GESTIONALI IN EXCEL - MANUALE D'USO

PERSONALE (HR)

Dipendenti, assenze, formazione, visite mediche e DPI

Come tenere I'anagrafica del personale, registrare ferie, permessi, malattie
e straordinari, seguire corsi, visite mediche, dispositivi di protezione e
conftratti con lo scadenzario, collegare gli altri gestionali e leggere
statistiche e grafici. Con le immagini delle schermate e le risposte alle
domande piu comuni.
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numeri: dalla domanda arrivi subito alla spiegazione completa. Nell'indice puoi cliccare un titolo per

saltare al capitolo.
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1 A cosa serve

1.1 Cosa ti dice il file

PERSONALE (HR) raccoglie i dati dei dipendenti e tutto quello che liriguarda giorno per giorno: assenze
(ferie, permessi, malattie, infortuni, frasferte) e straordinari, corsi di formazione, visite mediche del medico
competente e dispositivi di protezione (DPI) consegnati.

Il file calcola da solo le scadenze — corsi da rifare, visite da ripetere, DPI da sostituire, contratti a termine —
e le raccoglie nello scadenzario, con in rosso quelle gia superate. Il riepilogo ti dd, per ogni dipendente, le
ferie, i permessi, le malattie e gli straordinari dell'anno.

Funziona da solo; gli altri gestionali Ancilladomina possono leggere da qui I'elenco dei dipendenti (capitolo
7).

1.2 Prima di iniziare

e Serve Microsoft Excel per Windows (2016 o successivo, oppure Microsoft 365). Il file usa le macro.

o Se il file arriva da Internet o da un'email, Windows lo blocca. Prima di aprirlo: tasto destro sul file »
Proprieta ) spunta Annulla blocco ) OK.

e All'apertura, se compare la barra gialla Contenuto disattivato, premi Abilita contenuto. Senza macro i
pulsanti non funzionano.

e Tieniil file in una cartella tua (per esempio Documenti\Gestionale). Se usi anche gli altri gestionali, mettili
nella stessa cartella.

DATI PERSONALI
Il file confiene dati personali e sanitari dei dipendenti: fienilo in una cartella accessibile solo a chi se ne
occupa e faile copie su supporti custoditi.

2 Il menu e i fogli

2.1 Il MENU

Quando apri il file compare il MENU. | pulsanti sono divisi in tre colonne:

« INSERISCI E MODIFICA (blu): aprono gli elenchi che compili tu — (Tl Ganarl G
CEEED ED.
« OPERAZIONI E SITUAZIONE: (BRIl | comandi e
TN AL el e gli elenchi calcolati dal file (verde acqua):
werioco )
o STRUMENTI: per aprire gli alfri gestionali (§ 2.4), impostazioni, aggiornamento dagli aliri

gestionali, script per il database, [ELI{eANIUZNIN, W)\ DIR el N[M ¢ WILLTEEACDIIN, che apre
questo documento.
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HR - PERSONALE

Scegli cosa vuoi fare: clicea su un pulsante.

INSERISCI E MODIFICA OFERAZIONI E SITUAZIONE STRUMENTI

STATISTICHE E GRAFICI

ASSENZE REGISTRA ASSENZA

IMPOSTAZIONI

FORMATZIONE AGGIORNA SCADENZE E RIEPILOGO AGGIORNA DA ALTRI MODULI

CREA SCRIPT DATABASE SQL

VISITE MEDICHE SCADENZARIO

RIEPILOGO INFO E CONTATTI

DOMANDE FREQUENTI

MANUALE (PDF)

AVVISI (si aggiornane da soli)

Scadenze superate (corsi, visite, DPI, contratti]

In scadenza nei prossimi 20 giorni

Figura T -1l MENU, con il iquadro AVVISIin basso

In ogni foglio, nella banda blu in alto, trovi per tornare qui, AUl per aggiungere una riga,
m e BRILYUZW per stampare l'elenco e

2.2 | fogli del file

Foglio Cosa contiene Chi lo compila
DIPENDENTI Anagrafica del personale, con reparto e contratto Tu

ASSENZE Ferie, permessi, malattie, infortuni, straordinari, trasferte Tu

FORMAIZIONE Corsi fatti e loro scadenza Tu

VISITE MEDICHE Visite del medico competente, esito e prossima visita Tu

DPI Dispositivi di protezione consegnati e data di sostituzione Tu

SCADENZARIO Corsi, visite, DPI e contratti scaduti o in scadenza entro 90 giorni Il file, in automatico
RIEPILOGO Assenze e straordinari dell'anno per dipendente Il file, in automatico
STATISTICHE Numeri chiave e grafici, con periodo e filtro Il file, in automatico
MENU GESTIONALI Pulsanti per aprire gli altri gestionali —

DOMANDE FREQUENTI Risposte rapide, con il imando ai paragrafi di questo manuale —

IMPOSTAZIONI Dati dell'azienda, contatti e collegamenti con gli altri file Il responsabile

Le linguette blu sono gli elenchi che compili; quelle verde acqua si calcolano da sole e non si modificano.
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2.3 Gli avvisi

Sotto i pulsanti del MENU c'e il iquadro AVVISI, contato dallo scadenzario (§ 6.1): Scadenze superate (corsi,
visite, DPI, contratti) e In scadenza nei prossimi 90 giorni. Quando il numero € maggiore di zero la casella
diventarossa: € il segnale che c'e qualcosa da organizzare. Gli avvisi si aggiornano da soli a ogni modifica
e all'apertura del file.

2.4 Aprire gli altri gestionali

Il pulsante EULLXSNIVNIM cpre un foglio con un pulsante per ogni gestionale Ancilladomina. Quello
grigio ¢ il file in cui ti trovi. Sotto ogni pulsante una scritta dice com'e la situazione in quel momento:

Scritta Cosa succede se clicchi

aperto Il file & gid aperto sul tuo computer: ti porta alla sua finestra.

disponibile Il file & nella cartella: lo apre.

inusoda ... Lo sta usando un collega (compare il suo nome): lo apre in SOLA LETTURA.

non disponibile Il file non & nella stessa cartella: un messaggio dice che il collegamento non € disponibile.
MENU GESTIONALI << MENU INFO

Clicca su un gestionale per apriflo (o per andarci, se & gia aperfol. [ file devono sfare nella stessa cartella di queste.
Se un file & gia aperto da un collega si apre in SOLA LETTURA: puei consultarle, ma non medificarlo.

MAGATZIINO (WMS) ACQUISTI CLIENTI E VENDITE (CRM)

disponibile: clicca per aprido dispenibile: clicca per aprido disponibile: clicca per aprido
FATTURAZIONE LOGISTICA E SPEDIZIONI PIANIFICAZIONE
disponibile: clicca per apride dispenibils: clicca per aprido disponibils: clicca per aprido
disponibile: clicca per aprido disponibile: clicca per aprido disponibile: clicca per aprido
PERSONALE (HR) COMMESSE AUTOMEZZI
{questo file) disponibile: clicca per apriio disponibile: clicco per apriro

Figura 2 — Il foglio MENU GESTIONALI

Sola lettura. Un file aperto in sola lettura mostra nel MENU la scritta rossa SOLA LETTURA: questo file &€ aperto
da .... Puoi consultare i dati, le statistiche, stampare e aprire gli altri gestionali, ma non puoi inserire,
modificare (+ NUOVO, doppio clic sulle righe) né usare i pulsanti che cambiano i dati: il file te lo spiega con
un messaggio. Lo stesso vale se apri a mano un file che un collega ha gid aperto. Per lavorarci chiudilo e
riaprilo quando il collega lo ha chiuso. Anche un file aperto direttamente dallo ZIP o da un allegato € in
sola lettura: salvalo prima in una cartella.

3 Inserire e modificare i dati

3.1 La scheda

Nei fogli non si scrive direttamente: tutto passa dalla scheda, una finestra che controlla i dati prima di

salvarli. Si apre con @ERUe)eM (in alto in ogni foglio, oppure EEEGNELWSAVEE nel MENU) o con un doppio
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clic su una riga gid esistente.

e In alto, Cerca una scheda esistente: scegli

HR - PERSONALE

dall'elenco per richiamarla. ASSENZE ]
INFO
e Al centfroicampi. Fermando il mouse su un |
campo compdare un suggerimento su cosa -
SCriVere. Dipendente * D002 j
Tipo * PERMESSO j
* Inbasso i pulsanti [FgLIUNeN (scheda vuotal), sat giom - so/or/2028
7Y, (T (IR in alto a destra o S
|NFO . Giomi lavorativi 1
Ore 3

e Softoipulsanti, una riga dice cosa sta
succedendo: verde = nuova scheda, blu = stai

MNote

modificando, rosso = non salvato, con il motivo. - - - m
+ NUOVO SALVA ELIMINA

Dopo SALVA il ﬁle Si SG'VO dO SO|O e SCOdeﬂZOriO MODIFICA della scheda n. 2: cambia i dati e premi SALVA
e riepilogo si ricalcolano. La scheda resta aperta,
pronta per un nuovo inserimento. Figura 3 - La scheda di un'assenza

3.2 Campi obbligatori, date e numeri

e | campi con l'asterisco * (scritti in blu grassetto) sono obbligatori.

e | campi grigi si compilano da soli (giorni lavorativi, scadenza del corso, prossima visita, data di
sostituzione).

* Gli elenchi a tendina accettano solo i valori proposti; per i dipendenti vedi matricola e nome.

e Date: gg/mm/aaaaq, per esempio 15/11/2026. Numeri: con la virgola o con il punto (2,5 oppure 2.5), mai

negativi; anni, mesi e quantitd sono numeri interi.

» Se gqualcosa non va la scheda non salva e spiega il motivo, per esempio Il campo "Reparto" e
obbligatorio o Per PERMESSO scrivi quante ore. Le matricole doppie vengono bloccate e sono scritte
sempre in maiuscolo.

3.3 Modificare, cercare ed eliminare

o Maodificare: doppio clic sulla riga, cambia i dati, .

e Cercare: nel foglio usa le frecce dei filtri sulle intestazioni delle colonne (per esempio per vedere le
assenze di un dipendente), oppure Chl+F; nella scheda usa Cerca una scheda esistente.

¢ Eliminare: richioma la scheda e premi ; il file chiede conferma e l'operazione non si puod
annullare.

e Un dipendente che ha assenze, corsi, visite o DPI registrati non si pud eliminare: il file ti dice dove
compare e ti suggerisce di metterlo In forza = NO (§ 4.3).

ATTENZIONE
| fogli sono protetti: € normale che non si possa scrivere nelle celle. Serve a evitare cancellazioni per
sbaglio (§ 10.2).
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4 | dipendenti

4.1 L'anagrafica

Per ogni dipendente sono obbligatori Matricola (univoca, per esempio DO01), Cognome e home (per
esempio ROSSI MARIO) e Reparto (PRODUZIONE, MAGAZZINO, LOGISTICA, MANUTENZIONE, UFFICIO,
COMMERCIALE, DIREZIONE). Facoltativi: Mansione, Data assunzione, Contratto (INDETERMINATO,
DETERMINATO, APPRENDISTATO, SOMMINISTRATO, STAGE), Scadenza contratto, Telefono, Email € In forza.

HR - PERSONALE x
DIPENDENTI li
INFO
Cerca una scheda esistente: ‘ j . .
- Figura 5 — Il foglio DIPENDENTI
Matricola * ool
Cognome e nome * ROSSI MARIC
Reparto * MAGATLIINO j
Mansione Magazziniere
Data assunzions 15/03/2020
Contratto INDETERMINATO j
Scadenza contratto
Telefono
Email
In forza * sl j
=n
MODIFICA della scheda n. 1: cambia i dati e premi SALVA

Figura 4 — La scheda di un dipendente

4.2 Contratti a termine

Peri contrafti a tempo determinato, di apprendistato, di somministrazione o gli stage scrivi la Scadenza
contratto: guando mancano 90 giorni © meno il contratto compare nello scadenzario (§ 6.1), cosi hai il
tempo di decidere se rinnovarlo. Se lo rinnovi, aggiorna la data nella scheda del dipendente.

4.3 Chi non lavora piu qui

Invece di eliminare un dipendente, aprila scheda e metti In forza = NO. Le sue assenze, i corsi e le visite
restano nello storico e nelle statistiche, ma sparisce dagli elenchi a tendina, dallo scadenzario e dal
riepilogo.

5 Assenze, formazione, visite e DPI

5.1 Le assenze

Premi e compila Dipendente, Tipo (FERIE, PERMESSO, MALATTIA, INFORTUNIO,
STRAORDINARIO, TRASFERTA, ALTRO), Dal giorno €, se I'assenza dura piu di un giorno, Al giorno. Facoltative
le Note.

» Se lasci vuoto Al giorno, l'assenza € di un giorno solo (la data finale diventa uguale a quella iniziale). Al
giorno non puo essere prima di Dal giorno.
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 Giorni lavorativi si calcola da solo: conta i giorni dal lunedi al venerdi compresi tra le due date. Il file non
conosce le festivita: se nel periodo c'é una festa infrasettimanale, registra due assenze separate, prima
e dopo la festa.

e Per PERMESSO e STRAORDINARIO scrivi anche le Ore (obbligatorie).

» Lo stesso dipendente non pud avere due assenze che si sovrappongono, anche di un solo giorno: il file
te lo segnala, per esempio D002 ha gid un'assenza in quei giorni (FERIE dal 28/12/2025). Fanno
eccezione gli straordinari, che si possono registrare in qualsiasi giorno. Due permessi nello stesso giorno
vanno quindi registrati come un solo permesso con il totale delle ore.

ASSENZE << MENU +NUOVO PDF STAMPA INFO

malattie, straordinari
na riga per modificarla, oppure premi + NUOVO.

1D n Dipendente n Tipo n DataDal n DataAl n Giorni n Ore n Note n Modificato n Utente
1 D001 FERIE 31/08/2026 04/09/2026 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
2 D002 PERMESSO 30/09/2026 30/09/2026 1.00 300 10/10/2026 14:57 Administrator
3 D003 MALATTIA 20/09/2026 22/09/2026 2,00 10/10/2026 14:57 Administrator
4 D004 STRACRDINARIO 05/10/2026 05/10/2026 1,00 2,00 10/10/2026 14:57 Administrator
5 D005 FERIE 15/10/2026 19/10/2026 300 Ferie programmate 10/10/2026 14:57 Administrator
& D003 FERIE 14/11/2025 17/11/2025 200 10/10/2026 14:57 Administrator
7 D005 MALATTIA 11/11/2025 13/11/2025 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
8 D004 PERMESSO 13/11/2025 13/11/2025 1,00 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
9 D004 STRACRDINARIO 29/10/2025 29/10/2025 1,00 3,00 10/10/2026 14:57 Admini
10 D003 STRAORDINARIO 29/10/2025 29/10/2025 1.00 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
11 DO04 FERIE 07/12/2025 08/12/2025 1.00 10/10/2026 14:57 Administrator
12 D004 FERIE 21/11/2025 24/11/2025 2,00 10/10/2026 14:57 Administrator
13 D001 PERMESSO 12/12/2025 127122025 1,00 1,00 10/10/2026 14:57 Administrator
14 D005 STRAORDINARIO 08/12/2025 08/12/2025 1.00 4,00 10/10/202¢ 14:57 Administrator
15 D002 FERIE 28/12/2025 01/01/2026 400 10/10/2026 14:57 Administrator
16 D004 STRAORDINARIC 02/01/2026 02/01/2026 1.00 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
17 D002 FERIE 27/01/2026 28/01/2026 2,00 10/10/2026 14:57 Administrator
18 D001 MALATTIA 19/01/2026 21/01/2026 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
19 D004 PERMESSO 27/01/2026 27/01/2026 1.00 1.00 10/10/2026 14:57 Administrator
20 D004 STRAORDINARIO 21/01/2026 21/01/2026 1.00 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
21 D004 STRACRDINARIO 12/02/2026 12/02/2026 1,00 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
22 D002 FERIE 10/03/2026 14/03/2026 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
23 D004 FERIE 07/03/2026 10/03/2026 2,00 10/10/2026 14:57 Admini
24 D002 PERMESSO 03/03/2026 03/03/2026 1.00 300 10/10/2026 14:57 Administrator
25 D003 STRAORDINARIO 19/02/2026 19/02/2026 1.00 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
26 D005 FERIE 22/03/2026 25/03/2026 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
27 D005 FERIE 03/04/2026 08/04/2026 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
28 D003 PERMESSO 25/03/2026 25/03/2026 1.00 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
29 D002 STRAORDINARIO 20/03/2026 20/03/2026 1.00 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
30 D005 STRAORDINARIC 03/04/2026 03/04/2026 1.00 200 10/10/2026 14:57 Administrator
31 D005 FERIE 20/04/2026 21/04/2026 2,00 10/10/2026 14:57 Administrator
32 D001 FERIE 03/05/2026 07/05/2026 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
33 000> PERMESSO 25/04/2026 25/04/2026 0.00 2.00 10/10/2026 14:57 Administrator
34 D005 STRAORDINARIO 04/05/2026 04/05/2026 1.00 200 10/10/2026 14:57 Administrator
35 D002 FERIE 10/06/2026 11/06/2026 2,00 10/10/2026 14:57 Administrator
36 DOOS MALATTIA 04/06/2026 06/06/2026 2,00 10/10/2026 14:57 Administrator
37 D005 PERMESSO 07/06/2026 07/06/2026 0,00 2,00 10/10/2026 14:57 Admini
38 D004 STRAORDINARIO 10/06/2026 10/06/2026 1.00 300 10/10/2026 14:57 Administrator
39 D004 STRAORDINARIO 31/05/2026 31/05/2026 0.00 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
40 D004 FERIE 27/06/2026 30/06/2026 2,00 10/10/2026 14:57 Administrator
41 D002 STRACRDINARIO 30/06/2026 30/06/2026 1,00 3,00 10/10/2026 14:57 Administrator
42 D001 FERIE 21/07/2026 24/07/2026 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
43 D002 PERMESSO 05/08/2026 05/08/2026 1.00 400 10/10/2026 14:57 Administrator
44 DOO1 STRAORDINARIC 29/07/2026 29/07/2026 1.00 300 10/10/2026 14:57 Administrator
45 D003 PERMESSO 26/08/2026 26/08/2026 1,00 4,00 10/10/2026 14:57 Administrator
46 D003 STRACRDINARIO 01/09/2026 01/09/2026 1,00 6,00 10/10/2026 14:57 Administrator
47 D002 STRACRDINARIO 30/08/2026 30/08/2026 0.00 4.00 10/10/2026 14:57 Administrator

Figura 6 — Il foglio ASSENZE

5.2 La formazione

Per ogni corso fatto registra Dipendente, Corso (sicurezza generale e specifica, primo soccorso,
antfincendio, carrellisti, preposto, RLS, PES-PAV elettrico, altro), Data del corso e Validita (anni), proposta 5.
La Scadenza si calcola da sola: data del corso + anni di validitd. Con validita 0 il corso non scade.

Quando il dipendente rifd il corso, registra una riga nuova con la nuova data: lo scadenzario considera
sempre la scadenza pivu lontana per quel dipendente e quel corso, quindi la vecchia scadenza sparisce
da sola. Le righe vecchie restano come storico.

I FORMAZIONE

Corsi fatfi e loro scadenza

Doppio clic su vna riga per modificarla, oppure premi + NUOVO.

D n Dipendente n Corso n DataCorso n Validita Anni n Scadenza n Note n Medificato n Utente
1 D001 CARRELLISTI 05/11/2021 3 05/11/2026 10/10/2026 14:57 Administrator
2 D001 SICUREZLA GEMNER 05/09/2025 0 10/10/2026 14:57 Administrator
3 D003 PES-PAY ELETTRICC 28/07/2021 3 28/07/2026 10/10/2024 14:57 Administrator
4 D004 SICUREZZA SPECIF 14/12/2025 5 14/12/2030 10/10/202& 14:57 Administrater

Figura 7 — Il foglio FORMAZIONE
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5.3 Le visite mediche

Per ogni visita del medico competente registra Dipendente, Data visita, Esito (IDONEO, IDONEO CON
PRESCRIZIONI, IDONEO CON LIMITAZIONI, NON IDONEO TEMPORANEQO, NON IDONEQO), Ogni quanti mesi va
ripetuta (proposto 12) e le Prescrizioni e note. La Prossima visita si calcola da sola: data della visita + mesi.
Con 0 mesi la visita non va ripetuta.

Anche qui, alla visita successiva registra una riga nuova: per ogni dipendente lo scadenzario guarda la

prossima visita piu lontana.

I VISITE MEDICHE << MENU ' + NUOVO ) PDF STAMPA INFO

Sorveglianza sanitaria: visite del medico competfents
Doppic clic su una riga per modificarla, oppure premi + NUOVO.

ID n Dipendente DataVisita n Esito PeriodicitaMesi ProssimaVisita Note Modificato n Utente
1 D001 25/10/2025 IDONEO 12 25/1042026 10/10/2026 14:57 Administrator
2 D003 05/0%/2025 IDONED 12 05/09/2026 10/10/2026 14:57 Administrator
3 D004 02/07 /2026 IDONEOQ CON PRE 12 02/07/2027 BEvitare carichi obtre 15 kg 10/10/2026 14:57 Administrator

Figura 8 — Il foglio VISITE MEDICHE

5.4 | DPI

Per ogni consegna di dispositivi di protezione registra Dipendente, Data consegna, DPI (scarpe
anfinfortunistiche, guanti, occhiali, otoprotettori, mascherina, elmetto, imbragatura, indumenti alta
visibilita, altro), Quantita (almeno 1), Taglia e Durata (mesi). Da sostituire il si calcola da solo: data di
consegna + mesi di durata. Con durata 0 il DPI si sostituisce solo quando serve e non compare nello
scadenzario.

I DPI << MENU + NUOVO PDF STAMPA INFO

Dispositivi di profezione consegnati [scarpe, guanti, occhiali.. |

Doppioc clic su una riga per modificarla, oppure premi + NUOVO.

D -Dipendeme -Duiu -Iipo n Quantita n Taglia nDuruiuMesi -Sosh‘hlzione -Nofe -Mod‘rﬁcufo -Ufenie

1 D001 04/11/2025 SCARPE ANTINFOI 143 12 04/11/2026 10/10/2024 14:57 Administrator
I 2 D004 3070972026 GUANTI 10 M 0 10/10/2026 14:57 Administrator
‘ 3 D003 24/03/2026 OCCHIALI 1 0 10/10/2026 14:57 Administrator

Figura 9 — Il foglio DPI

6 Scadenzario e riepilogo

| due fogli verde acqua siricalcolano da soli quando salvi o elimini una scheda e quando apri il file, cosi le

scadenze sono sempre riferite alla data di oggi. Il pulsante @Il LR 7Ll T FRd|Fd[Kelelel |i ricalcola a

mano.

6.1 Lo scadenzario

Il foglio SCADENZARIO raccoglie, per i dipendenti in forza, tutto quello che & gid scaduto o scade nei
prossimi 90 giorni, in ordine di scadenza:

e Corsi: per ogni dipendente e corso, la scadenza piU lontana tra quelle registrate;
» Visite mediche: per ogni dipendente, la prossima visita piu lontana;

» DPI: per ogni dipendente e tipo di DPI, la data di sostituzione piu lontana;

e Contiratti: la scadenza del contratto scritta nellanagrafica.

Per ogni riga trovi matricola, nome, cosa scade, la data, i giorni mancanti (negativi se la data & passata) e
lo stato:  SCADUTO (riga rossa) se la data & prima di oggi, INSCADENZA (riga gialla) altrimenti. Se per un
corso, una visita o un DPI c'é€ anche una sola riga che non scade (validita, periodicita o durata 0),
qguell'elemento non compare nello scadenzario.
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SCADENZARIO

Corsi, visite, DPI e confratfi scaduti ¢ in scadenza nei prossimi 90 giormi
Elenco calcolate in avtematico: non si medifica a mane.

<< MENU

PDF

STAMPA

D - Dipendente Descrizione Scadenza n GiorniMancanti n stato
2 D003 VERDI LUCA Corso PES-PAV ELETTRICO 28/07/2026 -4 SCADUTO
4 D003 VERDI LUCA Visita medica 05/09/2026 -35 SCADUTO
3 D001 ROSSI MARIO Visita medica 25/10/2026 15 IN SCADENZA
5 D001 ROSSI MARIO DPFI SCARPE ANTINFORTUMNISTICH 04/11/2026 25 IN SCADEMNIA
1 D001 ROSSI MARIO Corso CARRELLISTI 05/11/2026 26 IN SCADENIA
6 D002 BIAMNCHI ANMA Contratto DETERMINATO 19/11/2026 40 IN SCADENIA

Figura 10 - Il foglio SCADENZARIO

6.2 llriepilogo delle assenze

Il foglio RIEPILOGO ha una riga per ogni dipendente in forza con i fotali dell'anno in corso (conta la data di

inizio dell'assenza): Ferie in giorni lavorativi, Permessi in ore, Malattia e infortuni in giorni lavorativi,
Straordinari in ore. Trasferte e assenze di tipo ALTRO non sono sommate qui, ma compaiono nelle

statistiche.

I RIEPILOGO

Totale assenze dell'anno in corso per dipendente
Elenco calcolato in automatico: non si modifica a mano.

<< MENU

1D n Dipendente n Descrizione n Ferie n Permessi n Malattia n Straordinari
1 D001 RO MARIO 13.00 0,00 3,00 3,00
2 D002 BIAMCHI AMMA 8.00 10,00 0.00 12,00
3 DOC3 WERDI LUCA 0,00 7.00 2,00 12,00
4 D004 ESPOSITO SARA 4,00 1,00 0,00 26,00
5 DOOS COLOMBO PACLO 12,00 4,00 2,00 4,00

Figura 11 -1l foglio RIEPILOGO

6.3 Come si calcola: un esempio

Oggi € il 10 oftobre 2026. Dipendente D001

Dato Risultato

10 giorni lavorativi (due settimane, sabati e domeniche esclusi)

Ferie dal lunedi 10/08/2026 al venerdi
21/08/2026

Permesso il 02/10/2026, 3 ore
RIEPILOGO 2026: ferie / permessi

Corso ANTINCENDIO del 15/03/2021, validita 5
anni

Visita del 20/11/2025, ogni 12 mesi

Scarpe consegnate il 01/02/2026, durata 12
mesi

Rifa il corso ANTINCENDIO il 12/10/2026
(nuova riga)

PERSONALE (HR) - Manuale d'uso

1 giorno, 3 ore

10 giorni / 3 ore

Scadenza 15/03/2026 - giorni mancanti -209 -SCADUTO

Prossima visita 20/11/2026 - giorni mancanti 41 -IN SCADENZA

Da sostituire il 01/02/2027 - mancano 114 giorni: non ancora

nello scadenzario

Nuova scadenza 12/10/2031: il corso esce dallo scadenzario
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7 Collegare gli altri gestionali

7.1 Come si collegano

Mettii file degli altri gestionali nella stessa cartella di HR.xIsm, con i loro nomi. Il pulsante
legge i dati dagli altri file indicati nei collegamenti, senza modificarli, e mostra
un riepilogo: righe copiate da ogni file, oppure file non frovato se il file manca (in quel caso viene saltato).

L'elenco dei collegamenti & in fondo al foglio IMPOSTAZIONI: ogni riga indica il gestionale, il file, cosa viene
copiato, la modalita e Attivo SI/NO. In HR I'elenco € vuoto, perché e HR a fornire i dati agli altri: il pulsante
risponde Nessun collegamento atfivo.

I IMPOSTAZIONI << MENU

Area riservata al responsabils.

Chiave M Valore pl Note =
Medulo HR Nome breve del modulo

Titolo HR - PERSOMNALE Titolo mostrato nelle schede

Wersions 10

Azienda LA MIA AZIEMDA SRL Compare sulle stampe

IndirizzoAzienda Via Roma 1 - 00100 Citta Compare sulle stampe

FlVAAzienda BO00D000000 Compare sulle stampe

Telefono +39 351 4797300 Contatti mostrati da INFO

Email info@ancillodomina.it

Sito www.ancilladomina.it

WhatsApp T39351 4797300 Numere peril pulsante WhatsApp, senza il +
ServerSQL NSQLEXPRESS Server SQAL (per il futuro database unico)
DotabaseSGL ERP Nome del dotabase SQL

Manuale Manuale-HRE.pdf Manuale d'uso in PDF: nella stessa cartella del file oppure sul sito
GiorniProva Ao Versione di prova: giorni di utilizzo

COLLEGAMENTI AD ALTRI MODULI (facoltativi)
Mettiifile nela stessa carfella. Doppio clic su File perscegliedo. Affiva: SIING. Maodalifa: UNISCI = aggiunge | nuavi & completai dati vuoti [non savraserive), SOSTITUISCI = ricopia futto.
Modulo b File: hd TabellaOrigine fdl TabellaDesfinazione b Modalita b Affivo

Figura 12 - Il foglio IMPOSTAZIONI: dati dell'azienda e, in basso, i collegamenti

7.2 Cosa arriva e cosa parte

Gestionale Cosa legge da HR Modalita
MANUTENZIONE | dipendenti, come responsabili e tecnici degli interventi UNISCI
QUALITA | dipendenti, come responsabili delle azioni UNISCI
COMMESSE | dipendenti, per sapere chi ha lavorato le ore UNISCI
AUTOMEZZI | dipendenti, come assegnatari dei mezzi e autisti UNISCI

Cosi i dipendenti si inseriscono una volta sola, qui. Gli altri file prendono solo I'anagrafica: assenze, visite e
dati sanitari restano in HR.

7.3 UNISCI e SOSTITUISCI

e UNISCI aggiunge le righe nuove (riconosciute dalla matricola) e completa i dati vuoti, senza cancellare
né sovrascrivere quello che c'e gid.

o SOSTITUISCI ricopia tutto il foglio di destinazione con i dati dell'altro file.

ATTENZIONE

Con UNISCI un dato gia scritto negli altri file (per esempio il reparto) non viene cambiato da HR. Se un
dipendente cambia reparto o lascia 'azienda, aggiorna anche gli alfri file.

PERSONALE (HR) - Manuale d'uso pagina 11



8 Statistiche e grdfici

8.1 Periodo e filtro

Nel MENU premi . In alto scedli il periodo: scrivi le date Dal e Al, oppure premi m

m m Wulel Date vuote = tutto. Per le assenze conta la data di inizio.

Sotto c'e il filtro Dipendente: scegline uno per vedere solo i suoi dati, oppure lascialo vuoto per vederli tutti.
Numeri e grafici si aggiornano da soli quando cambi qualcosa; [atelellelliVW |i ricalcola a mano.

l STATISTICHE << MENU ‘ AGGIORNA PDF STAMPA [

Scaghilpsins o promiMESE AV, 12NES! FUTTEN 8 ek nesmns grafisi st sgpiomans o sol
Periodo: tito  Dipendente: turti

Feredada |:| N I:l MEE S m

Giomi di assenza per mese Giomi di assenza per fipo

=
aMaLATTA
nFERNESD

FauZS Se25 gen2s feh28 mor cpr2d magls gu2s k@2t Sonli se2s wdd

Giomi di assenza per dipendente Siraordinari per mese (ore)

ROsIMARIC

COLOWBO PADLO

BANCH ANNA 15

EPOSTO ARA ® 4

VDI WS

hov2S d525 genls fen2s mar2 oprd mog2f gulé h@26 ogels setls ol

Scadenze per stalo

N\

Figura 13 — Il foglio STATISTICHE

8.2 Cosa mostrano

e Riquadri: giorni di ferie, giorni di malattia (malattia e infortunio), ore di straordinario, scadenze superate.

e Grdfici: giorni di assenza per mese, per tipo e per dipendente (straordinari e frasferte esclusi),
straordinari per mese in ore, scadenze per stato. Le classifiche mostrano i primi 8 e raggruppano il resto
in Altri; i grafici per mese mostrano 12 mesi fino alla data Al (o a oggi).

Scadenze superate e Scadenze per stato descrivono la situazione di oggi, quindi non cambiano con il
periodo.

9 Stampe e PDF

In ogni foglio, nella banda blu in alto:

. m crea un file PDF dell'elenco nella cartella Stampe (accanto al file Excel) e lo apre. Utile per
esempio per mandare lo SCADENZARIO al consulente della sicurezza o il RIEPILOGO a chi fa le buste
paga.
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. apre la finestra di stampa per scegliere la stampante, anche Microsoft Print to PDF.

Nel foglio STATISTICHE gli stessi pulsanti stampano numeri e grafici. Il nome e i dafi dell'azienda in testa alle
stampe si cambiano nel foglio IMPOSTAZIONI (§ 10.1).

10 Impostazioni e sicurezza

10.1 | dati della tua azienda

Il foglio IMPOSTAZIONI ¢ I'area del responsabile. Alle righe Azienda, IndirizzoAzienda e PIVAAzienda scrivi i
dati che compaiono sulle stampe. Qui ci sono anche i contatti dell'assistenza, il nome di questo manuale e
I'elenco dei collegamenti (§ 7.1). Non modificare le righe segnate non modificare.

10.2 Protezione e salvataggio

| fogli sono protetti per evitare cancellazioni per sbaglio: silavora dalle schede, mentre filtri e larghezza
delle colonne restano utilizzabili. Il file si salva da solo dopo ogni scheda salvata o eliminata. La password
di protezione € a disposizione del responsabile: chiedila ad Ancilladomina.

10.3 Verso il database SQL

crea il file HR_database.sgl con le tabelle per Microsoft SQL Server Express. Serve
quando vorrai passare a un database unico per tutti i gestionali; per I'uso di tutti i giorni non serve.

11 Prova, domande e assistenza

11.1 Versione di prova

La versione di prova contfiene dati di esempio e funziona per 10 giorni dal primo avvio: i giorni rimasti
compaiono nel MENU. Finita la prova i dati restano e si possono consultare, ma per inserire, modificare e
stampare serve la versione completa: chiedila con LU el Vi

11.2 Domande frequenti

Nel file, il foglio DOMANDE FREQUENTI (pulsante nel MENU) raccoglie le risposte rapide ai dubbi piu comuni.
Ognirisposta indica il paragrafo (§) di questo manuale con la spiegazione completa. Per cercare una
parola usa Ctrl+F.

Il pulsante apre questo documento: se il PDF Manuale-HR.pdf & nella stessa cartella del file
apre quello, altrimenti lo apre dal sito.
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l DOMANDE FREQUENTI

MANUALE (PDF)

Le risposte ale domande pill comuni. L'uifima colonna indica il paragrafo [§) del manuale dove frovi la spiegazions compieta.
Premi MANUALE (PDF) per aprire il manuale. Per cercare una parola: Cirl+F.

omanda
1 Da dove comincio?

Risposta

& DFI gia fatti, cosi lo scadenzario & subito completo.

2 Come registro un‘assenza di un giorno
solo?

Compila solc "Dal giorno”™ & lascia vuoto "Al giorno’: i file metie Io stessa data.

§5.1 Le assenze

3 Come si contano i giorni di assenza?

Sono i giomi dal lunedi al venerdi fra le due date. Le fesfivita non sono conasciute:
se nel periodo ©'& una festa infrasettimanale regisira due assenze, prima & dopo.

§ 5.1 Le assenze

4 "ha gia un‘assenza in quei giorni”

Lo stesso dipendente nen pud avere due assenze sovropposte. Comeggi le date o
modifica lrassenza gid registrata. Gl stracrdinari fanne eccezione.

§5.1 Le assenze

5 "Per PERMESSO scrivi quanie ore”

Per permessi e siracrdinari i campe Ore & obbligatorio.

§5.1 Le assenze

&  Un dipendente ha rifatto un corso: cosa
faccio?

Registra una riga nucwva con la nuova data: ko scadenzario usa sempre la
scadenza pil kntana & la vecchia sparisce. Mon cancelare la riga vecchia

§5.2 Laformazione

7 Come si calcola la scadenza di un corso?

Data del corso + anni di validita. Cen validita 0 corse nen scade.

§52e§63

& Come si calcola la prossima visita
medica?

Data delc visita + "Ogni quanti mes’™. Con 0 la visita nen va ripetuta.

§ 5.3 Le visite mediche

9 Un DFl non compare nello scadenzario

Ha durata 0 [s sostiluisce soko quando serve], oppure Ia sostituzione & ra pio di 90
gioni

§54e§6.1

10 Cosa c'¢ nello SCADENIARIO?

Corsi, wisite, DF| & confraiti dei dipendenti in feze gia scadut ressi © in scadenza
nei prossimi 90 giomni (gial), in ordine di data

§ 6.1 Lo scadenzario

17 1l RIEFILOGO di quale periodo &7

Defanne in corso: conta la data diinizio di ogni assenza. Per altri periodi usa le
STATISTICHE.

§62e§8.1

12 Un dipendente se n¢ andato: lo elimino?

No: metti In forza = NO. Lo sterice resta, ma sparisce da slenchi, scadenzarno &
riepicgo.

§4.3 Chi non lavora piv qui

file

13 | pulsanti non funzionano quando apro il

Le macro sonc bloccate: chiudii fie, 1asto destro sul fie > Proprieta = spunta
Annulla blocco, peifiapric & premi Abiita contenuto

§ 1.2 Prima di iniziare

14 Come apro gli altri gestionali?

MNel MENU premi MENU GESTIONALI & clicca sul gestionale: se & gia aperto ci vai,
altimenti si apre. | fle devono stare nella stessa cartella di questo.

§2.4 Aprire gli alfri gestionali

alfro utente™

15 Ilfile dice "SOLA LETTURA" o "operto da un

Lo sta usando un collega: puoi consultaric, stampare & vedere le statistiche, ma
non inserre o moedificare. Chiudie e riaprilo quande lalfre ko ha chiuse. 5e ko hai
aperto dallo ZIF o da un alegate. salvale prima in una cartella,

§2.4 Aprire gli aliri gestionali

14 "1l collegamento non & disponibile”

I fle di que! gestionale nen & nela stessa cartella di questc, oppure ha un nome
diverso. Se non hai quel gestionale chiedi infermazioni cen INFO E CONTATTI

§ 2.4 Aprire gli altri gestionali

17 lifile dice che un campo & obbligatorio

| campi con lasterisco * vanno compilati. | messaggic in fondo alla scheda dice
gquale manca @ cesa nen va.

§ 3.2 Campi obbligatori, date
numeri

1&  Come scrivo date e numeri?

Le date come gg/mm/acaa (per esempio 15/11/2026). | numeri con la virgola o
con i punto: i fie | capisce entrambi.

§3.2 Campi obbligalori, date e
numeri

19 Nonriesco a eliminare una scheda

Eusata in affn fogh (per esempic Un'anagrafica che compare nel movimenti o nei
documenti). ll messaggio dice dove: se & prevista, metti Attive = NO invece di
siminaria

§ 3.3 Modificare, cercare ed
eliminare

20 Posso scrivere direttamente nelle celle?

No. fogi sono protetii per evitare eror. Per inserre premi = NUOVO, per medificars
fai doppio cic sula Aiga

§3.3e§10.2

21  AGGIORNA DA ALTRI MODUU dice Tile
non frovato™

lIfie deve stare nella stessa cartella € avere i nome indicato. In IMPOSTAZION|
puoi anche sceglieric con un deppio clic nella colonna Fie.

§7.1 Come si collegano

22 le shatistiche non cambiano o sono vuote

Ceontrola il pericdo e il fitro in alte: premi TUTTO e canceda il filtro per vedere tuttii
dati, pol premi AGGIORNA,

§8.1 Periodo e fillro

23 Dove finit iPDF?

Nella cartella Stampe, accantc al fie Excel. || FDF s apre da solo appena creato.

§ 9 Stampe e PDF

Z4 Dove cambio il nome della mia azienda
sulle stampe?

Nel fegiic IMPOSTAZIONI, alle ighe Azienda, IndrizzoAzienda € FIVAAZienda

§ 10.1 | dati della tva azienda

25 Finita la prova perdo i dafi?

No:idatirestano e si possono consultare. Per continuare a inserre & stampare serve § 11.1 Versione di prova

lo versione completa [pulsante INFO E CONTATTI).

Figura 14 — Il foglio DOMANDE FREQUENTI

11.3 Assistenza

Il pulsante nel MENU (oppure m in ogni foglio e in ogni scheda) mostra i contafti e

apre una chat WhatsApp gid pronta.

TELEFONO E WHATSAPP
+39 351 4797300
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EMAIL
info@ancilladomina.it

SITO

www.ancilladomina.it
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