma C Ma D Ma E
2) Turno pomeriggio Po A PoB PoC Po D Po E
3) Turno notte No A NoB No C No D No E
4) Turno spezzato SpA SpB SpC SpD SpE
5) Turno giornata GiA GiB GiC GiD GiE
6) Turno pulizie Pu A PuB PucC Pu D Pu E
7) Turno apertura Ap A ApB ApC ApD ApE
8) Turno chiusura ChA ChB ChcC ChD ChE
TOTALE TURBISP®IBILI= 40

Fig.3.3.3.

Con TurnMaster Enterprise, la gestione dei turni di lavoro pud essere semplificata medianted’utdiie Zone e delle Mescategorie
Turni(per le Zone vedi capitol8.3.4.). Sara pertanto possibile creare delle Macrocategorie tenitore” che accorperanno tutti i turni
che hanno una logica operativa.

Con riferimento alla fig. 3.3.8 consigliabile creare quattro/cinque Macrocategorie diverse (Turni di mattiarni di pomeriggie- Tumi
di notte— Turni spezzatecc.) ed ablmare a ciascuna di esse i turni di competenza.

50
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3.3.4.Zone

L’impiego di pochi Turni di lavoro come ad esempio turni di mattina/pomeriggio/notte/spezzati/¢goeca. se moltiplicato tgpetuto per
pit postazioni lavorative/negozi/reparti/sedi ecc., producerumero di turni di lavoro diversi tra loro spesso molto corp(fEig. 3.3.49.

[Sede di lavord [Sede di lavord [Sede di lavord [Sede di lavord [Sede di lavord
[Postazione] [Postazione] [Postazione] [Postazione] [Postazione]
Tipologia di turni [Negozio] [Negozio] [Negozio] [Negozio] [Negozio]
[Reparto] [Reparto] [Reparto] [Reparto] [Reparto]
A B C D E
1) Turno mattina Ma A Ma B Ma C Ma D Ma E
2) Turno pomeriggio Po A PoB PoC Po D Po E
3) Turno notte No A No B No C No D No E
4) Turno spezzato SpA SpB SpC SpD SpE
5) Turno giornata GiA GiB GiC GiD GiE
6) Turno pulizie Pu A PuB PucC Pu D Pu E
7) Turno apertura Ap A ApB ApC ApD ApE
8) Turno chiusura ChA ChB ChcC ChD ChE
TOTALE TURNI UTILIZZABAOD

Fig.3.3.4a.

Con TurnMaster Earprise, la gestione dei turni di lavoro puo essere semplificata mediante I'utilizzo delle Zaike dldcrocategorie
Turni (per le macrocategorie turni velar. 3.3.3). Sara pertanto possibile creare delle Zone “contenitore” che accorperanno tutiii
che hanno una logica operativa.

Con riferimento alla fig. 3.2.4a. & consigliabile creare cinque Zone diveiB€-[AE) ed abbinare a ciascuna di esse gli 8 turni di

competenza.
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Inserimento di una nuovaona
Fare clic shziendaWzZong (Fig. 33.4b.)
Fare clic stluovg

X X X <

intende creare,niserire il nome dellZong
x  Fareclic sk
Fare clic s©k.

Modifica di unaZonaesistente:
Fare clicsAziendaWZong (Fig. 33.4b.)
Evidenziare con un clic del mous@dmada modificare;
Fare clic sivlodifica;
Apportare le modifich@ecessarip
X  Fareclic sk
Fare clic s©k.

X X X X <

Eliminazione di unZonaesistente:
Fare clic sziendaWZong (Fig.3.3.4b.)
Evidenziare con un clic del mous@&daada eliminare;
Fare clic s&liming
NellaDialogBoxfare clic si8j

X  Fareclic sk
Fare clic s©k

X X X X <

Selezionareattraverso la SeleeBox, il repartocui attienela zona che si

Fig.3.3.4b.

[N.B. Non & possibile eliminare direttamente un
Zonaesistentese ad essa sono associati deini]
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3.3.5.Carico di lavoro

TurnMaster da la possibilita all’'utente mihpostare il carico di lavoro giaaliero, settimanale o mensile e, attraverso la gestione di
modelli di carico preimpostati, permettd éffettuare le modifiche velocementanche su lunghi periodPer accedere alla gestione del
carico di lavoro fare clic sturni WCarico di LavoroApparira la finestra di gestione carico che risulta divisa in due @fie 33.5.)

Pulsantiera —p

Griglia

di carico

Fig.3.3.5.
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3.3.5.1.Pulsantieradi gestione carico

La pulsantiera della finestra di carida accesso alle seguenti funzioni

LaSelectBox Repartoconsente di spostarsi tra i reparti precedentemente inseriti.

La funzioneCopiaselezionepermette di copiare un carico di lavoro, precedentemente selezionato nella
Griglia di carico, ed incollarlo su un periodo determinabile dall'utente. Per eseimnpisshile copiare il
carico di lavoro di una settimana su tutte le settimane dell@iin. eempio N° 1pag. %]

Con la funzioneGestione modellie possibile creare modelli di carico di lavoro standajidrnalieri o
settimanali. Tali modelli potranno esse utilizzati in un secondo momento, con la funzioApplica
modello, per impostare il carico di lavoro di particolari giorni o settimdgneesempio N2, pag.57]

La funzionelmporta modello permette di creare modelli giornalieri o settimanali coplani dati
direttamente da una selezione effettuata netaiglia di carico[v. esempio N3, pag. B]

La funzioneApplica modellopermette di applicare un modello di carico, giornaliero o settimanale,
precedentemente creato coGestione modelle Importa modello. [v. esempio N4, pag. 9]

Questa funzione consente di stamparen carico orario previsionale settimanale (& sufficiente
modificare il carico di uno o piu turni senza effettuare la generazione) diverso da quello otmnta
stampadel carico orario settimanalehe riporta invece i dati effettivi ottenuti dopo la generazione.

La funzione di selezione mese modifica 'intervallo di settimane visualizzatoGradlé di carico
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3.3.5.2.Griglia di carico

LaGriglia di caricoconsente la isualizzazione e la modifica del carico di lavoro in ogni singola giornata. E paskitiiléntervenire
direttamente sul carico di lavoro di ciascun giorno dell'anno o selezionare un periodo (giorno o settimana) péuaeffetltre
operazioni. Evideriando con il mouse una qualunque delle caselle carico turni, possiamo modificarne il valore efa tEsfiossibile
altresiselezionare una intera settimana di carico cliccando sul pulsante SettidX¥per es. oppure un solo giorno cliccando sull'itézia
o sul numero del giorno stesso. La sezione evidenziata potra esseitatasu altri giorni dell'anno oppure utilizzata per creare modelli

di carico standard(Fig. 33.5.2.)

Fig.3.35.2.
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3.3.5.3. EsempioN°® 1utilizzo della funzione Copia selezione

Obiettivo: copare il carico della settimana 3fll'anno
20XXsututte le settimane dell'anno 20X

v
X

Procedimento

NellaGriglia di caricdareclic suSettimana39
(30/09/20XX%-06/ 10/20XX (Fig. 3.35.2.);

Le celle relative ai turni di tale settimana verranno
evidenziate

Fare clic sul pulsanteopia caricp

[In caso di modifiche ai turni nel@riglia di carical
software chiede di salvarle: fare clicSu

Selezioniamo, nella finestra del calendario, il giorn
iniziale e finale dell'intervia a cui applicare il

carico s&ezionato(Fig. 3.36.3.) ad esempidsiorno
inizio: 1gennaio 2XX Giorno fine: 3 dicembre
20XX

[E possibilescludere dall'operazione di copia le
tipologie di turnj e i giorni della settimana che si
voglionqg deselezioando le relativeCheckBox]

o]

Fare clic sCopia

Fig.3.35.3.

&
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EsempioN° 2utilizzo della funzione Gestione modelli
Obiettivo: creare un modello di carico settimanale.

Y  Procedimento

Fare clic sul pulsant&estione modelii

Nella selecboxTipo ModelloselezionaréSdtimanale;

Fare clic siluovg

Assegnare un nome al modello

(attribuire nomi che permettano di identificare rapidamente il tipo di modello, @s34otrebbe descrivere un modello in cui vi sono 4
dipendenti nel turno mattutino e pomeridiano e 3 nelrornotturno);

Nella griglia settimanale, che appare sulla destra della finestra, impostare il carico per d@soue ger ogni turngFig.3.35.3b.).;
x  Fare clic spplica

X X X X

x

Fig.3.35.3b.
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EsempioN° 3utilizzo della funzione Importa modello
Obiettivo: importare un modio di carico dalla settimana 39

Y  Procedimento

X NellaGriglia di caricdareclic suSettimana 3930/09/20XX—06/10/20XX);
Le celle relative ai turni di tale settimana verranno evidenziate

X  Fare clic sul pulsaatmporta modello;

X  Assegnare un nome al modello
(attribuire nomi che permettano di identificare rapidamente il tipo di modello, ed-34potrebbe descrivere un modello in cui vi sono 4
dipendenti nel turno mattutino e pomeridiano e 3 nel turno nottuno

x  Effettuare, se necessario, modifiche al modg@linome del nuovo modello apparira nell’elenco dei modelli mefdrgriglia settimanale
risultera gia popolata conuini copiati dalla settimana 3&ig.3.35.3c.);

x  Fareclic s$alva

x  Fare clic s€Chiudj

Fig.3.35.3c.
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EsempioN° 4utilizzo della funzione Applica modello

Obiettivo: applicare un magllo esistente alla settimana 39

v
X

X X X X X X

Procedimento

Nella Griglia di carico fagtic suSettimana39 (30/09/20XX-06/10/20XX);

Le celle relative ai turni di tale settimana verranno evidenziate

Fare clic sépplica modello

Nella selecboxTipo ModelloselezionareSettimanale

Selezionare dall’elenco dei modelli quello desiderato;

Fare clic spplica(Fig. 33.5.3d.);

RispondereSial messaggio del softwafguesta operazione salvera i dati direttamente sul database. Continuare?
Nella finestraVlodifica periodofare

clic suOk

[In caso si voglia applicare il modello ad
un periodo diverso, seleziorar nella
medesima finestra i nuovhizio Periodo
eFine Periodb

Fig.3.35.3d.

&



SOFTWARE DI TURNAZIONE

'%lfﬁﬂ TurNnMAasTER

3.4. Generazione

Il men Generazioneonsentel'inserimento di ulteriori condizioni di cui dovra tenere conto la generazeriematica dei turniCliccando
sulla voceGenerazionsi acede al relativo meina discesdFig. 3.4.;ontenente &voce:

Parametri

Fig.3.4.
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3.4.1.Parametri

Con la funzion®arametrié possibilaleterminare alcune condizioni, relative alla
composizione dell'orario di lavoro del dipendenti cui dovra teer conto la
generazione del tabellorterni per il repartoattivo. (Fig.3.4.1.).

E possibik impostare i medesimi vincoli, come abbiamo gia \@t. 3.2.2),
ancheattraverso la funzione di gestione dei reparti.

[N.B.T'imposizione di vincoli opzionali restringe il numero i
soluzioni nella generazione del Tabellone turni. Tale
generazione potrebbe persino essere impedita in presenza di
molti vincoli impsti all’orario di lavora]

Fig.3.4.1
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24+11 Qumula il riposo giornaliero al settimanale

Premessa

Definizione diRiposo giornaliero

L’Art. 7comma 1del Decreto Legislativo 8 aprile 2003, ne6ue successive modificlsancisce chefFerma restando la durata normale
dell'orario settimanale, il lavatore ha diritto aundici ore di riposo consecutivagni ventiquattro ore. Il riposo giornaliero deve essere
fruito in modo consecutivo fatte salve le attivita caratterizzate da periodi di lavoro fraziorattella giornata o da gimi di reperibilita’;
Definizione diRiposoSettimanale

LArt. 9 comma Hel Decreto Legislativo 8 aprile 2003, é.e6sue successive modifiche, sancisce ‘thkevoratore ha diritto ogni sette
giorni a un periodo di riposo di aimeno ventiquattro coeseative, di regola in coincidenza con la domenica, da cumulare con le ore di
riposo giornaliero di cui all'articolo 7 il suddetto periodo di riposnsecutivo € calcolato come mediaun periodo non superiore a
quattordici giorni’;

Il software TurnMasteEnterprise consente di impostana periodo di riposajiornaliero(il valore di 11 ore inserito di default puo essere
cambiato modificando nel contratto di lavoro la vdgistanza oraria tra i turni ed un periodo di riposo settimana(ei default il safvare
assegna almeno 24 ore di riposo consecutive ogni 7 giguasto dato puo essere modificato dall'utente nella maschera Parametri
cambiando il valor&assimo numero giorni consecutlvi

Selezionando la CheBlox24 + 11 si obbliga il software a curtare, almeno una volta in ungettimana (Lun/Domun riposogiornaliero

ed un riposo settimanale per womplessivo paridalmeno35 ore

Nota: Attivare questo parametro solo se necess@fittenzioneguesto vincolo se attiveestringe il numero digduzionipossibil].

Equilibra per tipo turni durante le serie lungh@&quilibra i turni quando questi si ripetono in modo seriale)

Premessaln alcune occasiot migliore soluzione possibile trovata dal softwargrablema impostato dall'utent@ rapresentata da
sequenze cicliche di turni che si ripetono di settimana in settintalmalta solo per alcuni dipendentQueste soluzioni generarspesso
disequilibri in termini di “giorno di riposo” che risulta capitare sempre nello stesso giornetgnesa.

Slezionando la ChedkoxEquilibra per tipo turni durante le serie lungtgobbliga il software a cercare soluzioni alternative che spezzino
le sequenze e assegnino in manidikgersaurni e riposi.
Nota: Attivare questo parametro solo se necads [Attenzione,se il software non trova soluzioni alternativipresenta la medesima

soluzione che evidentemente é 'unica trojata
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Y  Evita mattina dopo Notte Riposo (evita, dopo una notte e un riposo, un turno di mattina)
Sebbene si@orretto asegnare dopo una o pit notti consecutiua giornodi riposo e successivamente un turno di matti{iheR-M),
talvolta la soluzione generata potrebbe essere poco grafigezionando questo parametro il programma evita di assegiug® una
sequenza MR, turni che iniziandra le ore 00:00 e le ore 12:00
Nota: Attivare questo parametro solo se necessatitifnzione, questo vincolo se attivestringe il numero di soluzioni possibili

Y  Evita Notte prima di Ripose Notte (evita,prima di un riposo e dina notte, un turno dnotte).
Sebbene siaorretto assegnarein turno Notturno prima di una sequenza Ripddatte, talvolta la soluzione generata potrebbe essere
poco graditaSelezionando questo parametro il programma cerca di evitare di assegnarettumnii prima della sequenza-R.
Nota: Attivare questo parametro solo se necessatitifnzione, questo vincolo se attivestringe il numero di soluzioni possibili

Y  Massimo numero giorni consecutivi
Definizione diRiposoSettimanale
LArt. 9 comna 1del Decreto Legislativo 8 aprile 2003, @.e6sue successive modifiche, sancisce ‘thkevoratore ha diritto ogni sette
giorni a un periodo di riposo di aimeno ventiquattro coesecutive, di regola in coincidenza con la domenica, da cumulae aendi
riposo giornaliero di cui all'articolo 7 il suddetto periodo di riposnsecutivo € calcolato come mediaun periodo non superiore a
quattordici giorni’;

Per avere la garanzia di assegnare almeno un turno di risposo settimanale e quitidireispvincolo citato dal decretpil software
TurnMaster Enterprise consentiedeterminareil massimo numero di giorni di lavoro consec\tvdefault impostato a 6). Ne consegue
che all'inizio e alla fine della sequetasata, il software necssariamente abbinera un turno di riposo.

Esempidl: Se si imposta il numergBellapit estremadelle soluzionisi avranno sequenze di turni di questo tipo: RipoBarno- Turno-
Turno- Turno- Turno—Turno- RiposoQuesta sequenza garantisce atm un riposo ogni settgiorni.

Esempi®: Se si imposta il numefi®, nella piu estrema delle soluzioni, si avranno sequenze di turni di questo tipo: Rijposo- Turno

- Turno- Turno- Turno—Turno- Turno- Turno- Turno- Turno- Turno—Turno- Riposo. Questa sequenza garantBegosiognil4giorni.
[Attenzionepiu € basso il numero inserito in questo parametro minori sararsaiugioni possitjli
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Y  Massimo numero turni diurni dello stesso tipo consecutivi

Perobbligareil softwarea rispettareunaconsecutivita massima di tur(iion notturni)dello stesso tipo, non ci sono vincoli per il valore
minimo. Si considerano turni dello stesso tipo tutti i turni che hanno lo stesso identificafijé\(ienzione piu & basso il numero inger
in questo parametro minori sarannodeluzioni possibjli

Massimo turni notturni consecutivi

Per obbligareil softwarea rispettare la consecutivita massima scelta di turni notturni. Non ci sono vincoli per il vafimeo.n8i
considerano turni ndtirni tutti quei turni configurati tali nel menu “Preferenz€8 3.16). [Attenzione pitl € basso il numero inserito in
questo parametro minori sarannodeluzioni possibjli

Equilibrio domenichdassegna i turni domenicali in modo omogeneo)

La condizine diequilibrio della distribuzione dei turni di lavoro domeniéafiormalmente rispettatanella fase di generazione, tuttavia &
possibile che si verifichino delle disomogeneita pertinenti alla presenza di vincoli di natusa dikersubordinano talergsupposto.
Intervenendo su questo parametro, che permette di scegliere tra le opzioni SEDPOSSIBESEMPRE, & possibile ottenere delle
soluzioni alternative alla turnazione proposta dal softwgkéenzionesi consiglia non modificare il valoreONpreimpostatg.

Notte —Riposo-Riposo(impone, dopo una notte, due riposi o altre ntti
Opzione “No”
Non sara effettuato nessun controllo.
[La soluzione restituita potrebbegtiuire indifferentemente unpdueo pitgiorni di riposo dopo uno o pititni notturni].
Opzione “Se possibile”
il softwaretentera diassegnare due turni di riposbqgomunementedetto smonto e iposo) dopo un@ pidturni notturni.
[La soluzione restituita potreblrodurre UN solo giorno di riposo anziché i due richiesti]
Opzione “Sempre”
Il softwaree obbligatoa restituire una soluzione che preveseampredue turni di riposoil comunementedetto smonto e
riposo) dopo una o pitl notti
[La soluzione restituita prevedesamprealmenodue turni di riposo dopo uno o pitrui notturni].
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Y  Riposo-Riposo(impone due riposi consecufjvi

Opzione “No”
Non sara effettuato nessun controllo.
[La soluzione restituita potrebbe restituire indifferentemente ungitgiorni di riposaonsecutivii

Opzione “Escluso domeniche e festivi
il softwaretentera di assegnarealmenodue turni di riposoconsecutividal lunedi al sabato tralasciando il controllo sulle
domeniche ed i festivi.
[La soluzione restituita potrebbe produrre UN solo giorno di riposo anziché i due richiesti]

Opzione “Smpre”
Il softwaree obbligato a restituire una soluzione che preveda serdpeeturni di riposaonsecutivi.
[Laconsecutivita potra essere effettuata anche a cavallo tra due settinEzseenpio: Domenica riposo, Lunedi rijoso

[N.B. Non sempre & possibile utilizzare questo parametro di generazibrnéncolo del doppio ripso
consecutivosia con l'opzione “sempre” che con I'opzione “Escluso domenica e fegiréiSuppone
logiche di turnazione e/o carichi di lavoro che spesso sono disattese dalle esigenze Agiendali
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3.5. Sviluppo

Clccando sulla vocBviluppgFig.3.5.) si accede al relativo méra discesa contenentevoce:

Gestione pattern

Fig.3.5.
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3.5.1.Gestione pattern

La gestione dei pattern & una delle funzioni principali su cui si basa la creazione dell'oearoalin TurnMaster Enterprise.

Il pattern & wno dei metodi pit usatper I'organizzazionelei turni e prevede I'utilizzo di sequenzgl o meno lungheche si ripetono
ciclicamente nel tempe ad esempio la sequenza M&omNot-Riposo ripetuta ciclicamente pertto I'anno e all’occorrenza slittata di
uno o piu elementi della sequenza stessa vari dipendenti.

L'utilizzo sapiente di queste sequenze applicateun numero variabile di dipendenti generaturalmente un carico di lavordcioé il

numero di personel lavoro in un determinato giorno in un determinato turnfi3so,predeterminato ed immodificabile.

Esempio
La sequenza Ma@omNot-Riposoripetuta ciclicamente e slittata di una posiziosiequattro dipendenti(Fig. 3.5.4.), genera una presenza
fissanel carico di un solo dipendentgempreal lavoro ad ogni turno in ogni giorno dell’anno (tre dipendenti in totale ogni giaktevorg.

TURNAZIONE IN SEQUENZA-Rtat-Not-R dlittata di un giorno su 4 dipendenti
Dipl Mat | Pom [ Not R Mat [ Pom | Not R Mat | Pom Not R Mat | Pom
Dip2 R Mat | Pom [ Not R Mat [ Pom | Not R Mat | Pom [ Not R Mat
Dip3 Not R Mat | Pom [ Not R Mat [ Pom | Not R Mat | Pom [ Not R
Dip4 Pom | Not R Mat | Pom [ Not R Mat [ Pom | Not R Mat | Pom [ Not
CARICO DI LAVORBENERATO

Mat 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Pom 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Not 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Totale 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

Fig.3.5.1a.
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Creazionedi unpattern:
Fare clic s&viluppo WGestione Pattern

Fare clic siluovg
Selezionare il reparto a cui si desidera aggiungere il pattern

(Fig. 3.5.1h

Compilare il campo descrizigne
Selezionare dall'elendbTurnoche si vuole aggiungere alla

serie agendo sullieeccia destra

[Per eliminare un turno gia inserito nella serie selezionarlo €

fare clic sulldreccia sinistrg;
Per inserire un turo in una determinata posizione, agire s
controlloPosizione Inserimente
Per variare I'ordine dei turni nella serealizzataselezionare
il turno da spostare e agire sui pulsdreiccia ste freccia gig

Per importare integralmente un pattern esiste
selezionarlo nel menu a tendi@opia dee confermare la
scelta con il pulsant€opia

[E’possibile siaccodarel pattern copiato alla sequenza >
attiva sia sostituire la sequenza attiva con il pattern copiato

possibile copiare e aggiungere aéxuenza attiva anche piu

di un patterr; )

Fare clic sOk Fig.3.5.1h
Fare clic s@k
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Modifica di unpattern:

Fare clic s&viluppo WGestione Pattern

Selezionare il reparto del quale si desidera modificare un
pattern;

Selezionare dalla lista il pattern da modificare;

Fare clic siodifica;

Apportare le modifiche desiderate

Fare clic sOk

Fare clic s@k

Disattivazione di urpattern:

Fare clic sSviluppoW ' «Y}v W;© Ev
Selezionare il reparto del quale si desidera disattivare un
pattern;

Selezionare dalla lista il pattern da disattivare;

Fare clic sisattiva;

Selezionare la data dalla quale il pattern risultera
disattivato;

Fare clic sOk

Fare clic s@k

X X

X X X X X

Riattivazione di un pattern:

Fare clic sSviluppoW ' «Y}v W;© Ev
Selezionare il reparto del quale si desidera riattivare un
pattern;

Selezionare nella select bStatoi pattern Disattivati;
Selezionare dallésta il pattern da riattivare;

Fare clic sittiva,;

Fare clic sOk

Fare clic s@k

[N.B.Non e possibile eliminarelcun tipo di pattern in quanto cio violerebbe l'integrita e la coerenza degli orari di lavorpmatilu
tenendo conto di tali patternE possibile altresi disattivare (e all’occorrenza riattivaraitern che non si desidera piimpiegare

nell’orario apartire da una data prestabilith.
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3.6. Stampe

TurnMasterprovvede alle stampe, oltre che del tabellone orario e del carico mensile di lavoro, anche delpFesginze giornaliero e
mensile per ciascudipendente.Cliccando sulla voc&tampesi accede al relativo méra discesa contenente le vagiig.3.6.):

Tabellone orario— Tabellone orario per squadre- Tabellone orario pezone — Tabellone orario settimanale- Carico mensile

Carico oraricsettimanale — Carico orario giornaliero- Presenze giornaliere-Presenze mensili

Fig.3.6.
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3.6.1.StampaTabellone orario

Una volta terminata e raffinata la generazione, & possibile stamparne i risultati (per comurlleafidrza lavoro, pubblarli in bachea o
semplicemente per conservarne una copia cartacea). Fare click sul menu "Stampe" enaedelsiovoce "Tabellone OrarioDa qui &
possibile scegliere il periodo da riprodurre (da un solo giorno a tutto il mese) e la sceltaatelatife di cui stamp® i turni (da un solo
dipendente a tutta la forza lavoro). Una volta effettuate le scelte desiderate dopo aver confeooatd pulsante "Ok", ikoftware
visualizza la preview di stampa del Tabellone oréfig 3.6.1.) per ottenere la stampa cartacdare click sull'icona della stampante.
Precisiamo che la colonna "Saldo ore" presente a video sul tabellone generale non sara stampata.

x

Fare clic s&tampeW d oo}v ;}E E]}
Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamentg

Nell'areaOpzione Turrselezionare:

X primo e ultimo giorno dell'intervallo temporale che si vuole considerare;
X idipendentii cui turni si vogliono includere nel tabako(di default Tutti) ;

Fare clic s©k

(Viene visualizzata I'anteprima di stampa con la possibilita di impostare il numero di pagimeietaer foglio);
Per confermare la stampa fare clic sulla relativa icond; (

Fare clic sChiudi

[N.B.Nel caso in cui si scelga nel menu preferenze la stazopal conteggio
Turni lavorativi o Macrocategorie turni, allora non sara possibile sceglie
dipendenti da includere nel tabellone in quanto tutti inclusi di def]

re i
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Fig.3.6.1.
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3.6.2.StampaTabellone orario per squadre

TurnMaster Enterprise consente la gestione della turnazione per Squadre di modo che si possaadsemguesimo turno diavoro ad

ogni singola squadra quando si utilizzano le sequenze cicliche (pattern) dirtamg possibileinvece,turnare persquada quando si
genera automaticamente il tabellone turridi default il software abbina tutti i dipendenti ad un'unica squadra (Squadraa@. click sul
menu "Stampe" e selezinare la voce "Tabellone Orario per squddmda qui € possibile scegliere il periodo da riprodurre (da un solo giorno
a tutto il mese) e la scelta delsquadradi cui stampare i turni. Una volta effettuate le scelte desiderate dopo aver confermato con il
pulsante "Ok", il software visualizza leepiew di stampa del Tabellone orager squadre(Fig 3.6.2), per ottenere la stampa cartacea
fare click sull'icona della stampante. Precisiamo che la colonna "Saldo ore" presente a vidbelkuigayenerale non sastampata.

x

Fare clic sStampe WTabellone orariger squadre
Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamentg
X Nell'areaOpzione Turrselezionare:

X primo e ultimo giorno dell'intervallo temporale che si vuole considerare;

X le squadre cui turni si vogliono includere nel tabatle (di default Tut);
X Fare clic sOk

(Viene visualizzata I'anteprima di stampa con la possibilita di impostare il numero di pagimeiretaer foglio);

X Per confermare la stampa fare clic sulla relativa icond; (
X Fare clic sChiudi

x
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74



N

SOFTWARE DI TURNAZIONE

@ TurNnMAasTER

3.6.3.Stampa Tabellone orasiper zone

Questo modulo consente di stampare il “tabellone Turni” filtrandolo per ZGNE3(4. Nel riepilogo saranno inseriti tutti i dipendenti che
hanno effettuato, nel periodo selezionato, almeno una veltaturno associato alla zorth cui si € deciso di stampare il tabellone. Nel caso
in cui un dipendente abbia effettuato uno o piu turni NON associati alla zona scelta, questi savalenwiati con la sigl&Z”. Precisiamo
che la colonna "Saldo ore" gsente a video sul tabellone generale non sara stampata.

X Fare clic s&tampeW d oo}v peEode]}
Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamentg
X Nell'areaOpzione Turrselezionare:

X primo e ultimo giorno dell'intervallo temporale elsi vuole considerare;

X le zonei cui turni si vogliono includere nel tabellone;
X Fare clic sOk

(Viene visualizzata I'anteprima di stampa con la possibilita di impostare il numero di pagimeietaer foglio);

X Per confermare la stampa fare clic auilativa icona ( )(Fig. 3.6.3
X Fare clic sChiudi

x
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Fig.3.6.3.
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3.6.4.Stampa Tabellone orami settimanale

Il modulo consente la stampa del tabellone di una settimana determinata con la descrizione delommmendente la matrical del dipendente, il
nome e cognome, il turno da effettuare con la descrizione e l'orario di inizio e di fine turnindicazione della pausa caso di turno spezzato.

X Fare clic s&tampeW d oo}v $elim@dle(Fig. 3.64a);
X Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamentg

X Nell'areaOpzione Turrselezionare:

x  l'opzione ‘AU settimane’ se si intende ottenerauna
stampaunicaper dipendenteselezionatoper il periodo
prescelto(Fig. 3.6.4.). = questa opzione non é attiva
sara stampata la sola $etana prescelta contenente la
turnazione petutti i dipendentiscelti(Fig 3.6.4c.). >

X primo e ultimo giorno dellintervallo temporale
(settimana)che si vuole considerare

X i dipendentii cui turni si vogliono includere nel
tabellone (di default Tut};

Per la stampa tradizionale

x  Fare clic suOk (viene visualizzata I'anteprima di stampa con la

possibilita di impostare il numero di pagine da stamparefpglia Per
confermare la stampfare clic sulla relativa icona );

Fig.3.6.4a.
OPPURE
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Per invio e-mail
X Fare clic sunvia email
perinviarela turnaziondn formato PDRittraversola posta elettronica.
Per un corretto invio del file Pdf attraverso la posta elettronica & necessario Impostare:

1.  L'indirizzo del mittente - nel menu “Azienda’/E Dati aziendali” A£‘Email”.

2. Lindirizzo del/dei destinatari - doppio click sul “nome del dipendenteEscheda “recapiti” Acampo “Email”.

3. Ladirectory predefinita - dove salvaréstampa.xps” (Menu “File’E‘Preferenze” Acampo “Percorsstampa pdf)

[N.B. Dopo aver verificato nell'anteprima di stamigacorrettezza delle informazioni riportate, cliccando sull'iconé programma chiedera di

salvare manualmente un file con iime “Stampa.Xxps nella directory predefinitain questa directory saranno salvati automaticamente and

he
tutti i file,in formato Pdfinviati ai dipendenti.
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Fig.3.6.4b.
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3.6.5.StampaCaricomensile

Questa stampa fornisce un consuntivo del Carico di Lavoro impiegato nel mese. Per carico diifé®nde § numero di psone impiegate in ogni
turno in tutti i giorni del mese elaborato

X Fareclics&ampeW &E] } u;ve]o
X Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamentg
X Fare clic sOk
(Viene visualizzata I'anteprima di stampa con la possibilita di impostare il numero di pagimeietaer foglio);
X Per confermare la stampa fare clicauklativa icona ( );
X Fare clic sChiudi

Fig.3.6.5.




U

Il modulo consente la stampa di un prospetto settimanale che mostrz
numero di dipendenti presenti al lavoro in ogni fascia oraria da 30 min
della giornata(Fig. 3.65.). Molto utile per valutare se nelle "ore di punta” i
numero di dipendenti al lavoroadeguato alle esigenze

X

3.6.6.Stampa Carico orario settimanale

) TURNMAsSTER

SOFTWARE DI TURNAZIONE

Fare clic suStampe W (E bradrio settimanale oppure
effettuare un doppioclic sull'intestazione della colonna sald
ore(Fig. 3.66a.) nel tabellone turni
Impostare  opzionalmente Stampante  Margini e
Orientamerio;
Nell'areaOpzione Turrselezionare:
X primo e ultinp giorno dell’intervallo temporale
(settimana) che si vuole considerare ;
X  Zona(di default Tute);
Nota: se si sono accorpati i turni in zone divers
e possibile stampame il carico anche
separatamente.
Fare clic sOk
(Viene visualizzata I'anteprima stampa con la possibilita di
impostare il numero di pagine da stampare per foglio);
Per confermare la stampa fare clic sulla relativa icond; (
Fare clic sChiudi

Fig.3.6.6.
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Faredoppio clicsuun singolo giorno per
visualizzarnéa seampa “Carico orarigiornalierd’.

Faredoppio clicqui pervisualizzaréa stampa
“Carico orariosettimanale’ dal 28 al 03.

Faredoppio clicqui pervisualizzaréa stampa
“Carico oraricsettimanale’ dal 04 al 10.

Fig.3.65a. ’/VN

'

'

3.6.7.Stampa Carico orario giornaliero

Il modulo consente la stampdi un prospetto giornaliero che indica il nome e cognome dei dipendenti presenti al lavoro iretagniidata fascia
oraria da 30 minuti della giornata, utile per valutare se nelle "ore di punta” il numero di digealddexoro & sufficiet(Fig. 3.67.).

X  Fare clic s&tampe WCaricoorario giornalierg

x

X  NellareaOpzione Turrselezionare:

Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamerto;

X giorno che si vuole considerare;
X i dipendentichesi vogliono includere nel tabellone (di default Tutt

X Fare clic s©k

(Viene visualizzata I'anteprima di stampa con la possibilita di impostare il numero di pagimeiretaer foglio);
X Per confermare la stampa fare clic sulla relativa icond; (

X Fare clic sChiudi
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3.6.8.Stampa Presenza giornaliere

Il modulo permettedi stampare il prospetto del lavorato giornaliero per reparto e per dipendente. Sara possibileagtgndre una stampa che

riepiloga il lavorato della giornat&ig. 3.6.8.contenente

I nome del dipendente

La descrizione del turno effettuato
L'ara di inizio del turno effettuato
L'ora di fine del turno effettuato

Ore o minuti eventuali di ritardo
Durata complessiva del turno

O 0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

x  Fareclic sStampeW W E giormaliere

X  Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamentg

X  NellareaOpzione Turrselezionare:
X giorno che si vuole considerare;

X i dipendentidi cui stampare il prospett@i default Tutt) ;

X  Fareclic s©k
X  Fare clic s&ampag

Ore o minuti di straordinario effettuato (in quel turno)
Ore o minuti di permesso fruite (in quel turno)

N.B. Se nel menu preferenze si e scéétatampa
“semplice”(8 3.1.6.)i dati riportati saranno relativi a:
X llnome del dipendente
X  Ladesdzione del turno effettuato
X  L'oradiinizio del turno effettuato
x  L'oradifine del turno effettuato

Note neutre—merito—demerito[in caso che si sia scelto la stampa “dettagliata” nelle prefer@ae.6.)
Firma[in caso che si sia scelto la stampa “Con firma” nelle prefe(grz4.6.)

(Viene visualizzata I'anteprima di stampa con la possibilita di impostare il numero di pagimepmiEeteer foglip

x  Per confermare lastampa fare clic sulla relativa icopa );

X  Fareclic sChiudi
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3.6.9. Stampa Presenza mensili

Il modulo permettedi stampare un prospetto mensile del lavorato per dipendente che potra eventualmente essereahdatsulente del lavoro
(Fig. 3.6.9. Sara possibile quindi ottenere una stampa che riepiloga il lavorato del mese indicando:

X X X X

x

[o]

O 0OO0OO0OO0ODO0OO0OO0OO0OO0OO0oOOoOOo

Nome dipendente e indicamii sulla matricolalivello- reparto- qualifica
Descrizione del turno effettuato ogni giorno del mese

Ore lavorate ogni giorno del mese

Astensione dal lavoro (min) ogni giorno del mese

Ore Supplementarogni giorno del mese

Ore ROL per ogni giornoldeese

Totale ore di lavoro giornaliere

Totale giorni lavorati nel mese

Totale giorni festivi lavorati coincidenti con le domeniche
Totale mensile ore ROL

Totale Integrazione salariale (se attivato nelle preferenze)
Totale ore maggiorazione notturno

Totaleore domenicali diurne

Totale ore domenicali festive

Fare clic sGtampeW W@E + vi ;u ve]o]

Selezionare i dipendentili cuisidesidera stampare il foglio preserziédefault Tutti);

Fare clic sStampa

Impostare opzionalment8tampante Margini e Orientamento;

(Viene visualizzata I'anteprima di stampa con la possibilita di impostare il numero di pagimeiataer foglio);
Per confermare la stampa fare clic sulla relativa icond; (

Fare clic sChiudi
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Fig.3.69.
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3.7. [Utility]

Cliccando dla voceUtility nella barra dei meinsi accede al relativo méra discesa contenente le voci (Fig_-)3.

Appunti—Note — Tipologie scadenza/evente Scadenze/Event- Wizard— Simulatore— Satistiche globali

Fig.3.7.
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3.7.1.Appunti

Appunti € uno strumento che consente di scrivere note generali, appunti e comunicazioni condivigk altri utenti che utizzano la
medesima copia del software, dalla stessa o da altre postazioni di una rete loealenzeMaster e Clienthanno permessi sia di lettura
sia di scrittura, I'utenz&uestpuo utilizzare la lavagna solo in lettura.

3.7.2.Note

Con la funzionélote € possibile inserire note generiche di due tipi:

X

Settimanali

queste note vengono riportate nella stampa del tabell@gttimanale. Tali note, puramente descrittive, sono da considerarsi
un mero promemoria alla generazione dei turni e non sono da confondere con le note spedf@26/() per il personale
(note di merito, demerito, scatti di anzianita etc.) che entranéar parte del curriculum lavorativo di ciascun dipendeite.
necessario scegliere la settimana sulla quale inserire la nota (si consiglia di non superaghéedb tésto per garantir una
buona leggibilita).

Mensili

queste note vengono riportateella stampa delle presenze mensili. Tali note, puramente descrittive, sono da considerarsi un
mero promemoria e non sono da confondere con le note specifigl®26.) per il personale (note di merito, demerito, scatti

di anzianita etc.) che entrano arfparte del curriculum lavorativo di ciascun dipenderf¢necessario scegliere il mese ed il
dipendente per il quale inserire la nota.
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3.7.3. Tipologie scadenzal/evento

Questautility consente di realizzare uno scadenzario di eventi da associare aii slipgoidenti. Sara possibitgttenere, per ogni singola
categoria diavvenimenti,un messaggio promemoria "rgiorni prima del termine. Le categorie Evento dovranno prima essere c(8ate
3.7.3.)nel menu “Utility” alla voce “Tipologie scadenza/eventouecessivamente utilizzate per la creazione del singolo evento abbinato al
dipendente(§ 3.7.4.)nel menu “Utility” alla voce “Scadenze/Eventi.

x X X X X <

X X X X X <

X X X X <

Creaziondi una Tipologia scadenza/evento

Fare clic sWtility WTipologie scadenza/evento

Fare clic sul pulsaniuovq (Fig. 3.7.3.)

Inserire il nome della tipologia scadenza/evento;
Inserire il numero di giorni desiderato prima della
scadenza per ottenere un messaggio promemoria.
Fare clic su OK.

Modificadi una Tipologia scadenza/evento

Fare clic sUtility WTipologie scadenza/evento
Selezionare una Tipologia scadenza evento esistente;
Fare clic sul pulsanModifica; (Fig. 3.7.3;)

Effettuare le modifiche desiderate;

Fare clic su OK.

Eliminauna Tipologia scadenza/evento

Fare clic sWtility WTipologie scadenza/evento
Selezionare una Tipologia scadenza evento esistente;
Fare clic sul pulsanf&iming

Confermare I'eliminazione cliccando sul pulsante Sl.

Fig.3.7.3.
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3.7.4. Scadenze / Eventi

Questautility consente di realizzare uno scadenzario di eventi da associare ai singoli dipendenti. Sara possitgte,qter ogni singola
categoria di avvenimenti, un messaggio promemonadiorni prima del termine. Le categorie Evet8oadenzedovranno prima essere

create nel menu “Utility” alla voce “Tipologie
scadenzal/evento”(§ 3.7.3.) e successivamente
utilizzate per la creazione del singolo everda
abbinare al dipendente (8 3.7.4.) nel menu
“Utility” alla voce “Scadenze/Eventi.

Per visualizzare I'elenco deglenti in essereper
inserire, modificare o disattivare un eventbBare
clic suUtility WScadenze/Even{iFig. 3.7.4.);

Utilizzare i campi

X Inizio periodo

X  Fne periodo

x  Tipologia

x  Dipendente

x  Stato
per filtrare I'elencodegli eventi secondo desider
(Fig 3.7.4a.).

Fig.3.7.4a.
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Creazionali unanuova Scadenza/Evento

Fare clic sUtility WScadenze/Eventi

Fare clic sul pulsaniuovq (Fig. 37.4a-b.)
Scegliere il “Dipendente” cui abbinare I'evento;
Scegliere la ‘ifologid scadenza/evento;
Aggiungeela“Descrizioné dell’'evento;

Inserire la “Data Evento”,

Attivare la check box “Scadenza” se si desidera
ottenere dei messaggi promemoria;

Attivare b check box“Segnalato” se NON si
desiderano messaggi promemoria per questo
evento.

Compilare se necessail campo “Note varie”;
Fare clic su OK.

X X X X X X X <

x

X X

Modificadi una ScadenzaBvento:
Fare clic sUtility WScadenze/Eventi
SelezionaréEventoda modificargFig. 3.7.48;.)

Fare clic sul pulsaniodifica;
Effettuare le modifiche desideraf€ig. 3.7.4b;) Fig.3.7.4b.
Fare clic su OK.

X X X X X <

Attiva/ Disattivauna Scadenza/izento:

Fare clic sUtility WScadenze/Eventi

Agire sul filtro “Stato” (Fig. 3.7.4a.) per ottenere I'elenco degli eventi attivi o disattivati;

Selezionare un Evento;

Fare clic sul pulsantstiva se si & selezionato un evento precedentemente disattivadsattivase si & selezionato un evento et

Confermare I'operazione cliccando sul pulsante “SI”

X X X X X <
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3.7.5.Wizard

Attraverso il Wizard (o autocomposizioneg possibile inserire velocemente all'interno del software un numero consistente di dipendenti
el/o turni di lavoroevitando quindi di utilizzare larpcedura classica (piu lenta) gggaminatanei Par 3.2.6e Par.3.3.1.La maschera del
Wizard contiene due fogtieparati Inserimento dipendent{Fig. 3.75.) e Inserimento turn{Fig. 3.75a.)

Inserimento dipendenti

X  Scegliere iReparto cui abbirare i nuovi dipendentittraverso
il menu a tendina “Reparto”;
A
X  Scegliere la Qualificacui abbinare i nuovi dipendenti <
attraverso il menu a tendina “Qualifica”;
X  Scegliere il Contratto cui abbinare i nuovi dipendenti| A
attraverso il menu a tendina “Coatto”;
X  Scegliere la Squadra cui abbinare i nuovi dipendenti
attraverso il menu a tendinsStuadrg
X  Sceglierda proceduraAutomaticaoppureManuale;
X Inserireil numero di dipendentdesiderato.
X  Premereil pulsanteOk per confermare quanto inserito
Annulla per chiudere il Wizard . Fig.3.7.5.
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Inserimento turni

X  Scegliereil Reparto cui abbinare i nuoviurni
attraverso il menu a tendina “Reparto”;

X  Sceglierela Macrocategoriacui abbinare i nuovi
turni attraverso il menuMacrocategorig

X  Sceglierela Zona cui abbinare i nuoviturni
attraverso il menu a tendinaZond;

X Inserire I'ldentificativo turno, il nome turno, ora
inizio/ffine del turno selezionando la casella
Spezzato se si desidera inserire un turno con unpa
pausa.

x  Cliccaresu Aggiungi,per sposare il turno appena
inserito nella parte inferiore della maschera;

X  Ripetere le operazioni su descritte per ciascun
turno da inserire;

X Premere il pulsante OK per convalidare

Fig.3.7.5a.

I'inserimentoo Annulla per chiudere il Wizard
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Attraverso I'utiity Simulatore épossibile avere un panorama di carattere generale sul numero di turni e sul numero di dipendengiariea

3.7.6.Simulatore

soddisfare una determinata richieqaig. 3.76.).

X

[N.B.Le analisi effettuate non prendono in considerazion
ferie, malattie, permessi, tasso di assenteiset.]

Inserire il numero di turni diversi che si desiders
utilizzare (ad esempio & si volesse utilizzare un
turno di mattinae due di pomeriggio, inserit&”);

v

Inserire la durata in ore e minuti di ciascun turng
che si & scelto utilizzare nel precedente punto;

|

Inserire, per ogni giorno di una settimana tipo, il
numero di dipendeti che si desidera collocare al
lavoro al singolo turno;

Premerell pulsante‘ Analizz

All'interno delriquadro di riepilogoappariranno le

informazioni relative al

1. Monte ore richiesto
(settimanale/mensile/annuo);

2. Numero turni necessari
(settimanalémensile/annuo);

3. Numero dipendenti necessaripotizzando
contratti da 40/38/36ore settimanali.

D

Fig.3.7.6.
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3.7.7.Statistiche globali

Attraverso le statistice globalié possibile ottenergin un dato periodoil numero esatto diurni e dipendenti che risultano inarico all'aziendaHg.
3.77).

Fig.3.7.7.

| dati relativi ai dipendenti possono essere filtrati, attraverso I'apposito menu a tendina, pFERREFSQUADRECONTRATFQUALIFICHE.

| dati relativi ai turni di lavoro possono essere filtrati, attraverso I'apposito menu a tendimd A8ROCATEGORIE THRZRINE TURNIL.
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3.8. [?]

Attraverso il men contrassegnato dal simbol@" si accedei seguenti sttomenu (Fig. 3.8.)

Informazioni—Utenti connessi- Sito Web- Attivazione—Aggiornamenti

Fig.3.8.
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3.8.1.Informazioni
Facendo clic s@ W /v (}E u di]ldackde ad una finestra in cui sono riportate informazioni quali ilemardi versione del software, il
codice utente della copia diurnMasterinstallata, la scadenza della licenzalirlite massimo di dipendenti gestibili dalla copia del
software.

3.8.2.Utenti connessi
Per visualizzare il report degli utenti connessi e la tipaogia Master, Cliento Gues) fare clic st?” WUtenti connessi.

3.8.3.Sito Web

Il clic su'?” WSito Webattiva il collegamento, in una finestra del browser predefinito, al sito Wew.turnmaster.it

3.8.4.Attivazione
TurnMasteré un software in licenza d’'uso annuakd termine del periodo di licenza & necessario, per continuare ad utilizzare il software,
inserire il nuovo codice di attivazione. Per accedere alla maschera d’inserimento del codicazitatévfare clic st WAttivazione.

3.8.5.Aggiornamenti
Facendo kic su ‘7 WAggiornamentisi accede ad una finestra in cui sono riportate informazioni relative agli aggiornamenti (vedsitme,
e tipologia) che sono stati effettuati nel corso del tempo.

®Richiede collegamento ad Internet.
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4.1. Reparto

Attraverso laSelectBox Repato € possibile selezionare il reparto cui attiene il tabellone turni visualizzato e su cui avrantio keffe
diverse funzni espresse dalla pulsantied&software, al fine di non perdere alcun dato, tra il passaggio da un reparto all’altro chieglera, s
necessario, di effettuare un salvataggio dei dati.

4.2. Genera

Tale funzione, completato I'inserimento dei dati (dipendenti, turni, contratti, cagtm) manualmente o attraverso la procedura guidata
(83.1.1), genera ifabellone turni(vedi Cap. pper il reparto attivo §4.1.) e il mese selezionato nella funzioGalendario(84.6.).
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4.3. Sviluppo pattern

Tale funzione, una volta completato I'inserimento dei dati (dipendenti, turni, contratti, cari¢terpaetc.) manualmente @ttraverso la
procedua guidata(§ 3.1.1), permette lo sviluppo dei pattern silabellone turni(vedi Cap. p per il reparto attivo§4.1).

x  Fare clic sul pulsantgviluppo pattern

X  scegliere dall’apposito menu a tendin
“Modalita” se sviluppare il pattern per
singolo dipemente o per squadra

X  selezionare attraverso I'apposita checkbox
dipendenti che sidesidera abbinare alla
sequenza;

X collegare ai dipendentio alla squadra
selezionata un pattern precedentemente
crean(§3.5.1);

x  definire il periodo di validita del patta
stesso agendo sui calendariBata inizioe
Data fine

Terminata I'attribuzione fare clic swWOk, il
software a questo punto popolera il tabellone

turni assegnando ai dipendentselezionati la
sequenza ciclica di turni a ciascuno associata. Fig.4.3.
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4.4. Carichi

Attraverso il pulsantCarichisi raggiunge la sezione relativa ai carichi di lavoro gia trastid®ar.3.3.5. e seguenti

4.5. Bloccal Sbhlocca
Il pulsanteBlocca(Sblocca ha I'effetto di bloccare (o sbloccare se sono gia bloccati) tutti i turni delllbalzemensile Cap. 3, per il mese
selezionato irCalendario Il blocco dell'intero mese é indispensabile quando, raggiunta la turnapittingale per un determinato mese, si

vuole generare la turnazione del mese successivo equilibrando i turni dei eipgnsulla di quelli gia svoltie senza intaccare
inavvertitamente I'orario di lavoro gia creato

4.6. Calendario

La funzioneCalendariopermette di selezionare il mese attivo per il quale genemsemplicemente consultaieTabellone turni(Cap. 5.
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4.7. Abbinamenti

La funzioneAbbinamenti permette di stabilire, per ciascun dipendente del reparto attivo, i turni di lavogiorni della settimanala
squadra, la qualifica ed il contrateommessi(Fig.4.7/a/b/c/d .) Alcune di queste associaziogianchepossibié impostate, singolarmente
per ciascun dipendente, sia nella finestra di gestione dipendenti sia 8elladadipendente (§ 3.2.6). Inoltre, attraverso la funzione &
possibile abbinare i turni di lavoro alle macrocategorie e alle ¢6ge4.7/e/f).

X  Abbinamenti tra dipendenti e turni di lavordFig 4.7):

Ciascun dipendente pud essere abbinatieessuno, uno @iu turni di lavoro, in fase di generazione il software feoapiereal
dipendente esclusivamente turni che risultano esszbditati.

N.B.Non é possibile disabilitare i turni di lavoro solo per alcuni giorni settimanali.
Esempio:
Non sara possibile disabilitare al dipendente_01 un turno Mattina solo il lunedi.
Sara possibile disabilitare SEMPRE il turno Mattina al dipeed@h(Fig 4.7.).
Sara possibile impedire SEMPRE al dipendente_01 di lavoGovddi(Fig 4.7a.).

Fig.4.7.
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X

X

Abbinamenti tra dipendenti egiorni della settimana(Fig 4.7a.):
Ciascun dipendente pud essere abbinato a nessuno, uno o piu giorni dellaasettim fase di generazione il software fara
compiere al dipendente esclusivamente turni nei giorni che risultano essere abilitati.

Fig.4.7a.

Abbinamenti tra dipendenti eSquadre(Fig 4.7b.):
Un dipendente non pud essere abbinato contemporaneamente a piadiguin fase di svilupp®attern(§ 3.5.1) il software
fara compiere al dipendente la turnazione assegnata alla squadra di appartenenza.

Fig.4.7b.
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X

X

Abbinamenti tra dipendenti eQualifiche(Fig 4.7c.):
Un dipendente non puo essere abbinato contemporaneamenpéi Qualifihe.

Fig.4.7c.

Abbinamenti tra dipendenti eContratto (Fig 4.7d.):
Un dipendente non puo essere abbinato contemporaneamente a piti Coniratéise di generazione il software terra conto dei
vincoli contrattuali cui il dipendente & abbinato.

Fig.4.7d.
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X

X

Abbinamenti traturni e Macrocategorie(Fig 4.2.):
Un turno di lavoro non puo essere abbinato contemporaneamente &/picrocategore.

Fig.4.7e.

Abbinamenti traturni e Zone(Fig 4.7.):
Un turno di lavoro non puo essere abbinato contemporaneamentel & pne.

Fig.4.7f.

106



N

SOFTWARE DI TURNAZIONE

@ TurNnMAasTER

4.8. Dipendente[filtro]

Mediante I'utilizzo diquesta casella & possibiédfettuare ricerchefiltrando I'elenco dei dipendenti del tabellon&’ necessarinserireun
criterio di ricerca, per esempiil nome “Mario” oppure la stringa “Maré premere invio Il programma confronta ogni rigéell’elenco dei
dipendenticon il criterioinserito, se il criterio € verificatallorala riga sara visualizzata, altrimenti la riga verra nsiscdl risultato che si
otterra alla fine édi averevisibili sdo i record conil nome del dipendenteuguale aMario nel primo caso oppure tutti i nomi che
contengano la stringa “Mar” (quindilario ma anche Gianarco,Marcello, eccecc.) nel secondo.

4.9. Squadrdfiltro]

Mediante I'utilizzo diquesta casellai rieplogo & possibileeffettuare ricerche filtrando I'elenco dei dipendenti del tabellone. In questo
caso il criterio di ricerca preimpostato € la squadra. Per rendere utilizzabile la casella &€ me@aszainserito almenana squadra (oltre
quella di defait) naturalmente abbinandovi almeno un dipendenté programma confronta ogni rigdell’elenco dei dipendentcon il
criterio sceltq sela condizione é vera allota riga sara visualizzata, altrimenti la riga verra nasco

4.10. Contratti[filtro]

Mediante I'utilizzo diquesta casellai riepilogoé possibileeffettuare ricerche filtrando I'elenco dei dipendenti del tabellone. In questo
caso il criterio di ricerca preimpostato € il contratto. Per rendere utilizzabile la casella &saegew/er inserit@lmeno un contratto (oltre
quello di default)naturalmente abbinandovi almeno un dipendente programma confronta ogni rigdell’elenco dei dipendentcon il
criterio sceltq sela condizione é vera allota riga sara visualizzata, altrimenti la rigaire nascsta.
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4.11.Qualifica dipendenti [filtro]

Mediante I'utilizzo diquesta casellai riepilogoé possibileeffettuare ricerche filtrando I'elenco dei dipendenti del tabellone. In questo
caso il criterio di ricerca preimpostato € la qualifica dekditente. Per rendere utilizzabile la casella &€ necessario aver inserito almeno una
qualifica (oltre quella di defaulthaturalmente abbinandovi almeno un dipendentié programma confronta ogni rigeell’elenco dei
dipendenticon il criteriosceltq sela condizione é vera alloda riga sara visualizzata, altrimenti la riga verra naco

4.12. Macrocategoria turnifiltro]

Mediante I'utilizzo diquesta caselladi riepilogo & possibile effettuare ricerche filtrando I'elenco dei turni di lavoro base a
raggruppamenti mirati (MacrocategoriePer rendere utilizzabile la casella & necessario aver inserito almeno una macrocategoria turni
(oltre quella di default)naturalmente abbinandovi almeno un turndl programma confronta ogni rigdell’elenco dei Turnion la
macrocategoria sceltasela condizione ¢ vera allota riga sara visualizzata, altrimenti la riga verra natco

4.13.Zone turniffiltro]

Mediante I'utilizzo diquesta caselladi riepilogo & possibile effettuare ricerche filtrando I'elenco dei turndi lavoro in base a
raggruppamenti mirati (ZonePer rendere utilizzabile la casella € necessario aver inserito almeno una Zona turni (oltredigdefkault)
naturalmente abbinandovi almeno un turnd programma confronta ogni rigdell’elenco dei Turi conla macrocategoria sceltesela
condizione & vera allora riga sara visualizzata, altrimenti la riga verra nasco
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Il Tabellone turni(Fig. 5.yappresenta I'area di lavoro principale del software. Essostituitodal Fodio Generazionela griglia sulla quale
viene effettivamentegeneratol’orario di lavorodal FoglioSatistiche mensili, dal Foglio $atistiche annualj dal FoglioFerie & Permess
dalFogliostatistiche per turno

Fig.5.
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5.1. Il Foglio Generazione

Il Foglio GenerazionéFig. 5.1)e costituito da una griglia di celle sulla asicissa riportatoil calendario del mesattivo e sull’ordinata
I’elenco dei dipendenti del reparto di cui si vuol generare il quadro or#rimppio clic sul nome delipendente aprira la relativa scheda
personale(§ 3.26.). Ogni cella individua il turno svolto da un determinato dipendente in un particolare giorno. Lfid&tnd dei turni,

cioé la siglzhe rappresenta il turno di lavoro, viene impostato tramitéuazione diGestione turni(§ 3.3.).
Fig.5.1.

Al termine di ciascuna settimarepresente una colonna riepilogativa delldo oré che indichera la presenza di un “lavorato” in setto
ordinario (evidenziato i{ffff] di defaulf) o in straordinario (evidenziato di defaulf. L’elaborazione deTabellone turnisi ottiene
facendo clic sul pulsant®enera(§ 4.2) o sul pulsantéviluppo pattern(8 4.3).

* Lavisualizzazione dellzolonna del saldore ¢ attivabile/disattivabile opzionalmente nella sezidtreferenzg§ 3.16.).
®| colori standard sono modificabili a piacimento nella sezlrederenzg§ 3.16.).

110




SOFTWARE DI TURNAZIONE

?—r ,,—;IIL, TurNnMAasTER

5.1.1.Stato delle celle

Le celle del foglio di generazione possono presentarsi in stati diversi, come riassllateeguente tabella:

Jubdbguuy

Turno di Riposo

TurnoOrdinario (Mat —Pom- Not —ecc.)
Turnoappartenente ad un giorno interamente bloccato
Turno bloccato

Turno con una variaone di orario (StraordinarioRitardo)

Turno con Permesso

Turro con notadi merito, demerito, neutra o Tabellone settimanale (segn
la presenza di un testo).

Turno conAllattamento

Turno corintegrazione salariale

a
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5.1.2.0perazioni sulle celle

singola cella, su gruppi di celle e su ogni singolo giorno per

modificare il turno lavorativo o sostituire quello assegnato con
turno specialgFig. 5.1.2.).

v

[N.B.II blocco di una o piu celle equivale a definire dei tafmé la
successiva generazione non modifichgra

v

=}

Modifica del turno in una singola cella

x  Fare clic con il tasto destsnllla cella obiettivo;

X  Nel mem contestuale selezionare il turno lavorativo o
turno speciale desiderato; [ possibile inserire un turn
anche via tastiera, posizionandosi sulla cella da modificar
premendo il tastodi scelta rapidadel turno da immetere
impostato nella sezion€urni(83.3.1)

[La cella verra automaticamente bloccata sul turno scelto, cio
imporra un ulteriore vincolo alla generazione successiva.]

oo =

Modifica del turno in un gruppo di celle
x  Fare clic sulla prima cella obiettivo e trascinare il mouse fino

a selezionare il gruppo di celle desiderato. E possibile Fig.5.1.2.

selezionare un ulteriore gruppo di celle tenenderputo il

tastoCitrle ripetendo la precedente operazione;

X  Fare clic con il tasto destro nell'area selezionata;
x  Nel meni contestuale selezionare il turno lavorativo o il turno speciale desiderato;

[Le celle verranno automaticamente bloccate sul turno scelitd imporra un ulteriore vincolo alla generazione successiva.]
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Y Blocco e Sblocco del turno in una singola cella o in un gruppo di celle
X  Per bloccare / sbloccare un turno in una singola cella fare clic con il tasto destro del mouselfaldbiettivoe selezionarda
voce corrispondente nel meércontestuale(Fig. 5.1.2a.)
x  Per bloccare / sbloccare i turini un gruppo di celldare clic sulla prima cella obiettivo e trascinare il mouse fino a selezionare il gruppo di

celle desiderato. E possibildesgionare un ulteriore gruppo di celle tenendo premuto il ta<itr!’ e ripetendo la precedente operazione.
A selezione ultimata fare clic con il tasto destro del mouse all'interno della selezione e seddaionae desideratdlpccd bloccg dal
menu contestuale.

X  Per bloccaregbloccare i turnidi un singolo dipendente, fare clic su
nome del dipendentespostarsi su una delle celle selezionate e fare clic
con tasto destro del mouseselezionare la voceesideratanel men
contestuale.

x  Per bloccare/bloccare le celle appartenenti allo stesso giotiiizzare
laCheckBoxcollocata sotto la data del giorrabiettivo.

E anche possibile bloccare / sbloccare giorni consecutivi, a partire dal
primo giorno del mese attivo, facendo clic cotato destro su un turno
qualunque del giorno in cui ha termine la selezione da blocdare
sbloccare e selezionando dal menontestuale la voc8locca(Sblocca
giorni fino al selezionato

Fig.5.1.2a.

[N.B.II blocco di una o piu celle equivale a definire dei tahe la successiva generazione non modifichera.]
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Y Aggiunta di una nota (di un ritardo, di un permesso, di uno straordinani@j una Integrazione salariakd un turno.

x  Fare doppio clic sulla cella di un turno;

x  Nella finestranformazioni (Fig. 5.1.2b) associata a quel turno € possibile modificare la durata del turno di lavoro agendo sull'orario di
inizio e fine turno; cid comportera la valutazione del turno cdritardo o Straordinariose il lavorato & rispettivamente inferiore o
superbre all'orario ordinario. Spuntando @aheckBoxPermessasi ha la possibilita invece di annotare un permesso orario concesso al
dipendente.Nella stessa finestra € inoltre possibile inserire una nota (neutra, di merito o demerito) aledifEerielle rta sara riportata

anche nellssheda dipendent€83.26.);

[La cella del turno in cui & presente una nota o una variazione dell'orario di lavoro sara egdenrian quadratinocolorato nell'angolo
superiore destro della cella stedsap 5.1.1stato celle cellg]

(03

[N.B.Nel caso shecessiti inserire integrazioni salariali,
necessario abilitare la funzione nel menu Prefererge
3.1.6) scheda Tabellor{Eig 3.1.6b.)]

—

A

Fig.5.1.2b.
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Y Aggiunta di un permesso per allattamento ad un tur(féig. 5.1.2c)

Per inserire il permesso allattamentapécessarialapprima
attivare I'opzione “Allattamento” nella scheda dipendente

X FareclicséziendaW ]%o Mi; v

Evidenziare con il clic del mouse il dipendente di
cui si vogliono modificare i dati;

Fare clic sivlodifica;

x

Scegliere il fogliStato di famiglia
Attivare I'opzioneéAllattamento
Fare click sOK

X X X X

... successivamente nel foglienerazione

S . Fig.5.1.2c.
x  Fae doppio clic sulla cella di un turno;

x  Nella finestrdnformazioniassociata a quel turno sara possibile inseri
il permesso per allattamento agendo sull’orario di inizio e fine——

v
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5.2. Il Foglio Statistiche mensili
Il Foglio Statistiche mensil{fFig. 52.) € il riepilogo del lavorato mensile di ogni singolo dipendente. Il Foglio & suddiviso in 3 colonne
principali:

a) Lavoratt coniturni e le ore di lavoro prestate nel mese attivo;

b) Ore Diurne ore diurnesvolte nei festivi, don@che e nelle domenichestivecon ilriepilogototale delle ore per dipendente

c) Ore Notturne ore notturne svolte nefferiali, nei festivi, nelledlomenichecon il riepilogo totale delle ore per dipendente

Il clic del mouse sull'intestazione di ogni singola colonna permetteditiare, alternativamente in senso crescente o decrescente, I'elenco
dei dipendenti in base al parametro considerato.

Fig.5.2.
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5.3. Il Foglio Statistiche annuali

Similmente al Foglio Statistiche mensiliFdglio Statistiche annual{fFig. 5.3 offre il riepilogo del lavorato, imumero turnj totale ore,
numero turni effettuati di domenica e totale turni notturni perascun dipendente, dal 1 Gennaio al 31 Dicembre dell’anno attivo. Il clic del
mouse sull'intestazione di ogni singola colonna permette dinanmé, alternativamente in senso crescente o decrescente, I'elenco dei

dipendenti in base al parametro considerato.

Fig.5.3.
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5.4. Il FoglioFerie & Permessi

La durata del periodo di ferie & determinata dalla legge, in proporzione alla durata della prestazorativa. L'attuale dettato normativo prevede
che il lavoratoreabbia diritto a un periodo annuale di ferie retribuite non inferiorguattro settimane Tale periodo, salvo quanto previsto dalla
contrattazione collettiva, va godujger aimeno due sttimane, consecutiven caso di richiesta del lavoratore, nel corso dellanno di maturazione e,
per le restanti due settimane, nei 18 mesi successivitermine dell'anno di maturazione. Sempre la contrattazione collettiva pud poi prevedere
condizioni di maturazione differenti a seconda che la prestazione lavordtdipendente sia articolata su settimana corta (cinque giorni lavorativi su
un arcotemporale di sette giorni) o su settimana lunga (sei giorni lavorativi su un arco temporale djisetiell D.Lgs. n. 66/2003 ha introdotto in
Italia, in modo espressd,divieto di monetizzazione del periodo di ferieorrispondente alle quattro settimane garantite per legge, operante salvo il
caso della risoluzione del rapporto di lavoro nel corso datban

Fig.5.4.

Con il foglio Ferie e Permesgpossibile avere un panorama sempre aggiornato sul monte ore/giorni residuo sui permessi Besaisdgnati o da
assegnare alla proprfarza lavoro.

[N.B.L'unitadi misuradelle ferieutilizzata dal safvare € il giorno, quella dei permessi & I'dra.
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Ferie(Fig. 5.9

X  La colonna “Ferie anno precedente” deve essere riempita con il valore residuo (anche negatispprutamite al saldo fexidel
precedente anno.

X  Lacolonna “Ferie spettanti anno irrso’ ricupera il dato dal contratto di appartenenza del singolo dipendente.

X  La colonna “Ferie maturate” si incremertgni mesedi circa un dodicesimdel valore contenuto nella colonna “Ferie spettanti anno in
corso”.

x  Lacolonna “Ferie fruite in tabelloheporta il dato relativo ai giorni di ferie gia effettuate a partire dal primo Gennaio dell'arcaso.

x  La colonna “Ferie future” riporta il dato relativo ai giorni di ferie ancora da effetiuargia assegnadi partire dal mese in corso e fino al
31 Dicembre.

X  La colonna “Saldo Ferie oggi” somma algebricamente i dati contenuti nelle colonne “Ferie annerpeicégerie maturate”,'Ferie
fruite in tabellone”.

X  La colonna “Saldo Ferie fine anno” somma algebricamente i dati contenuti nelle colorieaffe precedente”, “Ferie spettanti anno in
corso”, “Ferie fruite in tabellone”, “Ferie future”.

PermessiFig. 5.9

X  La colonna “Permessi anno precedente” deve essere riempita con il valore residuo (anche negasipohdente al saldo peressi dé
precedente anno.

X  Lacolonna “Permessi spettanti anno in corso” ricupera il dato dal contratto di appartenenzgalel dipendente.

La colonna “Ore permessi fruiti” riporta il dato relativo alle ore di permesso gia effettuatdre paltprimo Genria dell’anno in corso.

X  La colonna “Saldo permessi” somma algebricamente i dati contenuti nelle colonne “Permessi arhenpe&c®ermessi spettananno
in corso”, “Ore permessi fruiti”.

x

[N.B.I permessi non godyta differenza delle ferigpossono esere monetizzatiLa norma stabilisce che i ROL, devono essere goduti dal lavoratore
entro I'anno in cui sono stati maturati. Nel caso il lavoratore non riesca ad utilizzare tuttidep@rmesso, ha dirittal pagamento in busta pagielle
ore residuenon godute}
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5.5. Il Foglio Statistichger turno

Attraverso le statistiche per turno € possibile ottenere un pratico resoconto sulla tipologiaierseio di turnieffettuati dalla forza lavor@Fig. 5.5.).

Fig.5.5.

X  Selezionardarco temporalenel quale effetuare la ricerca impostando la data inizio e la data di fine riaeetanenu a tendinalhizio
Periodo e Fine Rriodo”.

X Nel caso si volessdfettuare unaricercaconsiderando solano o pit giorndella settimanaselezionarkleselezionarde relative cleck

box“Lun/Dom e Estivi".

x | dati relativi ai turni di lavoro possono essere filtsatigliendpattraversol'apposito menut dendina “Turni’, una delle seguenti opzioni
“TurniLavorativi” per effettuare la ricerca suurni ordinari inseriti dall’'utete (mattina, pomeriggio, notte, spezzato, ecc. ecc.)
“TurniSpeciali"per effettuare la ricerca solo sui turni speciRippsoferie, malattia, Legge 10rhaternita, ecc. ecc.);

“Turni Lavorativi e Speciélper avere il panorama completo di tiitturni speciali e lavorativih una sola schermata;

“Note turni tabellone” per avere un riepilogo del numero totale e delle ore fruite dai dipendenti in merito a permessii, rit
straordinari, Cambi orario di lavoro, permessi per Allattamento che sonénstti come “Note” nel tabellone turni.
“Conteggio orario”il riepilogo fornisce, nel periodo selezionato, il numero complessivo di turni (normali e sediatije
effettuate dal singolo dipendente. Viene calcolato inoltre il numero di ore effetingi@ o in meno rispetto a quanto ciascun
dipendente avrebe dovuto lavorare da contratto.
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La griglia di riepilogo caric@yrni/ Giorni) permette di visualizzare e modificare estemporaneamente il carico di lavoro impostato. Lo
scorrimento della griglia & solidale con il foglio di generazione in modo tale da permetteredhtaffgiorno per giornodei turni lavorativi

con il carico precedentemente impostatioa griglia di riepilogo mostra inoltre informazioni sahteggio deiturni di lavororaggruppati per
macrocategorie.

6.1. Conteggio turni in tabellone

Attraverso & schedeConteggio turni in tabellon& possibilecontrollareil numero di dipendenti collocati al lavoro raggruppati per tedi
inoltre segnala all'utente, allteo della generazione, situazioni in cui il numero dei turni & séewdenziato i di defaulf) 0 sopra
(evidenziato ifff%s di default)rispetto d carico impostato.

Nella figura 6.1il programma segnala 1 dipendente ir
pit (JEEED) al tumo Mattina di mercoledi 28 ed un
dipendente in mendfJl) al turno Pomerigip dello

stesso giorno rispetto al carico desideratc
precedentemente impostato.

Fig.6.1.

®| colori standard sono modificabili a pia@mo nella sezion@referenze(§ 3.16.).
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6.2. Modifica carico

La schedaModifica caricopermette modifiche estemporanee al carico impdstehe hanno effetto sulla generazione del mese attivo. Le

modifiche effettuate non hanno invece alcun effetto sui modelli di carico impostati o precedentersalvati tramite I'areai gestione del

caricodi lavoro(§ 3.3.5.).

Facendo click sulla caseltarrispondente al giorno e
turno desiderato(Fig. 6.2.) sara possibile aumentare o
diminuire il valore in essa contenuto. Alla successi
generazione il programma presentera una soluzion
rispondente alle nuove esigenze.

Fig.6.2.

0]

6.3. Conteggio macrocategoritrni in tabellone

Attraverso la sched@onteggiomacrocategorie turniin
tabellone & possibileverificareil numero di dipendenti
collocati al lavoro raggruppati pde Macrocategorie
precedentemente create cui sono stati abbinati i relati
turni (Fig. 6.3)

Fig.6.3.
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