Visualizzati i lavoratori e tenuto conto che le presenze del mese risultano gia compilate con I’orario settimanale previsto, sara possibile

effettuare la chiusura e I'invio come da apposita guida, oppure apportare variazioni selezionando I'immagine della matita a fianco
del nominativo interessato
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Le ore straordinarie vanno inserite selezionando, nella colonna ORDINARIO della relativa giornata, il numero di ore complessivamente
lavorate. Il programma, per differenza, indichera automaticamente come straordinarie le ore eccedenti.
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Per evidenziare una giornata parzialmente o totalmente non lavorata occorre modificare o azzerare, secondo il caso, il numero di
ore nella colonna ORDINARIO, precisando poi la causale nella colonna TIPO ASSENZA 1
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E’ possibile anche, per la stessa giornata, indicare 2 diverse causali di assenza, ma in questo caso, una volta indicate le ore e le
causali, occorre selezionare Sl nella colonna FORZATURA e quindi rettificare le ore lavorate se dovessero risultare errate.
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In presenza di un evento che si protrae per piu giorni (ferie, malattia, infortunio, maternita ecc.) & possibile modificare I’intero
periodo selezionando la quarta icona nella testata (seleziona intervallo)
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Sara sufficiente quindi selezionare il primo e I'ultimo giorno del periodo, la causale di assenza e confermando con il segno V. Come

numero di ore ordinarie andra indicato zero oppure il numero ridotto di ore in caso di giornate lavorate parzialmente (ad esempio
per giornate con 2 ore di allattamento cadauna).
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Una volta inserite le variazioni, andranno salvate le presenze del lavoratore selezionando la prima icona in alto a sinistra, sotto il suo

cognome.
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Il programma segnalera I’avvenuto salvataggio oppure se ci sono anomalie da rettificare
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Per variare le presenze gia impostate in precedenza occorre selezionare dal menu FOGLIO PRESENZE, poi VERIFICA FOGLI PRESENZE
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Andra quindi selezionato L’ANNO e IL MESE, confermando poi con V
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Per selezionare il lavoratore con presenze da modificare andra selezionata I'immagine del foglio e della matita accanto al suo
nominativo
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Una volta inserite le variazioni andranno salvate le presenze del lavoratore selezionando la prima icona in alto a sinistra, sotto il suo

cognome.
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E’ possibile avere una stampa per controllo delle presenze mensili selezionando FOGLIO PRESENZE e quindi CREA PDF MENSILE
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Andranno quindi selezionati ’ANNO e il MESE, da confermare con Vv
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