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ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come viene determinato l’orario teorico che effettua il
dipendente?

R: L’orario teorico che effettua il dipendente viene
automaticamente associato dal programma, sulla base
dell’orario previsto del Contratto Collettivo Nazionale. In
ogni CCNL infatti, il legislatore ha inserito un orario
generale applicabile alla categoria a cui si riferisce.
Per controllare l’orario previsto per ogni contratto,
bisogna lanciare il comando TABCON, inserire il codice
contratto e l’orario è consultabile nel Folder 1 DATI
GENERALI, nella sezione Orario Settimanale.



ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come viene determinato l’orario teorico che effettua il
dipendente?

Oltre all’orario standard previsto dal contratto e
agganciato automaticamente dal programma all’anagrafica
dipendente (FOLDER 5 - Contratto1)



ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come viene determinato l’orario teorico che effettua il
dipendente?

E’ possibile creare un orario specifico e personalizzato per
singola azienda, che si applica quindi a tutti i dipendenti
dell’azienda stessa, ovvero a determinate categorie di essi,
se l’orario in azienda viene creato ad hoc per alcune
qualifiche/sottoqualifiche.



ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come viene determinato l’orario teorico che effettua il
dipendente?

La creazione dell’orario per singolo dipendente si effettua
accedendo sempre nel Folder Orari, dell’anagrafica
dipendente. La necessità di creare un apposito orario
settimanale, per singolo dipendente, si ha quando si deve
gestire un Part time verticale o misto, ovvero in caso di FT,
quando però l’orario settimanale differisce da quello
contrattualmente previsto. In tutti gli altri casi l’orario non
andrebbe creato, poiché è già corretto quello
contrattuale. Si andrebbe a fare un inutile duplicazione di
dati.
NB In tutti i casi, in cui la creazione dell’orario è a cura
dell’utente, occorre impostare correttamente la
quantificazione del giorno a zero ore, ed il giorno di
riposo.



ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come viene determinato l’orario teorico che effettua il
dipendente?

In caso di dipendenti part-time di tipo orizzontale, il
programma riproporziona in automatico l’orario
settimanale standard previsto da contratto, sulla base
della percentuale part-time presente in anagrafica, Folder
5 - Contratto 1.



ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come si inserisce un orario in turni?

R: Per creare una turnazione, per la quale è prevista una
particolare maggiorazione rispetto al turno effettuato è
necessario inserire in primo luogo la turnazione
nell’anagrafica azienda, dal Folder 9 Maggiorazioni,
cliccando sul bottone “Turni”. Al fine di poter attivare il
“bottone” TURNI è necessario “sbloccare” l’azienda con
l’apposito check. A questo punto nella videata che mostra
il programma, implementare la parte relativa ai turni
diurni e/o notturni in base al caso.
Una volta compilata la sezione Turni, è necessario creare
un orario o nell’anagrafica azienda/filiale (se la turnazione
deve essere applicata a tutti i dipendenti) oppure
nell’anagrafica dipendente se invece riguarda solo un
particolare lavoratore. Quindi agganciare il numero di
turno all’orario giornaliero inserito.



ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come si inserisce un orario in turni?

Facciamo l’esempio di un turno di 14 giorni creato
nell’anagrafica dipendente.

Impostando nel combo “mese” l’indicazione “Periodo
generico” e procedendo con invio, l’utente può procedere
alla creazione del turno. Indicando il numero di giorni nel
campo “Periodo giorni” si crea il ciclo del turno, chein
questo esempio è di 14 giorni.



ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come si inserisce un orario in turni?

Prima di procedere, qualora fosse necessario, ad
impostare il numero del turno per attribuire la
maggiorazione (precedentemente prevista in azienda) è
necessario stabilire il giorno di inizio turno, per attivare la
corretta turnazione.
Per farlo occorre posizionarsi nel combo Mese e
procedere con il tasto funzione F6.

La videata proposta sarà la seguente:
In questo esempio il mese di inizio turno è novembre, il
primo di novembre coincide con lunedì, pertanto esso
corrisponderà al 1° giorno del turno.



ORARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come si inserisce un orario in turni?

Lo sviluppo del foglio presenze e dei movimenti dello
sviluppo del cedolino è la seguente.
Nel foglio presenze è evidente come si ripete il ciclo del
turno e nello sviluppo si possono notare le voci 250 e 270
relative alla maggiorazione turno.
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STRAORDINARIO

✓ Come determina lo straordinario il programma, se vengono gestite le presenze?
✓ Come si può cambiare modificare l’orario teorico, affinchè rimanga teorico?
✓ Che differenza c’è tra straordinario giornaliero / settimanale e mensile?; dove legge 

l’informazione il programma?
✓ Dove vengono inserite le ore TOTALI di Straordinario che possono essere fatte in un 

anno?
✓ Come effettua il controllo il programma?
✓ Come si inserisce un lavoro notturno?
✓ Come si può inibire il calcolo dello straordinario, se vengono gestite le presenze in 

automatico?
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STRAORDINARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come determina lo straordinario il programma, se
vengono gestite le presenze?

R: Come anticipato tutti i contratti gestiti e forniti da Gis
hanno l’orario settimanale teorico, personalizzabile nel
folder orari dell’anagrafica azienda e dell’anagrafica
dipendente
La presenza di un orario sempre presente, unitamente alla
apposizione del check “Gestione Foglio presenze”(Folder
Contratto dell’anagrafica azienda) consente l’attivazione
dell’automatismo GIS e cioè di gestire le presenze di ogni
singolo dipendente attraverso la compilazione di un foglio
presenze, in cui è possibile inserire le eventuali ore di
straordinario, notturno etc..etc..unitamente alle causali di
assenza, come ferie e permessi.



STRAORDINARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come determina lo straordinario il programma, se
vengono gestite le presenze?

Per poter utilizzare questa funzionalità bisogna accedere
alla gestione del cedolino (GESCED), quindi al folder 4
Presenze e agire mediante i bottoni “Foglio”, “Varia”
oppure “Dettaglio” a seconda della modalità che si
preferisce utilizzare.

Per inserire le ore di straordinario è necessario variare le
ore teoriche giornaliere svolte dal dipendente, o dal
Foglio, oppure attraverso i bottoni Dettaglio/Varia
direttamente nel Folder 4. In questo modo il programma
sarà in grado di sentire le ore non ordinarie e riportare
automaticamente le voci di maggiorazione e di ferie, nel
Folder Sviluppo della gestione cedolino.



STRAORDINARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come determina lo straordinario il programma, se
vengono gestite le presenze?

In questa videata viene mostrato il FOGLIO, dal quale,
analogamente alle presenze può essere effettuato
l’inserimento di variabili e la modifica del teorico.



STRAORDINARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come determina lo straordinario il programma, se
vengono gestite le presenze?

Qualora si decida di non gestire le presenze non va
apposto il check “gestione foglio presenze» in azienda,
folder – Contratto.

Nella gestione Cedolino il Folder Presenze diventa Folder
LUL, ma la differenza rispetto alla “Gestione presenze” è
sostanziale, poiché qualora l’utente dovesse gestire ore di
straordinario, ovvero dovesse inserire delle assenze per
ferie, permessi o non retribuite, il programma non
implementerebbe alcuna voce nello sviluppo, ma
l’implementazione rimane a cura della utente



STRAORDINARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come determina lo straordinario il programma, se
vengono gestite le presenze?

Relativamente all’inserimento della voce di straordinario
nello sviluppo del cedolino, l’utente dovrà impostare
manualmente le diverse fasce di maggiorazione attraverso
delle voci di calcolo da inserire nello sviluppo del cedolino
con le rispettive ore di straordinario effettuate, facendo
sempre comunque attenzione alla sezione delle presenze
per il LUL, dove le ore vanno comunque implementate
(per la stampa), anche se non andranno a generare
l’implementazione automatica delle voci.

La decisione di non “ancorare” l’azienda alla gestione
automatica delle presenze è dettata da situazioni molto
particolari, dove non è possibile gestire automatismo
teorico, presenze/assenze e maggiorazioni.



ORARIO TEORICO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come si può cambiare modificare l’orario teorico,
affinchè rimanga teorico?

R: Il programma permette di modificare il teorico, nel
singolo mese in elaborazione, attraverso una funzione
presente nell’ambiente denominato Foglio della gestione
cedolino.
Dopo aver cambiato le impostazione giornaliere, rispetto a
quelle “teoriche” proposte dal programma (nell’esempio il
giorno 10 il dipendente non lavora, ma lavora il giorno 13,
sabato. Nell’esempio vengono comunque rispettate le 40
ore settimanali previste dal contratto), per allineare il
teorico l’utente dovrà digitare l’icona evidenziata nella
toolbar (ovvero tasto funzione shift+F7) e rispondere Si
alla domanda proposta.



ORARIO TEORICO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come si può cambiare modificare l’orario teorico,
affinchè rimanga teorico?

Il Risultato è il Foglio presenze a destra, dove, come si può
evincere il teorico è stato allineato.
Il predetto allineamento eviterà che il programma
implementi la voce di straordinario per il giorno non
lavorato (sabato 13) ed eviterà che il programma evidenzi
una assenze non giustificata (Mercoledì 10)



ORARIO TEORICO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Come si può cambiare modificare l’orario teorico,
affinchè rimanga teorico?

Per il mese, nel quale si è optato, per tale soluzione il
programma crea un orario ad hoc, nel folder ORARI del
dipendente. Non appena si esegue Shift+F7 o si gestisce
l’apposita icona, l’orario viene creato e diventa di
conseguenza l’orario teorico del mese che si sta
elaborando.
Quindi, qualora occorra ripristinare la condizione iniziale,
tale orario deve essere annullato e di conseguenza
occorre annullare anche il cedolino e relative presenze.



STRAORDINARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Che differenza c’è tra straordinario giornaliero / 
settimanale e mensile? 
Dove legge l’informazione il programma?

R: I CCNL stabiliscono se lo straordinario debba generarsi
al superamento dell’orario giornaliero, dell’orario
settimanale ovvero di quello mensile. In quest’ ultimo
caso solitamente i contratti recitano che lo straordinario
debba implementarsi al superamento di una percentuale,
contrattualmente stabilita, dell’orario mensile.

Nel programma le diverse previsioni contrattuali vengono
tradotte nel folder “maggiorazioni” della tabella
Contrattuale e per analogia nel Folder - Maggiorazioni
dell’anagrafica azienda, impostando il campo preposto,
con gli opportuni codici (G, S e M) unitamente alle altre
informazioni tabellari che consentiranno appunto lo
sviluppo automatico dello straordinario, se è impostata la
gestione automatica delle presenze.



STRAORDINARIO

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

D: Che differenza c’è tra straordinario giornaliero / 
settimanale e mensile? 
Dove legge l’informazione il programma?

Quando lo straordinario è di tipo SETTIMANALE è
importante che nell’orario teorico sia stabilito il giorno di
riposo, perché in tutti i contratti STANDARD GIS è
impostato il campo Calcolo straordinari “Girono di riposo”.
Questa impostazione permette al programma di chiudere
l’orario settimanale al giorno di riposo e quindi
determinare lo straordinario al superamento dello stesso.
Qualora si intenda procedere diversamente occorre
modificare le informazioni in azienda o nel dipendente
cambiando questo controllo.



STRAORDINARIO

D: Dove vengono inserite le ore TOTALI di Straordinario
che possono essere fatte in un anno?

R: Ogni contratto gestito e fornito da GIS accoglie questa
informazione nel “Bottone” ORARI dei dati generali

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI



STRAORDINARIO

D: Come effettua il controllo il programma sulle ore totali
annue ?

R: Le ore di straordinario effettuate da ogni singolo
dipendente vengono riportate dalla procedura nella
statistica numero 5 dell’anagrafica dipendente, nella
sezione “Voci fisse”
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STRAORDINARIO

D: Come effettua il controllo il programma sulle ore totali
annue ?

R: In fase di elaborazione del cedolino l’utente può
controllare il contatore di tali ore straordinarie accedendo
allo sviluppo del cedolino, «Altre info», «Situazione
straordinari»

Al superamento del limite di ore di straordinario,
contrattualmente previsto. In fase di elaborazione
cedolino, il programma restituisce il seguente messaggio

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI



LAVORO NOTTURNO

D: Come si inserisce un lavoro notturno?

R: Per inserire l’orario di lavoro notturno in primo luogo
occorre analizzare se il lavoro prestato di notte dal
dipendente è ricorrente, se deve essere implementato in
un turno o se esso è occasionale
Se l’orario del dipendente si sviluppa sempre di notte, sarà
necessario creare un orario ad hoc nel dipendente (Folder
– Orari) nel quale impostare le ore di notturno.

Per creare i turni accedere all’anagrafica azienda > Folder
9 Maggiorazioni > bottone Turni.
Inserire nella videata le varie voci di maggiorazione e
inserire il numero del turno sull’orario del dipendente o
dell’azienda.
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LAVORO NOTTURNO

D: Come si inserisce un lavoro notturno?

Se invece, la prestazione notturna avviene in modalità non
regolare si può gestire tale orario dal Foglio e quindi
retribuire tali ore così come previsto dal contratto, ovvero
l’utente può utilizzare la voce di calcolo direttamente nel
cedolino

Per gestire il Foglio, occorre entrare nell’omonimo bottone
in GESCED ed indicare le ore notturne, ove prestate.
Come nell’esempio.
L’inserimento delle voci di calcolo nello sviluppo del
cedolino può essere fatto sia per retribuire il lavoro
notturno, sia per retribuire lo straordinario notturno, in
quest’ultimo caso diversificando in base alla
maggiorazione prevista per le diverse fasce orarie.

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI



STRAORDINARIO

D: Come si può inibire il calcolo dello straordinario, se
vengono gestite le presenze in automatico?

R: Per inibire il calcolo dello straordinario per tutti i
dipendenti legati alla qualifica/sottoqualifica indicata, è
possibile impostare il blocco direttamente dall’anagrafica
azienda, Folder 9 maggiorazioni; se invece lo si vuole
inibire soltanto per un dipendente, lo stesso blocco è
impostabile dall’anagrafica dipendente, Folder 6 Contratto
2.
Il combo box presente in azienda può essere gestito anche
nella condizione di blocco della pagina in trattazione.
Come si può evincere, in questa pagina l’utente può anche
decidere, accendendo apposito check, di implementare gli
straordinari a TFR. Istituto, quello degli straordinari, che di
default non entra nel computo delle voci che si
accantonano a TFR
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STRAORDINARIO

D: Come si può inibire il calcolo dello straordinario, se
vengono gestite le presenze in automatico?

Sbloccando la pagina è consentito personalizzare a livello
aziendale le percentuali di straordinario, festivo,
notturno..etc..etc…
Questa di seguito è la pagina del dipendente (Folder 6 –
Contratto 2) dove eventualmente gestire tale opzione, che
verrà applicata ovviamente nel singolo dipendente
interessato.
Lasciando il combo box con impostazione “Da azienda”
verranno applicate le condizioni impostate in azienda, al
contrario, le altre possibilità (presenti sia in anagrafica
azienda che in anagrafica dipendente) sono:
Blocco calcolo straordinario
Blocco calcolo maggiorazioni
Blocco calcolo straordinario / maggiorazioni
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STRAORDINARIO

D: Come si può inibire il calcolo dello straordinario, se
vengono gestite le presenze in automatico?

Lasciando inalterato l’automatismo, a fronte di un foglio
presenze così impostato, nello sviluppo scendono sia la
voce di lavoro straordinario che quella di lavoro festivo
con maggiorazione
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STRAORDINARIO

D: Come si può inibire il calcolo dello straordinario, se
vengono gestite le presenze in automatico?

Impostando il blocco calcolo straordinario/maggiorazioni,
mantenendo il foglio presenze come quello sopra esposto,
lo sviluppo del cedolino si modificherà in tal senso:

Le voci 102 e 221 sono state cancellate come conseguenza
della diversa opzione inserita.
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STRAORDINARIO

D: Come si può inibire il calcolo dello straordinario, se
vengono gestite le presenze in automatico?

Se l’orario di lavoro del dipendente è invece particolare e
varia di mese in mese, oppure di settimana in settimana,
per evitare che il programma consideri lo straordinario o
un eventuale festivo errato, si può agire direttamente dal
cedolino, in modo da evitare il blocco solo per quel
determinato mese, senza modificare l’anagrafica.
La funzionalità è quella di “Allinea a teorico” attivabile
tramite l’icona che si trova nel Foglio presenze del
cedolino. In questo modo la procedura sente le ore di
lavoro svolte dal dipendente come ordinarie e non calcola
né straordinario né festività.
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BANCA ORE

✓ Come si attiva la banca ore?
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BANCA ORE

D: Come si attiva la banca ore?

R: Nel caso in cui l’azienda gestisca la banca ore è
necessario indicare nel folder Cedolini al campo Parametri
generali il gruppo 9100 GENERALE (con banca ore) in cui
sono presenti le voci utili al calcolo di tale istituto.
Nelle aziende collegate ai contratti standard GisPaghe, nei
quali l’istituto della banca ore è stata gestito, nel Folder
Ratei dell’anagrafica, la sezione risulta presente in
automatico
(Alcuni dei contratti GisPaghe dove l’istituto Banca Ore è
stato gestito nello standard sono Legno Industria,
Metalmeccanica Industria e Abbigliamento industria)
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BANCA ORE

D: Come si attiva la banca ore?

L’utente può comunque decidere di non applicare o di
personalizzare la banca ore, accendendo i rispettivi check.
Tale modifica (di personalizzare o di non applicare) può
essere gestita per qualifica ed eventualmente
sottoqualifica, evitando di sbloccare la pagina.
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BANCA ORE

D: Come si attiva la banca ore?

Per le aziende collegate ai contratti GisPaghe, nei quali
l’istituto in argomento non è gestito, è possibile
comunque utilizzare la tabella Banca ORE del contratto o
della azienda, implementando le informazioni necessarie.

Nel seguente esempio il dipendente effettua 4 ore di
straordinario

Nello sviluppo del cedolino vengono implementate in
automatico tutte le voci relative all’ accantonamento
banca ore e maggiorazione, collegate al paramento 9100
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BANCA ORE

D: Come si attiva la banca ore?

Il contratto prevede che le 4 ore di straordinario vadano
tutte a banca ore, mentre relativamente alla
maggiorazione dello straordinario, è previsto che vada
solo il 50%, l’altro 50% deve essere retribuito
In questo esempio 2 ore devono essere maggiorate del
25% => 2,31 x 2 = 4,63
Le altre due del 30% => 3,47 X 2 6,94
6,94 + 4,63 = 11,57 / 2 = 5,78
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BANCA ORE

D: Come si attiva la banca ore?

Nell’anagrafica di ogni singolo dipendente, gli
accantonamenti della banca ore sono consultabili nel
Folder 7 _ ratei dell’anagrafica, dopo aver selezionato la
riga “Banca ore”.
Per inibire l’accantonamento in banca ore di ogni singolo
dipendente, apporre il check in “Blocca maturazione
banca ora”.

Per godere il rateo di banca ore così maturato ed
accantonato, l’utente può utilizzare la causale *BG – banca
ore goduta.
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FLESSIBILITA’

✓ Come si attiva la flessibilità?
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FLESSIBILITA’

D: Come si attiva la flessibilità?

R: In GIS la flessibilità va gestita con delle voci di calcolo e
delle causali create ad hoc dall’utente, al fine di poter
gestire questo particolare istituto.
Il programma necessita della causale di flessibilità
maturata, utile ad indicare nelle presenze le ore fatte in
eccedenza che si desidera popolino poi il rateo di
flessibilità e della relativa voce di calcolo figurativa, utile a
memorizzare le ore maturate ed il relativo costo per
l’azienda.
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FLESSIBILITA’

D: Come si attiva la flessibilità?

La causale per godere le ore accantonate è la seguente ed
in essa deve essere collegata la voce 740, Flessibilità
goduta presente nello standard GIS.
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FLESSIBILITA’

D: Come si attiva la flessibilità?

Nello sviluppo del cedolino, nella testata che evidenzia i
ratei, la flessibilità viene esposta a destra.
In questo esempio vi è memorizzata 1 ora, in quanto la
maturazione è pari a 2 ore, ma nello stesso mese è stata
goduta 1 ora di flessibilità.

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI



MANSIONI

✓ Come si gestiscono le declaratorie e mansioni legate ai livelli ?
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MANSIONI

D: Come si gestiscono le declaratorie e mansioni legate ai
livelli ?

R: Per controllare quali sono le mansioni specifiche legate 
ai singoli livelli di inquadramento si deve accedere 
all’anagrafica del contratto (TABCON) nel folder 2_livelli.
Per ogni livello, cliccando sul bottone Mansioni si possono 
controllare tutte le mansioni legate ad ogni singolo livello 
previste per quello specifico CCNL.
Se la mansione specifica di un singolo lavoratore non è tra 
quelle riportate dal programma, è possibile inserire la 
descrizione manualmente nell’anagrafica del dipendente, 
Folder contratto 1.
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LIVELLI

✓ Come si effettua il cambio di livello ?
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LIVELLI

D: Come si effettua il cambio di livello ?

R: Per modificare il livello di un dipendente, se la
variazione deve essere programmata, dal programma
carriera si può procedere in due modi, alternativi fra loro,
ma che conducono al medesimo risultato.
Si può procedere dal bottone “VARIA LIVELLO”.
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LIVELLI

D: Come si effettua il cambio di livello ?

Rispondendo affermativamente alla domanda proposta il
programma crea in automatico la previsione, alla data
indicata nella sezione VARIA LIVELLO
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LIVELLI

D: Come si effettua il cambio di livello ?

In alternativa il nuovo livello può essere programmato
posizionandosi nella riga relativa, quella del livello
appunto. Procedendo con invio il programma propone la
seguente domanda.

Rispondendo affermativamente alla domanda è possibile
procedere con la previsione inserendo la data di
decorrenza ed il nuovo livello.

Con entrambe le modalità operative, nel mese in cui cade 

la previsione di cambio livello, il cedolino (del mese di 

novembre nell’esempio prodotto) recepirà il cambio di 

livello e lo applicherà nella elaborazione della busta paga.
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LIVELLI

D: Come si effettua il cambio di livello ?

Rimane sempre valida la modalità operativa con la quale
l’utente può procedere a cambiare il livello direttamente
in anagrafica dipendente, Folder – 5 Contratto 1, prima
ovviamente di elaborare il cedolino dal quale il nuovo
livello deve decorrere.
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SCATTI

✓ Come si gestiscono gli scatti di anzianità ?
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SCATTI

D: Come si gestiscono gli scatti di anzianità ?

R: Gli scatti di anzianità vengono gestiti in GIS
dall’anagrafica dipendente, Folder 5_Contratto 1.
Inserendo il check in gestione scatti il calcolo verrà
effettuato in automatico dal programma in base al livello
inserito nel dipendente.

Nel campo Tabella scatti non va inserito nulla a meno che
il contratto preveda una particolare maturazione, in
questo caso con il tasto F4 eseguito nel campo tabella
scatti è possibile “zoommare” nella tabella contrattuale e
visualizzare la presenza di eventuali tabelle personalizzate
create nel contratto
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SCATTI

D: Come si gestiscono gli scatti di anzianità ?

Alcuni contratti prevedono infatti la progressione degli
scatti e dei relativi importi in modalità diversa rispetto alla
classica progressione, riscontrabile nella maggioranza dei
contratti (5 scatti totali, 1 ogni 24 mesi ad esempio).

Pertanto nei casi in cui è la tabella personalizzata che deve 

essere applicata (ad es. P0001..etc..etc..) essa deve essere 

indicata ad hoc nel campo tabella scatti.

Ovviamente in questi contratti, per i livelli indicati nella 

sezione scatti, non vi sarà alcun importo implementato.

I campi Numero scatti maturati, in cui viene indicato il 

numero di scatti maturati e data prossimo scatto verranno 

modificati automaticamente dal programma dopo 

l’aggiornamento del cedolino del mese in cui matura lo 

scatto di anzianità.  
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RATEI

✓ Come viene gestita la maturazione dei ratei da contratto?
✓ Come può essere personalizzata la gestione ratei ?
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RATEI

D: Come viene gestita la maturazione dei ratei da
contratto?

R: Tutti i contratti Standard Gis traducono nel Folder 9 –
Ratei, quelle che sono le previsioni contrattuali circa
questo istituto.
Relativamente alle Ferie la maggioranza dei contratti non
prevede un numero di giorni esplicito, ma solitamente la
norma prevede il coefficiente di maturazione annuo di
ferie, in ragione di settimane. Per consentire un migliore
aggancio nel dipendente ed una migliore gestione del
rateo maturato, mese dopo mese, si è optato per la
traduzione delle settimane in giorni.
Di conseguenza quando il rateo matura a giorni ed in
dodicesimi (come la tredicesima e la quattrodicesima) nel
caso di dipendenti PART TIME nel “Tipo di calcolo” il
riproporzionamento deve essere impostato come
“Importo su perc. PT”.
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RATEI

D: Come viene gestita la maturazione dei ratei da
contratto?

Tutti i contratti Standard Gis traducono nel Folder 9 –
Ratei quelle che sono le previsioni contrattuali circa
questo istituto.
Relativamente alle Ferie la maggioranza dei contratti non
prevede un numero di giorni esplicito, ma solitamente la
norma prevede il coefficiente di maturazione annuo di
ferie in ragione di settimane. Per consentire un migliore
aggancio nel dipendente ed una migliore gestione del
rateo maturato, mese dopo mese, si è optato per la
traduzione delle settimane in giorni.
Di conseguenza quando il rateo matura a giorni ed in
dodicesimi (come la tredicesima e la quattrodicesima) nel
caso di dipendenti PART TIME nel “Tipo di calcolo” il
riproporzionamento deve essere impostato come
“Importo su perc. PT”.
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RATEI

D: Come può essere personalizzata la gestione ratei ?

R: La gestione dei ratei può essere modificata in GIS
(rispetto alle previsioni contrattuali) accedendo
all’anagrafica azienda > Folder 0_Ratei e scegliendo la
sottoqualifica su cui impostare le modifiche.
Qualora si scelga la Generale 99, il calcolo del rateo
personalizzato sarà ovviamente applicato a tutti i
dipendenti dell’azienda.

Per modificare la maturazione da giorni ad ore, o per
inglobare come in questo esempio la maturazione delle 32
ore di Exfestività nella maturazione dei ROL, non è
necessario inserire il «Check di Sblocca».
Questo significa che l’azienda rimane perfettamente
“ancorata” ai nostri aggiornamenti contrattuali e
recepirebbe tutte le implementazioni.
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RATEI

D: Come può essere personalizzata la gestione ratei ?

Relativamente alle ferie, nel momento in cui si opta per la
maturazione ad ore, il programma effettua
automaticamente una conversione dei giorni in ore in
base alle informazioni presenti nella lente “Tipologia
Ratei”. In questo caso il fattore di conversione è
esattamente il Coeff. Orario mensile ( 168)

Se al contrario l’utente intende intervenire per modificare
anche i coefficienti, poiché ad esempio si vuol far
maturare un coefficiente annuo di ferie diverso da quello
che scaturirebbe dall’applicazione dei fattori di
conversone previsti, è necessario sbloccare la videata
(apporre il check su sblocca).
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PREMI

✓ Come vengono gestiti dal programma i premi annuali che devono maturare in 
dodicesimi e che devono essere liquidati in una determinata mensilità ?
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PREMI

D: Come vengono gestiti dal programma i premi annuali
che devono maturare in dodicesimi e che devono essere
liquidati in una determinata mensilità?

R: I premi aziendali vanno inseriti nella omonima lente
presente nel Folder 8 - Contratto dell’anagrafica azienda
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PREMI

D: Come vengono gestiti dal programma i premi annuali
che devono maturare in dodicesimi e che devono essere
liquidati in una determinata mensilità?

In fase di ingresso l’utente dovrà scegliere la qualifica e
sottoqualifica alla quale attribuire questo ulteriore
emolumento. Il programma proporrà la creazione e di
seguito dovranno essere perfezionate le modalità di
maturazione, la quantità annuale e anche (nella apposita
lente) la modalità di valorizzazione.
Si può infatti scegliere se valorizzare il premio con gli
elementi della retribuzione di fatto (tutti o solo alcuni),
ovvero con una particolare voce di calcolo valorizzata ad
hoc.
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PREMI

D: Come vengono gestiti dal programma i premi annuali
che devono maturare in dodicesimi e che devono essere
liquidati in una determinata mensilità?

Mese dopo mese il premio, così come gli altri ratei, si
consoliderà nell’anagrafica dipendente, folder Ratei e nei
costi. Il mese di chiusura, settembre in questo esempio,
corrisponderà al mese, nel quale il premio verrà liquidato
e quindi in automatico verrà elaborata la relativa voce di
calcolo. Nell’esempio ci sono due ratei, in quanto prima di
settembre (mese di chiusura) è stato elaborato solo la
mensilità di agosto.
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CARRIERA

✓ Come funzione la gestione carriera?

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI

FLESSIBILITA’

MANSIONI

LIVELLI

ORARIO

STRAORDINARIO

RATEI

PREMI

CARRIERA

SCATTI

SOTTOQUALIFICHE

BANCA ORE

SCADENZARIO



CARRIERA

D: Come funzione la gestione carriera?

R: La gestione della carriera è accessibile tramite l’apposita
scelta “Gestione carriera” presente nel menù
dell’anagrafica dipendente o in alternativa, direttamente
dall’anagrafica dipendente, folder 5 – Contratto 1, bottone
«Gestione carriera»
Ad oggi gli elementi della carriera che possono essere
impostati sono questi in elenco
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CARRIERA

D: Come funzione la gestione carriera?

Gli elementi vengono di default posizionati con la
situazione “Attuale” al centro del video per evidenziare sia
il periodo di variazione precedente e cioè il mese/anno
all’interno del quale si è verificata almeno una variazione
(a sinistra) sia il periodo di variazione successivo previsto
in automatico dal programma o inserito manualmente
dall’utente. In rosso su sfondo grigio sono evidenziati gli
elementi che sono variati rispetto al periodo di variazione
precedente. Le variazioni nell’ambito del rapporto di
lavoro del dipendente possono essere visualizzate tramite
i bottoni “Periodo precedente” e “Periodo successivo”. Il
bottone “Varia dati”, attivo solo se è presente a video
almeno una colonna gestibile e cioè una colonna
successiva al periodo attuale, permette di variare una
situazione già precedentemente impostata o di crearne
una nuova.
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CARRIERA

D: Come funzione la gestione carriera?

Paga di fatto ; Variazione della paga di fatto dalla
decorrenza prevista dal CCNL

La carriera dell’apprendista è totalmente automatica. I
passaggi retributivi e quello di qualifica da apprendista a
W/R/C/D e da queste a qualificato (operaio/impiegato)
non necessitano di alcun intervento da parte dell’utente. Il
cedolino aggiuntivo viene compilato in automatico

Anche gli esoneri contributivi vengono gestiti in
automatico dal programma e non dal programma carriera
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CARRIERA

D: Come funzione la gestione carriera?

In fase di elaborazione del cedolino paga corrispondente
al mese/anno di variazione prevista verrà compilato in
automatico un cedolino aggiuntivo con la richiesta di
conferma da parte dell’utente.

Il cedolino aggiuntivo viene elaborato in automatico solo
nei casi in cui è obbligatorio e cioè, ad esempio, se la
variazione scaturisce esclusivamente da un aumento di
livello di retribuzione il cedolino aggiuntivo non verrà
elaborato, ma verrà solo segnalata la presenza della
variazione della carriera.
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SOTTOQUALIFICHE

✓ Che cosa sono le sottoqualifiche?
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SOTTOQUALIFICHE

D: Che cosa sono le sottoqualifiche?

R: GIS permette la creazione e consultazione di diverse
sottoqualifiche per personalizzare in diverse circostanze
parametri e calcoli diversi rispetto allo standard generale
(es: parametri contrattuali, voci di calcolo, maggiorazioni
ecc…).
Nella generalità dei casi va inserito il codice 99, ad
eccezione di alcune particolari tipologie di dipendente (es.
apprendisti, turnisti, lavoratori a chiamata.) per i quali va
invece inserita la sottoqualifica corrispondente.

Ad esempio per il lavoratore a chiamata è obbligatorio
associarlo alla sottoqualifica 60, poiché con questo codice
GisPaghe fornisce nello stardard il PARCON, utile allo
sviluppo ed al calcolo del cedolino

OPERATIVITA’ SU ALCUNI ISTITUTI CONTRATTUALI



SOTTOQUALIFICHE

D: Che cosa sono le sottoqualifiche?

La tabella generale per i lavoratori a chiamata (agganciati
appunto alla sottoqualifica 60) è presente nello standard
Gis sia per gli impiegati che per gli operai.
Come si può notare, questo particolare parametro è
dotato di voci di calcolo diverse dal “Generale”
sottoqualifica 99, poiché per i chiamata la voce 5 deve
quantificarsi con le ore effettivamente svolte e per le quali
il lavoratore è stato chiamato a lavorare.

Per gli apprendisti, i quali sono caratterizzati dalla qualifica
5, sia per gli impiegati che per gli operai, la sottoqualifica
associata è fondamentale per distinguere le due figure e
quindi al fine di associare gli eventuali diversi trattamenti,
relativi ai vari istituti contrattuali (ferie, maggiorazioni,
malattia…etc..etc..).
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SCADENZARIO

✓ Che cosa è lo scadenzario GIS ?
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SCADENZARIO

D: Che cosa è lo scadenzario GIS ?

R: Concettualmente diverso dalla carriera (che permette
appunto di programmare la “vita lavorativa” di un
soggetto) lo SCADENZARIO GIS permette di tenere sotto
controllo le varie scadenze relative all’azienda, al singolo
lavoratore e alle varie scadenze relative ai pagamenti
contributivi ai vari enti e fondi.
Lo scadenzario GisPaghe, presente nella omonima voce di
menu delle tabelle Generali si sviluppa su tre livelli:
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SCADENZARIO

D: Che cosa è lo scadenzario GIS ?

Livello 1-Generale, sono scadenze totalmente gestiste dal
programma
Livello 2-Azienda; Livello 3-Dipendente sono scadenze che
possono essere gestiste dall’utente.

Inserendo qui la scadenza azienda o quella dipendente,
l’utente può avvalersi delle opzioni qui presenti al fine di
poter gestire la scadenza in base alle proprie esigenze.
Ad esempio è possibile gestire dove si desidera
visualizzare le segnalazioni e quando vederle
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SCADENZARIO

D: Che cosa è lo scadenzario GIS ?

Dopo aver creato (nella tabella generale) la scadenza
azienda o quella dipendente è necessario accedere alla
voce di menu “Scadenzario” delle relative anagrafiche ed
inserire per la scadenza creata, la data.
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SCADENZARIO

D: Che cosa è lo scadenzario GIS ?

In questo ambiente è possibile anche consultare quelle già
inserite dall’utente e quelle gestite in automatico dalla
procedura, identificate con codici superiori a 800.

Il programma è dotato di stampe di utilità che consentono
di produrre l’elenco delle scadenze presenti in azienda e
nel dipendente, per un determinato periodo
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SCADENZARIO

D: Che cosa è lo scadenziaro GIS ?

In fase di esecuzione della stampa scadenze è possibile
filtrare anche solo alcune scadenze entrando nella
apposita lentina.
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