Gestione delle presenze
Il software “Gestione delle presenze” è composto da diversi programmi che svolgono funzioni diverse, su diversi computer, ma con un fine sinergico: permettere ad una azienda di gestire in modo completamente automatizzato le presenze dei propri impiegati. Caratteristica di questo insieme di programmi è il basso costo per l’azienda, possibile con la sostituzione del marcatempo elettronico con un ben più economico PC, anche se obsoleto, e con la diffusione del software mediante Internet, senza spese aggiuntive di distribuzione e con un voluto basso costo iniziale.

Il software vi arriva in azienda per via telematica e già parzialmente configurato, con il vostro logo inserito nel PC che svolge la funzione di marca tempo e con la password di protezione da voi scelta.  Vi conviene scompattare i files sul PC del responsabile del personale, mettendo il tutto su una cartella apposita, ad es. C:\MarcaTempo. Noterete diversi programmi e diversi files, fra cui questo che state leggendo. Potrete già provare a lanciare i vari programmi, tutti dovrebbero partire regolarmente se nel vostro PC esistono già i files di sistema necessari, altrimenti i files richiesti dai vari programmi li potete scaricare gratuitamente da internet, anche dal mio stesso sito personale: http://spazioinwind.libero.it/andrea_bosi/freeware.htm
Configurazione

Sempre nel computer del responsabile del personale, dovremo adattare il programma alle realtà dell’azienda. Come prima cosa indicheremo i limiti del nostro orario al programma, con un qualsiasi editor apriremo il file OraLimit.TXT (basta il doppio click) e modificheremo i dati secondo il nostro orario. 
Il primo dato è il valore in ore della giornata standard di assenza, poi l’orario minimo della mattina, l’inizio della fascia d’obbligo della mattina, il suo termine ed il termine della mattina di lavoro. Stesse informazioni verranno poi inserite per le timbrature del pomeriggio. Infine la pausa minima fra mattino e pomeriggio ed i requisiti per maturare il buono pasto: ore minime complessive fatte nel giorno e nel pomeriggio. 
Naturalmente il tutto può anche essere notevolmente semplificato, eliminando le fasce elastiche, il diritto al buono pasto, ecc. I dati immessi servono principalmente per i controlli di congruità che il programma svolge in automatico.

Un esempio potrebbe essere il seguente: alla mattina possibilità di entrare fra le 8.15 e le 8.45, obbligo di presenza come minimo fra le 8.45 e le 12.30, possibilità di uscita della mattina fra le 12.30 e le 13.00. Poi pausa minima di riposo di almeno 1h30’ e possibilità  di entrare fra le 14.00 e le 15.30. Obbligo di presenza fra le 15.30 e le 19.00 del pomeriggio, con possibilità di uscita fra le 19.00 e le 19.30, quando termina del tutto la giornata lavorativa. La giornata di assenza (malattia, ferie, ecc.) vale 8 ore di lavoro, per ottenere il buono pasto occorre aver fatto almeno 8.00 ore, di cui 4.00 nel pomeriggio.

Il file OraLimit.TXT si dovrà presentare quindi così: 
"Giorno Assenza","8.00"

"Mat. Inizio   ","8.15"

"Mat. Iniz. Ob.","8.45"

"Mat. Fine  Ob.","12.30"

"Mat. Fine     ","13.00"

"Pom. Inizio   ","14.00"

"Pom. Iniz. Ob.","15.30"

"Pom. Fine  Ob.","19.00"

"Pom. Fine     ","19.30"

"Pausa minima  ","1.30"

"Buo.Pas. Tot. ","8.00"

"Buo.Pas. Pom. ","4.00"

Altro dato da inserire è il nome dei nostri dipendenti, lo si farà anche qui aprendo con qualsiasi editor il file Impiegat.TXT (ancora doppio click sul file) e indicando i vari impiegati, l’uno dopo l’altro.  Un esempio potrebbe essere:

Agarossi Giacomo

Bosi Andrea

Pezzi Attilio

Terzi Alfonso

Benetti Franco

Garibaldi Giuseppe

Maccagnani Gabriella

Tenete presente che l’ordine di inserimento determina anche il codice di ogni impiegato, pertanto il programma riconoscerà sempre Pezzi Attilio come codice 003 e viceversa 001 indicherà sempre Agarossi Giacomo. Di conseguenza non fate scalare i nomi, se si assume un nuovo impiegato dovete inserirlo in coda, se un impiegato va in pensione, il suo posto resta semplicemente inutilizzato. 

Installazione PC MarcaTempo
Il PC che servirà da marcatempo deve avere come minimo Windows 95 ed il drive per dischetti.  
Creata la cartella C:\MarcaTempo, vi copierete i files MarcaTempo.EXE e Impiegat.TXT. Teoricamente potrebbe già funzionare, se sul computer ci sono già i files per eseguire programmi sviluppati in Visual Basic, altrimenti dovrete copiare i files che il programma segnala come  mancanti.

Il programma MarcaTempo.EXE è protetto contro le duplicazioni, permette un lungo periodo di prova, ma poi dovrà essere registrato o abbandonato. Ciò avverrà dopo che avrete avuto il tempo di provarlo in tutta tranquillità, nulla di quello che avrete fatto andrà perso, semplicemente il computer vi indicherà un codice da segnalare al venditore del programma, il quale a sua volta vi darà la chiave di registrazione definitiva. Da quel momento non vi saranno più interruzioni.  In caso non vogliate aspettare il blocco del computer per regolarizzare la vostra posizione, basta una telefonata al rivenditore per avere immediatamente la chiave di registrazione definitiva.
Se tutto è andato bene, dovreste poter lanciare il programma , che si presenterà più o meno così:
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Installazione PC utenti

Questo programma verrà installato sul PC di ogni utente, in modo che anche questi possa trarre vantaggio dall’informatizzazione. 
Ancora verrà creata una cartella tipo C:\MarcaTempo (o diverse cartelle se gli utenti sono diversi, ma con un unico PC) e dentro questa verranno copiati i files: OrarioUt.EXE e OraLimit.TXT. Molto probabilmente al primo lancio il programma segnalerà che non trova il programma BRun45.EXE, come al solito lo trovate in Internet o, meglio, nel mio sito personale.

Non dovrebbero esservi altri problemi, il programma dovrebbe immediatamente funzionare e mostrarsi all’incirca così:
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Naturalmente l’installazione verrà ripetuta per ogni PC utilizzato dagli utenti.

Installazione PC responsabile
Questo programma verrà installato sul PC del responsabile del personale, colui che dovrà controllare le timbrature, eventualmente correggerle ed integrarle. Se avete fatto come abbiamo detto, questa installazione dovrebbe essere già funzionante, altrimenti ancora C:\MarcaTempo, poi copiare il programma OrarioRe.EXE e i files OraLimit.TXT e Impiegat.TXT. Probabilmente, ancora sarà necessario il programma BRun45.EXE. Il risultato sarà:
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Come si vede è molto simile al programma per gli utenti, ha in più delle opzioni per la gestione e la statistica delle assenze.

Uso del MarcaTempo

Vediamo cosa possiamo fare con l’orologio marcatempo, che è poi il nostro vecchio PC con un programma adeguato.

Come prima cosa controlliamo che l’impostazione dell’ora sia corretta, penserà poi il PC a modificare l’ora legale o solare quando necessario. In caso l’ora non sia giusta si interverrà sulle impostazioni del PC per correggerla.

Rivediamo come è fatto il MarcaTempo:
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Naturalmente è ben evidente la data e, sopra tutto, l’ora. Poi vi sono quattro opzioni: Timbra, Visualizza, Scarica ed infine, Presenti.

L’opzione Timbra è quella principale, per utilizzarla come prima cosa si deve scegliere il nominativo dell’impiegato dalla lista, probabilmente l’indicatore E/U sarà già corretto, altrimenti con il Mouse basta cliccarlo per modificarlo, poi si clicca su Timbra. In rosso verrà visualizzato ciò che si sta facendo e ne verrà infine chiesta conferma. 

Il tasto Visualizza serve per vedere le proprie timbrature nel mese in corso, anche in questo caso ci si identifica, poi cliccando su Visualizza si può esaminare le timbrature già effettuate.

Il tasto Presenti invece serve per vedere chi è al lavoro in un certo momento della giornata, premendolo compare la lista di chi ha timbrato in quel giorno. Se fosse già uscito, le due timbrature, entrata ed uscita, sono immediatamente successive per facilitarne l’individuazione.

Infine il tasto Scarica serve al singolo utente per identificarsi e poi scaricare su di un dischetto i propri dati relativi al mese in corso. Ma serve anche al solo responsabile del personale, identificato mediante password, per prelevare in un colpo solo i dati di tutti i dipendenti, per le successive elaborazioni. Naturalmente questi prelievi di dati possono essere fatti in qualsiasi momento, anche se i dati più rappresentativi sono quelli scaricati l’ultimo giorno del mese, magari dopo aver timbrato anche l’uscita.

Uso del programma Orario Utenti

Ricordiamo che ogni utente dovrebbe poter accedere ad un PC su cui poter esaminare ed archiviare i propri dati. Magari su uno stesso PC possono lavorare, a turno, più impiegati e ciascuno archiviare i propri dati, infatti il programma non ha alcuna protezione e può essere duplicato quante volte si vuole.
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La prima operazione che si compie è Identifica, senza la quale nessuna altra opzione è possibile. Con Identifica si individua ciò su cui vogliamo operare, mediante un codice di tipo “MM_AAAA.nnn”. Quindi il codice 01_2006.002 indica che esamino i dati di gennaio (01), dell’anno 2006, relativi al sig. Andrea Bosi (cod. 002, visto che è il secondo della lista Impiegat.TXT). Fatta questa operazione preliminare sarà possibile operare le altre scelte.

Come prima cosa, con Carica/Converte potremo recuperare i nostri dati del mese indicato dal dischetto che è servito per il trasporto. Da notare che questa operazione non solo preleva i dati dal dischetto, ma anche ne cambia la disposizione, rendendoli più adatti alle successive elaborazioni. Di norma questa opzione viene fatta una sola volta per ciascun mese, in caso contrario il caricamento successivo cancellerà eventuali modifiche già fatte.
L’opzione Visualizza/Modifica permette di vedere il proprio cartellino, dove giorno per giorno saranno indicate le timbrature effettuate. La visualizzazione assomiglia molto ad uno schema Excel, quindi ci si può spostare di cella in cella e se si modifica un dato, la modifica verrà immediatamente memorizzata sul cartellino. 
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Ne approfitteremo per correggere errori di timbratura, aggiungere le assenze giustificate tipo Ferie e Malattia,  ecc. Finito di sistemare il nostro cartellino, con il tasto ESC si esce, ma prima il programma ci farà già vedere tutti gli orari che noi abbiamo fatto, di mattina, di pomeriggio, mediante assenze, in totale. Naturalmente l’operazione di Visualizza/Modifica può essere ripetuta più volte, finché non avremo inserito tutte le ore e tutte le modifiche.

Salto all’opzione Errori, perchè questa ci permette di dare un’ultima controllata al nostro cartellino, verificando in completo automatismo che i limiti dell’orario siano stati rispettati.  La stampa su carta ci permette poi una più comoda visione e successiva correzione dei dati, tenete comunque presente che tutti gli errori sono indicati con sigle di due lettere.
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In questa fase verranno indicati anche i buoni pasto possibili. La comparsa di più sigle uguali, indica che si sono commessi più errori di timbratura contemporaneamente.

Infine l’operazione di Stampa, che ci presenterà finalmente il nostro cartellino completato, verificato e corretto. Peccato solo che non abbia valore per l’azienda ma solo per noi, per mantenere una traccia storica o per farlo vedere al responsabile del personale per meglio spiegare eventuali malintesi.
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Ovviamente, ben poco c’è da dire sull’ultima opzione, Termina, in quanto semplicemente chiude il programma per passare ad altre attività.

Uso del programma Orario Responsabile
L’aspetto e la funzionalità sono molto simili al programma  per gli utenti, le scelte sono le stesse, solo vi sono alcune opzioni e qualche variante in più.

[image: image9.jpg]Gestione Presenze

Cartellino del NIGELNTY

Identifica
Carica/Converte
Uisualizza/Hodifica

Halattie
Ternina X

Gestione delle Ferie





La prima variante in più la troviamo già nell’opzione Identifica, in quanto funziona esattamente come per gli utenti, ma accetta anche il codice personale 999. In altre parole, indicare 01_2006.999 e poi Carica/Converte, significa caricare in un colpo solo tutti i dati del mese e creare tutti i cartellini relativi a quel mese, di tutti i dipendenti presenti.  In tutti gli altri casi sarà invece necessario  il codice uninominale, come nel programma per gli utenti..
Per le opzioni Visualizza, Errori e Stampa non vi è nulla da aggiungere, funzionano esattamente come nel programma per gli utenti, solo che il cartellino che alla fine verrà stampato sarà quello ufficiale, che una volta timbrato e firmato dal responsabile farà fede delle presenze e che servirà per il calcolo del compenso mensile.
Le due scelte, Ferie e Malattia, sono gestite nello stesso modo: di ciascun dipendente, prima forniscono lo storico delle assenze già fatte nei mesi, eventualmente anni, precedenti, poi chiedono se devono prendere nota delle assenze fatte nel mese appena trascorso, per aggiornarsi. A seconda delle necessità, a fine anno può convenire cancellare gli archivi delle assenze in modo da archiviare solo quelle dell’anno in corso, oppure lasciare aperto l’archivio, facendo uno storico generale.
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Una volta verificato, integrato e corretto il cartellino, questi diventa la prova dell’orario svolto dal dipendente.

In una azienda questo può essere già sufficiente se si avvale di un centro contabile per l’elaborazione delle paghe, altrimenti a questa serie di programmi farà seguito un altro programma che, partendo dal cartellino convalidato, procederà al calcolo dell’imponibile lordo, delle trattenute fiscali e sociali, per arrivare infine a ricostruire tutto il cedolino della busta paga del dipendente.
Il software che gestisce questa fase successiva viene comunque sviluppato sulla falsa riga di quanto l’azienda già fa manualmente, in modo da garantire un passaggio all’informatizzazione senza traumi e con la sicurezza che il modo di operare è sempre il medesimo, già collaudato e sempre facilmente verificabile.

