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°
I nfo Ge n e rq I I Le Credenziali di accesso vengono definite in fase di attivazione,

. una volta inserire cliccare Login per accedere. Successivamente la
Logln Password di primo accesso sara sostituita obbligatoriamente

Le password hanno una scadenza trimestrale,
successivamente potrete:
Sostituirla in quel momento
Sostituirla al prossimo accesso
Sospendere gli avvisi cambio password alla
prossima scadenza (tra 3 mesi)

SFERA clouo)

Username:

utmulli

Password:

------------

Password Dimenticata Login

| Inserire Username Password dimenticata’
Utmulti

Se lo Username é valido, riceverai una

| email all'indirizzo di posta elettronica |n caso dl PaSSWOI'd Dimenticata
collegato, con un link per cambiare la ' A
. password. l cliccare qul
1 i
Conferma COTINI
Annulla i

_ Y Le password devono contenere:
Inserire lo Username e cliccare Da 8 a 16 caratteri

[ ]
Conferma per ricevere il link di
ripristino password

e Un numero
¢ Una maiuscola
e Un carattere speciale
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Info Generali

Struttura del Menu

Menu principale
Selezionano un icona
cambieremo il sottomenu

o SFEFERA clous)

Cotini Srl
" Amministrazione E‘ Anagrafiche ,:.uf.artelliuo ~ Timbrature ‘,\Repnrt @Grari almposlazioui Gionathan Arnese @
: | Aziende - 1.0.0.0
) ks ﬂ | Aziende: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il pannello premenda .
Nome dell'azienda
SOt‘tomenu ) Acquisizione Chante Cotinl Srl I .
. . : ; = : N selezionata e
Ogni riga contiene ¥ Oipendenti 7| adende |Q|E||62 Aziende Visbil -
. . @ Prendi in gestione | Azienda | Nome Codice Azienda 1 |Data Altivazione | Scadenza pu|5ante d| Logout
una videata diversa ¥ carteino Visibile Licenza

Seleziona Cotind Srl 16700 01012014 09102050

)‘ Badge
) ComvPaghe
) Richieste

)‘ Giustificativi

) Cambia Password

Videate Aperte in

questa sessione
Videate Aperte

¢ | Aziende - 1.0.0.0

LUBE IR I O I I B A R

57! Chiudi Tutto

Videata

SFERA clouw)




Anagradfica

Dipendente

Cambio Layout

Permette di cambiare la Nuovo inserimento Selezionare le diverse
visualizzazione dal Lista a ci posiziona su una Schede per cambiare le
Dettaglio nuova riga informazioni visualizzate

Un click per
Sbloccare il pannello
e modificare i dati

* WRipendenti

Dipendenti Azienda: Per modificarlf i dati visualizBati devi prima sbloccarz il pannello premenda 7.

l_fj Dipendenti Azienda EJE;J @] EJ EJ

Anagrafica (3) Azienda Badge e Terminali Banche Ore
Il tasto UT permette la
creazione rapida di
Cognome MNome Cod Hilizzato  |UT Crea ) .
Dipendente Assodato | Utente Email un'utente di accesso
+ o Ewa (Email obbligatoria)
o | Bianchi Anna 03
S* | Rossi Maric 01 Rossimario@Azienda.it
< | Verdi Giuseppe 0z
&
o
Elenco dei
Dipendenti

Per Inserire un nuovo Dipendente e necessario inserire il
Cognome, Nome, Matricola (Univolca) e Salvare. Successivamente
caricare nella scheda Azienda il Gruppo e nella scheda Badge il
numero di Badge (o impronta) che si vuole associare.
Potrebbero essere necessari altri campi, verificare sempre i dati
inseriti sugli altri dipendenti

SFERA <o)




| Dipendenti

Anagrafica
Dipendente (Azienda)

) Cognome Nome
X . x| Dipendenti ] *
| n q u eStI cam pl i | Dipendenti Azienda: Le modifiche ai dati sono state registrate nel database | Banchi a—
\ bl ./| y | Q . 2 (3¢ el 3 < |Rossi Maria
Dipendenti Azienda |« || < || * || » i) L1
€ pOSSl lne - J < | Verdi Giuseppe
R . Anagrafica (3) Azienda Badge e Terminali | | Banche Ore c
suddividere i j °
dl endentl er Rossi 2 Parametri Contrattuali
p p Mario Max Ore Lawor. giom.
una gestione Cod Difiend. Matricola 01 Utilizzato Max Stroard. gicm. Straord. abilitato
. . Part & ] Turnista | Max Stroard. sabato
del Ia reportIStlca Mansione Saldatore gd Man Max Stroard, demen, Straord. abil. domen,
-\
piu veloce Qualica Operaio -
Bas kealo Fi oy
Livello £smministrata o] Base Calcolo Ferie Extra [
o, o Fiss | Abi ]
Interna Agiendale o 10 Retribuzione Fissa ta Ticke!
Luogo di Lavoro
Totale Straordinari Annuali ; 00:00
Sede Sede 1 ~
Reparto Produzione s Rep
Assunzioni
Codici Collagamento Paghe Data Assunzione Data Fine Rapporte Q
Codice Meccanagrafico 1 01,08/2022 1| | =3
: &
Codice Meccanografico 2
=3
Mensili Betribuiti Assegni Hudeo Familiare >
Detrazione Tratteruta Pensione &
[inirnale =]
Lavoro Intermittents [ Giomo Festiva Lavorativo ]

Il Meccanografico € necessario
per l'attivazione del Convpaghe
(verra fornito dallo studio paghe)

Per una corretta gestione
del cartellino si consiglia di
tenere sempre le date di
Assunzione corrette

SFERA cloud)

§ | Dipendenti Azienda: I dati sono stati riletti dal database.

O (\-I-"L

Gruppo Associato
Il gruppo determina il

K v =4
e calcolo delle ore. Questo

Badge e Terminali Banche Ore o o . .

flag ci aiuta a capire se tutti
i dipendenti ne hanno uno

Cod Utilizzate | Gruppo Timbr, Abilita Sede

Dipendente Associato | Virtuale Ticket

+ Matricola

03

01

0z

Timbratura Virtuale ?_\
Per attivare la
Timbratura Virtuale
da APP o Browser

Bloceo Modifiche
Data Congelamento
Tipologia Congelamento

Ruolo Congelamento

Gruppi Associati

n Da qui & possibile

O visualizzare i Gruppi
associatied e
possibile aggiungerli
o cambiarli premendo
sul tasto verde

Home Data Inizio Data Fine
+

Gruppo 1 0108/ 2022




Anagrafica
Dipendente (Badge)

| Dipendenti
§ | Dipendenti Azienda: Sona state trovate 3 righe; pusi scorrere con i tasti freccia, oppur

#| Dipendenti Azienda |« || < || > || »| | Q| EE||s| || &/

< | 00000000000000000002

| Dipendenti

{ | Dipendenti Azienda: Sono state trovate 3 righe; puci scorerle con i tasti freccia, oppure modificare i dati

>
=3
< |Verdi
>
=]

*

Bianchi

Rossi

Anagrafica (3) Azienda Badge & Terminali Banche Ore
Cognome Rassl
Marne Mario
Cod Dipend. Matricola i} Utilizzabe
Codici da lettore abiitati
Badge assegnati
Codice Codice Breve Diata Assegnazione Data Revaca
*
0000000000000 0000005 01/08/2022
i A il ol
1 vl](x]/D| Badge
pY N . 1 ﬂ Badge: Ciccando un tasto < riporterai i dati selezionati nella videata sottostante.
Questa ¢ la lista dei 4
. 3| Badge liberi in data 11/08/2024 Codice  00000000000000000006
badge assegnati al |
1 L | - Ri : 31 =
dipendente #| Badge:Rigardis Q|| |s¢
:‘ @ [Codice Codice Breve
|

< | 00000000000000000003
< | 00000000000000000004
< | 00000000000000000006
< | 00000000000000000007
< | 00000000000000000008
< 00000000000000000009

< | 00000000000000000010
=N

SFERA cloud)

vE)= x| 2@ e

Azienda Badge e Terminali Banche Ore
Nome Cod Utilizzate | Codic da Badge Assocat in data attuale
Dipendente lettore abilitati
- «| Matricola
Anna 03 | 00000000000000000001
Mario 01 [ 00000000000000000005
Giuseppd 02 1ol
[
[
Tutti i terminali abilitati QueStO ‘e || Badge
attualmente assegnato
Terminali Abilitati
O MHome
. Con pil terminali e
. possibile definire se la
= timbratura & valida per le
2 presenze abilitandoli
- singolarmente

Il pulsante verde ci mostra
tutti i badge disponibili.
L'associazione avviene con
un doppio click




Anagradfica

Dipendente (Banca Ore)

»| Dipendenti

8 | Dipendenti Azienda: I dati sono stati riletti dal database.

#| Dipendenti Azienda |« || < || > |[» | [Q]ZE

@ (%] %]/

Anagrafica (3) Arienda Badge e Terminali Banche Ore
Cognome Rcussi
Nome Mario
Cod Dipend. Matricola 01 Utilizzato
Banca Ore Data Assegnazione |Data Revoca
*
BO Ferie - 1 w | 010172022
B( Ferie - Anni Precedenti - 2 » | 01/01/2022
Dal menu a tendina &
possibile selezionare La Data di Associazione definisce
una nuova banca ore da quando vengono considerati i

giustificativi del dipendente e la
maturazione automatica.

SFERA cloud)

Questo ¢ il Periodo di Gestione definito
nelle impostazioni della banca ore

Un click per
accedere al
Dettaglio
Gestione in corso Dettaflio
Dal Al Maturato Goduto Residuo
*||01/01/2022 31/12/2022 26 12 14| £ b 4
/|01f01/2022 31/12/2022 0 1] i_k b4
_ on— | ol |
| BO Ferie - 1 - Mario Rossi ,
I L2 - I Per scollegare
ﬂ Goduto: Seleziona una riga premendo <, poi premi || per riportare i dati nel
la banca ore
Da 01/01/2024 A 311272022 |3 dal dipendente

Giomni Maturati (26) | Ore Godute (112:00) in 12 giorni

@ (Data Quantita
> |03/01/2022 008:00
> | 04/01/2022 008:00
< [0s/01/2022 008:00
< 03/06/2022 008:00
< |03/08/2022 008:00
> |08/08/2022 008:00
> |09/08/2022 008:00
> |10/08/2022 008:00] v




Anagradfica

Struttura Aziendale

>| Struttura Aziendale Azienda

Con il pulsante stella &
possibile creare nuove Sedi - *“
da collegare ai dipendenti

< | Sede 1
< | Sede 2

<
L]
<
<
-]

Nome Sede

Reparti

E Reparto
m Amministrazions
o Commerciale
Selezionando una sede @ | Magazino
. . o | Produzione
diversa nel pannello superiore &
vedremo i Reparti collegati

SFERA cloud)

Descrizione

=

o+ Enail

8§ | Sedi: Per modificare | dati visualizzati devi prima sbloccare il pannello premende 7 .

|| |

Contatti

Telefono

oy

Prncosie [P Yaid. Attivando questo Flag
potremo indicare gli IP dove
i dipendenti potranno
timbrare da browser
IP Validi: Nuova Riga - w|
= 1P Nome
&>
&
&>
=
=
=}
=
o
=}
=
o
=
o




Anagradfica

Mansioni e Qualifiche

¥| Mansioni A differenza dei reparti le
Mansioni e le Qualifiche sono

ﬂ | Mansioni: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il pannello premendo V7 . .
scollegate dalle Sedi

*_fJ Mansioni E] 5;] @] EJ

Mansione Descrizione
*
S | Amministrazione
< | Backoffice | x| Qualifiche
> EesnE= - E Qualifiche: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il pannello premendo YV .
S | Manutentore
<&  Mulettista 1| %] Qualifiche: Riga1dia | Q|=|id| |7
< | Saldatore @ Qualifica Descrizione
<* | Tornitore | -
< 1o Dirigentd|
< | Impiegato
< | Operaio
& | Quadro
Con il pulsante stella & @
possibile creare nuove -
Mansioni e Qualifiche da -
collegare ai dipendenti @

SFERA cloud)




Anagrafica :

Utenti

Multiazienda:
Gestione SferaCloud

Backoffice Avanzato:
Gestione delle richieste
Modifica dei Cartellini
Reportistica
Gestione Anagrafica
Backoffice Classico:
Gestione delle richieste
Visualizzazione dei
Cartellini
Reportistica
Backoffice:
Gestione delle richieste

Visitatore Avanzato:
Inserimento richieste
Modifica dei Cartellino
Visitatore Classico:
Inserimento richieste
Visualizzazione del
Cartellino

Visitatore:
Inserimento richieste

SFERA cloud)

Utenti | £ » 3 \’) e ol

Dati personali Account
. L. . Cognome Bianchi Username Bianchianna®Azienda.it
Qui & possibile verificare e Home — CHRESIF I pe—
modificare a quale dipendente Teefono el gt

Attivandolo |'utente
non ricevera

N udla Backoffice Classico o
e collegato l'utente Dipendente .
Dipen. Ass. Rimuowi Feset password

Lognome Bianchi o g . .
) notifiche via mail
Home Anna Gestione
Cod. Digen. |03 Mon Ricevers Email Di Proposte
e \ .
Se e attivato
s - 1
| Utenti ! permette l'accesso
8 | utenti: Sono state trovate 4 righe; pugorrerde con i tasti freccia, cppure modif tramite App
Filtri
Cliente Cotini S Nome Ruclo > Filtra
Azienda Azienda Cogname | Swvuota filtri |
2| weni [QUE)D| (x| [w|D) (=€ | Multiazienda e i
@ ——— — e Backoffice possono
ASS0TN
Cognome Home Rualo Usemname Password Email Account Reset Lilizza API | Utilizza 1 1
. ;" N . non essere associati,
o |Utente Multiazienda Utente Multiazienda v Utmuli  esess o ut@nwiti. azienda |l |m | mentre per | Visitatori é
< | Bianchi Anna Backoffice Clatsico  ~ Bianchianna@azienda.it e Bianchianna S Aziendait [] ] L] . .
o | Rissi Maria Visitatore Classico +  Rossimano@azienda.it e Regsimano@aziendait [ L] Obbllgatorlo
o Verdi Giuseppe Visitatore » VerdigiuseppefAzienda.it e VerdigiuseppeSazienda.it L] ]
= L
L]

Il Ruolo determina i menu
visualizzati dall'utente

Quando e attivo significa che non

Attivandolo € possibile e stato effettuato il primo accesso

negare |'accesso all'utente

Come suggerito in anagrafica (pag.5) € possibile creare
gli utenti premendo sul pulsante UT, altrimenti &
possibile da questa videata premendo il tasto stella




Anagrafica

Dipendenti Gestiti
Se eliminiamo un dipendente da

questa lista lo nascondiamo solo dalla

visualizzazione di un'utente
Questa ¢ la lista dei Dipendenti Gestiti

dall'utente selezionato

| Dipendenti Gestiti
(hente | Cotini S Arends | Azenda Litenti che gestiseons il dipendente w
Utenti: Riga 2 di 2 2| & 3 7|  Dipendenti gestiti da Bianchi Anna: Selez. 0 righe Y 1 @ &%| | Aggiungi Dipendenti
B [Cognome Home Ruole Username j’, Azienda Dipendente
- -4 [¥] + Cagnome | Nome & Codice Dipsndents | Sade Péparts Hardacng
= |Utente Mukiazienda Uterte Multiaziends Utreuti Apienda Pooasi Maric o1 Sede 1 Produzione Saldstone
< pisnchi Areia Backeffice Classlo Bianchiarna SAzienda.it
=
=

Qui si trovano tutti gli utente a cui

. .. . * | [ Aggiunta Dipendenti Da Gestire
possiamo collegare dei dipendenti .

| Dipendenti | Q| =t Conferma Dipendenti Selezionati

&
| \@ Cognome Nome Codice Sede Reparto Mansione
|l O . + Dipendente

Bianchi Anna 03 Sede 1 Amministrazione Amministrazione

| B verdi Giuseppe 02 ede 1 Magazzino Mulettista

Cliccando Conferma l'utente potra
Visualizzare il dipendente selezionato

SFERA cloud)




artellino

Carte"ino Giorno

Dipendente selezionato Azioni per 'uso Cartellino a video per

selezionato Cambio Mese del cartellino i risultati immediati

= Carielling
Diperderte  |Rass Masts - 01 " & o aaforf2022 Y Gio X LUGLIO 2022
T Timbeahsre: Riga 24 2 o= e Azionl 5 rirsta Uscka  Eebrata U ] eonihe o Few Flex T
. L e dele Timbrature Salva Tissbiature Rl Ranps ‘- o 124 1300 1 o o
Pannello di modifica — — >
Dats v BT | Guustficatn -- 18 08:00 | 0880 08:00
H » 16 02000 0745 0745
delle Timbrature  Tr——— = s L - s %080 T o e
- e = T - 0834 1300 (1400 [17:30 | 0800 | 0E00 18:00
= e = » 08:15 13500 13:56 16:38 0700 or80 oo
= = Desirane Codice = Par 4 0800 | 0TS omas | ol
= 2 08:30 08200 0500 08:00
A bty 7 - - o081 000 | 0800 [ el
= F——— 2 08:312 08:00 0500 03:00
Giustificativi Manuali Inseriti Q-Pe'rr:m: ;:;_ b-\.-'.‘: : o 8115 0700 | 070 07100
Codce | Descrizone Criberio R ol 10
I:I ) 4 b Festnith 1 - 08 1832 0f:00 | 08RO | 0LOO 05100
4 Permessso Bettorale 12 = :: 3: 352
. . 4 sta Hedia 1 [ 800 20:00
Llsta del W Lopestatien 14 w 07:54 1230 130 1630 07200 0700 030 30
4 [nfocunia 15 g
G' 'f' o o | LR 4 prmrasse Legge 104 16 =
wstificativi Inseniti e x o | -
. - : - 4 st Famdiare 12 w | Rl 0800 0745 045 00:15
nel glorno ".M at-:m’w.dw_: — R_Il-uf_t,lll]'l,l(lf.’i‘ﬂfi 17 orf 03 = Fr———— = i 55:\-] e it T
i ne: i 83900 " rre— > T 1631 o700 [
selezionato axa atanart a -
D00 4 Congeds Hatnmoniale 2|~ T +163:00| +123:00 | +001:30 #1430 +0MAS
_ i) Dranio Valutato
-"j B3EAS [r R ——
o 2015 GRP o
20000 . . e o po . . G o 08
i Lista dei Giustificativi
5000 20000 HR HH M S i i |
— o utilizzabili corciatole perile

impostazioni orarie

Risultati
Giornalieri

Risultati
Settimanali

SFERA cloud)




°
Cq rtel I I no Le Colonne si adattano in base

Carte"ino al numero di timbrature  |e Teoriche indicano se

. S o la giornata & completa
Qui vengono inserite le Abbreviazioni

e . Risultati
dei giustificativi inseriti ) L.
Giornalieri
LUGLIO 2022
Giornata Lavorativa Giornata Lavorativa Assenza Entrata |Uscita | Entrata |Uscita Teoriche | Ordin. | Straord. |In Banca | Lavor | Giustf |Ticket | Recup. Flex | Anomalie
. 1v [15] Fisso 7H v 08:10 [12:00 | 13:00 16:30 07:00 | 07:00 07:00
caricata 2|5 [3] Riposo v
2] Festivo v
1] Fisso 8H v 08:18 | 17:39 08:00 | 08:00 08:00
5 /M 1] Fisso 8H v 08:36  |17:36 08:00 | 07:45 07:45
6/M[1] Frsse 8H v 08:21  |17:30 08:00 | 08:00 08:00
7/G (1] Fsso 81 - 08:24  |13:00 1400 17:30 08:00 | 08:00 08:00
8V |15] Fisso 7H o 08:15 13:00 13:56 16:38 07:00 07:00 07:00
95 |3] Riposo w
10|D |2] Festivo v . . .
11/L [1] Fisso 8H v || per 08:34  |17:34 08:00 | 07:45 07:45 | 00:15 Qui sono indicate le
12|M |1] Fisso 8H b 08:30 17:30 08:00 08:00 08:00 . . .
13 M 1] Fisso 8H v 08:25  |17:31 08:00 | 08:00 08:00 Anomalie. La D indica le
14/G |1] Fisso 8H v 08:22 17330 08:00 | 08:00 08:00 . . -
. . s s | 15V [15] Fisso 7H w 08:15  |16:30 07:00 | 07:00 07:00 timbrature DISparl’ n
Questa evidenziata e il ;< 5 apeee - . . .
. . Bz ..=\esti'.'u = questl Casl e necessario
Giorno Selez.lonato‘ :: |r_I l.i zssc :: ~ — 08:25 |18:32 E:gg 08:00 | 01:00 09:00 — modificare le timbrature
M |1] Fsso i H o
BaSta un CIICk SU| 20|M |1] Fisso 8H ~ || Per 08:00 03:00
cartellino per cambiarlo 2t 1l Fssoss 20 e 08:00 03:00
22|V | 15] Fisso 7H o3 07:54 12:30 13:30  16:30 07:00 07:00 00:30 07:30
23|S |3] Riposo ~
24|D |2] Festivo B
25\L [1] Fisso 8H v 08:00 . . e
26|M [1] Fisso 8H v 08:21  |17:30 08:00 08:00 Risultati Mensili
27 M 1] Fisso 8H ~ Rl 08:41 | 17:41 08:00 07:45 | 00:15
28|G [1] Fisso 8H v Rl 08:34 | 17:34 08:00 07:45 | 00:15
29V |15) Fisso 7H - 08:31 |08:56 | 16:31 07:00 D
305 |3] Riposo v
31D [2] Festivo
TOTALT +163:00 +123:00 +001:30 +124:30  +024:45
Cliccando qui e Le giornate di Assenza
possibile Cambiare la Se la timbratura e sono da giustificare

Giornata Lavorativa evidenziata in rosso
e un Ritardo

SFERA cloud)




Cartellino

Cartellino

Il Conteggio mostra gli
effettivi arrotondamenti

Ricalcola applica le modifiche su tutti
i giorni del cartellino. E possibile
utilizzare una sola volta per applicare
piu modifiche

Stampa rapida del
singolo cartellino

applicati alla giornata
- / Originali mostra le
2| Timb : Riga 2 di 2 | (%) () timbrature come sono
P ihi ; Ricalcola ‘ Stampa : :
Da qui e possibile gestire le = e bt e E ] P arrivate dal lettore di badge
Timbrature giornaliere. « ooto ‘ /
- — T = Conteggio ‘ Originali k— N . .
. Data Ora RIT | Giustificativo Term. =
Per Inserire una nuova i azioni | E una scorciatoia
timbratura basta scrivere v 13/07/2022 (C5)|08:34 =1 (= fimbroture | e ‘ Banca Ore ‘ Richieste K per vedere le
G , v 7202 (©)17:34 w1 v R Contt Richieste del
I'orario, non ti preoccupare = = = Term, ——
. . 4 = Bancaae | &hlu‘le | H .
dell'ordinamento ci pensera - - = G R dipendente filtrate
A . . : 1 |[» iustificativi
SferaCloud. E possibile = , = | — E una scorciatoia per vedere
- . |/ - Giustificativi . . .
szllflcai.‘le s(;)v“rascrl\(/ffr.wdhole. pr oy I om.v.m: la situazione aggiornata delle
ermine delle modifiche @ aternic .
. s el Banche Ore del dipendente
r|Cordat| d| C||Ccare Sa|va Glustificativi Manuali Inseriti = ro——— | Descrizione Codice
. |Codice | Descrizione |Criterio R et | = *
Timbrature - - e r $Maternits 7
Giustificativi Manuali Inseriti = P—— & Maternita Facoltativa 8 . i X .
Co Descrizione Criteno . visita !-|ed'n‘i @ permesso Retribuito 9 QueSta e Ia I|Sta d| tutti |
'h..l._cpenatwa_ -nol 10 . . po .« o o o
X g Permesso Retribuito Mancanti :5'*{"'“""’_ 48 Ex Fastivita 11 qIUStlflcat'v' U'Elllzzf?.b!ll. Ft)er
N . . remesso L inserirne uno e sufficiente
Questa & la lista dei @ pemessod :”"m“‘::"‘“’a'* ‘z I o £ o
e e ae s .. o Luto Fomil [ Visita Medica 1 cliccare sulla freccia blu a
Giustificativi Inseriti da )/ Dettagho GRstificative K icovero 04 488 Aspettativa £t inistra. L lle in alt
.. e 1 el sonzziond] . sinistra. Le caselle in altro
qui si possono modificare P ——— peis [ iktemic = .. .
. o congeiot] | ¢ Permesso Legge 104 16 permettono di filtrare la lista
O rimuovere q codee o Permesso Retribukta 1 4 permesso di Studio 17
.| @ Lutto Familiare 18
T""':::“"““ — Gornabern e 4 Ricovero Ospedaliero 19
. . . ' rwu-ca i 4 Donazione Sangue 20
Cliccando sulla matita si accede al =t 4= Allattomento 2
dettaglio. Qui e possibile impostare El] e 4 Congedo Matrimoniale Z|~

il giustificativo a Lungo Periodo (l_j

definire una Quantita fissa.

SFERA cloud)

Baze Giomalera

Mancanti
Mensile
| Ova Esatta

Mancaeti a Recuper:




Cartellino |

E una scorciatoia per

Giorno . Cliccando qui € possibile
M 'I . vedere le Richieste del ) .
ensiie . selezionato ) _ Inserire una Richiesta sul
Dipendente . dipendente filtrate ) .
selezionato Cambio Mese giorno selezionato
b< | Mensile
Dipendente | Rossi Maric - 01 v ¢ Data [14/07/2022 )| Gie P  LUGLIO 2022 [ rchieste” || nserisa Richiesta | Stampa rapida del
. . ' singolo cartellino
Il Cartellino Mensile oo ][ sew G
mOStra |e informazioni Giomnata Lavorativa Assenza Entrata |Uscita Entrata |Uscta Teoriche | Ordin. | Straord. | In Banca | Lavor. | Giustif. |Ticket | Recup. Fi Anomalie
o . . 1|V [15] Fisso 7H 08:10 [12:00 |13:00 [16:30 | 07:00 | 07:00 07:00 . .
solo in visualizzazione. 2/S 3] Riposo Scorciatoia per vedere la
.. . 3|D [2] Festivo . . .
Questo ¢ il cartellino 4|L 1] Fisso &n 0818 |17:39 08:00 | 08:00 08:00 situazione aggiornata delle
. A . . 5 M |1] Fisso 84 08:36 [17:36 08:00 | 07:45 07:45 X
visualizzato dagli utenti  &w 1] fisoss 0821 [17:30 08:00 | 08:00 08:00 Banche Ore del dipendente
. . 7/G |1] Fisso 8H 08:24 13:00 14:00 17:30 0:8:00 08:00 08:00
classici 8|V |15] Fisso 7H 08:15  [13:00 [13:5%6 1638 07:00 | 07:00 07:00
95 |3] Riposo
10/D |2] Festivo
11/L |1] Figso 8H Per 03:34 17:34 08:00 | 07:45 0745 | 00:15
12'M |1] Fisso 84 08:30 17:30 08:00 08:00 08:00
13/M 1] Fisso 84 08:25 17:31 08:00 | 08:00 08:00
14/G |1] Fiesd 8H 08:22 17:30 08:00 08:00 08:00
15|V |15] Fisso 7H 08:15 16:30 07:00 07:00 07:00
16/5 |3] Riposo
17/D |2] Festivo
18/L |1] Fisso 84 08:29 18:32 08:00 08:00 01:00 09:00
15/M 1] Fisso 8H Fer 08:00 08:00
20/M |1] Fisso 8H Fer 0:8:00 08:00
21/G |1] Fisso 8H Fer 08:00 08:00
22V |15] Fisso TH 07:54 12:30 13:30 16:30 0700 07:00 00:30 07:30
23/5 3] Riposo
24/D |2] Festivo
25 L |1] Fisso 84 0:8:00
26/ M |1] Fisso 8H 08:21 17:30 08:00 08:00 08:00
27/ M |1] Fisso 8H Rol 08:41 17:41 08:00 07:45 07:45 00:15
28/G |1] Fisso 84 Ral 08:34 17:34 08:00 | 07:45 07:45 | 00:15
25V [15] Fsso 7H 08:31  |08:36  |16:31 07:00 D
30/5 |3] Riposo
31/D |2] Festivo
TOTALL +163:00  +123:00 +001:30 +124:30 +0249:945
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Cartellino
Cliccando qui Inseriamo il giustificativo

[ ] [ ] [ )
Inserlmentl GIOball configurato. Attenzione per rimuovere i
° o o o o justificavi & necessario lavorare sui
Giustificativi 9

singoli cartellini!

Dalla lista Selezioniamo i Dipendenti
singolarmente cliccando il flag a inizio riga,
oppure € possibile selezionarli tutti cliccando il

flag in alto vicino al campo cognome

x| Giustifica Globale Dipendenti
ﬁ Dipendenti: Per modificars | dab visuslizzsti devd prima sl ane i pannells premendo T .

Tpe Gustifics | Insevisel Gristificative W Conferma

5 Dipendenti: Selez. 2 righe su 3 e .4
Giustificativo da gestire . ot Q = =

Selezioni Anagrafiche

SEndEnts Lungo Periodo - .
Dota ks P — = ﬁﬂ Cognoma i Home | Codice Dipendente | Mantions Sede Repartn
Diata Fime 19/08/2029 5 EBianchi Arvs ] Amrninisirazians Sede 1 Amministrazione-Sede 1
é Rtz Maxio 01 Saldstore Sede 1 Produtione-Seds 1
; Verdi Goutépps 02 Hiubsttistn Seda 1 Magarsse-Sads 1
Giustficatvg 00003-Ferie v
Tipe Quanbta | Mancant s
Da qui & possibile Configurare il
giustificativo che si vuole applicare ai
dipendenti selezionati. Noi consigliamo la
quantita mancanti quando viene inserito
un lungo periodo, in questo modo il
sistema puo adattarsi a tutte le casistiche
Sede - Reparto - Seleziona || Deseleziona
Selezions pir Repans o Seleziona || Desslexiona
Selezione per Desce Reparto Seleziona Desdexiona
Mansione S Seleziona || Deseleriona

Questi sono i filtri per selezionare
velocemente i dipendenti

SFERA cloud)
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Inserimenti Globali
Banche ore

Maturazione Banca Ore Residui BO - Anni Precedenti
* | Banca Ore Residui E Haturazicne

x| Banca Ore Residui E Maturazione
il | Dipendentiz Per modificane | dati visualizzati devi prima shioccare il pannello premendo .

B | Dipendenti: Per modificars | dabi visualizzat devi prima stioccare § pannelis premendo 7 .
Tipo Grustifica Maburazicne BO B

aee Tipo Glustifica Fesidui BO v Conferma
Banca Ore da gestire S e 2 9@ Banca Ore da gestire e il
Dafa Esecuziome | pujorboz: T Selezioni Anagrafiche Periodo D oynyzozz 0 A ;e O Selerioni Anagrafiche
L ognome Npme Ban. Orep 1- e w A giornal = ognomE Mo
Banca Qre | 1-80 Ferie v | | A gioemaka g o ¢r - i st o g e 4I *
. — = Bianchi Anna Werifica Fesidui Monbeore Eianchi Anna
i 28 e fossi Maria Feossi Mari
Wgrdi Gluseppe Banca Ore di destinazione del Residuo verdi Gluseppe
Banca Ore | 1-B0 Feris - Anni Pragadenti “ | Agioenats
Drats Esecurions | 01/01/ 2023
Da qui e possibile Aggiungere manualmente
delle ore Maturate da caricare nelle banche
ore. E sufficiente selezionare la banca ore, Da qui e possibile Spostare le ore Residue in
indicare una quantity positiva o negativa e una banca ore degli anni precedenti. Nella parte

cliccare Conferma alta va indicata la banca ore di provenienza e il

periodo del residuo che si vuole spostare.
Nella parte bassa va indicata la banca ore di
destinazione e la data in cui caricare le ore
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Richieste

Esistono tre Stati: Inoltrata,
Confermata e Rifiutata

| Richieste

B | Richieste: 1 dati sono stati riletti dal database.

Dal 3 Stato - Dipendente
A Tipslogia - Sede
Richieste: Riga 1di 8 Qe % Tnserizei Richiests || Corfarma Globale
A . |Data Inzio Data Fine: Stato T pe =]
* Hgme Tipo Quank
L[ T Jhaveszez: [r2jos72022 tnolrats Giustficativo Fesie Hancanii
‘:.: - CEMORFI022 | 19/08/2022 Enoktrata Giustificative Ferie Mancanti
‘3 19,08/2022 Enoktrata Glustificative Ferie Mancanti
] 19/08/2022 Inokrata Giustificativo Ferie Mancanti
. o ﬁ 12/07/2022 B fautats Glustificativo Ral Mancandi
PUlsa nte per II Dettagllo 1 0 2022 @ Confermata Glustificative Malattia Mancanti
. . -l:?_ 1 . 13/05/2022 (@ Confermata | Glustificativo Ferie Mancaeti
de”a r|Ch|eSta L3 |eizafsiane |22j03iz0z2 (S) inokrata | Glugtificativo |Ex Festrtih Definita
| Richiesta - Bianchi Anna - Bianchi Anna
Richiects: Riga 1 di 1 i =]
Stato ® Lonfermata Conferma
Scadenza 1 ingn Perindn o Rifiuta
Data Inizio 09/05/2022 Modifica e Conferma
E sempre pOSSibile . Data Fine 13/05/2022 k|
.. . . | Tipologia Giustificativo Allegat
Modificare una richiesta.
Giwslilivalive
Se e gic f ta ¢
e e gla Con erma a e Giustificativo Fene i
necessario cliccare su S — iy
Modifica e Conferma
MNote
Storico della
Data Ora Gestione Azione Utente

richiesta A

17/08/2022 11:58 | Conferma Utente Multiazienda

SFERA cloud)

Filtri della lista

richieste
w Peparto
Svucta Fitr
- angicee -
Richicdente Gestore Alleg.
= Imviata Do Sede REparto Mansone Gestita Da Gestita i
Fossl Mario Sede l Frodugione Saldatore 1

0000 G Sedel Magazzing Mulettista 1

0000 Sede 1 Frodugione Saldatore 1

0000 Sede 1 Amministrazions | Amminitrazone |1

00:00 Sede 1 Produzione Saldatore 1 URente Multiazienda

0000 Sede 1 Produzione Saldatore 17/0(022 | Wente Muliazienda

0000 Sede 1 Amministrazions |Ameminitrazione 170872022 |Urente Multiazienda

02:00 erdi Gluseepe Sede 1 Magazned Mulettista 17082022

A i ‘ | A | A | sl A !
|2 ||0] Cont piis Richi

§ | Richieste: Seleziona una riga premendo <, pol premi [+ per riportare | dati nella videata sctiostante.

#|  Richieste: Selez. 0 righe su 3 Q|| = Cenferma tutte le richieste selezionate

g Data Inimio | DataFine | Stato Tipologia Glustificative Richiedente

a . Homs Tipologia Qua@tll (Wantta | Emdata Da Sede Feparte
D&708T2032 | 19/08/2022 r Inoltrats Giustificathvo Fera Hancant 00-00 Werdi Giuseppe Sede 1 Hagazring
[0 e e Inoltrats Giustificathvo Fera Hancanti 00 -00 Reessi Maria Sede 1 Produsione
OE/OR002 | 19/08/2023 Inoitrats Giustificative Ferie Hancanti 00:00 Bianchi Arna Sede 1 Amministrazicns

Filtrando le richieste per periodo &
possibile utilizzare la Conferma Globale.
Nel pannello che verra aperto e possibile

selezionare le singole richieste e
confermarle con un unico comando

Mansione
Mulettizta
Saldatore

Amministrazions




Cartellino
Queste tabelle servono per la configurazione

Convpaghe
p g delle Voci Paghe indicate dallo studio

§  Convpaghe Elaborati: | diti sono stati rilesti dal dstabase.

Parametri Vod Presenza Tipologie Orane Giustificati Tichoet Imdennita Bonus Usura Booni Nota Spese

Selerioni Anagrafiche

Programena Faghe | Neme Tracdato Paghe -
é Cogrome Nome Codce Dipendente | Codice Mecc . 1 Cod Mecc. 2 Mansione Sede Feparto
Crea File | Debug a 2 2
Bianchi Arna 03 Amministrazions Sede 1 Amministrazone
. N Files Rossi Mario 01 Saldabore Sede 1 Produzione:
Per creare un file @ Paghecml Cent Verdi Gaseppe 02 Hudeteista Sede 1 Hagazzing
necessa rio seIeZionare Agguungi Data & Ora al nome del file da creare
i dipendenti, indicare
. . Periodo di elaborazione
Un peI’IOdO d| D O1/0E 0 O Al | 31082003
elaborazione e cliccare reriodo di competenza
su Crea File - .
Peripdo ticket. Leggi | icket del periodo:
Da 1 A
Se lo stato
Sede - Repato - Sedeziona || Deseezions
s = oo omions completato e possibile
Questa € la lista dei bt smeras G 5 Scaricare il file
File Generati ® [Data Creazions Fle | Litenks Frogramma Paghe Hiome File Suate
Utrsnlti Nome Tracest Paghe Paghe.nl @ Completato I Searica Fle I 6

o | 17/08/2022 12:39

Esistono due Stati
. . .
Quando l'elaborazione viene Completato e In Elaborazione
completata, verra inoltrata una mail
con il file in allegato
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Cartellino

Nota Spese da Gestire
Cliccando su questo pulsante
viene aperto il Dettaglio della
Nota Spesa

In questo menu & possibile v} )17 Titoko

visualizzare tutte le Voci di Spesa

ﬂ MNota Spese Testate: Seleziona una riga premendo <, pol premi |+ per nipoetare | dati nella videata softostante.

Cliccare sul pulsante Note Spesa per
visualizzare la Lista delle Note Spesa
inviate dai dipendenti.

Da qui & possibile visualizzare se le
note spesa sono state gestite

% Mota Spese Testate: Riga 1diz O | Q|| [E| 8} b1
che i dipendenti hanno inserito e che
Elenco note spesa
verranno collegate alle Note Spesa E
Cheuso Pagato |Data creazione Data imvio Dependente Da Al Descrizions Totale valore
=3 05 0E0 1137 28/05/2020 11:47 | Bianchi Anng [ R er ] 3105/ 2080 Nota spese bianchi maggic 2020 &8 00
= - 210573020 14:51 21/05/2020 14:53 | Bianchi Anna 020472000 30042020 Nota spese sprile 2020 bisnchi maria

| Nota Spese da Gestire ] &| A
§  nSPOL1 - Nota Spese Riga Admin: Seng state trovate 6 righe; pusi scorrerle con | basti fraccia, oppure medificare | dati
hota Spese da w || Dal 1| Al 3 | Filtra
Categoria || Carta Di Credito aziendale O | Syt filtri N Mobe Spea
#| NSPOLI - Nota Spese Riga Admin: Selez. Orghesus () @2 ®| o & 3%
gl Stato | Data Dipanderita Categodia Vioce di Spesa Chients wluta Eurp/kmn| Riclassificazions K| Irnports|Carta di Modalith
a e Credito Fagamento
L] R 01704/ 2020 Bianchi Anna - 03 |~ | Aute Aziendale Punto Chiente 1 Eurg 0,50 Software 25 12,50

] A 06/05/2020 Bianchi Anna - 03 |~/ Pasti Pranzo Chiente 1 Euro 15,00
L] A 09705/ 2020 Bianchi Anna - 03 |~ Auto Aziendale Punto Chiente 2 Eurg 0,50 Software 26 13,00
] 17/05/2020 |/ Bianchi Anna - 03 |~ /| Taxi > « | Chente 3 Eurg - o 30,00 [
] 28/05/2020 || Gianchi Anna - 03 |~ /| Taod = «  Chente 5 Eure - = 15,00 |

] 29/05/2020 |/ Bianchi Anna - 03 |~ /|Pasti ~ | Pranze « | Chiente 5 ure v = 15,00 [

[

Lo stato della riga pu0 essere

Accettato o Rifiutato
Finché le note spese non vengono gestite dal

responsabile restano Modificabili
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°
Cq rtel I I n 0 Confermare/Rifiutare: Selezionare le singole voci

. (flag a sinistra dello stato) e cliccare Reset: Ripristina le voci allo stato iniziare e
Nota Spese da GeStl re confermal/rifiuta selezionati, oppure & possibile riapre la nota spese. In questo modo &
gestire tutte le voci con il pulsante conferma/rifiuta possibile tornare a modificare le Voci di Spesa

Dettaglio Nota Spesa

tutto, che in automatico chiude la nota spese

| x| O Titoko
B NSPOS.1: Selezions una rigs premandn <, pol prémi [+ pér riportare i dati nells videata sof
Da qui vediamo lo stato #l#| wseosmgarat | |
attuale della nota spesa: == Conferna Auta o Rese Chiudi: Applica una data di chiusura alla
. . Data creazions 250512020 11:37 Data imvio t o
e Chiuso - Tutte le VOCIi SONO Nevere ot spese s e 2020 A ] nota spese, bloccando le modifiche al
ni a seleponati Rifiuta selezionati Chiudi
state gestite e il ” G : Ao i dipendente. Se sono presenti delle voci non
. . L = L Stamips Fags . . .
responsabile ha cliccato aso gestite verranno rifiutate automaticamente.

Chiudi Stampa: Estrare un report con il
e Pagato - Promemoria riepilogo delle voci confermate Paga: Visibile solo al
inseribile sono dal = j "mzmmmm L ‘j - . Multiaziendale, permette di
dentificare le note spesa (G + jeaapemmn = o2 s e gl cheindicall pagamento da
per cui & stato erogato il e n pranao = = B % parte dell'amministrazione
pagamento B ' ' ' B
— ]
Risultati totali e | — o e ——— =
delle voci di spesa o= — — — —

< | Auto Aziendale 13,00 Carta di Credito Aziendale
< | Tad 45,00 Mltrg 75,00
88,00 BB, 00 88,00
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Cartellino

Le Tue Note Spesa Una volta completato I'elenco, spunta le voci
C . L. N che vorrai riportare nella nota spese e clicca su
Visibile solo se il Multiazienda e )
Crea Nuova Nota Spese. Verra aperta la nuova

collegato ad un Dipendente Per Inserire una nuova voce clicca sul tasto nota spese in cui definire il periodo e la
stella ed inserisci tutti i dati richiesti dalla tua descrizione, una volta completata @ necessario
azienda. (Data, Categoria, Importo, ecc...) cliccare Invia per avvisare il responsabile
¥ | Le Tue Nota Spesa
a NSPO2.1 Voci spesa: Sono state trovabe § nghe; pudi scorree con i 1asti fre oppurs moddicars i dati
Caperidenite Biamchi Anna Dal Filtra
Categodia w | Carta [N sdte anendale Svuota filtri
# | HSPOZ.1 Voci spesa: Selez. 2 righe su & 1 (R ) =& s
% Gestite | Stato Duata Categonis vince di Spesa Valuta Chertte Piclassificarione Euwrgflom ¥m Imparts| Carta di Modalita Pagamento
o * Creditn Crea Ruova Nota Spese || Aggiungi a Nota Spese
R KS | 01/04/2020 Huto Aziendale Punto Euro Chenta 1 Software 0,50 25 12,50
A WS | GRS 2030 Past Prarczo Eura Clierte 1 15,00
A NS | OS0E 2000 Histo Aziendale Punto Eurg Cliente 2 Software 0,50 28 13,00 Le mie hiote Spesa
NS | 17052000 Y || Taod o ~ |Eurg w | (Chente 3 had 30,00
| 13,!36.'3025 Y || Taod - = Eurg w Cherte § w 15,00
WS | 3500652030 " | Pash = Prarzo = Eurg w Clerte & w 15,00
: R ” E possibile anche inserire nuove voci in
Cliccando su Le Mie Note Spesa, potrai accedere una nota spese gia aperta. Spunta le
alla lista di tutte le Note Spesa inserite. Da qui e voci che vorrai riportare nella nota spese
Selezione delle possibile rientrare nella Nota Spese per modificare le e clicca su Aggiungi a Nota Spese.
voci di spesa voci collegate o per consultare lo stato in cui si trova Successivamente verranno elencate le
note spesa aperte da selezionare
w01 ISPOS - Aggiungi A Nola Spese
B | 1ot Spene Testabe: Chicasds un Liifs <& rporers i dati pebesionst nels videats pottatats.
&| | Mota Spese Testate: Riga 1 2 =] {eik it

1Rl SpESE QEnETatE 15,80
010052020 31052020 Hots spese bkt Mages 2020 sa.00
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Cartellino
Congelamento Cartellini

E possibile congelare tutti i dipendenti senza selezionarli.
Basta indicare una data e cliccare Congela Azienda

2| Blocco Modifiche

Congelamento di tutti i cartellini dell'azienda Il congelamento & un'operazione che impedisce qualungue tipo di modifica al cartelling di ugglipendente fino alla data specificata

Azienda | Azienda I cartellini di tutti | dipendenti sone congelati fine alla data 30/06/2023 3 Da  |Utente Multiazienda | Congela Azienda ]I Seongela Azienda I

I cartellini di tutti | dipendenti sono storidzzati fino alla data
Dipendenti: Selez. 1 riga su 3 Q | t-J-| Congela cartellini selezionati Scongela Cartellini selezionat

Congelamento dei singoli cartellini

% Cartelling d Congelamento Mansione Sede Reparto
o Congelato fino al | Tipologia Appicato ai ruoli inferiori di | Congelato da
|| Bianchi Anna Asrminastrazions Sede 1 Areninictrazions
Reezi Mario 31/07/2022 Valido per tuth i ruok Ltente Multiazienda Saldatore Sede 1 Produzions
[} Verdi Giuseppe Mulatticta Sede 1 Magazzing

E possibile congelare i
singoli dipendenti
selezionandoli dalla lista
e cliccando su Congela
Cartellini Selezionati,
successivamente verra
richiesto fino a che data

Il Congelamento permette di conservare fedelmente lo
Storico dei dipendenti. Quando un cartellino viene
congelato non e pilu possibile modificarlo o confermare le
richieste all'interno del periodo indicato. In caso di
necessita € sempre possibile scongelare il periodo
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Timbrature

A e o o E possibile che siano presenti piu luoghi di acquisizione,
ch|S|Z|one con questo pulsante li possiamo Acquisire Tutti Da questo pulsante avviamo
I'Acquisizione di un singolo luogo

#%| Acquisizione

g Luoghi Acquisizione: Le modifiche ai dati sono state registrate nel database

#|  Luoghi Acquisizione: Riga 1 di 1 Qe || ||l B Aequisise Tutto

Llsta del Luoghi Acg MNome Path Verifiche File Linea File| Data Ulitima Acquisisc lJpIear\
. ... Disattivata + Verso |Lettore |Giustificative |FRE USB| Acquisizione
di Acqwsmone | [ |ACQ Asienda D:\PercorsoF TPIT1 L] _ O ] 18/08/2022 09:55 | r.E\muusmc: Upload X L
s 0O ol 0 SHEIE 5 Se abbiamo il file
O Q]| 0 o 0 : con le timbrature
& ] O C O - 1 . .
& 0 O 0O 0 0O 3 possiamo caricarlo
2 O 0] 0 g O 3 manualmente
0 0| 4 g O 3
2 O O - ] ]
Acquisizioni: Riga 1di 500+ |« || < | > |[»| (@l |&H| =€
Data Luogo Acquisizione Acg Numero,  Originali Virtuali Orfane Verifiche Lettori Dettaglio
+ Man |, Verss | Lettore | Giustificativo
< |05/08/2022 16:30 | ACQ Azienda 4393 9 5 o| O O 1 . . .
< | 05/08/2022 09:21 ACQ Azienda 4392 § & ol [ - 1 Dettaglio Cliccando qui possiamo
04/08/2022 2145 | ACQ Azienda 4391 5 5 ol O | O 1 Dettaglio accedere al dettaglio
o | 04/08/2022 16:30 ACQ Azienda 4390 2 2 ol [ O 1 Dettaglio
o | 04/08/2022 09:21 ACQ Azienda 4389 6 6 ol O O 1 Dettaglio per ReCUperare le
& | n3/0R/2007 21:45 ACO Avianda 4388 7 7 al M m 7] 1 Plattanlin timbrature Orfane

Lista delle Acquisizioni
effettuate

Da qui possiamo vedere il resoconto delle acquisizioni.
Originali: timbrature valide lette nel file
Virtuali: timbrature collegate correttamente all'anagrafica
Orfane: timbrature prive di collegamento con l'anagrafica
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Timbrature

Acquisizione
Recupero Orfane

2 - Una volta corretta I'anagrafica
& possibile recuperare le
timbrature cliccando su dettaglio

1 - Se nella riga di acquisizione sono presenti delle
timbrature orfane € necessario verificare che in anagrafica
i dipendenti abbiano i badge collegati correttamente

Data Luggo Acquisizione Acg Mumerg| Originali Virtuali Orfane Verifiche Letioa Dettaglio
& Man | Verso  |Lettore | Giustificativo
¢ |05/08/2022 16:30  |ACQ Azienda 4383 g & 2l O O
5 | 05/08/2022 09:21 ACQ Azienda 4392 B & 0 [} |
— —— —— p—— —— = = ==

A T ey ea— : : : ' ' 3 - Effettuando una

@ 04/08/2022 § | Timbrature Orfane: Seleziona una riga premendo <, pol premi [+ per riportare | dati nella videata sottostante. Valutazione ||

o | 04/08/2022 |

& | naina/anedl  Check Data-Or Check Direzione | [ Check Sorgente Check Giustificative Check Terminale | [ Check Badge Valuta Tutte S|Stema cerca se un
E Timbrature Originali = Timbrature Virtuali  Timbrature Orfane dipendente Co”eg ato
||#| Timbrature Orfane: Riga 1 di 2 Q| _1':7;} }ﬂ 1}| ,}‘I’| = _}‘{_i Inserisci Comette Inserisd Scartate al badge
| & Data &d ora Direzionse Sorgente Badge Corretta
| < | 21j07/2002 14:34 ] Direzione undefined | LettoreBadge v w ~ | 0000000000123 v X
| < |21/07/2022 09:51 . Dérezione undefined w  LettoreBadge W ¥ ~ | 0000000000123 w X
| <o . e " - o e
| o b - - w - w

4 - Se |la valutazione avviene

5 - Quando il flag Corretta e verde, si puo cliccare Correttamente apparira un flag verde

Inserisci Corrette per recuperare le orfane

Le timbrature vengono Scartate quando
hanno una data pil vecchia di due mesi
confronto il giorno dell'acquisizione.
Cliccando qui € possibile recuperarle
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°
TI I I l b rqtu re Selezionati i dipendenti e possibile | ricalcoli vanno effettuati ogni
volta in cui modifichiamo gli orari

. . cliccare su questo pulsante per
RlCﬂICOIl scegliere il periodo del ricalcolo

| Ricalcoli

o l'associazione ai gruppi

#§ | Ricalcolo: 5ono state trovate 3 righe; puoi scomerle co ti freccia, oppure modificare i dati

Ricalcolo: Selez. O righe su 3 Q|| Ricalcola Dipendenti Selezionati

‘f’ Cognome Nome Codicz Dipendente | Mansioneg ede Reparto .
5 . Impostiamo le date
]| Bianchi Anna 03 Amministrazione 21 Amministrazione per || ricalcolo
Seleziona tuttl Raossi Mario 01 Saldatore e 1 Produzione
Verdi Giuseppe 02 Mulettista &1 |Magazzin
- X | Date /
1 [Inizio Ricalcolo 01/08/2023
Se vogliamo ricalcolare | - al
Fine Ricalcolo 31/08/2022 3 g H
: 1 - | ' Ricalcola Un click per
dipendenti dismessi | R
Esegui Ricalcolo Oltre Date Assunzioni O] avviare il ricalcolo
Esegui Ricalcolo con Reset Versi |
Se vogliamo rivalutare b
. . . 1 % | Ricalcoli
i versi delle timbrature | : : :
—'_—1 § | Ricalcolo: Sono state trovate 3 righe; puoi scomerle con i tasti freccia, oppure madificare i dati
Ricaloolo: Selez. 2 righe su 3 Q@ ||
| & Cognome Nome CRdice Dipendente | Mansione Sede
o * *
< Bianchi Anna 03] AmminStrazions Sedée
Sede - Reparto 1 B Rrossi Mario 0 Saldatore Sede
Mansione b Seleziona ” Deceleziona Verdi Giyseons fl Mulettist:
Filtri di selezione - .
Durante il ricalcolo il pulsante

viene bloccato fino al termine

SFERA cloud)




Report

Struttura Report

Una volta impostato il periodo
basta un click per Stampare

| Report Riepiloghd

Seleziona tutti

Da questa finestra € possibile Modificare il contenuto di un
Report. Ogni riga corrisponde ad una colonna dei report, si
possono riordinare e modificare in base alle necessita. E
possibile salvare piu di un template per selezionarli velocemente

Riepiloghi Total Stampa
Dipendenti: Sebez. 3 righe su 3 Q@
Template Gestione Template
. . Templaste Selazionsto Selezioni Anagrafiche
Selez'one del Fieploghi Total ; Lognome Tion Codice Dipender@ll | Mansione Qualdica Sede Feparts
Template salvati : _ : .
Opziond di Stampa Edanchi Anna 03 Amminisbrazions Quadro Sede 1 Amministrazione:Sede 1
Furssi Maric i Saldabore Opersn Gede 1 Prodhugione-Sede 1
Inizio Pericdn D1/08/2022 Verdi GUSEpSE n2 Mulgttita Operms Gede 1 Hagazzso-Sede 1
Fne Perisda 31/08/2022 1 1 i
Tipo di Stampa @) FOF CifnceitsHpliootl
P § | Template: Le mecifiche & dati sono state registrate nel database
#|  Template |13 M| |17 o & Righe Template: Riga & & & x| %=
.. . In Cenbein % [Frefento | Cvescriene - o Mz = :
Impostare qui il Periodo N e ==
che si vuole stampare. F : S .
. . Criteri di ordinaments - Malgttis -
Conireport Cartellino . - e
. . . Mbainis 3‘:5 namanta i 010 - Rod
Risultati e Libro Presenze, - L = [Oharks racuss
Cadmbme ~ Crescamle 1 Ticket -
se viene selezionato piu di t el ' " . [ . . .
un mese verra estratta 2
una pagina per ogni mese -
— Sade w Feparte i SEemions Deselesiona
. o . Heparte i SHENAA Dessleriong
Da qui e possibile scegliere Repart Seesions || Desslegions
quale Tipo di File estrarre .
Lanszone e Sebeziona || Deseleziona
Quakiica e Seleionia Deseleniona

Filtri di selezione
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Report

Cartellino

SFERA cloud)

@ Cartellino

TestCotini
Sede : Calendario : Fisso Cod Mecc :
Dipendente :  Ross Badge : 0000000000050 Cod Mecc2 :
Maria Codice Dip. :01 Cod. Fisc. :

DATA ENT USC ENT USC ENT WUSC ENT USC GIUSTIFICATIVO LAV ORD STRA
Ve 01/07/2022 ©08:10 12:00 13:00 16:30 07:00 07:00
Sa 02/07/ 2022
Do 03/07/2022
Lu 04/07/2022 08:18  17:39 08:00 08:00
Ma 05/07/2022 08:36  17:36 07:45 0745
Me 06/07/2022 08:11 17:30 08:00 08:00
Gl O7/07/2023 06:34 13:00 14:00 17:30 Of:00 08:00
Ve 0B/07/2022 ©08:15 13:00 13:56 16:38 07:00 07:00
Sa 09/07) 2022
Do 10/97/2022
lu11/07/2022 08:4 17:M4 LS P el | 078 0TS
Ma 12/07/2022 ©8:30 17:30 08:00 0800
Me 13/07/2022 ©08:25 1731 08:00 08:00
G 14/07/2022 08:12 17:30 08:00 08:00
Ve 15/07/2022 ©08:15  16:30 07:00 07:00
Sa 16/07/ 2022
De 17/07/2022
Lu 1807/2022 ©08:3 18:32 09:00 O08:00 01:00
Ma 19/07/2022 1 P
Me 20/07/2022 L]

@ 21j07/2022 i Pl

Ve 22072022 ©7:54 12:30 13:30  16:30 07:30 07:00 00:30
Sa 23/07) 2022

Do 24/07/2022

Lu 25/07/2022

Ma 26/07/2022 ©08:21 17:30 08:00 08:00
Me 27/07/2022 0841 17:41 L LT 07:45 07:45
Gl 28072022 08:M 17:M WS Ral 07:45 0745
Ve 9/07/2022 ©08:31 08:56 16:M

Sa 30/07) 2022

De 31/07/2022

Totale Ore Lavorate : 124:30 Totale Ore Teoriche :  163:00 Glorn| Lavorati : 17 Ticket :
Totale Ore Ordinarie : 123:00 Bilancio :

Totale Ore Straordinarie :  01:30 Recupero

Data & Stampa :  18/08/2022 12:10




Report

Risultati
. Risultati TestCotini

Sede : Calendario : Fisso Cod Mecc : Luglio /2022
Dipendente : Rossi Badge : 00000000000000000500 Cod Mecc 2:
Mario Codice Dip. :01 Cod Fisc. :

Data ENT usc ENT usc ENT usc ENT usc TEO ORD STR LAV G1 Tk

Vel 08:10 1:00 13:00 16:30 0700 o000 07:00 1

Sa0d

Do 03

Lii 04 08:18 17:39 08:00 08:00 0E:00 1

Ma 05 08:36 17:36 08:00 07:45 07:45 1

He 05 08:21 17:30 08:00 08:00 08:00 1

Gio7 08:24. 13:00 14:00 17:30 08:00 08:00 0E:00 1

Ve 08 08:15 13:00 13:56 16:38 07:00 0700 07:00 1

Sa0d

Do 10

il 0f:34 17:34 06:00 07:45 07:45 00:15 009 1

Ma 12 08:30 17:30 08:00 08:00 08:00 1

Me 13 08:25 171 08:00 08:00 08:00 1

Gi 14 08:22 17:30 08:00 08:00 02:00 1

Va5 08:15 16:30 07:00 07:00 07:00 i

%a 16

Do 17

s 08:19 18:32 08:00 08:00 01:00 09:00 1

Ma 19 08:00 1003

Me 20 08:00 1003

Gi 08:00 1003

Ve 22 ors 12:30 13:30 16:30 07:00 07:00 00:30 07:30 1

5213

Do 24

Lu 2% 08:00

Ma 26 08:21 17:30 08:00 0B:00 08:00 1

Me 17 OB:41 17:41 08:00 07:45 07:45 00:15 010 1

Gi 18 08:34 17:34 06:00 0745 07:45 00:15 010 1

Ve 29 08:31 0856 16:31 07:00 1

S5a 30

Do 31

Totale 163:00  123:00 01:30 124:30 i7
Giustificato
003 Ferie 3
009 Permesso Retribuito  000:15 Glomnil lavorati: 17
010 R.o.l. 000:30 i —

Domeniche lavorate:
Festivi lavorati:

Festivita a calendario:

Data di Stampa :  18/08/2022 12:15 1
% |
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Report

Libro Presenze

. TestCotini Luglio 2022
Matr. Dipendente Tipo vl s2 p3 14 W5 w6 &7 vB =9 pl0D L1l mi2 ml13 &l4 v15 s16 opl7 118 m19 m20 21 v22 s23 p24 125 M26 M27 628 v29 530 o3l Tot
g Bianchi Oeinarie OE:D0 08-00 08:00 0E:00 OE:00 0=-00 DE:00 OE:00 0E:00 0800 08:00 05:00 05:D0 08:00 08:00 0B:00 05:00 08:00 0B:00 OB:00 CE-00 165:00
Anna Straordinarie £03-00
01 Rossi Qvdinarie OF:00 0800 0745 OB:00 OE:00 OF:00 07:45 OE:00 0E:00 0d-00 0700 0800 or:00 08:00 07:45 0T:45 13900
Mario Stracodinariy o1:00 0030 [ ]
Ferie 1 1 1 3
Permeio Retribui DO:15 015
R.ol 00:15 ©0:18 e0d=30
T 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 7
Giom. [Incompheta X x X 3
22 Verd Gedinare 08:00 08:00 OB:00 O8:00 O7:00 G&:00 0800 05:15 08:00 07:45 06:30 08:00 08:00 08:00 =]
Giuseppe Straocdinace 0030 00:S B0:45 0015 0e:15 002:00
Giorn. Incompleta X X X X X X x x X X X 11
Data di Stampa : 18/08/2022 12:22 i
— "
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Report

Riepilogo Totali
. RiSU Itati TestCotini 01/04/22 - 30/06/22

Matr. Dipendente TEOQ ORD STR LAV Fer Mal Ex Per Don Con Vis Mat
9 Bianchi Anna 496:00 344:00 344:00 1 136:00
[} Rossi Mario 483:00  242:45  004:00  246:45 11 003:30  000:30 004:15
2 Verdi Giuseppe 496:00 389:15 008:15 397:30 4 016:00 D05:30 D08:00 032:00 008:00
1475:00 976:00 012:15  988:15 16 016:00  013:00 000:30 0O08:00 032:00 012:15 136:00
Legenda
TEOQ Teoriche Mal 5 Malattia Vis 13 Visita Medica
ORD Ordinarie Ex 11 Ex Festivitd Mat 7 Maternit
5TR Straordinarie Per 16 Permesso Legge 104
LAV Lavorate Den 20 Denazione Sangue
Fer 3 Ferie Con 12 Congedo Matrimoniake

Data di Stampa : 18/08/2022 12:36
T
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I In questo menu | Report vengono Le stampe "Prospetto Assenze Annuale

ElenCO D'Pendenh selezionati tramite il menu a tendina, e e "Prospetto Annuale Mensile CSV"
richiedono la scelta dei giustificativi da

estrarre prima di stampare. Per farlo
basta cliccare su Filtri Giustificativi e
selezionare le righe

principalmente vengono estratti a video

%] Report Liste Dipendenti

Elenchi Dipendenti Tipo Presenti e Assent] hd Stampa |
Presenti e Assenti O, Renact Licte Dipendesti
o Per Reparto zlez. 0 righe su 3 Q@
Opzioni di Stampa Per Mansione
Pannello Presenze fich Elenchi Dipendenti Tipo Prospetto Assenze Annuale v Stampa
Presenti Assenti Raccolta Dati ggratiche =
Inizio Periodo 01/08/2022 . Raccolta Dati di Presenza Mew - +| | % | || Filtri Giustificativi
Riepilogo Banca Ore Mome Opzioni di Stampa —_—
Fine Periodo 31/08/2022 3 Ore Giornaliere per Lettore * | | § | Filtri Giustificativi: Cliccando un tasto <> riporterai i
Prospetto Assenze Annuale Anna < Codice Descrizione
Lista Anagrafica . 2 Inizio Periodo | 01/08/2022 ::: .
Timbrature Originali bl 2 BnePeriod 31082022 | 1| Teastert
Prospetto Annuale Mensile CSV Giuseppe - rasferta
] | 2| Servizio
4 Estraiin CSV 3 Ferie
La stampa "Presenti e Assenti" consigliamo 4 Permesso Non Retribuito
. . . . Filtri Giustificativi ' 5 Malatti
di estrarla impostando un Singolo Giorno - 9 i b
6/ Malattia Figlio
S . % 7| Maternita
on questo pulsante e possibile Salvare il Report G <ok
== — 4 9 Permesso Retribuito
z|  Presenti: Riga 1di 2 Q| 3£ 10| Ruo.l.
. 11| Ex Festivita
Presenti
o Giormata Sede Reparto Codice Dip Cognome Home Entratal Uscital Entrata2 Uscal |Entrata 3 |Uscka3 -fr.ﬂl?-‘ At -L!\-Cfdlt |
| 03/08/2022 sedel ATITH LA ok 5] Besnchi Ara 0800 1200 1x00 830
= | 03/08/2022 Sede 1 Magazzirg 02 Werdi Gasseppe 08:00 12:00 Roul. 400

]

2|  Assenti: Riga 1dil &g =

Assenti
= Gizarata Sede Reparto Codice Dip. Cogrusme Nomse Gisstificativi Harrpone
S Y . » s
< | 03082022 Sede 1 Froduzione 1] Rissi M Feie Saldsone

=3
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Con questo report e possibile estrarre le
ore effettuate nella giornata divise per

Report

Centri di Costo

|#| Report Centri Di Costo

ogni lettore installato

Centri di Costo Tipe | Verifica Ore per Centri di Costo » leml
Dipendenti: Selez. 1 riga su 1
Opzioni di Stampa © @ |
Inizia Periodo 01/07/2022 Selezioni Anagrafiche
Fine Periodo 31/07/2022 % Cognome Home Codice Dipendente | Mansione
o + *
Rossi Marig 01
- = 1 I
|.5J El = Verifica Centri di Costo
Verifica Centri di Costo: Riga 1 di 21 Q|| & \Esportazione in CSV
@ GIORNATA Centro Di Coste Descrizione Ore| Cognome Nome Entrata 1 |Uscital Entrata 2 |Uscita 2 Entrata 3
= | 01072022 Centro Coste 1 3,83 | Rossi Mario 08:10 12:00
< | 01/07/2022 Centro Coste 2 3,50| Rossi Mario 13:00 16:30
< 04072022 Centro Costo 1 9,35 | Rossi Mario 08:18 17:39
H | 05/07/2022 Centro Costo 1 9,00 Rossi Mario 08:35 17:36
In una giornata il :
< | 06/07/2022 Centro Coste 1 9,15 Rossi Mario 08:21 17:30
[pOossono essere < |07/07/2022 | Ceniro Costo 1 3,50/ Rossi Mario 14:00  |17:30
. BN < 07072 to 2 4, 551 M =24 13
presentl plU CC 07/07/2022 Centro Coste &0 | Rossi ario 08:2 3:00
< | 08/07/2022 Centro Coste 1 2,70| Rossi Mario 13:36 16:38
< 08/07/2022 Centro Costo 2 4,75 | Rossi Mario 08:15 13:00
< | 11/07/ 2022 Centro Costo 1 9,00 Rossi Mario 08:34 17:34
o | 12/07/2022 Centro Coste 1 9,00/ Rossi Mario 08:30 17:30
< 13/07/2022 Centro Costo 2 9,10| Rossi Mario 08:25 17:31
< | 14/07/2022 Centro Costo 2 9,13 Rossi Mario 08:22 17:30

| minuti sono estratti
in centesimi

SFERA cloud)

Uscita 3

Qualifica

Entrata 4 |Uscta 4

Fg.
Anarm.

Sede

cartellino
cartellino
cartelling
cartellino
cartellino
cartelling
cartellino
cartellino
cartelling
cantelling
cartelling
cartel’

Codice Dipendente

Scorciatoia per
modificare il
cartellino




Report

Timbrature CSV

A B

1

2 Rossi Mario
3 Rossi Mario
4 Rossi Mario
3 |Rossi Mario
6 |Rossi Mario
7 |Rossi Mario
8 Rossi Mario
9 Rossi Mario
10 Rossi Mario
11 |Rossi Mario
12 |Rossi Mario
13 |Rossi Mario

SFERA cloud)

= D E

COGNOME NOME MATRICOLA G  DATA

1 ve 01/07/2022
15a 02/07/2022
1 Do 03/07/2022
1Lu  04/07/2022
1 Ma 05/07/2022
1 Me 06/07/2022
1/Gi  07/07/2022
1 Ve 08/07/2022
1'Sa 09/07/2022
1 Do 10/07/2022
1Lu  11/07/2022
1 Ma  12/07/2022

Ore calcolate
nella giornata

F G| H
LAV ORD STR
07:00 07:00

08:00 08:00
07:45 07:45
08:00 08:00
07:00 07:00
07:00 07:00

07:45 07:45
08:00 08:00

Questa stampa viene utilizzata nei casi

in cuiidip

J K

TIMBRATURE & LETTORI
08:10 1

08:18 1
08:36 1
08:21 1
08:24 1
08:15 2

08:34 1
08:30 1

endenti timbrano piu di 8 volte
nella stessa giornata

L.M.N_O P g R S.T U v w X YlZM_AB.ACAD_AEAFA(_

12:00 1 13:00 2 16:30 2

17:39/1

17:36 1

17:30 1

09:00 1 09:15/1 10:30 1 10:35 1 13:00 1 14:00 1 15:00 1 15:08 1 16:25 1 16:33 1 17:30 1
13:00 2 13:56 1 16:38 1

17:34 1
17:30 1

Numero del
lettore di badge



Orari

Giornate Lavorative

Da questo pulsante e possibile creare una
Nuova Giornata Lavorativa, ma si consiglia di
partire sempre dalla duplicazione di una simile

X| Giornate Lavorative

§ | Glomate Lavorative: Sono state trovate 8 righe; pund scomerle con it  oppure modificare | dati
Home - Stato v Filira | Legenda
+/  Gisrnata completamente configurata
Tipelogia Oraria w Timbrature w Daurna/Nokturna w Syunta | filtri | ~~ Giornata da configurare
Giomnate Laverative: Riga8dig | Q|| ol ||| crea
D[ siate | Codice |nome Descrizione Dettaglio | Ricalcola
+*
| W 16 | Automatico 8H Automatico - Diurne - Base 08:00 2
(=] vy T Fessibile Senza Riporto Fisso - Diuma - Base 07:00 [(I?:I]U = 18:00] ﬂ
L= v & Hottumo Fisso = Nottumo = Base (8:00 ﬂ
2| W 5 Pomeriggio Fisso - Déumo - Base 08:00 [14:00 - 22:00] s ]
@ W 4 Mattina Fisso - Diumo - Base 068200 [06:00 - 14:00] o
| WS 3 Riposo Fisso - Diumao - Base 00:00 s ]
| WS 2 Festiva Fisso - Diumo - Base 00:00 s ]
@ W 1 Fissa Fisso - Diumo - Base 08:00 [08:00 - 17:00] L+ ]
=]
o
Lista delle giornate Accesso alle impostazioni
lavorative Descrizione breve delle

impostazioni

SFERA cloud)




O M Esistono tre Tipologie:
rq rl Fisso - Tipologia standard

¢ Flessibile - Permette l'inserimento di zone flessibili che verranno

[ ] [ ]
GIOI"nCIte LCIVOI"CItIVQ gestite in un risultato dedicato Selezionare le diverse
Im OStaZioni e Automatico - Permette l'inserimento di ore ordinare senza Schede per cambiare le
p timbrature \ informazioni visualizzate
* [ Giemata Lavorativa - R
#|  FissoFisso - Diumo - Base 08:00 [08:00 - 17:00]: Riga 1 di 1 Bl Check
Impostazioni Fasce Orarie Arrotondamenti ause Comportamenti delle Tipologie Orarie || Gestione delle Timbrature Indennitd Bonus Usura & Ticket
Generali
Home Fissd Codice 1
Tipologia Orario Fisso

Le Basi servono a Diurna - permette il calcolo delle timbrature

Diurna/Nottuma Diurna

calcolare le ore teoriche dalle 00:00 alle 23:59
che ci aspettiamo nella Notturno - dalle 12:00 odierne alle 11:59 del
giornata lavorativa giorno successivo
Basi Check di ingresso ed uscita
\. . Le ore impostate spostano la fascia di controllo
Ease giomakera D&:00
l N —  EStens. ChedkIngresso delle timbrature. Attenzione da attivare solo
Base calcolo assenza | 08:00 —_ N I —— )
| e E — con timbrature a cavallo della mezzanotte!
Ritardi e uscite anticipate
Estensione check controllo ritardo 00:30 Se attivato rimuove le timbrature virtuali
Estensione chedk controllo uscita antidpata #0:30 Timbrature

’ H — intorno ai minuti indicati, saranno
— imina Ravvicinate
Mancanti ritardo in bdancie recupero |

Il periodo indicato attiva i N —— Minu Ravwicinate S cgmunque vi'sibili nelle originali. '
.. . | Giustiicativo = Attenzione da attivare solo se necessario!
Controllo dei ritardi e uscite R per Calendario Variabile:  Valuta Giomo Della Settmana | [
anticipate usando gli orari ;,““ﬂ“ TS:Z . te (U [Djwe (D) je U [Ujs [Ofee U
standard: Es. Ritardo dalle
08:01 alle 08:30 Sono gli orari da cui il sistema calcola

i Ritardi e le Uscite Anticipate

SFERA cloud)




Orari
Le Fasce Orarie definiscono quale tipo di

[} [ ]
Glornate Lavoratlve straordinario o maggiorazione conteggiare
F O o nella giornata in base alla fascia oraria
asce vrarie

x| 0] Giomata Lavorativa

cliccare sul flag verde.
Attenzione a Non accavallare le fasce A v
Ordinarie e Straordinarie!

Grafico di controllo | #| Fissafisso - Diumo - Base 08:00 [08:00 - 17:00]: Riga 1 di 1 =] Check
per ve rificare Che Impostazioni Fasce Oranie Arrotondamenti Paiise Comportamenti delle Tipologie Orarie Gestione delle Timbrature Indennitd Bonus Usura & Ticket
non siano presenti S
fasce sovrapposte 01 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 q . . . TR
Ore Contrattuali i Tipologie Orarie disponibili, &
Straordinari possibile crearne delle nuove dal menu
| | Maggiorazioni dedicato
Ore contrattuali = S-0re contrattuali Ordinario Standard
1 1 .Dldirlﬂril}I - o
% [l ordinarie ~> [17m00]w ) T : o a3 Stracrdinar Qrdingrio v
Ore straordinario g ", ~ Stracrdinania & ) _
% | Straordinaria A 06:00] > [08:00] o Poa Il stracrdinaria B Engresat ec Usdite
% Strasrdinania A 1700] —>  [2m00]f : 5 : .Straordmana Motturna C Orario Ingresso Ordinario 08:00
® [l straordinaria Notturne C 00:00] —> [06:00] e & Maggarazioni Orario Uscita Ordinario 17:00
% [l stracrdinaria Notturna C —> [z388] T B Maggiorazione Nottur
1 n 1
O 1l . N RN
RS, i a - \Per Caricare la Tipologia &
19 sufficiente trascinarla per
. . . 1 1 .
Per Caricare la nuova Fascia nel grafico ' a ! rettangolo tratteggiato
1 1
e necessario definire I'Inizio e la Fine e 4
| |
i i

SFERA cloud)




Orari

Giornate Lavorqtive Unita di arrotondamento delle
o tipologia oraria: Es.07:59 ordinarie
Arrotondamenti

totali verranno arrotondate a 07:45
| ()55} Glomata Lavarativa

| i FissoFisso - Diumo - Base 08:00 [D8:00 - 17:0]: Riga 1 di 1 é Chack
Impostazioni Fasce Orarie ndamenti Pause Comportamenti delle 'I't|1-t||-'|(|'ie' Crarie Gestione delle Timbrature Indennitd Bonus Ukura & Ticket
| Arrotondamenti
Ti pologie ora rie Gestione Arrotondamenti | Per tipologia ar.;"d W Frazione Minima Straordinario Totale di giomata 0030
caricate nelle fasce i . . . o .
_ | e La Frazione Minima aumenta |'unita richiesta per il calcolo
orarie @ [colore [Hom nit Abbuano raz i . . . . . .
B B O delle ore: Es. 29 min. di straordinario vengono azzerati, 45 min.
> S e %/ oltrepassano la frazione e vengono conteggiati
Straordinaria Notturna © |~ DD:15 00:00 00:01
2 .0:¢me::: el ] 00:00 0001 x
o> w
@ v Abbuono di calcolo della tipologia
o e
oraria: Es. con un abbuono di 5 min.
07:55 Ordinarie totali sono 08:00, In caso di ore lavorate
. . invece 07:54 sono 07:45 ; etificativi di
In caso di ore Ordinarie | @ recper e quadrature caricate da giustificativi di
mancanti, questo é Ordine di recupero dallo Stracrdinario Ordine quadratura a Straordinario presenza’ In queStO ordlne
I'ordine con Cui Verré @ Straordinario Maggiorato Pricritd Q =] Straordinario Maggiorato Prioritd| Qta O verranno Scelte Ie t|p0|og|e dl
. . Col. |Tipologia Oraria Col. |Tipologia Oraria Cal. |Tipologia Ovaria Col. |Tipologia Oraria Straordinario
preso lo straordinario & Strecrdinaria A - « 1 [x o svaodinariad v v 1 [ 2000 [X é/
per com pensare\—>- Stracrdinaria Hatturna ¢ « 2 |X & [ stracecinaria nottuma |~ v 1 | X
o w w o w w
L= e w o w w
o w w - o w w
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Pausa Pranzo

°
O rq r I d Inizio alle  |12:00 | Estensione Check  |01:00

Pausa Pranzo classica con

Durata 01:00 | Abbuono sul rientro 5
o o . . . .. ' ‘
G|ornate Lavorative ritardi e uscite anticipate.
Bisogna definire I'orario di P. pranzo controllata se inf. Ritardo sul rientro
Pa uUse inizio e la durata totale della Durata minima 01:00 Range check 00:30
Esempi di configurazione da pausa, il sistema calcolera la Se Ritardo Superiore & minul 5
attivare uno alla voltal fine. L'estensione aumenta il Gestione Se Pausa Superiore a
periodo di pausa in cui & Rientro dopo le 0] Mancanti in bilancio recupero O]
Pausa Variabile per Multipli di... HRE H
possibile timbrare. Obbligatoria Anticipo sull'inizio
' ‘ Attiva Pausa Variabile L'obbligatorieta inserisce la Timbrata u Range check 00:30
Pausa Multipl d 00:30 pausa anche in mancanza di Retribuita n Segnala se superiore & minull 5
timbrature Detrai Da Lavorate |

Range Max da controllare Mancanti in bilancio recupero

Adegua Timbrature Virtual Giustif. Recup. w

La Pausa Variabile & utilizzabile solo in presenza di piu di due
timbrature nella giornata. Tutte le timbrature centrali vengono

) ) YT La Pausa Definita permette un conteggio della pausa semplificato,
considerate pausa e verranno arrotondate secondo il multiplo indicato

e sufficiente indicare l'inizio, la fine della pausa, la durata e se
obbligatoria. Se si attiva il flag Timbrata verra considerata sono

Pausa per Ore Consecutive non necessita di guando sono presenti timbrature nel range indicato
un periodo di controllo, ma al raggiungimento .
delle ore lavorate trattiene la pausa indicata Pausa Definita (@)
' ‘ ® Inizio |Fine Durata |Ritardo Gestione
. check | check Pausa > |obblig. |Timbrata |Retribuita |da lav
Pausa Ore Consecutive
Gestione < 12:00 |14:00 |01:00 |01:00 O x
Ore Consecutive 04:00 Piu volte giomata ) - L L L L
- = ® o OJ i =
Durata 01:00 Piu volte fasda | — — — —
B > 0 [ ] [ ] (]
Detrai lavorate |
<> O
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Orari

Giornate Lavorative

Comportamenti delle Tipologie Orarie

In caso diordinarie 5 comss tessstie

mancanti le ore VErranno| z| Fissofisso - Dium - Base 08:00 [08:00 - 12:00 - 12:00 - 17:00]: Riga 1 di 1 =]

sottratte dalle
straordinarie per
completare la giornata

Impostazioni Fasce Orarie

Straordinarie

mma a lavorate

Se attivato le ore di
straordinario verranno

Str

Recupera ordinarie da straordinari

Mhinuti arratondati in ardeane

maturate nella funzione
Recupero, godibili con il
giustificativo 201

Inserisci in bilancio recupero
Stracrdinario In Banca Ore
Banca Ore

BO Straordinan 3

Percen. accantonamento gioraliera

Attivazione della Banca Ore, i
dipendenti che non sono collegati in
anagrafica non ne terranno conto

Max accantonamento
Perigdo afcantonarmento
Metodo sccantonamento

Banca Ore Sommata a Lavorate

Ordine di recupero Banca Ore Straordinario

Straordinario HMaggiorato
. . Tipolog i ol
Da qui possiamo , priogs brana =
> Straordinaria A w

Tipologia Orania
scegliere quali tipologie < [ stsorcnens tottura ¢ -
. . o
straordinarie possono =

essere accantonate nella < >
banca ore

SFERA cloud)

Armatondamenti

Se lo impostiamo su Annullato
non verra conteggiato a
cartellino e non sara riattivabile
tramite giustificativo

Cheeck

Pauss Comportamenti delle Tipoigie Orarie || Gestione delle Timbrature Indennita Bon,
Ordinarie
Gestione
Mantiene |~ Utilizzo Mantiens
Semma a lavorate

Ord

_ Segli Tipologia Ordinaria & Magg
|

Mancanti in bilancio récupend |

Se Giustif. NO quadratura ORD

Glustificativo Automatico
Codice w
v ka Se non giwstificate ([ | Se Presente o parzial, Giustificete
100
000:00
Anno e

| Giustificativi Festivita da attivare su orari dedicati
permettono il caricamento di diversi giustificativi
con funzioni variabili e quantita calcolate

Parcentiale | v

Permette di sommare la
tipologia alle ore Lavorate

Se attivato le ore ordinarie

s e ket Mancanti verranno godute

dalla funzione Recupero,
accantonabili dalle
straordinarie con il
giustificativo 200

L] aggiorazion - . .
i ‘\_/-\E possibile legare una

Maggiorazione a tutte le
ore ordinarie calcolate

| Giustificativi Automatici un
giustificativo a quantita fissa

Priarita
Giustificativi Festivita

= 1 | XK o

= : % Giustif, 1 | w | Qta Se Lavorata | da

- Giustificativi Festivita

= Giustif. 1 |029 - Festivita Goduta v|Qta |01:00 | Se Lavorata | false
Giustif. 2 037 - Festivita Non Goduta v ||Qta Se Lavorata |true
Giustif, 3 v | Qta Se lavorata
Giustif. 4 v |Qta Se lavorata

Lavo: rald e




Orari

Giornate Lavorative
. o o _ _ La Penalita si consiglia di attivarla minimo a
GQStlone de"e Tlmbrature range indicato (Es. 00:00 23:59). 15 min. in questo modo i totali vengono

conteggiati correttamente dallo studio paghe

L'Arrotondamento modifica il
conteggio delle timbrature nel

®| |0 Giemata Lavorativa

£| FissoFisso - Diumo - Base 08:00 [0E:00 - 17:00]: Riga 1 di 1 E_‘ Chack
Impostazioni Fasce Oranie Arrotondamenti Pause Comportamenti dellTipologie Orarie Gestione delle Timbratlre Indennitd Bonus
La Revisione permette di revisione Arrotondamentn \ .
. . - L'Abbuono permette di
creare degli arrotondamenti @ d icol o
i . I Y prervmpres = @h T P \ concedere un piccolo periodo
personalizzati, nell'esempio R P o L PO Ll fdahe__jOakih |Ors ne_|Pusal | At N piccolo pe
. . . ——— = = in cui la penalita non viene
rlpor'tato tutte |e tlmbratu re [B < | Prieno Ingresso| ~ | 00:00 00:00 05:00 x o |Primo Ingresse |~ | 00:00 23:59 15 | 5 0x | t ” t b t
. ) ‘ T o |Mtrilngresst v 00:00 2359 15~ 50X applicata alla tmbratura
dalle 00:00 alle 08:00 & v o Altre Ustte [~ 00:00 | 23:59 15 [~ 5 o X
verranno calcolate 08:00. = © ummaUscta v 00:00 2359 15~ s oX
= & o »
In questo modo tutti i primi - & = -
ingressi sono normalizzati b -~ - E E
D — ey, > x L T —
Applica allre Ora inizio |Ora Ora fine l =|_4 Applica alle Ora inizio |Orafine |Penal.| Abb.
timbrature di tipo |revisione |discrim. | revisione z ! timbrature di tipo |check check
Primo Ingresso!v | 07:00 07:30 08:00 l z % Primo Ingresso | v | 00:00 23:59 15 s ]

Altri esempi, guardando questa configurazione tutte le timbrature
antecedenti il Punto Discriminante vengono portate all'ora di Inizio 07:00,
tutte le successive vengono portate alla Fine revisione 08:00

Con guesta configurazione ogni quarto d'ora d'orologio nella giornata
verra Arrotondato a 15 min. con un Abbuono di 5 min.
Ingresso 08:04 > Conteggio 08:00
Ingresso 08:06 > Conteggio 08:15
Ingresso 08:47 > Conteggio 08:45
Ingresso 08:37 > Conteggio 08:45
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°
O rq rl Il Ticket ha funzioni sm

o . per conteggio ed & possibile Criteri di assegnamento
Giornate Lavorative

. . . Se lavorate almeno  |04:00 | ore
personalizzare il valore monetario

e rientro dalla pausa pranzo dopo le
Indennita Bonus Usura e Ticket (@2 attivare anche in anagrafica). s onr vcte | O
Mensa ha funzioni semplificate
Esempi di configurazione che non necessitano ulteriori D) | Sepeumprmotmle o
@ configurazioni ) s
Queste funzioni permettono ti attivare dei — Fiz una durata 61 Himimo

. . .. S fino ad un Massimo
Conteggi Unitari in base alle necessita. T pe——
Ognuna ha un risultato dedicato

[ | Selavorate almeno ore |
e rientro dalla pausa pranzo dopo le pssegna 1 [
Se pausa pranzo trale |12:00 |ele |13:00 et — -
Usura
iteri di i
Critesi di assegnamento )) Assegna 1 Buono Mensa
Se lavorate consecutivamente 0B:00 | ore
[] | 5elavorate ore tra le ele
— Il Bonus invece permette di caricare delle ore
Indennita A . . L.
extra in base hai parametri descritti,
Criteri di assegnamento X X . i i X
@ [ptiva  |Indennita —— solitamente viene utilizzato sugli orari a turni
lavorate
< Indenrita A v || 06:00 x Bomss
@ s v
& | = Criteri di assegnamento
B |:| = (\ ’ Se lavorate almeno 04:30 | ore
=] :I w N Se lavorate consecutivamente ore
-_- ] | Se lavorate ore tra le ele
Il conteggio Usura permette configurazioni specifiche, mentre I'lndennita . v
Asseg :
€ piu generica ma & possibile personalizzare le tipologie disponibili R w B §

Maggiorato  Maggiorazione Notturna v
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°
O rq rl Al termine della creazione delle Giornate Lavorative & necessario effettuare I'abbinamento
con il Calendario di Lavoro. Ogni giorno ha bisogno di due orari, uno Lavorativo e uno

o me . s . . : o
Calendarl dl Lavoro Festivo (la festivita si determina dalle impostazioni)

Genera Gruppo crea un gruppo di dipendenti collegato al nuovo calendario

Lista dei Calendari | x/Colendari biLavoro
. o ege . lendan di lsvore ; e o
disponibili. Esistono due & e it

4 righe; pusi scorrerle con i tasti freccia, oppure madificare i dati

tipi di calendari: Calendari di lavoro ‘:a;t’ “'f’*“d;"“ "5;:‘3"‘3 : Giomate del calendario Anagrafica giornate lavorative
el = (Xenoana s manale
+ Settimanale - B =
rotazione fissa Nome Tipo Valido Ric [Sab. |Note |V |T Lunedi @ () (16) Avtomatico 84
|_ D Dal Al = Se giarno lavorativo Preferita === @) (7) Ressibile Senza Riporto
un.=bom. h autom Sett. |01/08/2018 | 3 0| O O X (1) Fsso [ ] " jt—?“:?:“”m"
e Variabile - Permette Fresisie senza rigortn Sett. |01/08/2007 T . O O Se glomo festhvo i i Q[ ) e
Turni Sett. |01/08/2017 | . 0 X (2) Festiva L d «n jgf? :mma
. . ’ == ¥} (3) Riposo
la creazione diuna = Sett. 01/0972017 mm ™ Martedi ,-~ SO reswo
. v D OO0 Se giorno lavorative Preferita e () (1) Fisso
rotazione = TN =TS e = L J‘,/
i w B O 1a(Q Se giomno festve FE==25 RN o . . .
personalizzata = =5 to5 S i b Da qui e possibile Caricare le Giornate
- :: 0 |0 :: e II!avorative trascinandole nel Calendario.
T e E possibile inserirle scrivendo il loro
- bemm=d .
EaE Rl R I**ﬂﬂ:“cff':n . numero nella casella tratteggiata e
. o ensile i i pEESN Lo H
Da qui e possibile — : k — spostandosi con tab.
caricare i PN Se-m:o:::u;;m Prefecta | ©="7 Se inseriamo piu di una giornata nella
. ) Fisso O — - D
Comportamenti -4 : Se giome festivo prmme & stessa casella il sistema scegliera in
. - = 3 (2) Festivo 1 1 . N .
semplicemente o comoRam e / ! — bocrcd automatico in base alle timbrature
] § TTIMAMNA [:]
trascinandoli nella S& giormo lavarative Prafanta r--=-=1
. ¥ (1) Fiss [ i i
casella tratteggiata e ' peesed
M (2) Festive | 1
kemm=d
[ savato |

| flag permettono di aggiungere Funzioni al calendario.
Sab. Lav. - se esistono giornate lavorative di sabato permette il conteggio dei giustificativi disattivati sui sabati
Notte - se sono presenti giornate lavorative notturne modifica la ricerca delle timbrature
V - attiva la verifica dei versi delle timbrature in seguito ad ogni modifica sul cartellino
T - modifica la scelta delle giornate lavorative basandosi solamente sugli orari standard impostati
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Orari
Gruppi di Dipendenti

| Gruppi Di Dipendenti

E Gruppiz Sono state trovate 4 righe; puci scorrerde con i tasti frecda, oppure modificare i dati

Una volta configurato il Calendario di Lavoro e cliccato di Genera Gruppo in questa videata
troveremo i Gruppi gia pronti con lo stesso nome dei calendari

Dalla lista dei Dipendenti Associati e possibile modificare
le date d'Inserimento e Rimozione, ma attenzione perché
in questo modo salteremo tutti gli automatismi

Gruppi Dipendenti associati r— Tt o Anagrafica
@ . E € Aladata |25/08/2022 [T DD Cognome Home
| i O | 5| o=
* |Dipendents Cod. Dipend. | Inserimento Rimazione | Dipendenti: Seler. 0 righe £ 1 i i i{.

Nome - Ricalcola k] ¥

< \gh autom || Fowd Haxlo m kil el o 2 2 [Cagnome Nome Codice Sede
1= T Dipendente

< [ || verdi Gluseppe ] 25/04/2022 F i t .
o Flessibile Senza Riporto Bianchi Anna o3 Sede 1

Turni

(R S I N+

Selezionando un Gruppo appariranno
in centro i Dipendenti Associati e
sulla destra i Dipendenti Disponibili

SFERA cloud)

W3l

Inserisci

& «

| /x| 0| Data Di Inserimento

1 Data

2/82024 | [ ok

Da qui possiamo selezionare i
Dipendenti Disponibili e associarli

Con un click su Inserisci apparira una finestra in cui ci verra al Gruppo cliccando Inserisci

richiesta la Data d'Inserimento.

Cliccando OK il sistema verifica se il dipendente appartiene ad
un altro gruppo ed inserisce automaticamente le date di fine
rapporto dove necessario.

Seguendo questa procedura siamo sicuri che il dipendente
appartiene sempre ad un solo gruppo
(la stessa funzione e disponibile anche in anagrafica )




°
O rq rl Da questo menu possiamo Verificare gli abbinamenti dei Calendari Settimanali e Gruppi
ed effettuare gli Abbinamenti dei gruppi nella rotazione dei Calendari Variabili

Gruppi e Calendari

% | Gruppi E Calendari

#i | Calendari di lavoro : Sono state trovate 4 righe: puoi scorrerle con i tasti freccia, oppure modificare | dati

Qui troviamo i Gruppi

Calendari di lavoro Associazioni Gruppi in data Disponibili e possiamo
visualizzare i dipendenti
Nome , Lunghezza Ricalcola Gruppi associati P o W~ [FIshatom associati. Trascinando il nome
. 1 ' Blanchi Anna
8h autom Sett. e S ' : ‘/ N gtese del gruppo lo Colleghiamo al
! ' i 1 3 . . . .
1Ea : Set ] ! Sz M Calendario. Si consiglia di
Flessibile Senza Riporto Sett. 1 - Verdi Giuseppe . .
Tumi Sett. ' ’ Q1) | @ 2} Fessivile Senza Riporto utilizzare la funzione Genera
E : & 38 Tumi Gruppo
Selezionando un Calendario apparira
in centro il Gruppo Associato ] )
La Data in cui
avviene |'associazione
Selezionando un Calendario Variabile Calendari di lavoro Associazioni in data 202 Gruppi in data
compariranno piu giornate per
. . . . N . . B l h
I'associazione. Per associare il gruppo e | teme e —— — P il Ji‘:i;ﬂ“‘“"‘
necessario impostare la Data e S autom S ' X Rotazione Variabile 2 ' L @ 2R Fessibile Senza Riporto
. . . . L s gat: Foond ' d = * & 3L Rotazions Variabile 1
trascinare il gruppo nella giornata in cui | fessbie sezafigota sen [Gomo> =1 & i@ 31 Rotazione Variabile 2
.. . . . Turni Seft. L= == , ‘IH & I8 Tumi
vorremmo che i dipendenti lavorino in S = — peee
guel giorno, alla rotazione ci pensera X Rotazione Variabie 1 P
SferaCloud [Gomat T

SFERA cloud)




° %) 0| _| Comportamenti Settimanali Azienda Guida In base alle necessita & possibile Configurare in piu
O rq r I § | Comportamento Settimanale: Seleziona una riga premendo <, poi premi [+ per riportare i dati nella vid modi i Comportamenti. Di seguito riportiamo alcuni

.j. Comportamento Settimanale: Riga 1di 1 Q _:L 3@_ H Nuovo esem p| di Conﬁgurazioni
C t t. Proprieta Basi Arrotondamenti e Ritardi Flessibilita e Recupen
Ompor amenti Con queste impostazioni € possibile configurare un
° ° Nome Gestione Lavoro Supplementare Codice 1 L . . . . . . . .
imite massimo settimanale di Straordinari per tipologia
Settl ma na I I Comportamento Straordinari giornaliero con controllo settimanale } > | p p g
Tipo Ridetermina Straordinario v *| Ol —| Comportamenti i Azienda Guida

B Comportamento Settimanale: @ modifiche ai dati sono state registrate nel database

Oasametst /| Comportamento Settima aldil Q ~_l| ® & Nuovo
Giorno inizio settimana Lunedi - Proprieta Basi Arrotondamenti e Ritardi Hessibilita e Recuperi
¥/ 0| | Comportamenti Settimanali Azienda Guida] CRONE SRSl FRcu X et = hd il Categorie Esdusione
E | Comportamento Settimanale: Seleziona una riga pren Totali Settimanali pit giomi di inizio e fine mese ‘D'cme Tipologia Oraria Ore Minuti Q Escudi Straordinaria Notturna C v
= Escludi v
r Comportamento Settimanale: Riga 1 di 1 ﬂ @ @] B Nuowva | s B 1 Lavoro Supplementare p]05:00 x Esdudi
— — — > 2 Straordinaria B v | 10:00 b Y
Proprieta Basi Arrotondamenti e Ritardi | Flessibilita e Recuperi > 3] Straordinaria & v | 99:00 %
<> ¥ Azzera le basi a fine mese |
Ordinarie Straordinarie Flessibili < - ErrLaDs bt et B
Linta L Lt b = Redistribuisci Flessibilith Positiva J
Frazione minima Frazione minima | FrATInne manima A i % =
2% | 0|/ _| Comportamenti Settimanali Azienda Guida ] < v
Abbugno Abbuong =i
1 i Comportamento Settimanale: Le modifiche ai dati sono state registrate nel database r
#| Comportamento Settimanale: Riga 1 di 1 Q@ ¥ S Nuovo
Ritardi Proprieta Basi Arrotondamenti e Ritard
Ritardo Concesso 00:15 In questo modo ogni settimana Azzeriamo
L) [EESENEs e 0 Flessibilita positiva Bilancio recupero positivo il bilancio positivo di Flessibilita e lo
Azzera bilancio pesitive v Azrzera bilancio positivo . . . . \
G - riportiamo a straordinario. Puo essere
Bilancio positivo sommato a straordinario Max ore riporto bil. positivo . .
. . o ) applicato anche sul negativo
Da qui attiviamo un Abbuono che 00 OFE fipoc. 352 actimans seccesiva
puo essere sfruttato durante alla
Settimana VOIendO pOSSiamO Flessibilita negativa Bilanco recupero negativo
’
H . . Azzera bilancio negativo Azzera bilancio negative
limitarlo per numero di concessioni
Bilan. negativo recupera da straordinano Max ore riporto bil. negativo

Max ore ripor. alla setimana successiva
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In base alle necessita & possibile Configurare in piu

°
O rq rl modi i Comportamenti. Di seguito riportiamo alcuni

esempi di configurazioni

Comportamenti - i

l Comportamento: Seleriona una riga premendo >, poi premi |«| per riportare | dati nella videata sottostante.

MenSiIi # | Comportamento: Riga 1 di 1 oll@l (x| =

Propricta Recupero e Flessibilita Arrobtondamenti ¢ Ritardi
Recupero
Se Teoriche non raggiunts Recupera da Straordinar a o
9 | ome Priorita ? LU L

= > Flessibilita negativa
> o Azzera bilancio negative
b o Bilancio negativo recupera da stracrdinario
') = Max ore riportate al mese suocessivo 0500
& ™ Flessibilita positiva
%/ /0)|=| Comportamenti Mensili Tsltmi & - Bilancio positive sommato a stracrdinario
1' Comportamento: Le modifiche ai dati sunﬂ Max ore riportate al mese successiro 10:00
ﬁ] Comportamento: Riga 1 di1 ~q Azzera bilancio positivg
Proprieta Recupero e Flessihili? Arrotondamenti e Ritardi
Attivando questa configurazione e possibile scegliere
Ordinarie Straordinarie Ritardi guante ore di Flessibilita riportare nel Mese Successivo e
Unita 00:30 Unita Straordinarie 01:00 (0 | Minuti Ritardo Concesso | 00:00 come gestire il negativo sotto una certa soglia
Frazione minima Frazicne minima D Mumero ritardi concessi 0
flbione 00:15 Ehluee 00:15 Ritardi Solo Su Primo Ingresso O
Flessibili
o Con questa configurazione e possibile applicare
Frazione minima degli Arrotondamenti e degli Abbuoni che
Abbuono vengono applicati ai totali di fine Mese
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Orari

Indennita e Ticket e

l| Indennita: Le modifiche ai dati sono state registrate nel database

ﬁj Indennitd: Riga 1 di 2 EJ@J EJ EJEJEJ

Mome Abbreviazione |Attiva Sabati| Attiva Tariffa
Domeniche
<> |Indennita A IA 25,00
= | Indennita B 1B [l 50,00
s [ J
4 O O
In questi menu possiamo Creare e . o )
.. e In base ai flag attivati possiamo
Modificare le Indennita e i Ticket che . . -
. . decidere se vogliamo conteggiarli
potremo collegare nelle Giornate Lavorative <Ui Sabati e sulle Domeniche
X | Ticket
l| Ticket: Le godifiche ai dati sono state registrate nel database
2| mdetRigazdiz Q@Y [R] ||/
Nome Abbreviazione |Att. M. |k NI Tariffa La Tariffa indicata verra riportata
Sab. Dom. . . .
nei report, in cui troveremo anche
< | Ticket 1 TK1 5,50 la somma totale
< | Ticket 2 TK2| 8,00
> O | O
> O | O
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Orari

T' I e o e Se attivato permette di unire piu tipologie di
Ipo ogle rarie ; ; i ; Elementi tipologie orarie variabili: Riga 2 di 2 1_'r|
straordinario, tramite il pannello dedicato, facendole : W
Variare in base alle ore effettuate nella giornata (nel ® | Ordine|Colore | Nome Ore
report apparira solo straordinario base)
<@ 1 Straordinaria A 02:00
| Tipologie orarie JQ 2 - Straordinaria B 10:00
o

. i| Tipologie orarie: Sono state trovate 8 righe; puoi scorrere con i tasti freccia, oppure modificare i dati
Da questo menu e

possibile Gestire le #| Tiologie orarie: Riga 1di8 | Q|| | X| ||| E/\
PT Aliquota| Variabile |Banca Ore®| Colore

H H : MNome Abbrey. Categoria . .

Tipologie Orarie che . suppl. Attivando il flag permette
potremo collegare nelle ', o0 FLEX Flessibile < O 1 I'utilizzo della tipologia come
Giornate Lavorative < | Maagiorazione Banca Ore MABQ Maagiorazione «|| [ 1 Maggiorazione delle ore
S» | Maggiorazione Motturna MAGN Magagiorazione w I;I 1 N accantonate in Banca Ore.

Ordinario ORDI Ordinaria = 1 | .
= — n questo modo possiamo
< | Straordinaria A STRA Straordinaria = 1 | | i te di
S | Straordinaria B STRE Straordinaria «|| [ 1 [ scorpqrarg €a Iquo' € ) !
S | Straordinaria Notturna C STRC Straordinaria «|| [ 1 [ straordinario da retribuire
< | Tipologia Variabile STV Straordinaria «|| [ L nel cedolino
o «|| [

Questa e I'Abbreviazione
che apparira nei report Esistono quattro tipi di Categorie:
¢ Ordinaria
e Straordinaria
e Maggiorazione
¢ Flessibile

| Colori sono personalizzabili e ci
aiutano nell'inserimento delle
tipologie nella Giornata Lavorativa
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Impostazioni
Badge

Quando si acquista una nuova serie di
Badge e possibile caricarli cliccando sulla

Stella, oppure cliccando Genera
]| x||0| Creazione Badge

2 | 00000000000000000008 <@
2 | 000000000000000000
< | 00000000000000000010
<

| Badge — e [
inizio 11 | 0K |
8 | Badge: 1 dati sono stati riletti dol database. :
: Fine 20 | Annulla |
Data 2310812022 « Codica o Filtra Genera R
#| Badge: Riga5 di 10 E|E E| ﬁﬁ| Z Badge 000000000000D0000005: Riga 1 di 2 E 2| 3 Eﬁ
Import da File TXT: I:'
B [codice Codice Breve Assegnato a B [pipendents Codice Breve |Codice Badge Data Data revoca
- CC';PGTE Nome Matricola assegnancne *
< | D0 000000000000000001 Bianchi Anna 03 - < | Rossi Mario e » | 00000000000000000005 01,/06/2022 k|
< | D0 B000O000000 0000002 Verdi Giuseppe 0z = | Bianchi Anna e » | 00000000000000000005 01,01/ 2022 1| 31405/2022
< | 00BI0000000000000003 @ - - .
< | 00BOGDO00A0000000004 (=3 -
< | 00BOO0O000000000005 Rossi Mario o (= -
< | 00B0000000000 0000006 (=3 -
£ | D0BIO0OONOB0O000ODT & =
=

CRILERLER IERILERILEN LER LE]

& o8

Lista dei badge Nominativi Assegnati

] ) Dettaglio del badge selezionato. Da qui
disponibili in SferaCloud in data odierna

possibile visualizzare e modificare i
dipendenti che hanno utilizzato il badge.
Per I'assegnazione consigliamo di utilizzare |l
pannello in anagrafica

SFERA cloud)




I m pOStq Zio n i E possibile Creare liberamente

Gi Ustiﬁcativi nuovi giustificativi
x| Giustificativi

3 | Lista giustificativi: Sono state trovate 54 righe; puci scorrerle con i tasti freccia, oppure modificare | gt

Cliccando qui e

Codice Descrizione Categoria hd Filtra | | Svuota Filtri
possibile accedere al
Lista giustificativi: Riga 1 di 54 i] ;J LJ i] E] @J E] Crea Giustificativo Dettag“o del
Codice |Descrizione Abbreviazione Categoria Ecmm_a & Ore | A Giornata Aftive Festivi Attive Sabati o |x Teo Mese |Centro di Costo | Delgfilio giUStificatiVO per
- Giustificate Riposi mOd iﬁca rlo
= 1 Trasferta Tra Presenza o]
/? 2 Servizio Ser Presenza il:_l
. . o 3 Ferie Fer Assenza o]
Le numerazioni sono o 4 Permessa Non Retribuito Per Assenza o]
libere mau niVOChe, =2 5 Malattia Mal Assenza O
gll unici gIUStIflcatIVI o [} Malattia Figlio Mal Assenza il:_k
. . o 7 Maternita Mat Assenza i:_l
non modificabili sono =2 8 Maternita Facoltativa Mat Assenza o]
dal 200 al 228 4 k] Permesso Retribuito Per Assenza £
=2 10  |R.o.l R.o Assenza o]
| 11 |ExFestivith Ex Assenza s
o 12 | Assemblea Sindacale Ass Assenza o]
o 13 | Visita Medica is Assenza o]
=3 14 | Aspettativa Normale Asp Assenza o]
o 15  |Infortunio Inf Assenza o]
o 16 Permesso Legge 104 Per Assenza i:_l
=2 17 Permessao di Studio Per Assenza i:_l
Lo 13 Lutte Familiare Lut Assenza i:_}
Lo 12 | Permesso Sindacale Per Assenza e

Da questa lista & possibile
visualizzare le Impostazioni
Principali dei giustificativi

Le categorie presenti sono:
¢ Presenza - Carica ore Lavorate
e Assenza - Carica le ore nella colonna Giustificate
¢ Gestionali - Giustificativi non modificabili dedicati alle funzioni di sistema

SFERA cloud)




Impostazioni
Giustificativi
Dettaglio

4

Presenza Assenza

Codice
. . . N o Descrizione
Disattivando questi flag e possibile

Nascondere il giustificativo per ' .
otini
tipologie di ruolo degli utenti

Rivenditore

Utente Multiazienda

¥| 0] Giustificativo Suggerimento Note

ﬁj Giustificativo: Riga 1 di 1

® (% &)

Tutti i Campi Presenza Assenza | | Liste Ridotte
visualizzati sono Codice 9 Abbreviazione Report Per
Modificabili Descrizione Permesso Retribuito
Centro di Costo Collegato w
Parametri
Attivo mei festivi B
Attivo nelle giomate di sabato o di riposo \
Conteggia a giornata .
Somma a ore giustificate =g

Trasferta (per Richieste con costi)
Evento Malattia

Segna Assenza (pannello Presenti Assenti)

O000 o oo

Concorre al conteggio Ore Mensili Teoriche

SFERA cloud)

x| 0| Giustificativo

Giustificativo: Riga 1di 1

l Giustificativo: Le modifiche ai dati sono state registrate nel database

@ % &

Liste Ridotte

9 Categoria

Permesso Retribuito

Visibilita nelle liste ridotte del cartellino

Backoffice Avanzato Visitatore Avanzato
Backoffice Classico Visitatore Classico
Backoffice Visitatore
Dalle:
Alle:
Categoria Assenza v
Cateqoria Speciale = In questo campo e possibile inserire dei

Suggerimenti che appariranno in

automatico ai dipendenti in fase di richiesta
Prospetto Assenze

A

Permette la Personalizzazione
dei colore e simboli nel report

Abilitato
Simbolo

Colore

Prospetto Assenze Annuale




Impostazioni

Terminali e Centri di Costo

In questo menu e possibile
definire tutti i CC che vogliamo
conteggiare nel report

Ogni Terminale installato ha un proprio
codice, da qui & possibile abbinargli un
nome che apparira nelle liste e in stampa

»| Terminali

§ | Terminali

iTestCotini | Q ||} | 1Y

1|Lettore 1
2| Lettore 2

SFERA cloud)

MNumero | Home Descrizione

ij Centri Di Costo

§ | Centri Di Costo: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il panne

= EReS

- . - )
v Codice Centro di Coste | Descrizione Centro di Costo

& |C1 Centro Costo 1
o (2 Centro Costo 2
oy
o

estCotini: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il pannelle premenda .

Da questa lista e possibile
Centro di Costo /-\Abbinare i CC ai Lettori disponibili

Centro Costo 1
Centro Cosfo 2




Impostazioni

Banca Ore
Da questo pulsante e possibile
Creare una nuova banca ore, se
invece ne abbiamo una simile &
possibile duplicarla
ﬁj Banche Ore

l| Banche Ore: I dati sono stati riletti dal database.

MNome w

O

Data || Sir

Al

~|  Comportamento |

Banche Ore: Riga 3 di 3

EJ EJ Crea Banca Ore

MNome Codice | Tipo Straord. Durata Gestione Del Residuo
Iniz. Gestione | Fine Gestione |Comportamento
< |BO Ferie 1| A giornata 01/01/2022 Residuo Anni Precadenti
< |BO Ferie - Anni Precedenti 2| A giornata 01/01/2022 Residuo mantenuto
< |BO Straordinari 3|A ore 01/01/2022 Residuo mantenuto

&

Le Banche Ore possono essere conteggiate a Ore o a Giornata,
di conseguenza anche il giustificativo collegato deve avere la
stessa configurazione

SFERA cloud)

” Svuota A Pulsante di
Dettaglio
Giustificative Goduto | Maturazione
Descrizione
Ferie Automatico ﬂ
Ferie Anni Precedenti | Manuale ﬂ
Banca Ore Goduta Manuale 8]

Questo ¢ il nome del Giustificativo
per godere le ore accantonate




Il Codice deve essere

Impostazioni

| Banche ore

Banca Ore

#| Banche ore: Riga 1di1 =
° M |I11|J0‘SIEZN.‘II1| Maggierazioni Generate
Dettqg 10 Questo flag determina se la
Banca Ore & per Straordinari da " ~Er T s :
. . Descriziong
collegare alla giornata lavorativa
Farametri Durata Criterio di Maturazione
Tipa A are Durata gestione Annale w Maturazions Mariuale i
Abilita Negativo [ Inizio Gestione 01012022
. . . Ban. per Stracrdinario Fine Gestione
Se e impostato a Giornata anche La Durata impostata avra bisogno ROPREDUNN e
|| gIUStIflcatIVO C0||egat0 deve SOIO de“a data di |nlzio gestione, Tetto Max Da Residuo H
avere la stessa configurazione la fine verra calcolata e impostata  Giustiicativo goduto Gestione del residuo
a utom at|ca mente Ripaso Compensativa e Compartamento Facidun mantanuto -
¥ | Banche ore
#| Banche ore: 1di1 =
Impostazioni Ci sono tre tipi di Comportamenti:
o — - L * Residuo Mantenuto - Viene riportato sul nuovo
Descrizione periodo
e Residuo Perso - La banca ore viene azzerata
Eacometn D Eitexio o Fatunioe e Residuo Anni Precedenti - Il residuo non & visibile
Tipe A giomata Durats gestions Annuale - Maturagions Automatico w . \ .
P : N ———T _— = nel nuovo periodo ma puo essere spostato in una
Ban, per Straordinaio O Fine Gestione i Interv. di maturazione Annuale e seconda ba Nnca ore dedicata
Tetto Massimo 000:00
Tetto Max Da Residuo o N . L
La Maturazione puo essere di due tipi:
Giustificative goduto Gestione del residuo . A A . . L.
Ferie . T e ——— ¢ Manuale - Verra caricata tramite giustificativi o
straordinari

Questo ¢ il Giustificativo
per godere della’banca ore

e Automatica - |l caricamento é fisso in base alla
guantita e all'intervallo definito

SFERA cloud)




Impostazioni

[} Op &
FQSthlta Le Festivita caricate in questa lista Questa & una lista di controllo
appariranno a cartellino e modificheranno per Verificare le festivita che
I'orario come indicato nel calendario di lavoro verranno caricate

3| Festivith

§ | Festivita Azienda: Sono state trovatell3 righe; puoi scomerle con i tasti freccia, appure modificare i dati

#|  Festivita Azienda: Riga 1 di 13 #| | ve|oft )
e — . . Sede &8
N Dista Festivith | Sede Rip. |Geor. Giorno da calcolare
Ann. |Cale. Gormo Mese Dalla Data | 01/0072022 |
Alls Data  |33/32/2022 |09 Verifica Festhvit
% | Capodannd o1/01/2017 [T v O
< Epifania 06/01/2017 T v [
& Pasqua ~| Pasqua |+ — —~ Elenco Festivita: Riga 1 di 13 Q@ | 5
< Pasquetta =| O Pasquetta |+ — - B e
<* | Festa della Liberazione 25/04f2017 [ 2 m Oota Festifh | Home Festa -
< Festa dei Lavoraton 01/05/2017 ¥ v O < 01/01/2022 | Capodanne
< [Ferragosts 15/08/2017 [T - O & 05:.'01.-3022 Epsfania
< | Tutti | Santi o1/11/2017 [ v O & |15/08/2022 | Ferragoste
% Immacolata 08/12/2017 % v O < D1/05/2022 | Festa dei Lavoratori
< Natale 25/12/2017 (% o O o |25/04/2022 | Festa della Liberazione
< S.5tefann 26/12/2017 (% o O o [02/06/2022 | Festa della Repubblica
< | Festa della Repubblica 02/06/2m17 = v m Immacolata
& | Patranc = O Termofa |~ Luned > |Glugno |~ Natala
<@ w _I L @ |17/D4/2022  |Pasqua
= o _I |_ < |1B/04/2022 | Pasquetta
< i _| |_ Patrong
z : _: :_ 5.5tefano
— — Tuthi | Santi

&> > | |

. Possono Ripetere Annualmente su un
Possono essere valide

. giorno fisso o essere delle giornate
sono per alcune sedi

calcolate che variano ogni anno in
funzione delle regole indicate

SFERA cloud)




Impostazioni
Tipo Allegato

| Tipo Allegati

1| Tipo Allegati: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccarz il pannello premenda 7 .

7] wostess [« | <|[>]»] (8] [w]

Mome

Ogni allegato che vogliamo
caricare deve avere una
tipologia abbinata

Richiestd
Ricevuta
Cedoling Gennaio
Cedolino Febbraio
Cedolino Marzo
Cadolino Aprile
Cadolino Magaio
Cadolino Giugno
Cedolino Luglio
Cadolino Agosto

SFERA cloud)

Qui definiamo in quali
menu verranno presentate

Tipo Allegato Visibile per ) )
queste tipologie

Per Richieste

Per Nota Spese
Per Documenti HR.
Per Documenti HE.
Per Documenti HR.
Per Documenti HR.
Per Documenti HR.
Per Documenti HE.
Per Documenti HR.
Per Documenti HR.




[ J [ J
Im OstqZIonI /| %| ]| AZIDO2 Parametri Nota Spese
ﬂ AZI002.02 - Centri di spesa: Seleziona una riga premendo <>, poi premi |« per nportare i dati nella videata sottostant

AZID02.01 - Cat Spesa  AZI002.02 - Centri di spesa AZI002.03 - Traduzioni

ermettono di
Note Spese 7] ramae-comamemnmias  [O®) () (&) i

ottenere totali divisi

| Centri di Spesa

. . . . . i Codice Descrizione
Le Categorie di Spesa sono le descrizioni nella nota spese
principali delle voci di spesa e Commerciae
o 02 Assistenza
| ] x| O AZIDO2 Parametri Nota Spese ] =03 Installazione

=2
3§ | AZI002.01 - Cat Spesa: Seleziona una riga premendo <>, poi premi v/ per riportare |

AZI002.01 - Cat Spesa| | AZID02.02 - Centri di spesa | AZI002.03 - Traduzioni I flag Tariffa KM richiede un valore €/km
#| AZI002.01-CatSpesa:Riga1dito | Q|| |%| ||| & =€ obbligatorio all'inserimento della voce
@ Descrizione Descrizione Breve Obblig Tariffakm
. . .\ e .
- ’:Hom — | Tramite le Traduzioni e possibile modificare le
@ | ... |Parcheggio PA ( intestazioni dei menu delle note spesa
. |Auto Personale PC L
® | . | Trasporti Pubblici TR L - tarametn' Mota Spese
@| .. |Autostrada HW i :
raduzioni: Seleziona una riga premendo <>, poi premi [~| per riportare | dati nella videata sottostante.
¢}| ... |Noleggio Auto RC [ -
A% | At o7 [ §pesal | AZ1002.02 - Centri di spesal | AZ1002.03 - Traduzioni
+| W (01| AZ1003 Voci Di Spesa 7 =
= : 4 ' [—Tﬁduzimi:ﬂ.’rga.ldi?4 wl|l || > ][] |QIE|I %] &S] =€
I Di Spesa: Seleziona una riga premendo <>, poi premi || per riportare | dati nella videata sottostante. | | o o
B | I Codice Oggetto Default Lingua Descrizione
Categoria spesa Auto Personale F f
Hli7] veansenmiaz (ol iwi@iol ke | | & [Vocispesht Tme true |v|[itakiano |~ |Titolo
| @ VOCISPESADIP IDDIP true |~/ Itakano |~ | Dipendente
® [ pescrizione voce di spesa '-'a-;_ﬂ-' | = |VOCISPESADIP IDCAT trug v | Italiano |~ | Categoria
Jm
. & VOCISPESADIP DTADA true ~ | itakano |~ | Dal
< |Auto 1 0,35 | s [ -
> | Auto 2 0,40 | & VOCISPESADIP DTAA true || Itakiano [~ | Al
& | & VOCISPESADIP COMPANYCC true v | itakano |~ | Carta Di Credito aziendale
| & WOCISPESADIP GESTITA trug ~ | itakana |~ | Gestite
. o N R q = = == = =
Cliccando sul pulsante di dettaglio & possibile inserire | © VOCISPESADIP CDESTA tue v|ltalano v Stato
d ” S C . . h | | & WOCISPESADIP DATA true ~ | Itakane |~ | Data
elle Sotto ategorle € Se necessario anche un valore | & vocispesante PREVSPVOCT true  |~||itakano |~ Voce di Spesa
. . \ . . . ) ~ h =
chilometrico che verra caricato in automatico | @ VOCISPESADIP PRGVAL true  |v|italiane || Valuta

SFERA cloud)




Impostazioni

Note Spese

x| 0] AZID04 Modalitad Pagamento
i| AZI004: Seleziona una riga premendo <», poi premi [+ per riportare | dati nella videata sottostante.

i) movsmmiaz  ([Q)®) (%] [uli] @) 5

Descrizione
o |[Contanti

Carta di Credito v %] |O| Valute

1 8 | valute: seleziona una riga premendo <>, poi premi +/| per riportare i dati nella videata sottostante.

o

2||#| vaelste:Riga1diz Q2| |R| ||| 3

“ Codice Descrizione Std
La Modalita di Pagamento e le
. .. |1 Euro
Valute permettono di suddivide
< |2 Dollari

i risultati nelle note spesa )
< |3 Sterline

S——>. 0

SFERA cloud)




