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1. Generalita

GastroTime € un software destinato alle aziende alberghiere o di ristorazione che desiderano
introdurre un sistema informatico per la gestione del tempo di lavoro dei loro collaboratori. Esso e
concepito in modo da poter rispondere ai bisogni della convenzione collettiva di lavoro.

Concretamente GastroTime vi permette di:

- Pianificare gli orari di lavoro dei vostri collaboratori grazie a uno strumento grafico e intuitivo e di
stampare tali pianificazioni.

- Creare automaticamente, in base ai dati immessi giornalmente, i diversi documenti di controllo
del tempo di lavoro di GastroSuisse: Controllo della durata di lavoro, Riepilogo mensile e
Riepilogo annuale. E inoltre disponibile un documento contenente i dati necessari per impostare
dei fogli-paga.

A partire dalla versione 1.4 di GastroTime, i dati non sono piu registrati localmente sul computer
dell'utente, ma su un server di Gastroconsult. Questo permette un utilizzo su diversi computer e da
parte di pil persone. Tuttavia, non € possibile un utilizzo simultaneo da parte di piu persone
all'interno della stessa azienda. A partire da questa versione, per I'utilizzo di GastroTime & necessario
un accesso a Internet.
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2. Installazione e avvio di GastroTime
2.1 Installazione del software

Per installare GastroTime sul votre computer, inserite il CD-ROM di GastroTime nel lettore di CD-ROM.
L'installazione dovrebbe cominciare automaticamente, ma se non fosse il caso, eseguite il programma
setup che si trova sul CD-ROM.

La prima cosa da fare & selezionare la lingua d'installazione, poiché GastroTime & un software
multilingue (francese, tedesco, italiano e inglese). La lingua che scegliete qui sara la lingua di default
di GastroTime, ma potrete sempre modificarla piu tardi. Si consiglia tuttavia di scegliere durante
I'installazione la lingua che usate piu correntemente.

Il software GastroTime necessita di un'altra applicazione per funzionare (.NET Framework 4.0).
Quest'ultima é scaricata automaticamente al momento dell'istallazione di GastroTime, qualora non
fosse presente nel vostro sistema. E pertanto possibile che le sia richiesta di accettare le condizioni di
utilizzo di tale software.

Seguite poi le istruzioni d'installazione standard di GastroTime.

2.2 Registrazione della licenza

All'acquisizione di GastroTime, avete ricevuto un file di licenza da Gastroconsult SA. Si tratta di un file
destinato unicamente alla vostra azienda. Potete farlo pervenire ai diversi collaboratori incaricati di
utilizzare GastroTime. Questo file di licenza € la chiave che vi permette di accedere al vostro database
sul server.

r N
o Registrazione senver GastroTime I.-E:__J

Gastroconsult &

5F fratta dels prms esecusione del (Fastre Time in versione senver. £ necessant creare u corfo anmiistatone per faoends. £
Snche possbie recunerane 5 omons bancs dEfi affuaks.

Creazione conto amministrators

Litilizzatore admin

Password T T T

Fepeat password esessses

[ Show password

Banca dati

L3 bancsa ozt qui selezionats viene reqistrata su' senver. E possibile modiicare iz selezione delia preimpostazions selezionando
LS COpiE of SicLrezrs.

Registrare la Banca dati vuota | |

Licenza
& seguente fite df foenza wene wuilizraio perls regsfasione suf sener

File dilicenza : |GastroTime gastrotime

| Annulla | | Salva

Figura 1: Finestra di registrazione della licenza

Al momento del primo utilizzo di GastroTime con la licenza fornita, vi sara richiesto di creare un
utente amministratore. Questo tipo di utente vi permettera in seqguito di crearne altri per i vostri
diversi collaboratori. La stessa finestra, illustrata nella Figura 1, vi permette di selezionare il database
iniziale da salvare sul server e il file di licenza da utilizzare. Nella maggior parte dei casi, potete
conservare la proposta di default. Se GastroTime ha rilevato la presenza di un database nella versione
precedente, vi proporra di riprenderlo.
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Quando avrete terminato, cliccate sul tasto Sa/va. A questo punto si aprira una finestra di dialogo che
vi chiedera di inserire di nuovo il vostro nome utente e la vostra password. La stessa finestra di
dialogo si aprira a ogni awvio di GastroTime. Dopo che avrete inserito queste informazioni,
GastroTime si avviera.

Al primo avvio di GastroTime su un altro computer, non sara visualizzata la finestra di registrazione
licenza. Dovrete tuttavia selezionare il file di licenza, a meno che GastroTime non rilevi
automaticamente una licenza valida. In seguito, per avviare GastroTime, dovrete inserire il vostro
nome utente e la vostra password.

2.3 Gestione utenti

E possibile creare tutti gli utenti che vi servono. Attenzione a non confondere utenti e dipendenti: un
utente € una persona che ha accesso all'applicazione GastroTime della vostra azienda mentre un
dipendente € una persona il cui tempo di lavoro viene gestito in GastroTime. Al momento della
registrazione della licenza, avete creato il primo utente della vostra azienda. Questo utente riveste la
funzione di amministratore che gli conferisce ogni diritto sull'applicazione GastroTime. Ai vostri utenti
possono essere accordate altre autorizzazioni:

- Gestione del personale: permette all'utente di accedere all'aletta Gestione del personale e quindi
di gestire i dipendenti in GastroTime.

- Registrazione del tempo: permette all'utente di accedere a tutte le funzioni di gestione del tempo
di lavoro dei dipendenti, cioé a quelle funzioni legate alla pianificazione, all'immissione delle ore,
al marcatempo e alle assenze.

- Gestione dei rapporti: permette all'utente di accedere all'aletta Rapporti e quindi di generare i
diversi rapporti e pianificazioni disponibili in GastroTime.

Potete naturalmente accordare a un utente piu di un'autorizzazione.

La gestione degli utenti si effettua dall'aletta Gestione degli utentiillustrata nella Figura 2. Da questa
aletta, potete creare, eliminare e modificare gli utenti. Nella colonna di sinistra trovate I'elenco degli
utenti gia creati. A destra, le autorizzazioni per |'utente selezionato.

File  Parametri Esportazioni  Aiuto

Gastroconsult 4%

‘R BA &0 e d
. E e _ »
|/a® Pianificazione ) Immissione delle ore Rapporti \, Gestione utenti
2 4 |»
@ Nuoyo uterte | % T [ Aot |
|_,.' Aggiungere un utente esistente .. | s
iadmin [] Amministratore

|user2
|

‘ [¥] Gestione del personale
fat=ret

[¥] Pianificazions & registrazione delle ore

[¥] Rapporti

Cambiz la password

Figura 2: Finestra principale con aletta Gestione utenti
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2.4 Gestione delle multilicenze GastroTime.

Come regola di base GastroTime consente solo una licenza per ciascuna postazione di lavoro. Poiché

le licenze sono legate a una sola azienda, questo permette di gestire solo un'unica azienda. Tuttavia

esistono licenze che consentono di gestire pil aziende. Le funzionalita descritte in questo capitolo

sono disponibili solo se si dispone di almeno una licenza di questo tipo. Avete la possibilita di

registrare un numero di licenze pari a quante sono in vostro possesso.

Avviate GastroTime con ciascuna licenza e cliccate due volte sui file della licenza. La procedura per

ogni file € la stessa descritta nel capitolo 2.2 Registrazione della licenza. In seguito potete selezionare

in due modi I'azienda tra quelle di cui possedete una licenza.

- Awviate GastroTime come al solito. In questo caso viene chiesto di scegliere quale azienda si
desidera aprire.

- Awviate GastroTime cliccando due volte sul file licenza dell'azienda corrispondente.

In generale gli utenti sono sempre legati a un'azienda, e precisamente quella a cui l'utente & stato

aggiunto. Tuttavia avete la possibilita di aggiungere un utente di un'altra azienda. Questo permette

ad una persona di gestire diverse aziende con un unico nome utente e una password. Per

aggiungere un utente di un'altra azienda, cliccate sul segnalibro Gestione utente e su Aggiungere

utente esistente.

Quindi selezionate l'utente da aggiungere e concedetegli i diritti di cui gode nell'azienda abituale.

Questi diritti non riguarderanno l'altra azienda, per la quale questo utente e destinato. Egli apparira

come un utente di quest'azienda, ma con il nome dell'azienda originaria.

Si noti che & possibile aggiungere gli utenti di un'altra azienda solo se si possiede una licenza di

quest'altra azienda.

2.5 Parametraggio dell'applicazione
2.5.1 Parametri generali

Alla prima utilizzazione del software GastroTime, dovrete definire un certo numero di parametri. Nel
menu Parametri, aprite prima & Parametri generall. La finestra di dialogo che si apre vi permette di
definire la lingua, come pure il primo giorno della settimana. Potete anche disattivare alcuni messaggi
di avviso. E’ anche qua che potete scegliere e parametrare il vostro sistema di marcatempo.

f &% Parametri generali l = | |ﬁ?-]1
Limngua | ttalizno - i
17 giomo della settimana | Lunedi - |
Marcatempo ! Messuna - |

[¥] Affiggere | messaggi di avvertenze

1 giomo di repporto Informazione sui stipendi 1

| ok || A;ndle

Figura 3 : Finestra di dialogo Parametri generali
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2.5.2 Parametri dell’'azienda

Potete aprire la finestra di dialogo &t Parametri dell'azienda a partire dal menu Parametri. Essa vi
permette di definire i parametri propri al vostro stabilimento, eccetto il nome dello stabilimento. Non
essendo questi parametri sempre i medesimi durante la vita di un‘azienda, vi & possibile cambiarli
senza che cio influenzi i dati che avete gia immesso. Ogni valore definito & associato a una data di
validita "valido a partire da". E il motivo per cui questa finestra ha un funzionamento un po’ inusuale.

i’ y
'E Parametri dell'azienda | =1 e e
MNome dell'aziends Landgasthof Bahnfof )
Periodo di lavoro nottumo 2::!:{‘D - |70 Riguarda tutta limpresa ED)
Fine della giomata 5:30 of valoni gid definiti:
| 23:00 - 6:00 valore di default
Giomi fenali annuali £ 5| 24:00 - 7:00 valido a partire dal 01.08.2016

Stabilimento stagionale EIN - Dats del prossimo finnove “stabilimento stagionals”  31.08.2017 [~

le modifichedin verde) T
sono valide a partire dal (110 206 F

[ ok || A«nula

Figura 4 : Finestra di dialogo Parametri dell'azienda

Accanto a ogni parametro, trovate un’icona a forma di nuvoletta: . Se vi posizionate sopra il
puntatore del mouse, appare una piccola annotazione. Essa contiene la lista dei valori che sono stati
assegnati a questo parametro con le loro rispettive date. Il valore inscritto nel parametro ¢ il valore
attuale. Nell'esempio della Figura 4, si pud osservare che il parametro Periodo di lavoro notturno
possiede due valori:

- Il valore di default 23h00 — 06h00
- Il valore modificato & di 24h00 — 07h00, valido a partire dall’ 01.09.2016
Questo comportamento vale anche per gli parametri Fine della giornata e Giorni feriali annuall.

Non & tuttavia valido per Nome dello stabilimento. In caso di modifica 0 cambio mente di nome di
stabilimento voi vi dovete inviate al vostro rivenditore. Questo vi stabilira una nuova licenza che
sostituira I'anziana.

Quando modificate il valore di uno dei parametri, il suo campo diventa verde. Cio indica che quando
cliccherete sul tasto OK, questo parametro sara registrato con la data di validita selezionata.
Attenzione: se introducete una data di validita anteriore alla data del giorno, tutti i dono-nato
pignoramenti fino la saranno cancellati.

2.5.3 Aziende stagionali

Le imprese che intendono essere considerate azienda stagionale devono presentare all'Ufficio di
controllo del CCNL dell'industria alberghiera e della ristorazione una domanda di ammissione quale
azienda stagionale. Alla domanda vanno allegati i dati, elencati per mese, concernenti la cifra d'affari
degli ultimi due anni civili (1°gennaio - 31 dicembre) precedenti la presentazione della domanda. Se
ritiene che i presupposti siano adempiuti, I'Ufficio di controllo rilascia un'autorizzazione quale azienda
stagionale per i due anni successivi.

Informazioni complementari su http://www.l-gav.ch
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2.6 Avvio di GastroTime

Dopo aver definito i parametri descritti nel capitolo precedente, dovete ancora effettuare qualche
operazione affinché GastroTime sia pronto a gestire il tempo di lavoro dei vostri impiegati. La prima
cosa da fare e definire la lista dei vostri impiegati. Per questo, riferitevi al capitolo 3.1 Aggiungere un
impiegato.

Quando avrete inserito tutti i vostri impiegati nel software GastroTime, potete cominciare a usarlo per
la gestione del tempo. Vi consigliamo comunque di seguire ancora il capitolo seguente: 2.7 Awvio in
un‘azienda gia esistente. Potete anche configurare la pianificazione seguendo il capitolo 4
Pianificazione del tempo di lavoro.

2.7 Avvio in un’azienda gia esistente

Nella maggior parte dei casi, ed € probabilmente il vostro, l'inizio dell'uso di GastroTime per la
gestione del tempo di lavoro degli impiegati non coincide con la creazione dell'azienda alberghiera o
di ristorazione. Probabilmente possedete gia un metodo, forse scritto a mano, per quest’esigenza.
GastroTime mette a vostra disposizione degli strumenti che vi permettono di realizzare facilmente la
transizione dal vostro vecchio metodo a quello proposto da questo software. Questa transizione
potrebbe essere effettuata a qualunque data, ma & consigliabile, per una maggiore chiarezza,
scegliere il primo giorno di un mese.

Se siete in questa situazione, diverse azioni devono essere effettuate affinché il software GastroTime
possa riprendere correttamente il conteggio delle ore dei vostri impiegati. Assicuratevi prima di tutto
di aver effettuato le azioni del capitolo precedente.

Come prima cosa bisogna definire la data d’arrivo di tutti i vostri collaboratori come la data di messa
in funzione di GastroTime, invece della data della loro reale assunzione. Per fare ci0, andate
nell'aletta Gestione del personale dove troverete la lista del personale insieme alle date d’arrivo di
ciascuno. Fate passare tutti i vostri impiegati e cambiate la data d’arrivo se quest’ultima e precedente
alla data di messa in funzione di GastroTime. Ben inteso, questa operazione non deve essere fatta per
gli impiegati che cominceranno a lavorare dopo la messa in funzione di GastroTime. Per questultimi,
basta immettere la data d'inizio attivita nel vostro stabilimento.

In secondo luogo, bisogna definire i riporti d'ore, di vacanze... di tutti gli impiegati gia assunti prima
dell'avvio di GastroTime. Cido e possibile anche dall'aletta Gestione del personale. Selezionate un
impiegato di questo tipo e cliccate sul tasto Rjporti iniziali.., tasto che fara apparire dei nuovi
parametri dell'impiegato. Immettete qui i riporti dei giorni di riposo, dei giorni feriali, delle vacanze,
delle ore di lavoro e del tempo di riposo supplementare dell'impiegato selezionato. Questi riporti
saranno presi in considerazione per stabilire i rapporti del primo mese di gestione delle ore di lavoro
con GastroTime.

La definizione dei riporti iniziali deve essere fatta solo al momento dell’avvio del software
e unicamente per gli impiegati che lavoravano gia per il vostro stabilimento a quella data.
Per il personale assunto piu tardi, non dovete in nessun caso modificare i riporti iniziali.
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3. Gestione del personale

Il contenuto dell'aletta ® Gestione de/ personale vi permette di definire la lista dei vostri impiegati e
i loro dati specifici. Tutto a sinistra, troverete la lista degli impiegati!, che & vuota al momento della
prima esecuzione di GastroTime. Il resto dell’aletta contiene i dati dell'impiegato selezionato.

File Parametri  Esportazioni  Aiutoc

18800 &

|

Q Gestione del personale ai| Pranificazione l /) Immissione delle ore Rapporti f;}\/ Gestion des utilisateurs

|I_J Salva ‘ ‘ Annulla |

Generale Lavoro

Cognome Meier | =) Nuova contratto || 24 Sopprimere il contratto |

MNome Georges Jan 2118 L

- Datz d'ertrata 01.01.2016 [E~
Indirizzo Via Grands 123b
Data di partenza [F]31.082016 -
CAP /Citta 6600 Locamo _
— Settore | Kiiche 2 |
Data di nascita 08011979 [EH~ _—
Tipo di at -
ID marcatempo 00002236 i [Tempopera -]
|0 programma salan 36558 L e g tio |Ml
|| Pagamente di un supplemento del 10% per le ore effettuate a inizio o fine notte
Ore settimanali £2:00
Giomi di vacanza 35
Il collaboratore dipendente ai CCML ha dirtto 35 giomi di vacanze all'anna minimo
Riporti iniziali

| riporti iniziali dovrebbero essere immessi unicamente alla pima utilizzazione di Gastro Time
Giomi di iposo H
Giomi ferial ]
Vacanze 0

Ore di lavoro 0:00

Tempo di iposo supplemertare 0:00

Figura 5 : Finestra principale con I'aletta Gestione del personale

3.1 Aggiungere un impiegato

Per creare un nuovo impiegato, cliccate sul tasto “» Muovo. Nella parte di destra, potete ora
completare le informazioni proprie a questo impiegato. Non dimenticate di cliccare sul tasto =l Sava
quando avrete terminato.

3.2 Madificare i dati di un impiegato

Potete in ogni momento modificare i dati di un impiegato selezionandolo nella lista, effettuando la
modifica e salvandola in seguito.

3.3 Gestire i contratti di un impiegato

Se alcuni dati di un impiegato dovrebbero cambiare al corso della sua assunzione GastroTime
permette di creare un nuovo contratto con i suoi nuovi dati. Per difetto, ogni impiegato possiede un
contratto. Per crearne uno nuovo cliccare sul pulsante “? Muovo contratto : una nuova scheda di
contratto sara creata (con come titolo il mese di inizio del contratto). Vi rimane solamente da
completare i dati di questo nuovo contratto.

! Questa lista comprende solo i collaboratori che sono attualmente impiegati. Se volete far apparire tutti gli
impiegati, compresi quelli che non lavorano pill 0 non ancora per la vostra ditta, cliccate sul tasto Mostra tutti

gli impiegati & nella barra degli strumenti.
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I periodi di contratti di un impiegato non possono ovviamente cavalcarsi. In piu, non potrete definire
due contratti diversi per un impiegato sullo stesso mese. I cambiamenti senza interruzione di lavoro
dovranno quindi farsi alla fine d'un mese. Per esempio, non potete terminare un contratto al 15
gennaio 2017 et comminciare il prossimo al 16 gennaio, ma lo potete fare al 31 gennaio per
comminciare il prossimo il 1° febbraio.

E comunque possibile sopprimere un contratto utilizzando il pulsante corrispondente. Lo potete fare
per esempio in caso di errori. Notate comunque se sopprimete un contratto, tutte le entrate relative a
questo contratto (gestione delle ore, pianificazione...) saranno definitivamente soppressi.

3.4 Eliminazione di un impiegato

E possibile eliminare un impiegato, benché sia sconsigliato nella maggior parte dei casi. Per fare cio,
scegliete I'impiegato da eliminare nella lista, cliccate sul tasto destro del mouse e poi su # Elimina.

Attenzione, questa operazione eliminera tutti i dati relativi all'impiegato. Se I'impiegato
ha lasciato I'azienda, si raccomanda di definire la data di partenza, ma di non eliminarlo.
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4. Pianificazione del tempo di lavoro

II software GastroTime mette a vostra disposizione uno strumento che vi permette di pianificare gli
orari di lavoro dei vostri impiegati. Cid pud essere fatto con lo scopo di stampare tali pianificazioni
(vedi 7 Stampa dei rapporti) oppure con lo scopo dimportare la pianificazione nellimmissione delle
ore (vedi 6.4 Importazione della pianificazione nellimmissione delle ore), cosa che pud facilitare
quest’ultima operazione.

Un'utilizzazione ideale del software consiste nel definire la pianificazione degli orari di lavoro di tutti gli
impiegati/settori in anticipo, e questo per tutti i giorni a partire dalla messa in funzione di GastroTime
per la gestione del tempo di lavoro. Tuttavia, contrariamente all'immissione delle ore, la pianificazione
non €& un’operazione obbligatoria. Potete benissimo gestire il tempo del vostro stabilimento senza
usare questo strumento.

4.1 Scelta del tipo di pianificazione

II software GastroTime mette a vostra disposizione due tipi di pianificazione. Una pianificazione per
impiegato, dove definite gli orari di lavoro di tutti i vostri impiegati separatamente, e una per settore,
dove definite gli orari di lavoro per dei gruppi d'impiegati.

Il tipo di pianificazione per impiegato € definito di default. Se preferite una pianificazione per settore,
cliccate su &= Settori per la pianificazione nel menu Parametri. Cido apre una finestra di dialogo
specifica per la gestione dei settori. Vistate quindi la casella Usa / settori per la pianificazione.

Dopodiché, dovrete definire i vostri settori. Per questo, riferitevi al capitolo 4.3 Gestione dei settori.

Se desiderate ritornare a una pianificazione per impiegato, basta togliere il visto dalla casella Usa 7
settori per la pianificazione.

4.2 Gestione dei modelli di pianificazione

Se avete degli orari che si ripetono spesso, i modelli di pianificazione potranno facilitare il vostro
compito di pianificazione. Infatti, create un modello di pianificazione una volta per tutte definendo le
ore di inizio e le ore di fine di una giornata tipo. In seguito, vi basteranno pochi clic per ritrovare
questo modello nella vostra pianificazione.

Per definire dei modelli di pianificazione, cliccate su \'&: Modelli di pianificazione nel menu Parametri.
Si aprira la finestra di dialogo presentata qui sotto.

&% Modelii per la pianificazione l= | -éz_J
Nuovo modello
Nome del modells  Reception | Aggiungi |
| sequenti esemplan saranno disponibili per la pianfficazione con l'ora difine di giomata a |5:|}D - |
Malti modelli non esposti con |a selezione frequerte: 0
Tole 05 o5 o7 o8 o3 [0 it [z [13 g [5 [ie [7 [1i8 iz o Pt 2 3 4 ot iz 3 4
Service TAD . 3.00 220 220
X Assenza »
Cucina 220 i 350 : i 430
Aggiungere un periodo
Sopprimere il modello
Modello per default:  Service Wtigtellor et defalt
= [ [ chid |

Figura 6 : Finestra di dialogo Modelli per la pianificazione

Questa finestra € separata in due parti. La prima parte vi permette di definire un nuovo modello, la
seconda lista i modelli esistenti e vi permette di modificarli.
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La modifica dei periodi di lavoro o in assenza di un modello si fa come la pianifica reale. Per
sopprimere un modello, fate un clic destro sulla linea corrispondente (no su un periodo) poi cliccate
sull’elemento del menu corrispondente. Nello stesso modo potete definire il modello per default.

4.3 Gestione dei settori

I settori si usano per facilitare la pianificazione, sia nel caso abbiate scelto una pianificazione per
impiegato, che una per settore. Di default, Gastrotime vi propone cinque settori predefiniti, ma potete
benissimo cambiarli o aggiungerne. Per farlo, nel menu Parametri, cliccate su Z£= Settori per la
pianificazione. La finestra di dialogo che si apre contiene fra l'altro la lista di settori della vostra
azienda. GastroTime vi da la possibilita di crare fino a dieci settori.

i N
&% Settori per la pianificazione I. = | |ﬁ*w5_J
¥ |sareisetton per la pianficazione
Lista dei getton

1 ]Cucina 6. |

2: iSeruizlu Fi ]

3. |Hotel/Fiano g |

4. |Amministrativo :

L 1Manutenziu:une 10. |

Cancel

ke a4

Figura 7 : Finestra di dialogo Settori per la pianificazione

Per modificare un settore gia esistente, basta cambiarne linstestazione. Per crearne uno nuovo,
immettete semplicemente il nome che volete dargli in una casella ancora vuota. Infine, per eliminarne
uno, cancellatene semplicemente il nome.

Ogni impiegato & associato a un settore. Dovete definirlo nell’aletta # ' Gestione del personale.
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4.4 Realizzazione di una pianificazione

Per gestire la pianificazione del vostro stabilimento, cliccate sull'aletta "= pianificazione. Quest’aletta
contiene la pianificazione della settimana selezionata. Potete cambiare questa settimana modificando
la data del calendario che si trova in alto a sinistra della pianificazione. Non dimenticate di salvare il
vostro lavoro con il tasto = Saiva prima di cambiare la data.

File  Parametri Esportazioni  Aiuto
RS ate @
;u;_ Gestione del personale u““ Pianificazione ) Immissione delle ore : Rapporti

@ 24082016 @~ |§| ‘Tuﬂ\ '| |_|j Copiare questa settimana J 2 Colars ||_'“J Salva I | Annulla
lunedi 22.08.2016 Tosle 05 [06 o7 og fos o [ [z i3 14 15 e 17 [18 i3 [0 (&1 [z a3 4 o1 [ [o3 [od
Dupont Fierre 0:00 3 MA : 3 NI &
Curand Jean 0:00 : Giecrno di riposo : : Gierno di riposo :
Meier Hans 7:35 2:30 4:15
Schmid Louise 745 : 2:45 5:00
‘weiss Claudine 820 435 345
‘Wyss Josette 0:00 = Malattia Malattia
martedi 23.08.2016 Totle [05 06 [o7 o8 o3 o i1 [i2 13 [14 [1i5 Tie i7 18 [19 20 o1 2 3 4 o1 Jo2 o3 [od
Dupont Fierre 0:00 : N/A 3 = NiA k
Dwrand Jean 0:00 : Giorno di riposa ¢ : Giornodi riposo *
Meier Hans 820 : 350 3 430
Schmid Lovise 745 2:45 5:00
‘Weiss Claudine 2:20 4:35 345
iyss Josette C:00 Mzlzttiz Mzlattia
mercoledi 24082016 Totsle [5 06 07 o8 08 [i0 11 [12 13 [i4 [15 [ [1I7 [18 19 [0 [ [ [ 4 [oi [z 2 o
Dupont Fierrs 0:00 z A 3 3 A i
Durand Jean 8:20 330 4:50
Meier Hans 8:45 355 4:50
Schmid Lovise 2:20 4:35 345
‘weiss Claudine 0:00 = Nen lavorato (tempo parzizle) ¢ Mon lavorato (tempo parziale]
Wyss Josette 0:00 Malattia Malattia
giovedi 25.08.2016 Towle [05 06 [o7 [o8 oa o [i1 12 [13 [14 15 6 [1i7 [ [18 20 o1 [z [3 [ea o1 [z o3 [od
Dupont Pierre 0:00 : A : : WA :
Durand Jean 220 330 4:50
Meier Hans 2:20 3:30 450
Schmid Louise 0:00 i Giornoferisle i Giomo feriale @
‘wieiss Claudine 0:00 Formazione Formazione
‘Wyss Josette C:00 Mzlattia Malattiz
\venerdi 26,08 2016 Totsle (05 o6 _Jov _Jos o Tio Ti1 T2 Ti3 14 15 T6 Ti7 Tie T19 oo o1 o2 23 Toa o1 oo fo3 _ Jod

Figura 8 : Finestra principale con l'aletta Pianificazione

Ogni impiegato o settore € rappresentato da una riga su ogni giorno della pianificazione. Ognune di
queste ligne comprende uno o piu periodi di lavoro che potete spostare e dimensionare afinche
corrispondono al orario desiderato. La durata del periodo appare al centro di quest’ultimo. Il totale
delle ore di lavoro del giorno € indicato a sinistra.

Per spostare un periodo di lavoro, basta cliccarci sopra e spostarlo facendo scivolare il mouse. Per
modificare I'ora d'inizio di un periodo, basta cliccare sulla sua estremita sinistra e spostarla. Idem per
I'ora di fine di un periodo.

Se desiderate aggiungere un nuovo periodo di lavoro o un assenza, fate un clic destro sulla ligna (ma
non su un periodo) dove il nuovo periodo deve essere creato poi selezionare nel menu contestuale
Aggiungere un perfodo. Per sopprimere un periodo, fate un clic destro su questo periodo poi scegliete
Sopprimere il periodo.

Per definire un giorno d'assenza, fate un clic destro sulla ligna. Un menu contestuale appare.
Scegliete Assenza poi il motivo dell’assenza. Potete anche spostare e ridimensionare i periodi
d'assenza anche se le ore di inizio e di fine di queste non hanno un significato particolare per
GastroTime. Per ritrovare un periodo di lavoro normale, scegliete I'assenza MNessuna. Potete anche
definire delle mezze giornate d'assenza, per questo fate un clic destro su un periodo di lavoro che
volete trasformare in mezze giornate d'assenze e selezionare Mezze giornate dassenze poi il motivo
d’assenza.
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Se posizionate il vostro cursore all'infuori dei periodi di lavoro, potrete indicare il motivo di assenza
per la giornata intera.

Potete anche applicare un modello (vedi 4.2 Gestione dei modelli di pianificazione) a una riga della
pianificazione. Per fare cio, aprite il menu contestuale cliccando destro sulla riga in questione, poi
scegliete Modello e il nome del modello.

La sigla N/A che si trova all'interno di un periodo di colore arancione, vi indica che non € ancora stato
pianificato.

Se la settimana che siete sul punto di pianificare assomiglia ad un‘altra settimana, avete la possibilita
di copiare quest’ultima. Per questo, affiggere la pianificazione della settimana che volete copiare poi
cliccare sul pulsante 52 Copiare questa settimana. Andare in seguito alla settimana che volete
completare poi cliccare sul pulsante ©2 Coflare.

Non dimenticate di salvare la vostra pianificazione prima di cambiare aletta, data o di
chiudere il software. Per questo, usate il tasto |=| Sa/va.
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5. Rilevamento delle presenze con orologio marcatempo

Il software GastroTime puo essere interfacciato con uno o piu orologi marcatempo per registrare gli
orari di lavoro dei dipendenti. Nell'attuale versione, solo il marcatempo GastroTime PXY & totalmente
supportato da GastroTime.

5.1 Installazione del marcatempo

L'installazione del marcatempo GastroTime PXY dipende dall'infrastruttura informatica di cui si
dispone. Si puo:

- integrare il marcatempo alla rete informatica, anche se questa &€ molto semplice (p.es. un router
di accesso a Internet).

- collegare il marcatempo direttamente al PC, se non si possiede una rete informatica

- non collegare il marcatempo al PC e trasferire manualmente i dati registrati con una chiavetta
USB.

Per ulteriori spiegazioni su come installare e configurare le tre soluzioni suesposte fare riferimento ai
capitoli seguenti.

5.1.1 Installazione di un marcatempo in una rete informatica gia esistente

Se si dispone di una rete informatica, il marcatempo pud essere integrato a essa. In questo caso &
necessario avere alcune conoscenze tecniche; se necessario, non esitare a chiedere l'intervento di un
professionista.

Figura 9 : Schema di collegamento di un marcatempo in una rete informatica gia esistente

II marcatempo deve avere un indirizzo IP fisso. Per prima cosa, bisogna quindi attribuirgliene uno. Per
farlo, potrebbe essere necessario intervenire sul router o sul server DHCP. Dopo aver riservato
I'indirizzo IP per il marcatempo, bisogna prendere nota della maschera di sottorete di cui si avra
bisogno in seguito. Si puo ora passare alla configurazione del marcatempo:

- passare il badge di amministratore
- compare il messaggio CONFIGURAZIONE MENU, premere il tasto ENTR.

- agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE PARAM. LAN

- premere il tasto SI
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- agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE INDIRIZZ IP

- premere il tasto SI

- modificare I'indirizzo IP spostando il cursore con i tasti --> e <--, poi modificare le singole cifre
agendo sui tasti DIM (diminuisci) e AUM (aumenta)

- terminate le modifiche, spostare il cursore a sinistra 0 a destra dellindirizzo IP e premere il
tasto OK

- agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE SUB-MASCH.

- premere il tasto SI

- modificare la maschera di sottorete spostando il cursore con i tasti --> e <--, poi modificare le
singole cifre agendo sui tasti DIM (diminuisci) e AUM (aumenta)

- terminate le modifiche, spostare il cursore a sinistra 0 a destra della maschera e premere |l
tasto OK

- uscire dal menu premendo il tasto USC
Adesso il marcatempo puo essere collegato alla rete.

Se i marcatempo da installare sono piu di uno, ripetere la procedura per ognuno attribuendo ogni
volta un diverso indirizzo IP fisso. Passare poi al capitolo 5.2 Configurazione del marcatempo.

5.1.2 Collegamento di un marcatempo direttamente al PC

Se non si possiede una rete informatica ma si desidera comunque collegare il PC direttamente al
marcatempo per acquisire i dati registrati, seguire le istruzioni fornite in questo capitolo.

Figura 10 : Schema di collegamento di un marcatempo direttamente al PC

Per prima cosa verificare che sul PC sia presente una presa di rete e che questa non sia gia in uso. Se
€ gia in uso, significa che € gia presente una rete informatica (magari molto semplice, composta da
un PC e un accesso a Internet). In questo caso, si veda il capitolo 5.1.1 Installazione di un
marcatempo in una rete informatica gia esistente.

Come prima cosa, configurare la connessione di rete del marcatempo, procedendo come segue:
- passare il badge di amministratore
- compare il messaggio CONFIGURAZIONE MENU, premere il tasto ENTR.

- agendo sui tasti PREC e SUCC far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE PARAM. LAN

- premere il tasto SI

- agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE INDIRIZZ IP

- premere il tasto SI
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attribuire l'indirizzo IP 192.168.100.026 spostando il cursore con i tasti --> e <--, poi modificare le
singole cifre agendo sui tasti DIM (diminuisci) e AUM (aumenta). Attenzione: Il numero IP si
compone di 4 campi. Le cifre inserite non devono superare 255.

- terminata I'attribuzione, spostare il cursore a sinistra o a destra dellindirizzo IP e premere |l
tasto OK

- agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE SUB-MASCH.

- premere il tasto SI

- attribuire la maschera di sottorete 255.255.255.000 spostando il cursore con i tasti --> e <--,
poi modificare le singole cifre agendo sui tasti DIM (diminuisci) e AUM (aumenta)

- terminata l'attribuzione, spostare il cursore a sinistra 0 a destra della maschera e premere |l
tasto OK

- uscire dal menu premendo il tasto USC

Al momento della configurazione di GastroTime ci sara bisogno dell'indirizzo IP attribuito al
marcatempo. E opportuno quindi prenderne nota: 192.168.100.26 Si noti che gli zeri iniziali dei 4
numeri che compongono l'indirizzo non sono significativi, p.es. 192.168.1.31 = 192.168.001.031.

Passare poi alla configurazione della connessione di rete locale del PC:
Con Windows 7, Windows 8, Windows 10:

Aprite il menu di avvio, premendo contemporaneamente sul logo Windows e sul tasto R. (Fig.11a).
Inserite ora nella finestra che si presenta ncpa.cp/ (Fig.11b) e cliccate su OK.

= Esequi u
= Digitare il nome del programma, della cartella, del
[} documento o della risorsa Internet da aprire.
Apri: ncpa.cpl] -
Annulla Sfoglia...
Figura 1la Figura 11b

La finestra Connessioni rete si apre. Doppio-cliccate sull'icona Ethernet, la finestra Proprieta di
Ethernet aprono. Cliccate su Protocollo Internet versione 4 (TCP/IPv4), poi le bottone Proprieta
(Fig.11c). La Finestra Proprieta di: Protocollo Internet versione 4 (TCP/IPv4) si apre (Fig.11d).
Segnate Utilizzare lindirizzo seguente IP ed entrate sotto Indirizzo IP: 192.168.100.1 e sotto
Maschera di sotto-rete: 255.255.255.0

Attenzione: Il numero IP si compone di 4 campi. Le cifre inserite non devono superare 255.
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Organizza ~ Disabilita dispositivo di rete Esegui diagnosi della connessione Rinomina connessione Cambia impostazioni connessione

- - ™ " Proprieta - Ethernet
A L W A
R ea % T ® ,dfﬂ Rete | Condivisions

i-

Connexion Ethernet

Wi-Fi e .
LE— ornetti tramite: ’
Blzstocth & Realtek PCle FE Famlly Cortroller Proprieta - Protocollo Internet versione 4 (TCP/IPv4)
. Corfigu... | Generale
La connessione utilizza gli elementi seguenti: N
5 E possibile ottenere I'assegnazione automatica delle impostazioni IP se la
! =} itz di pianficazione pacchetti Qo3 ~ rete supporta tale caratteristica. In caso contrario, sard necessario
[J - Protocollo Microsoft Netwark Adapter Muttiplexor richiedere all'amministratore di rete le impostazioni IP corrette.
[ - Driver protocollo LLDP Microsoft
[ -i Driver di 140 del mapping di individuazione topalogia livell ¢ () Ottieni automaticamente un indirizzo IP
| -+ Rispondttors individuazione topologia liveli di collegamento (®) Utiizza il seguente indirizzo IP:
[ & Protocollo Intemet versions 6 (TCP/IPvE) s T 1
W -+ Protocollo Intemst versiones 4 (TCPA1Pv4) L Aozt z = 4
s 5 Subnet mask: 255 .255.255. O
Disinstalla Proprista Gateway predefinito:
Descrizione
TCP/IP. Protocollo predefinito per le WAN che permette la Ottieni indirizzo server DNS automaticamente

comunicazione tra diverse refi interconnesse (@ Utiizza i sequent indirizzi server DNS:

Server DNS preferito;

Server DNS alternativo:

["] convalida impostazioni all'uscita Avanzate...

| e Annulla

Fig.11c Fig.11b

Figura 11d: Proprieta di Protocollo Internet completate per la connessione ad un marcatempo Gas-
troTime PXY.

Chiudete tutte le finestre tramite il tasto OK.

5.1.3 Installazione di un marcatempo senza connessione di rete
(recupero dei dati mediante chiave USB)

Se non si desidera collegare il marcatempo al PC sul quale viene usato GastroTime, si puo utilizzare la
funzione di recupero manuale dei dati mediante chiavetta USB. Questa installazioni non richiede
particolari azioni. Si pud quindi passare direttamente al capitolo 5.2 Configurazione del marcatempo.

Figura 12 : Schema di utilizzo di un marcatempo senza connessione alla rete

5.2 Configurazione del marcatempo
5.2.1 Modificare la data e l'ora

Per modificare la data del marcatempo procedere come segue:
- passare il badge di amministratore
- compare il messaggio CONFIGURAZIONE MENU, premere il tasto ENTR.

- agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE DATA
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premere il tasto SI

modificare la data (giorno, mese, anno) spostando il cursore con i tasti --> e <--, poi
modificare le singole cifre agendo sui tasti DIM (diminuisci) e AUM (aumenta)

terminate le modifiche, spostare il cursore a sinistra o0 a destra della data e premere il tasto
OK

uscire dal menu premendo il tasto USC

Per modificare I'ora del marcatempo procedere come segue:

passare il badge di amministratore
compare il messaggio CONFIGURAZIONE MENU, premere il tasto ENTR.

agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE ORA

premere il tasto SI

modificare I'ora (ora, minuti, secondi) spostando il cursore con i tasti --> e <--, poi modificare
le singole cifre agendo sui tasti DIM (diminuisci) e AUM (aumenta)

terminate le modifiche, spostare il cursore a sinistra o0 a destra dell’'ora e premere il tasto OK

uscire dal menu premendo il tasto USC

5.2.2 Attribuire un numero di macchina

A ogni marcatempo deve essere attribuito un numero di riferimento che viene utilizzato da
GastroTime per identificarlo al momento del recupero dei dati registrati. Se i marcatempo sono piu di
uno, i numeri attribuiti devono essere diversi.

Per definire il numero di un marcatempo procedere come segue:

passare il badge di amministratore
compare il messaggio CONFIGURAZIONE MENU, premere il tasto ENTR.

agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE NR MACCHINA

premere il tasto SI

modificare il numero spostando il cursore con i tasti --> e <--, poi modificare le singole cifre
agendo sui tasti DIM (diminuisci) e AUM (aumenta)

terminate le modifiche, spostare il cursore a sinistra o a destra del nhumero e premere il tasto
OK

uscire dal menu premendo il tasto USC

Al momento della configurazione di GastroTime sara necessario conoscere questo numero (vedi 5.3
Configurazione di GastroTime)

5.2.3 Scelta della lingua

Per modificare la lingua dei testi del marcatempo procedere come segue:

passare il badge di amministratore
compare il messaggio CONFIGURAZIONE MENU, premere il tasto ENTR.

agendo sui tasti PREC e SUCC far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
CAMBIARE LINGUA
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- agendo sui tasti PREC e SEG scorrere I'elenco delle lingue disponibili finché non compare la
lingua desiderata (la lingua attualmente definita € seguita da ****)

- premere il tasto SI per selezionare la lingua o RIT per uscire dal menu senza apportare alcuna
modifica

5.3 Configurazione di GastroTime
5.3.1 Configurazione dei marcatempo in GastroTime

Dopo aver installato e configurato i marcatempo in azienda, prima di poterli utilizzare bisogna
configurare anche GastroTime. Per farlo, cominciare innanzitutto con l'aprire i & Parametri generali,
poi selezionare il marcatempo Gastroconsult PXY. Cliccando quindi sul pulsante Parametri... si apre
una nuova finestra di dialogo che consente di inserire nel sistema tutti i marcatempo installati in
azienda.

[ &% Marcatem po Gastoconsult PXY l — | |ﬁj
Parametri di marcatempi
D Cognome Indirizzo [P

S o001 ! Cucina 192.168.10022

00002 Hotel 192,168.100.3

00003 . Administrativo .
.. .

| oK || Aonda |

L

Figura 13 : Finestra di dialogo Parametri dei marcatempo Gastroconsult PXY
Per ogni marcatempo installato in azienda, vanno indicati in questa finestra:

- il numero unico di identificazione 7D, che corrisponde al n. di macchina a 5 cifre definito in fase di
configurazione del marcatempo (vedi 5.2.2 Attribuire un numero di macchina).

- un nome, che verra utilizzato in GastroTime e permettera di identificare facilmente i singoli
marcatempo, qualora ve ne fosse piu di uno.

- l'indirizzo di rete o IP attribuito al marcatempo in fase di installazione (vedi 5.1 Installazione del
marcatempo). Si noti che gli zeri iniziali dei 4 numeri che compongono lindirizzo non sono
significativi (p.es. 192.168.1.31 = 192.168.001.031). Se questi zeri sono visualizzati nel menu di
configurazione del marcatempo, € solo per poterli modificare. Se il marcatempo non € collegato a
una rete informatica e se si prevede di recuperare i dati solo mediante chiavetta USB non va
inserito niente nella colonna Indirizzo IP.

Fatto cio, si possono chiudere le finestre di dialogo.

5.3.2 Attribuzione dei badge ai dipendenti

Perché i dipendenti possano utilizzare i marcatempo, bisogna che a ognuno di loro venga fornito un
badge. Ogni badge ha un numero unico di identificazione ID che dovra essere abbinato al dipendente

in GastroTime. Per farlo, aprire la scheda 8= Gestione del personale, selezionare il dipendente e
completare il campo ID marcatempo nel gruppo Generale con il numero ID del badge del dipendente
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(ex: 00002345). Dopo aver ripetuto questa operazione per tutti i dipendenti, si pud cominciare a
utilizzare i marcatempo.

Per sapere qual € I'ID di un badge, si puo utilizzare il marcatempo:
- passare il badge di amministratore
- compare il messaggio CONFIGURAZIONE MENU, premere il tasto ENTR.

- agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
LEGGERE DISTINTIVO

- premere il tasto SI
- passare il badge di cui si vuole conoscere I'ID. Il suo numero viene cosi visualizzato.
- premere il tasto RIT

Qualora un dipendente dovesse lasciare I'azienda, il suo badge potra essere riutilizzato per un nuovo
dipendente senza nessun problema, a condizione pero che le date di assunzione dei due dipendenti
non si accavallino.

5.4 Utilizzo dei marcatempo

Per i dipendenti, utilizzare i marcatempo € facilissimo: ogni volta che arriva o che va via, il dipendente
passa il suo badge sul marcatempo. Compare allora il messaggio VOGLIA PRECISARE. A quel punto, il
dipendente dovra premere il tasto ARRIVO o PARTENZA. Fatto cio, I'apparecchio ha gia registrato
I'ora di arrivo/partenza del dipendente.

5.5 Importazione dei dati dei marcatempo

I dati registrati nei marcatempo possono essere importati in qualunque momento. Per farlo accedere
al menu File, ‘= Importazione da marcatempo. Si apre una finestra dove cercare, correggere e poi
importare i dati dei marcatempo relativi alla registrazione delle ore.

Nella parte superiore, una tabella fornisce un elenco di tutti i marcatempo, la data dell’'ultimo
trasferimento dati effettuato per ognuno di loro e lo stato del trasferimento, che puo essere:

- Aggiornato. GastroTime si & connesso al marcatempo tramite la rete e ha recuperato tutti i dati
delle presenze.

- Aggiornato (mediante chiavetta USB): i dati di questo marcatempo sono stati recuperati
mediante una chiavetta USB

- Non aggiornato (marcatempo rete inaccessibile): GastroTime non € riuscito a connettersi al
marcatempo. Verificare che quest’ultimo funzioni, che sia correttamente collegato alla rete e che
la configurazione della rete sia corretta. All'occorrenza, i dati si possono anche recuperare
mediante chiavetta USB.

- Recupero tramite chiave USB puo essere necessario. questo marcatempo € configurato per
consentire solo il recupero dei dati mediante chiavetta USB. Prima di proseguire, assicurarsi che i
dati registrati in questo marcatempo siano stati recuperati (grazie alla data dell’'ultimo recupero).

Istruzioni per l'uso GastroTime 1.4 a jour.doc Page 19/39



Gastroconsult SA GastroTime

&% Importazione dal marcatempo

Recupero dei dati delle marcatempao
Marcatempo Ultimo recupiero Stato attusle
Timbreuse 17.08.2016 15:31 o Aggiomato framite chiave LUSB)

T' Recuperare i dati di una marcatempo tramite chiave USB

Ricerca

Da samedi 16 juillet 2016 B+ a mardi 16 aodt 2016 E-
) Di tutti dello stabile

(1 Di tutti gli impiegati del dipattimento | =

@ Limpiegato | Dupont Pisme v
|\__-. Ricercare i dati
Data Impieagato Imizio Fine Inizio Fine Inizio Fine  Inizio  Fine

03.08.2016 | Dupont Piere [ 7:55[12:36 | 15:00[18:22
|05.08 2016 | Dupont Piers {53 7:54 [10:10 | 10:15 | 12:48 | 15:30 | 18:24
08.08.2016 | Duport Piers L] 8:03|11:35 | 15:50 2032 | '
10082016 | Duport Piers ()] 7851240 | 15:30| |
112.08.2016 | Duport Piems ()] 756 1247 |
@| |050820% Melerbans [z 7:55|12:35| 1815 |21:05 |
. 1 . :I}B.EB.ENE . Meier Hans |:L_LJ 1329 1B:i}‘.}. 16:25 :2.1:55.
1| 4. [10082016 |Meier ans  [{3] s00[1500] | |

G

EEEE =

Cameqggere l'ore dinizio con l'ora seguente .00 |;1-_, Comeggere tutto

Leggenda
(¥ Questa linea comporta un emore. Dovete comeggera prima di poters importara.

. Una battitura diversa delle ore & stata gia fatta per questa data e questo dipendente. Limportazione la sostituird con le are di questa linea.

« Lintroduzione delle ore di questa data e questo dipendente & qia identica ai dati di questa linea.

\#=4 Importare 3 selezione nella battitura delle ore | |f-i | Creare un giomale di iscontro basato sulla Acerca comente

Figura 14 : Finestra di importazione dal marcatempo

Piu in basso ci sono vari campi che consentono di cercare particolari dati relativi alle presenze tra
quelli recuperati. Bisogna indicare:

- le date relative al periodo per il quale si vogliono ottenere i dati delle presenze. Si consiglia di
non effettuare la ricerca tra i dati del giorno corrente in quanto potrebbero non essere ancora
stati registrati tutti.

- il oi dipendenti coinvolti nella ricerca, indicando uno specifico dipendente, un reparto o tutti i
dipendenti.

Per avviare la ricerca cliccare sul pulsante Ricercare i dati. GastroTime visualizza allora nella tabella i
dati delle presenze corrispondenti alla ricerca. Se la tabella resta vuota, significa che tra i dati
registrati non ce ne sono che soddisfino i criteri di ricerca impostati.

Ogni riga della tabella corrisponde ai dati relativi alle presenze di un dipendente in una giornata. La
prima colonna contiene una casella da spuntare per selezionare i dati che si desidera importare nel
rilevamento delle ore. Come impostazione predefinita, sono selezionate tutte le righe che possono
essere importate senza problemi nel rilevamento delle ore. La seconda colonna indica se i dati
presenti sulla riga sono importabili 0 meno:

- Cella vuota: la riga puo essere importata normalmente nel rilevamento delle ore.

-+ il rilevamento delle ore include gia i dati di questa riga ed & quindi inutile importarli di nuovo.
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- «: il rilevamento delle ore include gia dei dati relativi a questo dipendente in questa giornata,
ma sono diversi. Se si importano i dati di questa riga, questi andranno a sostituire quelli
attualmente disponibili nel rilevamento delle ore.

- ;i dati di questa riga non sono completi oppure contengono degli errori. Bisogna correggerli
prima di poter importare la riga.

Le due colonne successive contengono la data e il nome del dipendente. I dati nella tabella possono
essere ordinati cliccando sul titolo di queste due colonne. Infine ci sono i dati relativi alla presenze:
una colonna per ogni orario di inizio e un‘altra per ogni orario di fine lavoro.

Le ore di presenza possono essere corrette, completate o cancellate. Dopo ogni modifica, i vari dati
delle presenze vengono rimessi in ordine cronologico. Ricordarsi sempre di confermare le modifiche
cliccando sul pulsante Registra le modifiche. Questa registrazione € diversa dall'importazione nel
rilevamento delle ore, e permette solo di registrare le modifiche apportate ai dati delle presenze in
modo da ritrovarli successivamente, qualora fosse necessario.

E possibile correggere le ore dell'inizio del lavoro registrato il marcatempo dall'ora effettiva d'inizio del
lavoro. Avete tre scelte: a) di tutti dello stabile, b) di tutti gli impiegati del dipartimento, c)

I'impiegato. Inserisca I'ora desiderata e clicchi il tasto *** Correggere tutto

Se si desidera ritrovare i dati iniziali delle presenze o tenere traccia delle modifiche fatte, si puo
esportare un registro di controllo delle presenze cliccando sul pulsante Creare un giornale di riscontro
basato sulla ricerca corrente. In questo modo si genera un file CSV che contiene, per la ricerca in
corso, i dati iniziali delle presenze e i dati modificati. Questo file pud essere aperto con un foglio
elettronico (p.es. MS Excel).

Una volta selezionate (spuntando le caselle della prima colonna) e verificate le righe che si desidera
importare, cliccare sul pulsante Importa la selezione nel rilevamento delle ore. 1l rilevamento delle ore
€ ora completo con i dati delle presenze selezionati.

5.6 Importazione dei dati del marcatempo mediante chiave USB

Se, per una qualsiasi ragione, non si riesce ad accedere al marcatempo tramite la rete, si possono
recuperare i dati delle presenze con una chiavetta USB. Per farlo, seguire le seguenti istruzioni:

- passare il badge di amministratore
- compare il messaggio CONFIGURAZIONE MENU, premere il tasto ENTR.

- agendo sui tasti PREC e SEG far scorrere le voci del menu finché non si visualizza la voce
TRASFERIMENTO USB

- premere il tasto SI
- inserire la chiavetta USB nella porta USB presente sul marcatempo (vedi Figura 15 )
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Figura 15 : Foto che ritrae I'inserimento di una chiavetta USB nel marcatempo

premere il tasto OK. Compare il messaggio PREGO ATTENDERE, e resta visualizzato finché la
copia dei dati sulla chiavetta non € completata.

Se compare il messaggio FILE GIA PRESENTE SULLA CHIAVETTA, ESPORTAZIONE
ANNULLATA, significa che i dati del marcatempo sono gia presenti sulla chiavetta. Bisognera
allora importarli in GastroTime prima di recuperarne di nuovi (anche quelli di un altro
marcatempo).

Se compare un altro messaggio di errore, verificare che la chiavetta USB non presenti
problemi o provare a utilizzarne un’altra.

quando compare il messaggio COPIA COMPLETATA, premere il tasto OK.

quando compare il messaggio ESTRARRE LA CHIAVETTA USB, estrarla e poi premere il tasto
ESEGUITO

compare il messaggio CANCELLA FILE. Se si risponde SI, i dati delle presenze contenuti nel
marcatempo vengono cancellati poiché sono stati trasferiti sulla chiavetta.

compare allora il messaggio FILE CANCELLATO; premere il tasto OK.
uscire dal MENU CONFIGURAZIONE premendo il tasto USC

Ora che i dati sono stati copiati sulla chiavetta USB, avviare GastroTime, poi aprire la finestra
d'importazione selezionando sul marcatempo il menu File, ‘2 Importazione da marcatempo. Per la
descrizione del funzionamento di questa finestra, fare riferimento al capitolo precedente. Prima di
effettuare una ricerca, cliccare sul pulsante Recuperare i dati di un marcatempo tramite chiave USB.
Si apre allora una finestra di dialogo dove si possono selezionare i file contenenti i dati. Il nome di
questo file & gtimepxy.xml, e deve trovarsi alla radice della chiavetta USB. Selezionarlo, poi cliccare su
Apri. GastroTime recupera quindi i dati delle presenze come se I'operazione fosse stata fatta tramite

la rete.
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6. Immissione delle ore

La funzione principale del software GastroTime € Iimmissione delle ore di lavoro degli impiegati.
Prima utilizzavate probabilmente la scheda di Controllo della durata di lavoro per farlo. L'immissione
delle ore vi permette di fare la stessa cosa, con l'unica differenza che non avete piu bisogno di
calcolare nulla: GastroTime lo fa al vostro posto.

Concretamente, I'immissione delle ore con GastroTime si fa giornalmente per ogni impiegato. E il
datore di lavoro o una persona dell'amministrazione della ditta che se ne occupa. Per ogni giorno,
bisogna dunque immettere le ore d'inizio e di fine lavoro, i vari momenti di pausa ed eventualmente
le assenze.

6.1 Descrizione del contenuto dell'aletta Immissione delle ore

Per accedere allimmissione dell ore, aprite l'aletta [__Fﬁ Immissione delle ore. Essa € illustrata qui
sotto. E composta da otto parti. La prima, in alto a sinistra, vi permette di selezionare l'impiegato?,
come pure la settimana. Le altre sette parti vi permettono di effettuare I'immissione delle ore dei
sette giorni della settimana selezionata per I'impiegato selezionato.

File  Parametri Esportazioni  Aiuto
FREa8 a0 &
m— - e
ﬁ Gestione del personale | | II|'.|I Pianificazione ‘ ) Immissione delle ore ‘ Rapporti [ -J.",_\\;_._' Ges=l
Meier H. lunedi Importare la martedi = Importare la mercoledi 5 Importare I3
| SR T. ‘ 05.08.2016 == pianificazione 09.08.2016 = bianffisazione 10.08.2016 = pianificazions
i a0t 2016 § Inizio Fine ". Inizio Fine Inizio | Fine i -
. . 10:00 12:30 |z 11:00 1455
lun, mar, mer. jeu, wven, sam. dim. L = 3
25 26 27 28 20 130 21 13:00 13:50 18:00 2250 |
A1 2 3 4 5 6 7 14:00 18:15 ] ~ =
32) 8 9 10 11 12 13 14
33 15 16 18 1% 20 21 Tempo di pausa totale pasti esclusi Tempa di pausa totale pasti esclusi Tempo di pausa totale pasti esclusi
34122 23 24 25 26 27 28
35129 30 3 1 2 3 4 Colazione Franzo Cena Colazione Franzo Cena Colazione Franzo Cena
= Aujourd'hui : 17.08.2016
‘ ‘importare la seltimana pianficata MNessuna assenza | Fomazione 100% Nessuna assenza
Riposo supplementare preso Riposo supplementare preso Riposo supplementare preso
giovedi 1 Importare la venerdi 3 Importare la sabato | Importare la domenica 1 Importare |3
11.08.2016 *= pianificazione 12.08.2016 *= pianificazions 13.08.2016 "3 pianficazione 14.08.2016 *= pianificaziont
Inizio Fine A Inizio Fine 4 Inizio Fing Inizia Fine
11:00 14:30 , 8:00 11:00 || _
18:00 2250 | 15:00 1300 |
Tempo di pausa totale pasti esclusi Tempo di pausa totale pasti esclusi Tempo di pausa totale pasti esclusi Tempo di pausa totale pasti esclusi
Colazione Franzo Cena Colazione Pranzo Cena Colazione Franzo Cena Colazione Franzo Cena
Nessunz assenza Messuna assenzz | Giomo di riposo 100% Giomo di riposo 100%
Riposo supplementare preso Riposo supplementare preso Riposo supplementare preso Riposo supplementare preso

Figura 16 : Finestra principale con l'aletta Immissione delle ore

Il calendario che vi permette di selezionare una data pud comprendere delle date in grassetto. Cid
indica che & gia stata fatta un‘immisione d'ore per tale impiegato a tale data.

Se l'aletta d'immissione delle ore vi permette di effettuare I'immissione dei setti giorni della settimana
selezionata, non siete tuttavia obbligati a farlo. Potete benissimo riempire uno solo o qualche giorno
della settimana. Soltanto i giorni per i quali i dati sono stati immessi saranno salvati.

2 Questa lista comprende unicamente gli impiegati che sono attualmente sotto contratto. Se volete far apparire
tutti gli impiegati, compresi quelli che non lavorano pil 0 non ancora per la vostra azienda, cliccate sul tasto

Mostra tutti gli impiegati & nella barra degli strumenti.
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Non dimenticate di salvare il vostro lavoro prima di cambiare aletta, impiegato, data o di
chiudere il software. Per farlo, usate il tasto = satva.

6.2 Descrizione dei diversi campi d'immissione dati

Per ogni giorno e ogni impiegato, avete diverse informazioni da immettere in GastroTime affinché la
gestione del tempo di lavoro possa avvenire correttamente. Tutte queste informazioni sono

raggruppate nella tabella del giorno in questione nell’aletta m Immissione delle ore.

sabato ‘ & I_mp_qnarn_a la
06.08.2016 pianificazione
Inizio Fine o
750 10:00 || =
10:10 13:45
17:45 2155 | =

Tempo di pausa totale pasti esclusi

Colazione Pranzo Cena
0:30

Messuna assenza

Fiposo supplementare preso 012

Figura 17 : Tabella dell'aletta Immissione delle ore per I'immissione delle ore di un giorno

Avete per primo i diversi periodi di lavoro per le quali potete entrare un‘ora di inizio ed una ora di
fine. Siete liberi di entrare il numero di periodi di lavoro (ligne della tabella) che volete, per tanto che
non si scavalcano. Se volete sopprimerne una, cancellata semplicemente le ore dell'inizio e di fine
corrispondente e registrare. Nel corso della registrazione, questa tabella & smistata automaticamente.

Nel campo 7empo di pausa totale pasti esclusi immettete la durata totale delle pause che ha preso
I'impiegato durante la giornata, senza il tempo che ha preso per i pasti della giornata.

Nei campi Colazione, Pranzo, Cena, immettete la durata delle pause che Iimpiegato ha preso per
questi diversi pasti. Se l'impiegato non ha consumato uno di questi pasti nel vostro stabilimento,
lasciate semplicemente vuoto il campo corrispondente.

Puo cliccare nel campo delle assenze per gestire le assenze del dipendente per il giorno in oggetto.
Ulteriori informazioni sulla gestione delle assenze nel capitolo 6.3.

Nei campi Assenza eventualmente un motivo d'assenza dell'impiegato. Se l'impiegato ha lavorato,
lasciate la menzione Nessuna.

Il campo Rijposo supplementare preso vi permette d’indicare il tempo di riposo che l'impiegato ha
preso tale giorno. Il tempo di riposo € concesso agli impiegati in funzione del numero di ore di lavoro
che effettuano durante la notte.

Istruzioni per l'uso GastroTime 1.4 a jour.doc Page 24/39



Gastroconsult SA

6.3 Gestione delle assenze

GastroTime

Per gestire le assenze dei dipendenti, cliccare il tasto Assenze dalla barra degli strumenti.

ﬁ' Assenze
Imizio 05.09.2016 [El~ Fne 05052016 El- Muller Hans
Tipo Inizio Fine Periodica
2 | (@] Malatiia | 05.09.2016 | 18.009.2016 | Tutti i giomi
£ (43| Gioma di Aposo | 05.09.2016 | 18.09.2016 | Tutti | mercoledi |
MNuowva assenza
Inizio 05.09.2016 B~ Periodica i Emereolad
e 18.05.2016 =~ Tipo
Tasso (i) [EH] - |

Vacanze
Malattia
Incidente
Gravidanza
Matemita

Servizio militare/civile
Matrimaonio

Congedo patemitd
Reclutamento Militare
Fomazione

Decesso

Trasloco

Ricerca dimpiego
Responsabilita familiar
Congedo non pagato
MNon lavorato fempo parziale)

Figura 18 : Casella di dialogo Gestione delle assenze

La parte superiore permette di effettuare una ricerca delle assenze durante un periodo e per un
dipendente selezionato. La parte centrale € la lista contenente le differenti assenze secondo i criteri di
ricerca. La parte inferiore € il formulario che permette I'inserimento di ulteriori assenze.

E possibile eliminare un’assenza cliccando il tasto Sopprimere.

6.3.1 Gestione delle eccezioni

Un’eccezione annulla un’assenza di una data precisa. Puo essere utile definire eccezioni per le

assenze di lunga durata. Cliccare il tasto Eccezioni (figura 21).

’”
E Aszzenze

06.09.2016
07.09.2016
08.09.2016

. 09.09.2016
10.09.2016

(] 11002016
12.09.2016
13.09.2016

—

Date

Eccezioni

m

Figura 19 : Casella di dialogo Gestione delle eccezioni
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Le assenze sono evidenziate in verde e le eccezioni in rosso.

Per definire un’eccezione, cliccare il tasto |é| su un’assenza, l'eccezione diventera di colore rosso.
Per annullare un’eccezione, cliccare il tasto |ﬁ|; l'assenza diventera di colore verde.

6.3.2 Gestione dei conflitti

E’ possibile inserire le assenze che entrano in conflitto (per esempio le vacanze che entrano in
conflitto con assenze di lunga durata).

GastroTime

Il totale delle assenze di uno dei giorni supera il 1L00%. Ecco |e assenze
! . gia esistenti per questo periodo:

«11,07.2016 - 31.07.2016, Vacanze, Tutti i gicrni, 100%
Volete aggiungere eccezioni per aggiungere questa?

«11.07.2016 - 30.09.2016, Formazione, Tutti i giovedi, 100%

;

Figura 20 : Messaggio di conferma: Gestione dei conflitti

GastroTime inserisce ulteriori eccezioni nelle assenze gia esistenti (i cui i giorni sono in conflitto) onde
poter registrare nuove assenze.

6.4 Importazione della pianificazione nell'immissione delle ore

Se usate GastroTime per la pianificazione del tempo di lavoro nel vostro stabilimento, potete
semplificarvi il compito d'immissione delle ore. In effetti, in tanti casi, le ore d'inizio e di fine lavoro
corrisponderanno pil 0 meno alla pianificazione. Perché quindi fare il lavoro due volte? GastroTime vi
permette infatti d'importare le ore d'inizio e di fine lavoro pianificate, cosi come le assenze,
nell'immissione delle ore. Potete in seguito apportare le eventuali correzioni necessarie e salvare il
vostro lavoro.

Dovete pero aver gia realizzato una pianificazione per tale settimana prima di poterla importare. Per
fare cio, riferitevi al capitolo 4 Pianificazione del tempo di lavoro. Per importare la pianificazione

nell'immissione delle ore, avete due possibilita. Andate prima di tutto nell’aletta E) Immissione delle
ore e selezionate un impiegato e una settimana. Poi, potete importare la pianificazione o per tutta la
settimana, o per un giorno in particolare. Per importare la pianificazione di tutta la settimana, cliccate
sul tasto = Importa la settimana che si trova al di sotto del calendario. Per importare la
pianificazione di un giorno particolare, cliccate sul tasto *= Importa di quel giorno li. Se avete scelto
una pianificazione per settore, apparira una finestra di dialogo che vi permettera di scegliere il
settore. Se usate una pianificazione per impiegato, sara semplicemente la pianificazione
dell'impiegato in questione ad essere importata.

6.5 Gestione del tempo pagato per impiegato

I saldi delle ore, dei giorni feriali... dei vostri impiegati sono riportati di mese in mese. GastroTime vi
permette, per certe durate, di indicarle come pagate. Vale a dire che esse saranno sottratte dal saldo
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e non piu prese in considerazione per il mese successivo. Spetta al datore di lavoro verificare che cio
sia fatto in accordo con la CCNL. Giorni di riposo puo essere versato sino alla fine del
contratto. GastroTime permette quindi d'indicare per mese e per impiegato:

- Un numero di giorni di vacanze pagate (disponibile se il mese corrente coincide con la cessazione
del rapporto di impiego)

- Un numero di giorni feriali pagati

- Un numero di giorni di riposo pagati

- Un numero di ore supplementari pagate

- Un numero di ore a inizio o fine notte pagate

Per fare questo, andate nel menu Parametri, < Tempo pagato per impiegato. Si aprira una finestra
che vi permettera d'indicare le durate pagate. Selezionate dapprima il mese e l'impiegato in
questione, poi immettete i vari tempi. Infine salvate le vostre modifiche con il tasto = sanva.

-

8% Tempo pagato per impiegato = £

Mese aolt 2016 = Impiegato IDupont Pieme YI

Giomi di vacanze pagate fine contratto) |

Giomi feriali pagati 0.5
Giomi di iposo pagati 13
Ore supplementan pagate 3225
Ore a inizio o fine notte pagate 0:50
[H Salva ] I Chiudi I

Figura 21 : Finestra di dialogo Tempo pagato per impiegato
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7. Stampa dei rapporti

II software GastroTime vi permette d'immettere il tempo di lavoro dei vostri impiegati, di effettuare
delle pianificazioni, ma soprattutto di creare i diversi rapporti di cui avete bisogno per gestire
correttamente il tempo di lavoro del vostro stabilimento. Questi rapporti saranno generati
automaticamente dal programma in base alle informazioni che gli avete fornito nell'immissione delle
ore e nella pianificazione.

Per poter affiggere e stampare questi rapporti, aprite l'aletta Rapporti. Quest’aletta comprende
un calendario che vi permette di selezionare una data. Avete ugualmente le liste che permettono di
selezionare dei dipartimenti e degli impiegati della vostra ditta. Infine avete le liste delle pianificazioni
e dei rapporti che Gastrotime pud generare.

File  Parametri  Esportazioni  Aiuto

R EBReE0e|d

ﬁ— Gestione del personale ur.ll Pianificazione @ Immissione delle ore Rapporti

[ Tutti # Nessuno [ Tutti / Nessuno

[] Cuisine = Impiegati dei dipartimenti -

[¥] Service ¥ et 4 aoit 2016 4

| Hﬁte.l,-'tEtag.e lun. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.

[] Admiristration [l Duportt Piere | 5 2 27 28 2 30 31

[l Er'rtretlen [ Durand Jean 1| 1 2 3 4 5 6 7

[ Réception [C] Meier Hans 32| 8 9 10 11 12 13 14

[T Temasse [C] Schmid Louise 33|15 16 18 19 20 2
] Weiss Claudine M4l 22 23 4 25 w6 27 B
[] Wyss Josette sl2e 30 ;1 01 2 3 4

] Aujourd'hui: 17.08.2016

["] Pianfficazione settimanale dello stabile [¥] Cortrollo della durata di lavora
[¥] Pianificazione settimanale del dipartimento [] Riepilogo mensile
[Fi| Pianificazione su 2 settimane dellimpiegato [¥] Riepilogo annuale

[7] Informazioni sullo stipendio futti gli impiegati)

| Ricapitolativi annuale della ditta futti gl impiegati) ||

[ | Cenno delle pianificazioni ] [ | Cenno dei rapporti ]
[LEU Stampare le pianificazione ] [LE] Stampare i rapporti ]
[E] Esportare le pianificazioni in C5V ] [,& Esportare i rapporti in PDF ]

[E] Esportare i riepilogativi annuale in CSV ]

Figura 22: Finestra principale con 'aletta Rapporti

Cominciare per selezionare la data che corrisponde al periodo del rapporto e gli impiegati o i
dipartimenti per i quali volete generare i rapporti. Per selezionare tutti gli impiegati di alcuni
dipartimenti, cominciare per crosciare i dipartimenti poi cliccate sul pulsante > tra le due liste. Infine
selezionare i rapporti e le pianificazioni desiderati crosciandoli nelle due liste corrispondenti. Cliccare
infine sul pulsante corrispondente a quel che volete fare di questi rapporti.: = Intravisto per
visualizzare i rapporti allo schermo, (=i Stampare chi stampera tutti i rapporti selezionati o /-
Esportare per creare uno schedario PDF per rapporto. La stessa cosa pu0 essere fatta per le
pianificazioni.
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7.1 Rapporto del Controllo della durata di lavoro

Il primo rapporto che potete generare grazie a GastroTime € il Controllo della durata di lavoro.
Corrisponde pit 0 meno a quello fornito da GastroSuisse. Avrete un rapporto di questo tipo al mese e
per impiegato. Per creare questo rapporto, selezionare al meno un impiegato, un mese ( selezionando
qualsiasi giorno del mese desiderato) e i rapporti in questione.

Questo rapporto si basa sui dati inseriti nell'immissione delle ore per questo mese e quest'impiegato.
Perché il rapporto sia completo, dovete salvare I'immissione delle ore dell'impiegato in questione per
tutti i giorni del mese. In caso contrario, il rapporto comprendera delle righe vuote.

7.2 Riepilogo mensile

Il rapporto Riepilogo mensile corresponde pil 0 meno a quello fornito da GastroSuisse. Avrete un
rapporto di questo tipo al mese e per impiegato. Per creare questo rapporto, selezionare al meno un
impiegato, un mese (selezionando qualsiasi giorno del mese desiderato) e i rapporti in questione.

Questo rapporto si basa sui dati inseriti nell'immissione delle ore per questo mese e quest'impiegato.
Perché il rapporto sia completo, dovete salvare I'immissione delle ore dell'impiegato in questione per
tutti i giorni del mese. In caso contrario, il rapporto comprendera delle parti incomplete.

7.3 Riepilogo annuale

Il rapporto Riepilogo annuale corresponde pit 0 meno a quello fornito da GastroSuisse. Avrete un
rapporto di questo tipo all'anno e per impiegato. Per creare questo rapporto, selezionate un
impiegato, un anno (selezionando qualsiasi giorno dell’anno desiderato) e il rapporto in questione.

Questo rapporto si basa sui dati inseriti nell'immissione delle ore per quest’anno e quest'impiegato.
Perché il rapporto sia completo, dovete salvare I'immissione delle ore dell'impiegato in questione per
tutti i giorni dell'anno. In caso contrario, il rapporto comprendera delle parti incomplete.

7.4 Informazioni sugli stipendi

Il rapporto Informazioni sugli stipendivi da la lista dei vostri impiegati con le ore che hanno effettuato
durante il mese, con la ripartizione in lavoro diurno e notturno, le varie assenze... Insomma, tutte le
informazioni necessarie per impostare i foglie-paga. Avrete dunque un rapporto di questo tipo per
mese, ma non & obbligatorio di cominciarlo il 1° del mese. Per crearlo, selezionare il primo giorno di
rapporto e il rapporto in questione. Non € necessario selezionare un impiegato poiché il rapporto avra
in tutti i modi tutti gli impiegati.

Questo rapporto si basa sui dati inseriti nellimmissione delle ore per questo mese e per tutti gli
impiegati. Perché il rapporto sia completo, dovete salvare I'immissione delle ore di tutti gli impiegati
per tutti i giorni del mese. In caso contrario, il rapporto comprendera delle parti incomplete.

tutti i dipendenti in questione fino all'ultimo giorno del mese. In caso contrario, il rapporto presentera
delle parti incomplete.

Istruzioni per l'uso GastroTime 1.4 a jour.doc Page 29/39



Gastroconsult SA GastroTime

7.4.1 Export verso GastroSocial@net

Registrare il numero ID collaboratore
Al fine di importare da GastroTime i dati relativi al collaboratore corretto nel programma salari di
GastroSocial, € necessario che venga registrata in GastroTime la «ID programma salari».
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e astroconsul
T T Gastroconsult 43
@ ] (= sevuin
(A — 3
an Cigrasin oy |k e ormite | | 3 Suppmmmmry 4 ooty
Ml Sune ~r
Frreriarg e lae g v |
tligraric =
" “"'.‘E'f:* " ::.-; mu G-
Lty p 2 ]
P Lok CAPsOmE  BET Moo
LT B
k: T dietrgis:
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P ek al FEEY b oo
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Gz b wwcwrzy »
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Tale carta d'identita si trova per ciascun collaboratore nel programma salari al registro principale
«Collaborateur» («Collaboratori») sottoregistro «Identité» («Dati personali») casella «Collaborateur
ID» («ID collaboratore»).
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Esportazione dei dati dal GastroTime

Per esportare i dati da GastroTime cliccare su «Esportazioni» e selezionare «Esportazioni verso
GastroSocial ...».
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Il nuovo file verra salvato.
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GastroTime
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R e I - R Y R e M

Importazione dei dati nel programma salari

Passare quindi al programma salari su GastroSocial@net.
Nel registro principale «Salaire» («Salario») selezionare il sottoregistro «Import GastroTime». Qui &
possibile selezionare il file tramite la funzione «Parcourir...» («Ricerca»).
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Selezionare nella cartella «Dokumente» («Documenti») il relativo file. Cliccare su «Offnen» («Aprire»)
e quindi su <<Té|écharger>> («Lettura»).
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Non appena compare la seguente comunicazione, limportazione dei dati € stata conclusa con
Successo.

O
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Elaborazione dei dati salariali (indicazioni importanti)

Nelle seguenti situazioni salariali € necessario elaborare i dati salariali trasmessi nel programma salari
ed eseguire manualmente le integrazioni.

Malattia: registrazione manuale del periodo d’attesa (carenza)

In caso di malattia allinterno del periodo di attesa (carenza) & necessario aggiungere manualmente il
numero di giorni in cui continua il pagamento dello stipendio.

Informazioni piu dettagliate al riguardo si trovano nel manuale del programma salari, capitolo
“Incapacité de travail” (“Incapacita al lavoro”) (“Saisie maladie, temps d’attente compris”)
(Registrazione malattia incluso periodo d’attesa).

Infortunio e malattia: incapacita lavorativa parziale
Si classificano capacita lavorative parziali le malattie o gli infortuni che causano un’incapacita al lavoro
inferiore al 100 %. Non appena per un collaboratore € stata registrata un‘incapacita lavorativa
parziale in seguito a infortunio o malattia, procedere come segue:
1. Cancellare dal programma salari del collaboratore in questione le categorie di salario trasmesse
dall'interfaccia GastroTime:
a) in caso di malattia la categoria 0050
b) in caso di infortunio la categoria 0070
2. Procedere quindi alla registrazione manuale dell'incapacita lavorativa parziale. Per informazioni
dettagliate relative alla registrazione consultare il capitolo del manuale del programma
salari «Incapacité de travail» (“Incapacita al lavoro”), (Saisie d’'une incapacité partielle de travail
pour cause de maladie), («Registrazione di un’incapacita lavorativa parziale in seguito a
malattia») risp. «Saisie d’'une incapacité partielle de travail pour cause d’accident»
(«Registrazione di un’incapacita lavorativa parziale in seguito a infortunio»)

Malattia o infortunio della durata di un mese intero: per i collaboratori con salario
mensile

Si prega di tenere presente che per i collaboratori con salario mensile che, in seguito a malattia o
infortunio, non sono in grado di lavorare per un intero mese (dal primo all'ultimo giorno del mese) si
calcolano sempre 30 giorni per mese. Per i collaboratori con retribuzione oraria non sono necessarie
modifiche.

Nei mesi con 28 risp. 29 o 31 giorni vanno applicate le seguenti modifiche:

1. In tal caso € necessario modificare il numero dei giorni di assenza a 30:

a) in caso di malattia per la categoria di salario 0050

b) in caso di infortunio la categoria di salario 0070
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Versamento dei supplementi per orario notturno al 10%
La registrazione dei supplementi per orario notturno al 10% va effettuata manualmente nel
programma salari. La procedura € la seguente:

1. Nella scheda “"Données de salaire” inserire per il collaboratore in questione la tipologia salariale
« 0325 Supplément heures de nuit 10% (quantité)».

2. Nel campo « Quantité » inserire il numero effettivo di ore svolte durante la notte che si
desidera remunerare.

7.5 Riepilogo dei saldi e dei totali «tempi>» dell'azienda

Il rapporto Riepilogo dei saldi e dei totali «tempi» dellazienda riprende i diversi saldi di tutti i
dipendenti dell'azienda alla fine del mese selezionato e fornisce, inoltre, i relativi totali divisi per tipo
di dipendente (a tempo pieno, a tempo parziale e ausiliario a tempo parziale). Per creare questo
rapporto, selezionate un mese (selezionando un qualsiasi giorno del mese desiderato) e il rapporto in
questione. Selezionate anche i dipendenti o i settore che desiderate includere nel rapporto. Se non
viene selezionato nessun dipendente significa che devono essere inclusi nel rapporto tutti i dipendenti
dell'azienda.

Questo rapporto si basa sui dati inseriti nell'immissione delle ore fino a quel mese e per tutti i
dipendenti. Affinché il rapporto sia completo, occorre che abbiate registrato I'immissione delle ore di

7.6 Riepilogo mensile delle pause

Il rapporto Riepilogo mensile delle pause rende noto I'elenco dei periodi di lavoro per ogni giorno del
mese scelto e per il dipendente selezionato. Per creare questo rapporto, selezionare il mese
(selezionare un giorno qualsiasi del mese desiderato) e il rapporto in questione. Selezionare anche il
dipendente che si desidera inserire nel rapporto.

7.7 Pianificazione settimanale dell’azienda

Il rapporto Pianificazione settimanale dellazienda vi permette di stampare la pianificazione effettuata
per l'azienda su una settimana come appare nell'aletta Pianificazione. Avrete quindi un rapporto di
questo tipo alla settimana. Per crearlo, selezionate una settimana (selezionando qualunque giorno
della settimana desiderata) e la pianificazione in questione.

Questo rapporto si basa sui dati inseriti nella pianificazione per questa settimana e per tutti gli
impiegati o i settori. Perché il rapporto sia completo, dovete aver salvato la pianificazione di questa
settimana.

7.8 Pianificazione dell'impiegato o del settore

Il rapporto Pianificazione dellimpiegato o Pianificazione del settore (in funzione del tipo di
pianificazione che avete scelto) vi permette di stampare la pianificazione effettuata per un impiegato
0 un settore su due settimane. Avrete quindi un rapporto di questo tipo ogni due settimane e per
ogni impiegato o settore. Per crearlo, selezionate due settimane (selezionando qualunque giorno della
prima settimana desiderata), al meno un impiegato o un dipartimento e la pianificazione in questione.

Questo rapporto si basa sui dati inseriti nella pianificazione per queste due settimane e per tutti gli
impiegati o i settori. Perché il rapporto sia completo, dovete aver salvato la pianificazione di questa
settimana.
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7.9 Pianificazione settimanale del settore

Il rapporto Pianificazione settimanale del settore vi permette di stampare la pianificazione degli
impiegati del settore selezionato su una settimana. Esso € disponibile solo se avete effettuato una
pianificazione per impiegato. Per crearlo, selezionate una settimana (selezionando qualunque giorno
della settimana desiderata) e la pianificazione in questione.

Questo rapporto si basa sui dati inseriti nella pianificazione per questa settimana e per tutti gli
impiegati del settore. Perché il rapporto sia completo, dovete aver salvato la pianificazione di questa
settimana
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8. Backup

II software GastroTime contiene dei dati che sicuramente non volete perdere, anche in caso di guasto
al computer sul quale il programma ¢ installato. Una funzione vi permette di effettuare dei backup per
evitare questo genere d’'inconvenienti.

E vivamente consigliato effettuare regolarmente dei backup (tutti i giorni o tutte le
settimane). GastroTime non fa backup automaticamente. Sta a voi farlo con regolarita.

Il sistema di backup proposto da GastroTime vi permette di creare un file che conterra i dati salvati
nel software. Dovete salvare questo file su un supporto esterno al vostro computer (disco duro
esterno, CD-ROM, disco di rete, chiavetta USB...) affinché il backup sia affidabile e possiate
recuperarlo se il vostro computer dovesse avere un problema grave.

Per effettuare un backup con GastroTime, aprite il menu File e cliccate su "= Backup. Si aprira una
finestra di dialogo per il backup standard di un file. Selezionate I'ubicazione che avete scelto per
effettuare il backup, date un nome al file e cliccate su Sa/va.

Se dovete ripristinare un vecchio backup, andate nel menu File e cliccate su ‘& Ripristina a partire da
un backup. Si aprira una finestra di dialogo per I'apertura standard di un file. Selezionate I'ubicazione,
poi il file del backup che vi interessa e cliccate su Apri. I dati presenti in questo file di backup saranno
quindi caricati in GastroTime.
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9. Aggiornamento GastroTime

GastroTime € un software in continuo aggiornamento e offre nuove funzionalita. Per avere le ultime
novita, assicurarsi di aggiornare GastroTime.

9.1 Aggiornamenti automatici

Dalla versione 1.3.25 GastroTime € dotato di un sistema di aggiornamento automatico. Il sistema
verifica la presenza di una nuova versione attraverso la connessione Internet.

ﬁ E' disponibile una nuova versione di GastroTime!

GastroTime 1.3.28.0 & ora disponibile (tu hai la versione 1.3.27.0), Vuoi
eseguire il download adesso?

Note rilascio:

Nouvelle version disponible

Neue Version verfigbar

Nuova versione disponibile

Mew version available

Mon adesso | Ricordamelo dopo | | Aggioma ora

Immagine 22 : Finestra di dialogo Aggiornamento

Se viene rilevata una nuova versione all'avvio di GastroTime, la finestra sopra si aprira. Cliccare su
Installare l'aggiornamento per ottenere la nuova versiona. Seguire le istruzioni allo schermo per
I'installazione.

9.2 Aggiornamento della licenza

Se si desidera eseguire I'aggiornamento ad una nuova versione principale di GastroTime, riceverete
una nuova licenza.

Per installarla € sufficiente fare doppio clic sul file di licenza :

Immagine 23 : File di licenza

Viene visualizzato un messaggio di conferma, e GastroTime viene riavviato automaticamente.
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o La licenza é stata aggiornata correttamente.

Immagine 24 : Finestra di dialogo Conferma aggiornamento di licenza

Una volta che la licenza viene aggiornata, riceverete automaticamente gli aggiornamenti per la
versione prin cipale di GastroTime.
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10.

Domande poste frequentemente (FAQ)

Nell'immissione delle ore, ho selezionato una data e un impiegato ma i campi dei
giorni sono inattivi.

L'immissione delle ore € possibile unicamente per i collaboratori che sono impiegati nel vostro
stabilimento quel dato giorno. Verificate le date d'arrivo e di partenza del vostro impiegato

nellaletta ®  Gestione del personale.

A partire dalla versione 1.2 del software, a causa di una modifica importante della CCNL, in
riguardo ai stabilimenti stagionali, non & piu possibile modificare le ore anteriore al 1 gennaio
2010

Nella pianificazione, non riesco a ritrovare tutti gli impiegati.

Per prima cosa, siete sicuri di aver scelto una pianificazione per impiegato? Per vericarlo,
riferitevi al capitolo 4.1 Scelta del tipo di pianificazione. Se cid € corretto, allora controllate le

date d‘arrivo e di partenza dell'impiegato in questione nell‘aletta # Gestione del personale. In
effetti, la pianificazione comprende solo gli impiegati che lavorano per voi secondo le loro date
d‘arrivo e di partenza.

Ho definito una data di partenza per un impiegato e da quel momento é
scomparso.

Le liste che vi permettono di selezionare un impiegato nelle diverse alette comprendono solo
gli impiegati effettivamente sotto contratto oggi come oggi nel vostro stabilimento. Questo per
non sovraccaricare tali liste con degli impiegati che non hanno piu niente a che fare con la
vostra azienda. Tuttavia, € possibile che per una ragione o per un‘altra, desideriate selezionare
comunque uno di questi impiegati. Per farlo, cliccate semplicemente sul tasto & Mostra tutti
gli impiegati nella barra degli strumenti. Questo tasto resta premuto e indica che tutti gli
impiegati sono disponibili sulle liste. Se desiderate tornare a delle liste normali, cliccate di
nuovo sullo stesso tasto.

Perché certe parti di GastroTime, come i calendari, non sono tradotti nella lingua
che ho selezionato ?

I calendari e certe finestre di dialogo non possono essere tradotti in una lingua specifica
semplicemente perché sono forniti direttamente da MS Windows. Per queste parti, € la
configurazione del vostro computer che impone la lingua.

Appare il messaggio "Manca una traduzione. Essa & stata sostituita dalla
traduzione di default'. Che devo fare ?

Prima di tutto, non preoccupatevi se appare questo messaggio. Significa semplicemente che il
sistema di traduzione integrato a GastroTime non ha trovato la traduzione per un termine
scelto. Questo normalmente non dovrebbe succedere, ma se dovesse essere il caso, potete
continuare a usare GastroTime normalmente. L'unico inconveniente che potrebbe apparire &
che un testo del software non sia tradotto nella lingua selezionata.

Vorrei disinstallare GastroTime ma non so come fare

Esistono almeno due modi che vi permettono di disinstallare GastroTime dal vostro computer
se non ne avete piu bisogno.

II primo consiste nell‘inserire il CD-ROM d'installazione di GastroTime, poi di avviare il processo
d'installazione (vedi capitolo 2.1 Installazione del software, per ulteriori dettagli). Quando vi si
domanda di selezionare la lingua d'installazione, selezionate quella che avete usato al
momento dell'installazione di GastroTime. Poi selezionate E/imina GastroTime.

Il secondo modo consiste nel passare dal Pannello di controllo, Installazione applicazioni (per
aggiungere, cambiare o rimuovere dei programmi). Selezionate poi GastroTime nella lista e
cliccate sul tasto Modlifica/Rimuovi.
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