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1 PREREQUISITI

Per utilizzare al meglio I'applicativo le caratteristiche minime

sono:
Pentium II con almeno 256 MB di Ram
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2 SERVIZI

ATTENZIONE:

PER UNA MAGGIORE SICUREZZA DI CONGRUITA’ DEI DATI E
CONSIGLIABILE CHE DELTADATOR FACCIA DIRETTAMENTE
MIGRAZIONE E CONTROLLO DATI

2.1 Importazione Dati Paghe

Z=| Dotazione Organica

Dotazione QOrganica  Servizi ¥

ﬂi Importazione Dati Paghe

Importazione Stratkura DO
Espartazione Dati

Log Prestiti

Riferimenti ment

Uscita

Dopo avere selezionato la voce a menu apparira la seguente finestra:

-

Im portazione Dati

~ Tabelle
v Tipi Rapporto v Categaorie

v Prafil v Dipendenti

— Avanzamento O perazioni

Irnporta zcita

Togliendo il flag € possibile de selezionare i dati che non si vogliono
importare.
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Una volta premuto il tasto Impoarta i dati riguardanti la gestione
economica del personale DeltaDator verranno migrati nelle
tabelle della nuova dotazione organica.

Questa operazione potrebbe richiedere qualche minuto e dipende dalle
dimensioni delle tabelle e quindi del numero di dati da importare.

ATTENZIONE : Questa funzione, se ripetuta, andra a sovra scrivere i
vecchi dati e gli eventuali records gia presenti in archivio.

2.2 Importazione Struttura DO

Servizi ¥

Importazione Dati Paghe
Importazione Strukbura Do
Esportazione Dati

Log Prestiki

Riferimenti renu
Uscita

Questa funzione permette di migrare completamente tutta la struttura e i dati
relativi alla gestione “Pianta Organica “ di DeltaDator

Importazione Struttura DO
Tabelle
¥ nagrafica Centr W Livelii Centi [V Struttura DO

v Posti v Dipendenti

[ata Riferimento

Ayanzamenta Operazioni

|mporta |Jzcita
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Nel form Data di Riferimento deve essere obbligatoriamente indicata la data di
riferimento per I'importazione dei dati della struttura. Importa tutte le
operazioni contenute nelle tabelle dalla data ( esempio 01- 01 1990 importera
tutti i dati a partire da questa data)

Una volta premuto il tasto importa i dati relativi alla precedente versione DO
verranno migrati nelle tabelle della Nuova DO

I punti di menu:

- esportazione dati

- log prestiti

non sono per ora da utilizzare
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3 DOTAZIONE ORGANICA

La procedura DOTAZIONE ORGANICA consente differenti Gestioni a seconda
della Struttura organizzativa che I'Ente decide di adottare:

e ORGANICI
e DIPARTIMENTI
e POSTI

3.1 Gestione a Organici

Tale gestione é& strutturata a livello Ente, qui di seguito viene riportato un
esempio strutturato a livello di Ente

Il dipendente deve essere abbinato all'organico/dipartimento e assegnato al
nodo al quale appartiene. Il dipendente pud essere spostato in qualsiasi nodo
se la struttura € a livello di Ente (vedi esempio ).

Esempio di Gestione a Organico

i
-‘

L Tari 44— Finco Palling

—  Amminisirazione
Sereteria 4—Russi
Fatiwazione | ¥ eanehi
—  AmaPA
— Araa Demografici ‘:E:::Ehl
1 Area Finanziana :::::ctplii
I 4—Pamiggiani
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3.2 Gestione a Dipartimento

Se la Gestione viene definita dall’Ente a Dipartimento il dipendente potra
essere spostato in tutti i nodi appartenenti allo stesso dipartimento e qualora
debba essere spostato in un Dipartimento differente la sua posizione dovra
essere chiusa e riaperta nel nuovo Dipartimento di assegnazione.

Esempio di Gestione a Dipartimento

Deltadator

4— Pinco Palling

M

< L

-« Rossi Maria
~#4—Bianchi Giargio
e Teate + Cracco Mar
2 -4—Franchi Paolo
Area Finanziaria 4—Rossi Danigle. —
4—Fravo Fiers.  ——

-4—FPalermo Renzo
Area Personale

Area Demografici

Trento

Francescao Bianchi

Achille Rosa

Area Finanziaria

AP sonala 4— Antonio Stanca

f ‘- -
44— Stefania Werde
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3.3 Gestione a Posti

Tale gestione & strutturata sui vari livelli e consente una gestione ad albero:
Ente, Dipartimento, settore, ufficio ecc.; la struttura ad albero puod essere
costruita su *n’ livelli ed & stato tolto il vincolo dei quattro livelli sui quali era
strutturata la vecchia Pianta Organica.

Esempio di Gestione a Posti:

—] Trenta »
v Mario Rossi

Armministrazione

¥

Giorgio Bianchi

Segreteria > Segretarie - Posti 2 - Occupati 2 - Vacantid
. #  Contabili - Posti10 - Occupati 1 -Vacanti9
Reliatine Giacomo Azzurri
Area PA Dirigenti - Posti 1- Occupati 1 - Vacanti0
> " Luca Verdi
¥
- » ResponsabilPosi 1- Occupai 1-Vacani0
|
T j Responsabili - Posti 1- Occupati 1 - Vacanti0
Analisti T F Giogia Rosa
hd
PR Giovanni Marrone
» , Tester -Posti 10 Occupati1d - Vacantio
Il Elena Grigio
Dotazione organica DeltaDator 9/38
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4 SERVIZI

4.1 Gestione SETUP

Prima di qualsiasi altra impostazione, PRESUPPOSTO PER
DECIDERE IL TIPO DI DOTAZIONE ORGANICA DA GESTIRE si
deve obbligatoriamente attivare da Set_up :

Collegarsi in Servizi

Gestione Anagrafiche
Dipendente k

Impartazioni Maodifiche da Giuridica

Gestione dei Setup

Agagiorna Yiske

CrCTEE— x
3 v/|
- Codice Descrizione Yalore
Usrita
_DJD_F'DSDFEG Gestione a Posti o Organici [F/0) ]

DO_MPRMAM | Selezionare Profilo[P)/M anzione[M)] » azz organica
DO_INVERS i Inversione Profilo/Manzsione [Y'/MN]
DO_LIWGLOE i Livello centro di responzabilits organici

DO_DE_IT Gestione protocollo tramite Delibere o ler [DA)

— =i

Se scegliamo la Gestione a Posti il Set_up va cosi gestito:

DO_POSORG:
4.1.1.1.1.1 Gestione a Posti: impostare a “"P”
DO_INVERS: valori possibili Y/N
Indica quale elemento prevale nella gestione/visualizzazione dipendente se
Mansione = Y se Profilo =N
Y: il controllo avviene sul campo Mansione
N: il controllo avviene sul campo Profilo
PO_DE_IT, Gestione protocollo tramite Delibere o Iter:
Impostare a I se si utilizza l'iter
Impostare a D se si utilizzano le delibere
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Se scegliamo la Gestione a Organici/Dipartimenti il set_up va cosi
gestito:

DO_POSORG:
Gestione a Organici/Dipartimento: impostare a “"0”
DO-LIVGLOB: indicare = 1

Indica a quale livello della struttura DO si collegano gli organici.
DO_NPRMAN: valori possibili M/P

Indica quale elemento deve essere confrontato per definire
I'organico/dipartimento di assegnazione del dipendente se Profilo = P se
Mansione =M

M: il controllo avviene sul campo Mansione

P: il controllo avviene sul campo Profilo

PO_DE_IT, Gestione protocollo tramite Delibere o Iter:

Impostare a I se si utilizza l'iter

Impostare a D se si utilizzano le delibere

Dall'impostazione del Set_up discende I'attivazione dei menu:

==1 Gestione Dotazione Organica

File Stampe Serwvizi Gestione Anagrafiche
| | 15122004 ™ Wisualizza Posti/Drgarici [~
A Posti A Organico o Dipartimento

Gestione Anagrafiche Gestione Anagrafiche

| Centri di Responsabilita r Centri di Responsabilitd 4
Gesktione a Posti 4 I 0s

Gestione ad Oroganici ¥

Personale 4 Personale »

Tabelle da Paghe/Giuridica  » Tabelle da Paghe/Giuridica #

4.2 Dipendente
e Ricerca Dipendente/Storico Dipendente

[E| Gestione Dotazione Organica
Sile  Stampe | Servizi @estione Anagrafiche

ﬂ ¢| Dipendente Ricerca Dipendente |

Storico Dipendente
Importazioni Modifiche da Giuridica k:

A CoMUNE 2

................................... Gestione dei Setup
Aagiorna Viske
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Servizi/dipendente/ricerca dipendente (situazione alla data):

verra presentata la data Inizio e i dati attuali del Dipendente che si riferiscono
al Centro di Responsabilita e all'organico/dipartimento di appartenenza del
dipendente. La ricerca dipendente permette di visualizzare la posizione del
dipendente alla data di collegamento in DO.

Ricerca Dipendente

Dipenderite | """""""""

Drata |nizio |25-DE-2002 Data Fine |

Centro di Besponzahilita

F »» SERVIZI E UFFICI DI STAFF DEL SEGRETARIO GEMERALE > AFFARI ISTITUZIOMALI

Posto

I\\

Lo storico Dipendente permette di visualizzare i
dipendente

percorso storico” del

ﬂl Dipendente |

Doppio Click sulla riga per visualizzare il dettaglio

A Centra di Rezponzabilits Faosto

14 Area Lavon pubblic ettore Edilizia Pubbli Qualifica Dirigenziale / Dinigente di Settore ¢ Ding:

12-10-2004 ¢ 11-12-2004 §Area Programmazione Finanziana e Bilancio » Categoria C / struttore tecnico / Geometra
12-12-2004 Servizi e Settor in Staff alla Direzione generat Categoria D3 di accesso / Funzionario anmministrS
Dotazione organica DeltaDator 12/38
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4.3 Importazione modifiche da Gestione Giuridica

OPERHN

Particolare attenzione va posta a questa scelta. Per ora tutti i passaggi di
informazione vengono governati da “gestione giuridica * a “dotazione
organica” attraverso questa scelta di menu e non in automatico per un

maggior controllo da parte degli utilizzatori del flusso di informazioni.

In importazione sono gestiti attualmente i seguenti Codici tipo (vedi tabella

codici variazione gestione giuridica)

CODICE DESCRIZIONE

1 ASSUNZIONE

2 VARIAZIONE SITUAZIONE PROFESSIONALE
3 VARIAZIONE TIPO SERVIZIO

9 CESSAZIONE

|
EI ml EI Ricerza Dipendente A
Mominativa Wariazione Tipo | CodiceT9» Data 1=
Yariaz. | Wariaz. | Varazione

| |rossiFrRancesCO YARIAZIONE SITUAZIONE PROFESSIONALE N 01-06-2003

| |BANCH GIoRGIO ASSUNZIONE [N 10-12-2003

[ i s CESSAZIONE VAR 19 21-02 2004

|| WARIAZIONE SITUAZIONE PROFESSIONALE NS (2 01-07-2003
serve a confermare I'importazione della variazione dopo aver selezionato il
dipendente con relativa spunta.
Dotazione organica DeltaDator 13/38
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I seguenti Codici tipo (vedi tabella codici variazione gestione giuridica)
sono invece gestiti dal programma e evidenziano con icona differente il
dipendente

CODICE | DESCRIZIONE

6 COMANDATO/DISTACCATO PRESSO ALTRI ENTI
8 SOSPENSIONE

DIPENDENTE SOSPESO/COMANDATO DISTACCATO
DIPENDENTE ATTIVO

v “izualizza Pt

y/
@8 Catpgdia D3 di accesso / Funzionario informatico / Fesp. di Servizio - Ang,

fganici v Wisualizza Dipendenti

l& - Categoria D3 di accesso - Funzionario informatico - Resp
@8 ategoia D3 di accesso / Funzionario informatico / Analista di sistema - Te
l 1 - Funzionario informatico - Analista di sisterna - Tempo F
Cateqoria C / [struttore informatico # Programmatore - Tob 1 - Occ 0 Yac 1

I seguenti codici tipo variazione non sono ancora gestiti

CODICE DESCRIZIONE

4 VARIAZIONE TIPO RAPPORTO

5 VARIAZIONE TIPO ASSUNZIONE

7 COMANDATO /DISTACCATO DA ALTRI ENTI

10 CAMBIO TIPO CONTRATTO

Dotazione organica DeltaDator 14/38
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5 GESTIONE TABELLE - ESEMPI DI UTILIZZO

La parte alta delle
tabelle e dedicata
alla Ricerca.

E’ possibile inserire
il codice/descrizione
o parte di esso;
nremendo il tasto
------ viene proposto
I’elenco in base a
tali criteri di ricerca

Per ripulire i campi

della riceoccorre
premere

In questi campi € possibile
indicare gli elementi della
ricerca

Gestirne Ti—o Centro di Responsabilita

9| & |

Ricerca

Codice

Descrizione |

Codice Dezcrizione

/

( Nuovo | Hodfies | Tamelp |

Contenuto della tabella Operazioni effettuabili sulla tabella

Dotazione organica DeltaDator 15/38
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All'apertura della gestione anagrafica verranno mostrati in automatico tutti i
record inseriti in precedenza.

Per inserire nuovo record & possibile premendo il bottone

Vi sono alcune gestioni che effettuano I'aggancio tra

tabelle e prevedono ulteriori criteri di ricerca per

facilitarne la selezione, in esse & previsto il tasto

che effettua 'apertura delle singole tabelle agganciate)

5 2 7|

Ricerca

Codice

Descrizione | \
Tipo Centra Resp. | J

estione Tipo Centro di Responsabilita

9| B <

-Ricerca-
Codice
Dezcriziohe |
Codice | Descrizone
\
\
\
\
\
\
\ Wisualizza M Modifica Cancella
Selezione record da gestire
Dotazione organica DeltaDator 16/38
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Per attivare i tasti

Yisualizza Modifica Cancella

- e quindi le relative funzioni - occorre selezionare il record sul quale si
desidera operare.

GESTIONE DATE

In tutte le Tabelle che prevedono l'inserimento di una data & possibile:
e Inserire direttamente la data desiderata,
e Premere F2 per visualizzare il calendario:

All'interno della gestione del calendario & possibile:
. Selezionare@nese desiderato premendo | < | per selezionare i mesi

precedenti per selezionare i mesi sucpessivi,
. Selezionare@ﬂno desiderato premendo | < | per selezionare gli anni
precedenti per selezionare gli anni successivi,

e Selezionare il giorno desiderato

estione Organici L i x|
5| B8 <
Ricerca
Data Riferimento I +
Anagrafica | Calendario _::.. : Tipologia | _I
Categaria Giur, r GENMAID LI 4 IWLI Certro di Resp. | _I
W amsione I' Lun bar ber Gig Ven Sab Dom | o il I _I
Tipa Rapporto r 1 2
An ; 4 g E 7 g 3 CRS M ansione Frafilo
/D 11 12 14 15 16
/17 18 19 20 21 22 23
/ 24 25 2B 27 28 29 30
Il i
|
[
FILTRO ALLA DATA DI RIFERIMENTO
vengono visualizzati solo i CRS attivi alla data richiesta
Dotazione organica DeltaDator 17/38
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6 GESTIONE ANAGRAFICHE

Le seguenti Tabelle :

Centri di Responsabilita

Personale

Tabelle da Paghe/Giuridica
sono attive e di uguale gestione sia per la struttura a Posti che
a Organico/dipartimento.

6.1 Gestione Livello Centro di Responsabilita

E Organica

Geskione Anagrafiche

Centti di Responsabilita

Livello Cenkro u:/li Responsabilita o

Geskione ?raﬁca Centri di Responsabilika

Geskione a Posk

Geskione ad Crganici
Personale

Tabelle da Paghe/Giuridica

Gestione &ntro di Responsabilika

v v v v B

Per Livello Centro di Responsabilita si intende la definizione dei livelli nella
Dotazione Organica a cui l'utente potra abbinare un’icona.

Sia per la gestione a Posti, che ad Organico/dipartimento, & possibile inserire
infiniti livelli. La Profondita inserita nella gestione dei livelli indica la posizione
in DOTAZIONE ORGANICA.

Esempio
Livello Dipartimento Profondita =1
Livello Settore Profondita = 2
Livello Ufficio Profondita = 3
Livello Settore Profondita = 4
Livello Reparto Profondita = 5

Dotazione organica DeltaDator 18/38
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esempio di gestione livelli CRS
F2 per trovare percorso icone
Gestione Livella Centro di Responsabilita 5[
Bl
—Ricerca
Codice I
Dezcrizione I
Codice Descrizione Pearso lcona Praofondit:
DIF Area C:WProgrammitDelizahDeliza SG Of 1
SER Servizio C:%ProgrammitDelizatDeliza 5G 0f 2
SET Settare C:\ProgrammitDelizahDeliza 5G 0f 3
IIFF Reparto C:\ProgrammitDelizahDeliza 5G 0f 4
o IJritd Operativa C:%ProgrammisDelisatDelisa SG 0f 5
[ | M

Yizlalizza Muovo fl odifica | Cancella |

6.2 Gestione Anagrafica Centro di Responsabilita

Permette di agganciare la descrizione del Centro di Responsabilita al Tipo di
Centro di Responsabilita.
In questa tabella, per la ricerca, oltre al Codice/Descrizione occorre inserire
anche il “Tipo Centro Responsabilita” ; utilizzando il tasto El viene

presentata la tabella “Tipo Centro Responsabilita.” per

la selezione.

consentirne

Dotazione organica
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6.3 Gestione Centro di Responsabilita

In questa tabella & possibile solo Visualizzare e Modificare il Centro di
Responsabilita.

6.3.1 Inserimento di un nuovo Centro di Responsabilita

L'inserimento di un Nuovo Centro di Responsabilita & attivo nella maschera
principale; selezionando la cartella interessata con il tasto destro del mouse
come riportato nell’'esempio sotto descritto.

=l Gestione Dotazione Organica

Fie Stampe Servis Geshione Ansgrafiche
4l ./I [29-12—2I:ED=1 [ Visuaizza PostidOrganici [ Wisualzza Dipendent

_fﬂ COMUNE DI PROWA,

=
B
&=
[ =]
C0 SERMIZIO4
E0 SERVIZIO B
T SERVIZIO &

|} &2 aRERZ

|l & #REAZ

Inserisci Centra di Responsabilita

Verra proposto il Centro Padre, il Livello corrispondente al nodo/livello CRS sul
quale ci si & posizionati.

Nel campo Anagrafica Centro di responsabilita, premendo F2 viene aperta la
tabella delle Anagrafiche Centro di Responsabilita, con la possibilita di
inserimento di una nuova anagrafica se inesistente, I'eventuale Responsabile

Dotazione organica DeltaDator 20/38
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La data Inizio indica la data dell’apertura del Centro di Responsabilita stesso.
L'Anagrafica Centro di Responsabilita e la data sono dati obbligatori.

uovo Centro di Responsabilita

— Centro Pad
|COMUNE DI\ /
— Anagrafica Centrw& Responzabilita //
[ /
r— Livello Centra di Responzahiliti //
|SER |5emizio /
— Rezponsahile //

D ata Inizio I » [ ata Fine I

ak | Annulla |

= Gestione Dotozione Organica

File 3tamps  Servizi  Gestions Anagrafiche

| | (2212200 I~ Visusdizza Postil
{81 DOMUNE . L
B AR|  Gestione a Poski ¥ Inserisd Organico
7 5E LSRRy Assegna Persona
EISEmners £ | Inserisci Centro di Rmﬁﬂa‘
£ SERVIZIO 3 Chinssura Centro di Responsabilita
EISERVIZI0 4 -
EYSERVIZIOS Modifica Centro di w
5 AREAZ Apri Responsabils
1 AREAZ Chinudi Responsabile
Crdinamento
Visualizza Dettaglio
Utilizzando il tasto destro del mouse, sono attive le seguenti
funzioni:
Dotazione organica DeltaDator 21/38

Manuale utente



CIvVILIA
OPEN

Ordinamento
funzione che permette di visualizzare le icone nell’ordine voluto (vedi

esempio)

rainamento P

5 ordnamento Y

J4REA AFFARI GENERAL =i
AREA ECOLOGIA

ER

Prevista nella Visualizzazione Posti/organici il Totale Posti, Occupati, Vacanti:

=l Gestione Dotazione Organica

ﬂ i‘ 29-12-2004 ¥ Visusgizza Posti/Organici [ Wisualzza Dipeandenti

2% COMUNE i- PROVA - Tot 10+ Oce ) Vas 10
£ AREAT

£ SERVIZIO
00 SERVIZIOZ
20 SERVIZIO G
C7 SERVIZIO 4
EISERVIZIO S
I SERVIZIOE

3 AREAZ

£ AREAZ

possibile scegliere di visualizzare i dipendenti o solo i posti/organici attivando
o disattivando la relativa spunta

Dotazione organica DeltaDator 22/38
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6.3.2 Visualizzazione Posizione Dipendente

E possibile scegliere di visualizzare i dipendenti o solo i posti/organici

E=l Gestiopne Dotozione Organica

Fle Stampe Servii  Gestione Anagrafiche
4 | [Zzaw [ Visusizza Posti/Oiganici  # Visusliza Dipesdanti
A% CoMuNE B0 FAOVA -Tet10-Occ 1 Vac
[ ; !
£2 AREA1 § CIPENDE chiudi Persona ROFILO DI
g :Egg:g; Sposta Persona
£ SERVIZIO 3 Presta Persona
£ SERVIZIO 4 Zancella Persona
23 BERVIZIO S Modifica Persona
23 SERVIZIO® hiuidi Pretito
£ AREAZ Visualizza Dettaqglio Dipendente
o AREAZ i 2 :
Yislalizza Posizione Dipendente

attivando o disattivando la relativa spunta

In Dotazione Organica/Gestione Organico/Dipartimento nel nodo di livello
Ente o Dipartimento se la gestione € a Dipartimenti il dipendente assegnato al
nodo di appartenenza € visualizzato in azzurro, mentre se non ancora
assegnato e visualizzato in nero

El Gestione Dotazione Organica L

ile  Stampe Servizi  Gestione Anagrafiche

% Zl |18-D1 -2005 v Vizuzlizza Posti/Organici W Yisualizza Dipendenti
ﬂ COMUME DI ;I B Categ. Giuridica & - OPER.TECNICO (BIDELLO] - Tot6-Occ 7 Vac-1i &
COMUNE DI » ’ RADAELLI MOMICA - Cat.Giur. B1 - Categoria Ec. BT - PROGRAMMATO

¥ FOS5IFRaNCD

Le cartelle sono visualizzate in differenti colori e ogni colore ha un significato:
08 per CRS a posti ad esaurimento

& per CRS nel quale sono disponibili posti

& per CRS nel quale i posti vacanti sono = 0

& per CRS nel quale i posti vacanti sono negativi

E possibile assegnare persone anche se i posti/organici vacanti
sono negativio =0

E&l Gestione Dotazione Organica
Fle Stamps Servizi  Gestions Anagrafiche

ﬂi ﬂ 23122004 ¥ Visuslizza Posti/iganici b Visulizza Diperdeni
= = -
-%Cz:;f 21 Categ Giuridica &
= SERVZIO @8 Categ Giuridica A
= SERVIZIO 2 @8 Cateq Giuridica A
£ SERVIZIO 3 E3 Categ A
£3 SERVIZIO 4 B3 Categ. Giuridica B3
g R @8 Categ. Giurdica B3
0 AREAZ
£ AREAZ

Dotazione organica
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6.3.3 Chiudi CRS

Effettuando la chiusura del Centro di Responsabilita vengono proposte le
seguenti segnalazioni:

INTERROGAZIONE

.{) YUOT CHIUDERE CEMTRO DI RESPOMSABILITA" DI PROYA?

ot
Si | Mo

Come data di chiusura viene proposta quella di collegamento, comunque
modificabile:

= v

i~ Data Chiuzura

05-01-2005

6.3.4 Modifica CRS

Permette di modificare I’Anagrafica CRS, il Livello CRS e la data di inizio e
fine.

Modifica Centro di Responsabilita

Centro Padre

]EEIMUNE DI CAGLIARI

Anagrafica Centro di Responsabilita

JCENTHD DI RESPONSABILITA" DI PROVA,

Livello Centro di R esponzabilita

|Lieo |LvELLD 1

Fesponzabile

D ata Iwizio 04-01-2005 [rata Fine

oK | Annula ‘
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6.3.5 Sposta CRS

Presenta la richiesta della data di chiusura/fine del CRS, propone la data di
collegamento, comunque modificabile:

5] v/|

Drata Chiusura

05-01-2005

La data di apertura/inizio propone la data successiva alla data di
collegamento, comunque modificabile:

Apertura

[ v/

Data Apertura

0B-01-2005

Propone infine la richiesta del Nuovo CRS nel quale spostare il CRS in
questione:

Premendo il tasto

Sposta Centro di Responsabilita [g| |:|
_ugﬂ compare la
Yecchio Centro di Appartenenza Gestione dei CRS

|COMUNE DI PROVA

Muowa Centra di Appartenenza ‘

l o

6.4 Gestione ad Organici/Posti

La Gestione ¢ differente a seconda se nel Set_Up sia stata attivata la DO a
Organico/dipartimento o a Posto. La gestione delle tabelle non presenta
differenze sia che si tratti di Gestione ad Organici o di Gestione a Posti.
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one Anagrafiche

-

Centri di Responsabilica

Gestione a Post

Geskione ad Crganici fnagrafica Organici
Personale » : Tipologia Organici
Tabelle da Paghe)Giuridica » ;

Gestione Organici
Log Crganici

Da Gestione DOTAZIONE ORGANICA/Gestione ad organici/Inserisci
Organico/dipartimento oppure Gestione Posti/Inserisci Posto

Bl Gestinne Dotazione Organica
Fle Stamps Servid Gestions anagrafiche

ﬂl z' [z=122000 [~ Visusizza Postiiliganici |~ Visuslizza Diperdenti
£a% DOMUNE : 1l
@ AR| Gestione a Post ¥ Inserisci Organico
(mEad]  Geshione [  Assegna Persona
D SErvici £ - | Inserisci Centro di Responsabilita
i BERVIZIO S Chiusura Centro di Responsabilitd
g g::\\:g:g: Modifica Centro di Responsabilita
= SERMIZI0 G Sposta Centro di Responsabilita
0 AREAZ Apri Responsabile
o AREAZ Chiudi Responsabile

Ordinamento

Visualizza Dettaglio

Tabelle Gestione Organici:

Gestione Organici

B <
- Ricerca
Data Inizio ] '1 Data Fine b
Anagrafica 1 _J Tipologia | “_‘_J
Categoria Giur. | _] Centro di Resp. | _]
Manzione ] _J Profila ] _]
Tipo Rappoito l _]
Anagrafica | Categoria | CRS Mansione | Profila
&\ H
Muovo difica | Cancella I
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Occorre agganciare tutte le tabelle richieste:

Muovo Organico

Centro di Rezponzabilita

|| =i

Anagrafica

Categoria Giuridica

| |
Tipologia

Mansione

Frofila
| |

Tipo Rapparta

| |
Ore Part-Time Mumero Posti

Posto ad ezaunimento | M* pozti ad ezaurimento

Mumero Delibera

Mumero Protocallo Data Protocollo

Data Inizio 16/12/2004 « Data Fine -
Ordinamentao

ok, ‘ Annulla |

Il flag su  Posto ad esaurimerto ¥ fa comparire il campo M* pozti ad esaunimento I

In tal caso quando si ‘chiude’ una persona non viene calcolata la differenza tra
forza e organico/dipartimento, ma viene diminuito il numero degli organici in
base alle persone presenti.

Quindi il programma aggiorna in automatico " paosti ad esaurimento |

oL . \ . . . . Ore Part-Time
Se il tipo di rapporto e PT, sara necessario valorizzare il campo

Se viene inserita la data fine significa che tale posto/organico/dipartimento &
chiuso quindi non € pilu possibile né gestirlo né visualizzarlo.

Drata Inizio I24.-"EIE.-"2EIEI¢1 vI [rata Fine I vI
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Per visualizzare i records inseriti occorre eseguire la ricerca, eventualmente
impostando i parametri per ricerche mirate:

tione Organici

CEE

Ricerca

jv

Data Inizio

bpagishca |

Categona Giw. |

Mansione |

Tipo Flspparto |

LoG ORGANICI/POSTI

Diata Fine
| Tipoogis |
... | Cenbio diResp. |

| Pratio |
i

Ll

Registra tutte le modifiche effettuate in “Gestione Organici /Posti”

6.4.1 Personale

Gestione Dotazione Organica
Fie Stampe  Servid

|

Anagrafiche

Centri di Responsabilitad 4

[T Wisushizza Postifiganici [ Visualzza Dipendenti

et

a7 COMUNE Gestione ad Crganici »
3 AREA1 -
£ SERWIZIO
£ SERVIZIO 2
20 SERVIZI0 S

Personale

Tabelle da PaghejGiuridica  »|

I 3ERVIZING
I SERWZIOE
£ AREAZ
£ MREAE

Responsabile

zestione Dipendenti
estione Responsabile

0 SERVIZIO 4

Dotazione organica
Manuale utente

DeltaDator

28/38



CIVILIA

OPERHN

6.4.2 Responsabile

Occorre inserire la tipologia di Responsabile che si intende definire

Gestione Responsabile il

= 2 <

x|

— Ricerca

Codice I

Deszcrizione |

Codice

Descrizione

MI01 RESPOMSAEILE DELTADATOR

MiD2 RESPOMSAEILE LECCO

MIO3 RESPOMSAEILE TRENTO

Yizualizza |

Muovo | Midifica Cancella

6.4.3 Gestione Responsabile

Nella Gestione Responsabile si associa il dipendente alla tipologia di

Responsabilita

estione Responsabile B

= 2 o

i Ricerca

Data Riferimento 158-01-2005

Responsabile |

Dipendente |

B

Responsabile

Dipendente

Data
Inizio

Data
Fine

COORDINATORE DI AREA

EOLD

15-12-2004

RESPOMNSABILE DI SETTORE

PALE

29-12-2004

SETTORE PERSONALE

FAP

01-01-2005

isualizza

Muovo todifiza

Eancels
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L'attivazione di un responsabile € possibile anche da Gestione Dotazione
Organica

El Gestione Dotazione Organica

ile  Stampe  Servizi Gestions Anag

9| [soazs

ol
£EDMUNE

ﬂ Gestione a Posti

-E3 Gestione ad Organici *

Zhiudi Responsabile
Crrdinarmento

Wisualizza Dettaglio

6.4.4 Gestione Dipendenti

Da tabelle

2] Gestione Dota
Fie Stempe  Servio
mﬂ [28122  centri di Responsabilita 3 I Wisughzzs PostifDigenici ™ Visuaizzs Dipendenti

a1 COMUNE Gestione ad Organici 4 "
B AREAT Personale Responsabile

0 SERVIZION Tabelle da Paghe/Giuridica  »|
7 SERVIZIOZ | (mestione Dipendenti

23 SERVIZIO 3 Gestione Responsabile
O SERVIZIOA ‘ ‘

O SERVIZIDS
O SERVIZIO &
&1 AREA2
3 MREAZ
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Oppure:
Da Gestione DOTAZIONE ORGANICA/Personale/Gestione Dipendenti:

nne Dotozione Organica
Fle Stampe Servizi Gestione Anagrafiche

ﬂlzl [z1zems [ Virugdizza PostiDiganici [ Visuglizza Dipesvdenli
{a% DOMUNE B3 PROVA-Tet10-Dcc1 Vac9
£ AREA1 19 orenD| puerr— PROFILD DI
g :E%E:g 12 [ Sposta Persona
7 SERVIEIO 3 Presta Persona
= SERVIZIO 4 Cancella Persona
I SERMIZIOS Modifica Persona
CaSERVIZIOE a
& AREAZ Wisualizza Dettaglio Dipendente
i AREAS Yisualizza Posizione Dipendente

I dipendenti vengono vj

Gestione Dipendente

. Dipendente Cessato . Neminatio non aszegnato
Ricerca
Momingtivo [ [dp
Mansions | | el I |
Tipa Rappota | _I Cabegoria Giur ] _I
CateporiaBen. | 7=
Wizt Codice Ficals Categona Giuidiza Categona Economica
DIFEMDENTE DAGIURIDICA DPHDADEILS4ESIVE  ; Caben Gundica A : Categodia Ec A1
DIFENDENTE DI FROVA DPNDRYFIA2GATIMM | Cal Giw, B1 Categoria Ec B1

I dipendenti presenti in DO vengono importati normalmente.
E possibile inserire in Gestione Dipendenti da DO un nuovo dipendente; &
obbligatoria la spunta su dipendente o consulente esterno

Gestione Nominativi x|

0%

— D ati del dipendente

Mominativa | 0 [MANUALE
Mato a I ||
il I— Sesso I_
Pravincia I— CAR l—

Hesidenteal Modifica |
Cod. fiscalel Lontrollo | Calcolo

[~ Dipendente [~ Consulente esterno

Attenzionel Per poter gestire il nominativo in Dotazione Organica, spuntare "Dipendente” o "Conzulente'.

Dotazione organica DeltaDator 31/38
Manuale utente



CIVILIA
OPERN

Dopo aver importato/inserito la parte anagrafica del dipendente & possibile
modificare/inserire i dati relativi a:Categoria Giuridica, Categoria Economica,

Gestione Dipendente E‘
ﬂ @ _@ . Dipendente Attivo . Dipendente Cessato . Mominativa non assegnato
Ricerca
Mominativo | |dip
Mansiohe | Profilo |
Tipo Rapporto | Categoiia Giur, |
Categania Eco, |
Mominativa Codice Fizcale Categoria Giurdica Categoria Economica
DIPENDENTE DAGIURIDICA DPHORDEBLS4EROFE i Cateq. Giurdics & Categaria Ec. &1
DIPEMDENTE DI PROVA DPNDRW704254794M | Cat.Giur. B1 Categoria Ec. B1
DIPENDENTE PROWA DPNPRVEBLE4ERD?F | CATEGORIA GIURIDICA PRO: CATEGORIA PROVA 00T : MANSIOR
£ >
| Nucvio | | |

Mansione, Profilo, Tipo Rapporto
In ogni descrizione & possibile aprire la tabella relativa premendo F2

Modifica Dipendente

Codice 988347

Mominativa  |DIPENDENTE PROVA3

Categoria Giurdica

|CGom |CATEGDRIA GIURIDICE PROWA 001

Categoria Economica

[caTom |CATEGDRIA PROVA 001
M anszione

oo |MANSIONE PROVA,
Prafila

|PROOM |PROFILO PROVA 001

Tipa Rapporto

TP |Tempa Pieno
oK Annulla
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6.5 Tabelle da Paghe/Giuridica

Le tabelle relative a:

Categoria Giuridica

- Categoria Economica

Mansione, Profilo

Tipo Rapporto

possono essere inserite da DO oppure importate

Gestione Anagrafiche

Zentri di Responsabilita *

Gestione ad Organici
Personale

Tabelle da Paghe)Giuridica Categoria Giuridica

Categoria Economica
Mansione

Profilo

Tipo Rapporto

Nella procedura DO, oltre al codice/descrizione € previsto l'inserimento del
Costo Medio e della Priorita nelle tabelle Categoria Giuridica e Categoria
Economica.

Il Costo Medio viene riportato poi nella Stampa Costo Medio.

La priorita si riferisce all’'ordine in cui tale codice/descrizione deve comparire
nelle stampe.

Huova Cateporia Giuridica

Codice M
Descrizione |
CostoMedio |
Proita [
ok | s
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7 STAMPE

Si elencano le stampe disponibili.

La stampa Dotazione Organica con Posti Vacanti e attiva solo nella Gestione
Dotazione Organica a Posti

Stampe Servizi  Gestions Anagrafiche

Dokazione COrganica per Livell
Daotazione Drganica per Categoria
Diokazione Crganica Detkagliata
Ciotazione Draanica con Postilyacant _
Solo Poski Yacanti
Scostamento
Costo Medio
Skorico Dipendente
Skrutkura

Prestiki
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8 CREAZIONE ORGANIGRAMMI

Tutti i livelli di struttura organizzativa sono esportabili ed € possibile creare un
file .txt che, rielaborato con VISIO (programma Microsoft), consente di

generare organigrammi a qualsiasi livello della struttura.

La figura sotto riportata & un esempio di organigramma

COMUNE DI PROYWA

| | | |
ECONOMICO
TEEEE%E{FD ﬁ‘gﬁé‘;;’fﬁ' FINARE L, RISORSE INTERHE
PATRMONIALE
COORDINAMENTD
E’E*”D‘?_'IEQTHEE AREA AMBIENT E- CONTROLLO DI INFORMATICO E
Tt Ll ECOLOGLA —| GESTIONE (3= SERVEID
STATISTICO
DO 287
|| EDILEIAPRRATA | URBAMZZAZIONI || P ROWVWVEDITORAT
PRIMER IE
SVILIFFD
FIANIFICAZIONE GESTIONE O RGANEZATIV E
—| DEL TERRMORIO |  CONTABILITAS & ESTIONE DEL

Per operare:
1) Collegarsi alla struttura ad albero

2) Con il tasto destro del mouse selezionare : Esporta struttura sottostante;
La procedura chiedera un percorso nel quale verra creato un file txt
3) collegarsi in excel : selezionare DATI / carica Dati esterni/importa file di

testo;
4) richiamare il file generato con l'applicativo
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==] Gestione Dotazione Organica

File Stampe Servizi Gestione Anagrafiche

9| | [Gomon

{31 DELISA COPI& NON COMMERCIALE
[DIREZIONE GENERALE

Gestione ad Crganici v |[5taff]
e SERYIZID FINAENZIERTD, BILAMCI0

#= PROGRAMMAZIONE, POLITICHE COMUNITARIE
= GESTIOME DEL PATRIMOMIO ED ESPROFPRIAZ]
= SERVIZIO TRIBUTI

= DIV, 258" URBAMIZZ4210M] PRIMARIE

Scelta Percorso Estrazione x|
%

[CATEMP Ll

Nella directory troverete il file txt generato ; per operare :
1) aprire excel
2) posizionarsi in dati/carica dati esterno/importa file di testo
3) richiamare il file txt generato e importare scegliendo dati delimitati e
delimitatori ; dopo aver confermato verra visualizzato

nporta dati i
Indicare dove si desidera inserire | dati.

' Mel Foglio di lavoro esistente:
Annulla
| =TT - —l

 In un nuovo Foglio di lavoro Proprieta. .. |
{" Rapporto di tabella pivak P ETE o |

Confermare con OK e salvare quindi il file excel generato ;
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Aprire VISIO e posizionarsi come da specifiche sotto elencate:
File | Modifica Visualizza Inserisci  Formato  Strumenti Forma  Finestra 7 J
|D Nuavo >| Scegli tipo di disegno... v”D v|| G C 8§ iE
= Apri... CTRL+0 [ Muovo disegno CTRL+HM
Sfoglia disegni di esempio. ..
TRL+ Catte 4
Database 3 a i
b, Diagrarmma Web 3
Diagrammi a blocchi 3
> Diagranmmi di flusso 3
Edifici 3

Ingeqgnetia di processo
Ingegneria elettrotecnica

Ingegneria meccanica

COCCCCODODD

|l Maduli & grafici

iskd D Qrganigrammi E | Creazione guidata organigramma

Nella creazione guidata

Crea organigramma da:

¥ Informazioni memarizzate in un file o database

Quindi continuare con:

Le informazioni sull'organizzazione sono memarizzate in:

=" Un file di kesto, Grg Plus £*,kxt) o di Microsoft Excel

Collegarsi al file xIs generato da excel

Individuare il File contenente le informazioni
dell'arganizzazione aziendale.

IC:'I,TEMP'I,prwa.xIs

Sfoglia...
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E infine :
Scedliere le colonne nel file di dati che contengono e
informazioni che definiscono I'organizzazione.,
T IN::u:Iu:u j
Subordinatofa a:
Mome di battesimo: I<nessunu:u> j
(Facaltativo)
Dopo aver confermato Visio creera I'organigramma che poi potrete
controllare, e rielaborare.
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