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LICENZA E GARANZIA LIMITATA  
�

�� ��������� ��#�)���� �� ���
����!����$����� �������� �����
��������� ������ ������ ���� ��������
�.������� �� ������ ������$�����

������$������� ���� ��������
�.��������
�

����#�)������/���������������������
�����$$���� ��� ���� �� ��0� ���!�������
#���������������������*����1�����
�

�� ��#�)���� ������ �����$����� ����
���� �����$�� �� �����!�� 2������
�������	������������������!�������
��� ���� ������ ��2����� ���� ����2����
��!�� !������ �����#������ ������
����!����$����������#�����
�
�
�����������
������
�

��� ���	���� �	���� �������� ���
��	������� �
�������� ��
��)�
	��
� �
�� ��� ����
�
)������	� ��� ������ )	�	�	 �� 
��
��#�)���� �� �� ����� ���������� 3 �	�	�
)	������ "	�?� "	�
� �	�	 4� ������ �	��
�������&��'��������������2�����
�

+���������&��������������##���	5�
��� ����!����$����� ��������� �� ��
��������� ��� !�!���$$�$����� ������
������ ��� ��#����6� ��������� ���� �������

���� �������� ����!����� ��������
��������2����7� ����������
����.�����$$��������������������������
������� ���� ����� �������� �� ������7�
���������� ������ ����$����� �� ������
�����$��������%����������������
��
������������ ���� ��� �##��!�� �	�� ���
��#�)���� �� ��� ����!����$�����
������8���$��������8���
�

#
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Per iniziare �
�

��'��"� ������$�$��!���*�+*$����"��*�!$�
�
;������ !������� #�������� ��� ��#��!�$����� ����������� ���� �����$$����

�'��������������#�)�������������������������������� ����$����������������
<���� &� 2������ ����.������������ ����!������ ��#��	 �� �� ����������� ���
�!2������,������#��(����)���
�
#�"$�*��!�  ��$��!�"��*�!$�

�

��!�������&�����������������!������������=�
� ;������ ��������� ��������� ��!�� ������������ ��� ����� !�� ����

�.��������$�����������#�)��������!����������������� �#�)��������������
�
� 
�� ��������� >� �����$$�� ��� ���2��!����	�� ��������� � ����

���#�����$��������������!���������������������
�
� 
�� ��������� �� �##��� ���� ������!���� ���� ��!�� �!���! �������

����������� �'�������$����� ��#��	 �� � �� � ���������� ����� #��$�����
������!���	����������������

�
� 
� ��������� �����!������ ������������ ����� #��$����� � ��������

���'������$�����������*1��
�
� �'����!�� ��������� �##��� ��#��!�$����� ��� ��!�� ��� �� ��������

������������ ���� �'�!!������������ ���� �����!�� �� ���� ������ �����
������	����������$�������������������1��?����

�
� �.-@@<A*
�<�-���#������� ������ ������������� @����
����
"	�����	�A ��

�����$$�2����������������	���
�
� �.-@@<A*
�<�1�!������������!�������!�������������$ $�������
�
� �.-@@<A*
�<�<� ��������� ��#��!�$����� ��������� ��� !� ������������
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�
� 
��!���������!���������������������
�


�� !������� ����������� ��� ��������$�� ������ ��$����� # ����!�������
����.�����$$�� ��� �����!�� 2������ ��� ,������#�� (����) ��� &� ���	������
�������� ���� ��!�����$�� !���!�� ��� �����$$�� ��� *���� 1 ���� ��������
9-�����:����������!�����$�����	���)��������@������� ��������������
���������!����
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@��� �����!�� ��� ����� ��� ����������� ��� �������7� ����' ������� ���
���#�������� ���� ����� (����)�� �� �� ��������� ����!���� � ��� �������������
�������7�����	��������#����	����!�����
�

�� !������� ����������� �������� �.�����$$�� ���� !����� ���� �.�����$�����
���� ��!����� �� ������ �����$����� ����������� ����� ��� � �#������� �����
����������!��������!�������������������
�
A��� ��!���� ���� �����2����� ��� !������� &� �'�������$�� ��� ����� �������� ��
����������� ���'������� ��� ������� ���������� ��� ������ �� ��� ����� �����
����������� ��� ��!���������� ����'�������� �������� ��� 2���� 9����
!�������� ��� ������� ��� �����!�� ���� ���������2���� ��� �� ������!����� ���
�������:��
�
�$+*������ ����,��$� � $� ��'�,��$� -%���� ���$�
�$�($�.�
�

�� ����!��
�#��!������ ���������	���������!2������ ����������������
�������������	����������=�

·  @�����!�


�B�����C>��,1���6�
·  D*=���"2���6�
·  �*�E+,6�
·  ���������������!������$$�������������2��?���������� �6�
·  F��� ������ �������� E �G�� �+,>� ���� ��� ������������ ��� �

�.	���)���������!�����������������F 16 �
·  F�������������������������������������!������������ �!��������

������ , 6 �
·   �+������HI@HJ
 �-6�
·   ����� F##����=� +##���� ���G� �� ������������ 
����)��
��
� $/�	� �

-���2���E��������������������$$�$���������#����@*
6 �
·  ,������� ������$����� >���K>���� ������������� >���KBL� �

!���!�6�
·   ��!���������������!�9�����������:6�

�
�
�����!!� ���$����#����"�
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����������
�	�&00012%1(�����

 
�.��������$��������@�����������������!������������( ����)��������I@��
J�������!�������������������������=�

�������� ��� �*� ���� ������� �������� �� ���������� %���� 	�� ���������
-��.��������������������	�������������������.������ ��$������������������
����������������������
;������� ���� #����� �����2���� �.��������$����� ����!�� ���� ��������
!�����!����� ����������� �.�������� �������� #������� �� ��?� ���� #����
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I=M���������K�� 9I� ������� ��� �������� ���� ���� ������ � �����#������ ���
����������������*��������!�����*=M:��
�

�������$���������.�������$���� �

���� ����?� ��� ��%���$�� ������#���� ��� �������� ������ ���� �� �������� ����
��������$������	�����������������������
;������� ���� #����� �����2���� �.��������$����� ����!�� ���� ��������
!�����!����� ����������� �.�������� �������� �� #������� ����?� ���� #����
I=M��!�������!!�M <�F@�<I<�
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*������� �.��������$����� 	�� ������ �������$����� ��� �� ����� @������� ��
�������� �� ���!���� ��!��%��� �.��������$����� �������� ���
��������������%���������2�2��!��������������������� ������������$������
��2�������2��������
�
 �������#�)���������������$������������������������ ����������������������
��2������
"A+E-E<�����������$����������������������
�
�
�"3�$��$����!�(����
�
-�����!��������.��������$������.�!2���������������� ������������
������������#�����$����=�

·  ������ ��� ���������N�=M @�����!!�O�&������� ������� ���� ������
��������� N  �����O� ����������� ��� ������!!�� �� �� ����� #����
���������6�

·  ���.�������� ��� N �
��
	���� #
���4��� O� 9I@H����:� ��
N #���	��	� #
���4��	5 %������6	 O� 9J����:� &� ������ �������
��� ��������� NM �����	 O� ����� ������ ���������� ��� �����!�� ���
��������=�


�� �P�����������������2�������������$������!�������E�
 6�
·  

�	��� � P� ��������� �� !������� ��� ���!��� �K���6�
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·  /�� �P�������������������������!�������������!�����!��� ��9��#��

,�����:6�
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A��� ����� ��� �����$$�� ��� �����$����� ��������� ���&� �� � ����� @�� ��� ����
������ ��� ������!!�� �� �'���	����� ���������� 9*���� 1�� �:�� ���
���#�����$���������'�!2������������������!��������� �����������������
�
F����$$�����'������� B ����
���
���
� C���������)���� B ����*�
� C�
���� ��� ���!�� ���������  �� ���������� ��� ��!2����� ��� � ���)���� ����� ���
���!���������
�
���������� ���� ��� ���!�� ������ ���������!!����������� �!���	��������
������!!�� ��������� ���� !����  ���!����H���#�����$��� �� ����
�!��������������!���������'��������������
�
@����������� �����$����� ��� �������� ����� ��!����$���� � ���� ��!���
��������=�
@����	�
� �	"���
A.� A!	��"
� &��"��
A.� @�������� ���A. � �	�� �������� ����
�����$$����%����������7����	��������������$���
�
A����� ����� @#,� �		�� ���'� ��
� 
� :4� ����� ������� ����������
������!������������������	������������������������� �������������%�����
&� ������ ������� �'���	����� 9*���� 1���:� N �
��
	���� #
���4��� O�
9I@H����:� �� N #���	��	� #
���4��	5 %������6	 O� 9J����:�
Q5 ��#��	58 � 9
���� �����$����� ����� ������$�� ����'����!��
32��?����	R 5S4���
�
*���� ��� ��!����$����� ������ !���	����� ����������� �� � ���� !��������
�'��$����� @��� � A�����������������2���������������
�
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CAPITOLO 1 
Amministrazione del sistema e configurazione  
�

��%����������������������������������#�����$������ ��'�!!�������$�����
���������!�� ��#��	 �� �����!2��������������!������������
� �����������������������������������������'�!!���� ���$��������������!��
��� ��� � �������� ��� ���������� ������� �� ���!������� �� � 	���%��� ���
���#�������� ��� �������� �����!�� ��� ������  �� �������� ������
��!�����$�� ������ ���#�����$����� ��� ���� ����� ������� ���� 9����� ���
����� �� ������H������:� ����� (����)�� ������ ���������� ��� ��� ���������
%���������	�������������9���������:��
�
�!�!�(����#��%$����(������$�$�
�

�� ���������� ��� ������� ��� ����� ������ ����'������$�� �	�� ��0� �������
	��������������������������2����������������������� ����#��!�$������
�@��� ������$�� ������	�� ��� �!�������7� �� ���������$�� ��� ��#��!�$�����
9�'���	����� �� ��� *���� 1���:� ����� ����������� ��� ���� �����$����� ���
������� ����������� ����!������  <EJ<E�� ���� ������ ���� ��� ��������� ���
������������$�������!���H���������������!��������
< A���
�
+����� ���'���	��������� ������� ������ ����� &� �������� ��� ������� ����
������	��� ���� ���� ������� �	�� ��������� ��� ������ -�� � ��!�����
������������ ������� ������������� ��� �������� ��� %���� � &� �����������
����������� �� ������������ �����$����� ���� ����� 9����� ������ !���#�����
��������T:����������������&������������������������ �����
�
!���#���$��*���#!�$��1�$�($��-�
��	��	����	9�	�4	�.�
�

�� �����!�� � ����
��� �!���!����� ��� *���� 1���� ��� ����$����� #����
�����������&=�
�
- ���*����1������������������@�����������	����������� �#��$��������#����

������� ������������� ������ ����� ��� ���������� N �
��
	����
#
���4��� O�9I@H����:� ��N #���	��	�#
���4��	5 %������6	 O�
9J����:�Q 5 ��#��	58 6�

- ���� �� ��0� ������� ��������� ��� *���� 1���� !�������� ��� ��#�)����
������������N  �������K�O���������������������������$�������!���� �

�
-��#���� ���!���������� �'�##�����$������ �����!�� ���� ��� �������2���$�����
����� ��������� �������!����� ������ �����$����� ��!���� 9��������
������$��������������Q:����!���������������������## �������������
�
 �� ���������� ��� ���� ������� ������ ��� C� �����$����� �� � �����
�����!�������!��������������������2�����
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�
�
�
�����
�	���������
�����
�	��	�4	��

�
+����� ����� ��������$����� ����'�������$����� �� ���� *� ��� 1���� ��!��
��������� ���� ��������� ����������� ��� �������#�� � 3�+A 

"FE-U
+A<�
E-@
*-�*<��'-,1
<A�<�*
��-J+E+�@����$�������������9  <EJ<E:4��
+������� ��������� ��� ������������� ������ ���������� N �
��
	����
#
���4��� O� 9I@H����:� �� N #���	��	� #
���4��	5 %������6	 O�
9J����:� Q 5 ��#��	58 � �� �������� ��� ����� 9������� E������� ����
��!�����H@��������������������HE���Q:��
�

�
�
�����
�	���������
�����
�	�#��	���
�
@��!�� ��� ���������� ����� ���#�����$����� ������ �����$ ����� �����������
&�������������������������'�!2��������������������� �������
�
������#�����$�����������������$���������������	���� ������������������=�
- ��������$�����������#�)������!��������������������� ���������������6�
- ������#�����$���������'�!2�����������������
�
-���� ���!�� ��������$������ ��!�� ��7� �������� ���� ��� � ����$�����
������������ �������7� ��� !���	���� ��� ���#�����$����� ����'�!2������ ���
��������
�+����� ��� ����!����� ��� ��������$����� 2�����7� ������ ��� ����� ����� @#,�
�		�����'6A� ��������������������������������������������������� ����*����
1�����
�
+������	����������������$������������&��2���������� �������������*����
1�������������������������� �������
�

�����������
�	���������
4
��������	�
�
-����������&������2����������$$�������������*���2�� ���
@��������=��
>�����������������������������������������6�
��� #�����������������������!����������������7����� �������������26�
G��,���������!���������R�!!����������������)���S6�
���
��������!!������!�����!������E<-���-@E<�������� ���2��
�
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�

�
SERVER 

c:\ 
Documenti  condivisi\    

SiCare\  
  SiCare.exe 

  *.* (accessori)  
 mdb\  

   *.mdb  
xls\ 

 *.xls  

CLIENT-1 

c:\ 
Programmi\    

SiCare\  
 SiCare.exe 

  *.* (accessori)  
rpt\ 

   *.rpt  

CLIENT- 2 

c:\ 
Programmi\    

SiCare\  
 SiCare.exe 

  *.* (accessori)  
rpt\ 

   *.rpt  

DB Root Path  
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!�*�$��$�:�

��������
�	8��$����*���%��$���
�
�'�������$������ ����
��� ��������������##����$�������������������!����
�������������������������������$������������*����1� �����������������!��
�������� -� �������� ������� &� ���������� ��� ������#���� ����
9���?��!�H�����:�� ���� �	����� ��� �������� ��������9�� ��)���:� ��� ���
�����!�� ��� ���������� ��� �������� ���'���	������ �'��� ���� �	�� ���� ���
�������� ��� %������ ������	��� &� �'-!!������������ ���  ����!�� �� ���� &�
���������� �'������#�������� �����������	�
 �� ��7� ����������� ��� ���������
������������
�

!��

��������
�	��������	
���
�
-���� ������� ���������� ����� �!������ ������� ��!���$�� ���� ��� !���� �	��
�������� ����������� ���� ��� �����!�� �� ���� ��� *1� ��� !� ��� ��������
����'�������$������ A��� ��������� ������� ������$����� ���� ���� ������� ���
�����3�!!�����������4�� ����� �������� �2�������� ����2 �������� �� ���!�����
���������������H�����������
�
�� ������������ ����� �������2���� ����� ������� ���� �� �����
�!!���������������������#��$���������������������'� �$�����������!��0�
����������� @�����
���A ���
��
�$�����$��%$�������-����
	���1�	���
�	�
�	���
��.�
�
-��	�������������������$$����������$�������������&� �!����������������
��!�������������������������������� ����� � ��
�
F��� ���!�� !���	���� ��������� ��� ��#������ �� ����!���� � ���
���������!����� 9�������:� ����'���������� ����'������ ������� ���������
���������2������������������������'���������������� ������������������
����!����� ��� ���������!������ � 
�� �������� ������ ��#� ����� ������!�����
��� ���������!����� ��� ������� �����!������ �� ���!����� ����'����������
9������H�!!�����������:��
�
@�����������������������������������������=�
- ���7��
	 =� 
�����#�������� ���� ���%����� �'������� �������7� ��� *����

1���������'-����������6�
- %����
�� =��	���������������������������*1��
�
+�����$$���� %������ ��#��!�$����� ��������7� ��������� �'������� ����
�'��$�����3�����4��
�
#��'��*�� ���$�-����
	���1#
���)�����
�	.�
�
��� ���#�����$����� ���� ����� �����$�� ���� �����!�� &� !� ���� ��������� ��
���	����� ���� ������ ����$��� ������ ��#���$����� ���� �� ��� ����!������ @���
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%������ �������� ��� �����#����� ����� �������2���� ����� ��� ���������� ���
���������!!�������������
�

Dati generali 
�

�
;�����������#�������������������������!�������!���� �������=�
- �'������$�����������#�)���=������������������������ ����6�
- ��� ����$����!����� ���� ����2���=� ��������� ��� ������� �� ��� ����� ����

����2������!�������������'����!��2��?����	�3 546�
- �'�!�����$����� ������ ��!�����$����� ����'	���)���� �� � ��!��� ����

������������������!������������������H������������� ����!�������6�
- �'�!�����$���������2��?�����������9���������������� ������:6�
- ��� ����$����� ���� ������!!�� �������� ���� ��� �������$$ �$����� ����

������=������#��������������������)������)����K���
�

Impostazione della comunicazione con l’hardware di campo 
�

!�������� ��� ������ ��� ��!�����$����� ���� ��� �������� ���������� ���
�!�������������������������������������������!����� �9�������������	����
�������������������:�

�
�
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SMS 
 

;������ �����#������ ��������� ������ �� ��!��� ��� �!���� ���� ��� �����$���
 , �2���������������$��������������������#��������� ���#��������
�
E��	�������������������!����������������������'���� ��$��������������$���
�

Gestione licenza 
�

�
�

�� �������� ��������� ��������� ��� ����#������ ��� ����� �$�������� �����$��
�����$�������������!������##��������������!�������� ����#�����$�����
����������������������!����!������
�
@��� ��� ���!��� ������ ���#�����$����� ����������� �	�� � ����� �����$�����
���������������������������������������#����@*
�9-� ��2���������:��
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#�%���!�� &�
�������	
�����
�
���4
���#��	 � �
�
� 
�� �����!�� ��#��!������ ����
��� � &�������������������������$���
������ �����$����� ��� ��������$����� �� ���	����$����� � �� ���������
��#��!��������������#��!�$�����������������������$� �����������������7����
���������������������$���������������9������������� �$��������������$�:��
�
'*� ����!��;�$�%��#$�*�$�
�

���!�������������������������.������������ ����
�� ������������=�
�
- �����#�������'�������7����������������6�
- ��������������'�������7�������6�
- �����������������������������������)��������������� ��6�
 
�
!����$�'�##���*�$��$�%���#�%�!$�
�
�.�����#������ �������� ��������� ������ #������ ������� ���� ������$��� ���
�����2����7��##��������������!����#��!������ ����
��� �
�

�
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�
-����#��$�������7� ����'������������ ��� ������� ���� �� � ��!������ ����?� ����
!����� ���� ��������� ��� !���� ������������ ���#��$����� ��� !��0� �����
���������� ���� ��������� ������ 2����� ����!����� ���� �� � �������� ��0�
�!!��������
�
<���� ����� ��������� ���� #��%���$�� �'���� ���!��%����� � �	�� ��� ������
������ �����$$���� %���������!����� ���� %������ �����$$ ���� ���� ���� ��0�
���������!�������
�
 ��������2����������������������!������������������ ������������$$����
���������!����� ��� ��!�����$����� ���� ��� ��!��� �� ��� � ����� ���� ��������
�����!���������!������������
�

'��	�
�

 �� ������� ��� ��!����� ��� 2������ ������ !���	���� � � �� ���
�	�����������'�������$������
�

%������)�
�

� <���� ��������� ��� ��������� ����� �����#����� ���� ���
�����#���$����� ������ �������7� ���� ������� ��� !������ 7=� �������������
�����!������������#�������2�����
�

�	)�������
���
�

� <���� ��������� ��� ��������� ���'�����#������ ���� ���
�������� ����� ��� ���!������� ��� �����$����� ��� 2���#�� �� ��� �������$�����
������������$���
�

!�4
�
�
�
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� F�� �����!�� ��� �����#����� �	�� �������� �������2���� � ��
�!2������ ��� ����#��!�$����� ���� ����� ������ !������7� 3����������
O�������O������$����4� ����� !������7� 3����������O��� � ��������4� ���
#����������#��!���$�����������2�������������������� �������������������
�
�
�

���������6	�
�

� <���� ��������� ��� ��������� ���'�����#������ ���� ���
�������2���$����� ���� ����� ��� #���� ��� ������$����� �� ������	�� ��� �����
���������	������$����#�����$$���������������������� ��������
�

�"��
�

� <���� ��������� ��� ��������� ���'�����#������ ���� ���
���2���$�����������!������������!�������� , ��
�

(
��6	���-�����	������
�	.�
�

� <���� ��������� ��� ��������� ���'�����#������ ���� ���
�����������������	�������!����
�

���)���������	����
�

� <���� ��������� ��� ��������� ���'�����#������ ���� ���
�������������'������#����������������
�

���)�������
�	���
���
�
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� <���� ��������� ��� ��������� ���'�����#������ ���� ���
��������� ����'������#�� ������ ����������� -��'������� � ��� %������ !��0�
����� �������2���� �� �����!������ ���� ��� ��������� ���� �� ����� �������������
������������������������������������!��!�������
�

<���� ��������� ��� ��������� ���'�����#������ ���� ���
��������� ������ ������!!�$����� ���� ������ �� ���� ����� ���� #��!������
�����������������������
�

<���� ��������� ��� ��������� ���'�����#������ ���� ���
��������� ����!������� ������� ��� ��!������ ����!����� � ��
����������$����� ���� ����!����� ��������� �	�� ���� ���� ���� �������
���������� �=� ��� ��	���� ����������� ��� ��	���� ������� � �� ��������!�����
����������������������������������!�#��!����������' ������������������
�

 
����
�����

�
<���� ������������������������!��0������������������ ������#���������
�����������$�����������!������ ���6�4� ��������������������!!�=�
- �
� ��� =��������������'���	�����������������$�����2���6�
- !����
�� =�������!�������������������������$���������������� ���$�����

���� �����7� ��22���	�� %����� ��!����� �$�� ,���������$$ ���� �	��
�����������������������������������������$��������� ��$���6�

- -����������	�� =� ��� ������!!�� ��/� ������� �����$$���� ���� ���
��������� ���� �����$�� ��������� �������� ������� �� ���! � ��� ������� �� �����
������ ������$$���� ��� ���� �����#���� ������ ������	��� �
9������$$�$�������������!����������������������:6�

�
�
- :����)�"'
 =��������������'���	�����������%����#��	����������� ������6�
- !��
�����	� )
��� ��/ =� �����$$���� ���� �����!������ ��� ��� ������� &�

#�����������6�
- >�	��������� 	�	 =�����������������������������������������!���6�
- �(� =�!�������� , �����������������$$�2���6�
- >
���	�
� �
������� =� 2����� ����� ���� #��$����� ��� ����������� ����

������!���	���������$$�����
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�
�

��
4
����	��
	��
�
�
<���� ������������������������!��0������������������ ������#���������
�'��������� ��� ���� ��	���� ��������� �'������!����� ��� ��� ������ �������
�����������#�������	������
�
+�������������#��������������������������
�

���6�4��
�
<���� ������������������������!��0������������������ ������#���������
��� ��������$����� ������ ���	���� ��������� ����!�����! ����� ����
������!!���
�

����
	����
�
<���� ������������������������!��0������������������ ������#���������
�����������$�����������������������$��
- >
���	�
� ���������	��� ��	)�;��
� ��
��� =� ��������� �'���	����� ������

�����$$������������#�)���������������������)���6�
- !	�)�������	�
 =� ��������� ������ ���#�����$����� ��������� ����

������!!������������������������$���
- ,�"+����
��#������
 =����������2��?�������*1����������
- ���������	������"+�� =����������������������������2��?�������*1��
�
�
!����$�'�##���*�$��$�#��($� ���������##$������������
�
��� #��$����� ��� �������� ��� ����� ����� ������ !�������$ $���� ��� ����
��������� �	�� ��������� ���'���������� ��� !�!���$$���� ��� ��!������
��#�2���������!�������������
�
@�����������!������ ��� ������!!�� ����� ������!����� �� �����2��������
!������7�������������������#��!�$����=� �����6�4�
 ��� �����6	�� ��
�
-�%�����������������������������������������#������ �����=�
- �����' ���6�4�
 ����������#����������������������!������#��$������� ��

��� �������� �������� ���	�� ���� ��������� !������ ��� ��� ����� ���
��������6�

- ���� ��� ��6	�� �� ��!�� ����� ��� ��!�� ������� ���� ��	����
��������������� ���� ���%����� ���7������2���� �##����� ��� �'������!�����
�����!���#��������������

�
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<��!��=� �'���	����� ������� � ��������� �'������� ��� ������ ���� �������� ���
��	���� ������ � !������ ��� �������������	�� ��� ���� �������� ����� ���� ��
�������� �'���	����� ��������� � ��������� �'������� ��� ������ ��� ����� ���
������#���� ����������� ��� ��	���� ��������� � !������ �� ����� ���� ��������
�����������
�

���	�����������6�4�
�
�
 ����������������#������3 ���6�4�
 4�����2�����������������������������
��������������#��$������������2�������������������� ������$����=�
�
�	�	��
�� �  ���$����� ��� ������� �� ��� �������� ����'�����#��� ���

������������9-��V :�
��
4
� -���� ��� ��	���� ���� �'������!����� ��� ��� ������ ������ �

9-��VA:�
Apri -���� ��� ��	���� ���� ��� !���#���� ���� ������� ����$���� ���

9-��V-:�
Cancella <��!���H�
��$����������������$�����9-��V�:�
Stampe 
��$�����������!���9-���V@:�
Chiudi E����������'�����#�����������������9< �:�
�
��� ������	�� ����� ��������� ���� ��� �����$������� !���� �� ���� 3��������
�����������4�����������	��������������$������������ ���
�
������!���������������'���������������������������� ����!����������2����
��������������!���	���������!���������������-������ ���!�����������
�##��������!��������#����I� ��
�
�����������������������2��������!��0�����#��������� �����!���������������
���� �������$����� ��� ������ �	�� !�������� ��� ��!������ ���� ������ �����
#��$������

�
���	����������6	�� �

�
 �� ��������� �����#������3 ��6	�� 4�����2����� ��� ��������� ��������� ���
��������������#��$������������2�������������������� ������$����=�
�
��
4
� -���� ��� ��	���� ���� �'������!����� ��� ��� ������ ������ �

9-��VA:�
Salva -���� ��� ��	���� ���� ��� !���#���� ���� ������� ����$���� ���

9-��V-:�
Annulla <��!���H�
��$����������������$�����9-��V�:�
Stampe 
��$�����������!���9-���V@:�
Chiudi E����������'�����#�����������������9< �:�
�
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�
��� �����#����� ������ ��6	�	� ��� �������� ��� ����� ����� ������ ���������
���� ��� ������ ��� ��!������ ��� �����2����7� ��� ������� � ���'�������� ���
!�������������������$������������������������������ �=�
- ��������$�������0���������������������������������� ���!�����������

���#��!������=���������WQ������������WQ��
- ��� �������� ��!�#���� ��� 2����� �� ��������� ��� �������� � �����#������

������� ��� ��� ������� �� ������ � &� �������� ��� %������ �� � ���	�����
9�����:6�

- �������� ��� !���#���� �� �'������!�����%������� �� ��!�� � �������������
����!������� ���������� �� ���������� ��� ������!!�� ���� ����� ���� ���
!�������������������$���������������������������$�� ����

�
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CAPITOLO 3 
Ambiente Pianificazione: quadro planning, prestazio ni  
�

 Planning 
�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
@�-AA
A" �P���������!�����3�����#���$����4�&��'�!2���������� ���&�
�����2�����!�������������������!�����������H������� ����
�
@E< �-U
+A< �P���������������������$���������������������������
�����������0�������������������������
�
-AA+�-U
+A< �P������������%�����������#�����������������������
�
+1
<��
J+� *<�� ,+*F�+ � P� ����������� ��� ������������� ����
���������� ��� �������� ��� !���� ���������� ��� ������!!� $����� �� ���
��������$����� ������ �������!����� 9������$����:�� ���
������!!�$�������������������!��������������������� ���������������
��������������'�����������	��!��������������������� ��$���������@�-�
��
9@����� ��������$����� �����������:� ����'������� �	�� � ������ ���
������$���������!�$$��������X���������������������� ������!����

�
�
%!��������(�����������$"$�

�
�'�����#������ ��� ���������&�!����� ��!������� �� ����� ���� ��� ������ ���
������ �'���	��� ��������� ������ ��������� ��� ������� �� �� ������� �����$���
����������� ����'����� ������ ��� 2����� �� ��� ��������� � ����� �������
������!�=�
- �� ��������� ���� 2����� ��� !���� ���� ��� ��$����� ������� �� ��� ���������

������������$����6�
- �� ������� ��� ����������� �� �'������� ������ ������#��	� � �������2���� ����

������������������������������������������!�������6 �
- ��� ������� ��'����� ��� ��0� ������ �	�� ��������� ��� #��� ���

�������$$�$����� ������ ��������� ��� ������� ���� ������ ��� ������
����'���������������'����������������������$�����%� �����������������
�����!������������

�
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�
�
%!���������"%���� ���$����*���%�$��� ���$�

�
�

�
�
�'�!�����$������������������$������!��������������� ���#���=�
- �������$���������'����������������'�����������'���� �����������6�
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- �������$���������'�����������������������2����6�
- �'������������������������	����������$����6�
- ��������������'�����������'������#���6�
- ����������������������$����6�
- �����!�����!�����������������6�
- ���������������������������6�
- ����� %������ �����$����� ��� ������$����� ��� �������7� � ����� ��	����

��������������������������������������������������� ���
�

�
�
-�� ���!���� ��� ������$����� ��������7�3 ��
�	���� 4� �� ����7� ������$�����
����$$����H��������������������
�
��� ��	���� ��� �!�����$����� ������ ������$����� &� !���� � ��������������
����� ������$����� ��� ��� ������ ������$����� ������ ���� �������� ���� ��
������������#���������������������!�����$���������� ����$����
@��� ������!� ���������� ��� ��	���� ��������� ��'����� �� ����� ��� ���� ���
��������� ��� �����#���$����� ������ ������ ����������� � �� ���� ����� ������
������%����������7���������%����������!������������ ���
�
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�
%!�������� #��*�*��1�$������ ���$� ��� *���
%�$��� ���$�#�"$�$�$�*����

�
�����������$������������������$�������!������������ ������#���=�
- �������$�����������������$����6�
- �������$�����������2�������������������������3E���� ���46�
- ����� %������ �����$����� ��� � ������$����� ��������7� 3 �
�������	 4� ��

����7�������$����������������������������
�
F���������$��������������������&���0�!���#���2�����
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��
%!�������� #��*�*��1�$������ ���$� ��� *���
%�$��� ���$�#�"$����*!!����

�
��� ��������$����� ��� ���� ������$����� ��!�� ��������� � �!������ ���
���������#���=�
- �������$�����������������$����6�
- �������$�����������2�������������������������3-���� ��46�
- ����� %������ �����$����� ��� � ������$����� ��������7� 3 �
�������	 4� ��

����7�������$��������2��H�����������������������
�
F���������$�������������������&���0�!���#���2�����
�
%!���������%����"$�������*���%�$��� ���$�

�
���������!������������������$�������!�������������� ����#���=�
- �������$�����������������$����6�
- �������$�����������2�������������������������3 ���� �46�
- ��� ������$����!����� ������ ������$����� ���� ��� ������ ���� ����?� ������

��2�������������#���$����6�
�����%�����������$���������������$�������������7��� ��������
�
%!��������#�%������*���%�$��� ���$�

�
����������������������$�������!������������������#� ��=�
- �������$�����������������$����6�
- �������$�����������2�������������������������3����� 46�
- ��� ������$����!����� ������ ������$����� ���� ��� ������ ���� ����?� ������

��2�������������#���$����6�
�����%�����������$���������������$�������������7��� ��������
�
%!��������#�%������*����$���"�������%�$��� �����

�
����������������������$�������!������������������#� ��=�
- �������$�����������������$����6�
- �������$�����������2�������������������������3����� � ����!���46�
- ��� ������$����!����� ������ �����!���� �����#������� �� ����� ������

�����#����!���	������������6�
�����%�����������$�������������!������������7������ ����
�
%!�������� ���"%$� -$��
�����
�	� �������)� ��� �
�
��
�
$/�	�.�

�
������!�������������!!����������������������������� �!�����=�
- �������$�����������2�������������������������3 ��!� �46�
- �����#���$�����������#��������������6�
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- �'�����$��������������!�����������������#���������� $������6�

�
�
J���7�����������������!!��<K����������������������� �#����#����������
�������
�
�
%!�������������� ������

�
 ��� �������� ������!�� ���	�� ���� ��$����� ���� ��� ����$ ����� ��� �������
����������������
�

�
�
�'�������$������������������$�������!�������������� ����#���=�
- �������$���������'�����������$����6�
- �������$�����������2�������������������������3A���� 46�
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- �������$���������'������$����6�
- ���������������������������������'��$������������
�����%�����������$������'������$������������7������ ������
�
���� ��� ��!������ ������� ����?� ���7� �����2���� ������� �� ����� ��	����
����'������$����������'��������!�����������������!� ��$������
�
����������7�������������$�����&�������$������������ ������������=�
�

� 1������������7�

� ,������������7�

� -�����������7�

� <��������
�



  SiCare - Guida per l'utente 

Cod. Ref. PRJ2000502   pag. 35 di 147 

CAPITOLO 4 
Ambiente “Doppio Planning”  
�
�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
@�-AA
A" �P���������!�����3�����#���$����4�&��'�!2���������� ���&�
�����2�����!�������������������!�����������H������� ����
�
@E< �-U
+A< �P���������������������$���������������������������
�����������0�������������������������
�
+1
<��
J+� *<�� ,+*F�+ � P� ,�������� �� !�����!�� �2�������� ����
��������� ������������� ��!2��� ��� !������7� ��� ������� $$�$����� 9����
�����!���:� �� ��� !������7� ��� ������$����� ���� �'����� �!����� �� ���
!���#���� ������ ������$����� �	�� �������� ����� ������ � �� ��� #������ ���
��������

 
��%%���%!��������(�����������$"$�

�

�
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�'�����#������ ���� 3������� ��������4�&� !����� ��!���� ��� �� ���������
��� ������ ��� ������ �'���	��� ��������� ������ �����!��� � ��� ������� ����
������������$����

<����&����������$$��������������������������������= �����������������
��������������

-� ��������� ��� ������!!�� �����!�������-� ������� ��.�� ��� �	��!������
��.������ ������!!�� �����!������ ��� #���� ��� ���� ��!�� ��$����� ����
���������������������������������������������������

�
 ����� ������� #������� ����?� ���� 2���������� @-
� �'��� �� ��� �������
��!!���� ��� ���� ����!����� �	�� �������$$�� ��� ������ �� �
������!!�$����������������������������������������� ��������

�

�
�

�������������=�
�

��	���
�	� �
DD�������	�� +��� �����!������ ���2������ ���� E�������� ���

�������
DD�@�����!!���� +��� ������!!���� ������ �����!����

����$�������
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A��
-���!�����!�����
@�����!!����

A���������!�����!�����������!!����

DD�E���������� +��� ����������� 9��������:� ������ ����� !����
����$�������

A��
-���!�����!�����
E����������

A���������!�����!���������������

DD� ������� A�����������������
VH��  ����������
�
�
*�	��	� �
DD�������	�� +��� �����!������ ���2������ ���� @�-�
��� @ �����

��������$����������������$$����
A��
-���!�����!�����
��������

A�� ��� ����!�����!����� ��!�� ��� @�-�
���
@�������������$����������������$$����

DD�@�����!!���� +��� ������!!���� ������ �����!����
����$�������

A��
-���!�����!�����
@�����!!����

A���������!�����!�����������!!����

DD�E���������� +��� ����������� 9��������:� ������ ����� !����
����$�������

A��
-���!�����!�����
E����������

A���������!�����!���������������

DD� ������� A�����������������
VH��  ����������

�
�

�$!$ ���$����*���%$�����$�$��$!�%$������
�
 ���$������������������������'��������������������� �����������!����

�	���������������������$$�����
A�������2����������������������������������
�
;������ ����� ��� �������$$�$�����&� !����� ������ ���� �� � ������$����� ����

�������������������
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�
�$!$ ���$����*��*�$��$�

�
��!������$��������'�������������������$����=�

- ����$�����������������������������������2����6�
- ���$����� �� ��������� ��� �����!�� �� ��� ��!�� #���� �� �	� � ������ ������

��������� ������ ���� ������ ��� ����� ��������� ��������� �� �� ���
��!�����������������������������!�������������6�

- 2������������6�
- �'�����������7������������������������
�
���$��"$�����$�!��������

�
@���������������������������������9����������:=�

- ��������� �'���� ����� ��!����2���� ���	�� �� #��!���� ��� $�� ������ ���
��������$�����9		!!�		!!:6�

- ������������������������!�����!���������7���������� ������������
�
�$!$ ���$����*���$�(� ���

�
��!������$���������������$��=�

- ����$��������������������3�����$��4���������2����6�
- ���$����� �� ��������� ��� �����$��� �� ��� ��!���� ������# ��������#���� �� �	��

��������������������������������������������������$ �������������������
�����$������������������������!�������������6�

- 2������������6�
��������$�������7������������������������
�
����������	
�
���

����������	�
������
�
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�
#�"�������%�����*!!$���3$!!$�

�
��E�VI� ������������
��E�V�� �����������
��E�VJ� 
������������
��E�VU� ��������������
�E��V�� E������������������������$���������<E,
A-�<�
�E��V,� ��������� ������$����� ��� �<E,
A-�<� ��� ������$�����

,-AF-�<�9��������:�
��E�V@�  ��������$�����E���������=�@
-A


�-�9������ �����:�
��E�VE�  ��������$�����@����#�����=�E<"
 �E-�9������ �����:�
��E�V*�  ��������$�����
��������=�*+,
�
�
-E<�
��E�V
�  ��������$�����*�!��������=�
A�<"E-�-�
-��V
>�� ���������#��$���!���������������$�����E<"
 �E-�-�

�

� ��!����� ������� ����������� ��� ��������� ������ ���	� � ��������

!����������� �'�##�����$�� ��� �!����$����� ���� ����� �� � ������
����'���������H��������������	��!������������������ �����!!�$������
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CAPITOLO 5 
Ambiente gestione registrazioni da terminale  
�

PopUp Menu 
 

Scarico terminali 
Bonifica dati 

Esportazioni in XLS 
Storico Esportazioni 

�
�$'��� �����

�
�<E,
A-�< �P�����7�������������!������������������$���������� �
������$����������������!�2�����
�
E<"
 �E-U
+A< �P���������������������$��������X���!�������������
�������!�������

 
�#���#�����������$�"���!$�

�

�
 
@��������=�
>�  ��������������������������������������������������� ��������!�������
��  ���������� ��� ���!������ ��� �������� ����������� ��� ��� ��������

�����#����
G� -���������������!������
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��   ���������������������!�������������������!����3 �� �����*���4�
C� -��������� �	�� ��!����� ���� ������� ���� ���!������ ��� ! ���������

<���	��< �
L�  @��!��������������!!�����������3 ��+����
� 8��
B� -������������#�����������������������
��  @��!��������������!!�����������3 �����(��� 8��
Y� �-�����������#��$��������31���#��������4����������� �����2���$������
 

 
3���'�#�����������$�"���!$�

�

�
 
L’operazione di bonifica dei dati consente di postelaborare i dati caricati dai 
terminali di registrazione e/o correlandoli con la pianificazione, di introdurre 
record a mano o bonificare record danneggiati. 
 
La regola base, per la bonifica dei dati, è:  
 

“ a ciascun dato scaricato da terminale deve corrispo ndere una 
prestazione pianificata ” 

�
�'�����#������ ������� &� ������$$���� ��� G� ����� ������ ����� ���� �����
�����������
- ������������������'�����������������6�
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- �������'������������������������$������������������ ���!�������������
�����#�������������������6�

- �� ��������� ���� �������� �	�� !�������� �� ����� ��� ���!� ����� �� ���
�����#���$���������������#���������������

�
�

Area A – Dati da terminale di specifico operatore �
�
;����'����������������=�
- ����$�������� !�������� ��� ������������ ��� ������� �	�� ��� ���������

�������$$������������������������������������������ �6�
- ����$�������� !�������� �� ������ ������� �'���������� �� �� %����� ���

������������������$$����������� ����	�
����	 ��
�
�

Area B – Dati da pianificazione di specifico operat ore �
�
;����'����������������=�
- ����$�������� !�������� ��� ������������ ��� ������� �	�� ��� ���������

�������$$������������������������������������������ �6�
- ����$�������� !�������� �� ������ ������� �'���������� �� �� %����� ���

������������������$$����������� ��������������
�	 ��
�
�

Area C – Dati da terminale �
�
;����'����������������=�
- �������$$�����'��������������������������������!��� ���������2��������

������������������!������������'����������#���6�
- #������� ������� ����?� ������ �������� ����� &� �����2��� � ��������� �����

��	����������$�����������!�����������������!������� ���������
�
���������	�����������������������	�!�=�
- ���������������������!����������������������������� ����������������

������$��������%�����'���������6�
- ��������������������������������������������������� �������$��������

%����������6�
- ��� ��� ���������� ���� ����� �� ��� ��!�� �������� �������� � ���

������$���������%��������������%������!���
�
���������$�����������!����������'������������������ ������������������
��������������������#��!��9������������������������ �:=�
�

� ��������� � �  ��������� ���� ���������� �����
�����#���$�����

� <������Z�+��������������!��



  SiCare - Guida per l'utente 

Cod. Ref. PRJ2000502   pag. 43 di 147 

�

� <������Z��	����������!����
�

� <������ Z � F������ �����!�H� ������$����� ����
��������

� ���������� Z � E���������� !�� ���� ����������
9,
�-A+:�

� ��������� Z � E���������� ��� ���������� 9,
�-A+:�
%�������!!���#���2����

�
Ricerca automatica delle corrispondenze (menù: AUTO ) 

 
��� �������� ����!������ ������ ������������$�� �������� � ��� ������!!��
�����#������ ���� �� ����� ���������� ���� ���!������ ���� ���� ��� �������
��������=�
F��� ������$����� ��� ���!������ &� ������� ��� ���� ������ $�����
�����#��������=�
�

�$�"���!$� � %!�������
�������+�������� � =� �������+���������

�������F����� � =� �������F������
������� ����$�� � =� � ������� ����$���

"������������$����� =� � "������������$�����
�

�
�������� ���� ������$����� ������� ��� 3��������4� ����7� �����������
����������� ����� ������$����� ���� ������ ���������� ��� � ���!������ ->. � ��
!�������������������������3 �
�������� 4�-&. �
�



  SiCare - Guida per l'utente 

Cod. Ref. PRJ2000502   pag. 44 di 147 

�
Ricerca e collegamento manuale delle corrispondenze  

 
;���������������������������������������������&���� ������������������
!�����!����� �� �����$$���� ��� �������!����� ���� ��� ��� ���$����� ���
���!�����������������$����������#��������
@�������������!������������=�
- ����$������� ��� ������$����� ��� ���!������ ����'������ � 9�:� �� ����

��������� ��� ������� 9-:�� <���� ����7� ������$����� ���� '����� �$$�����
������$����9-:�����������6�

- ����� ����� ����$������� ������� ��� ���������� ����'���� � 91P� ��
���������� ����$������� ��� ������$����� 3��� �����#���$ ����4� ����
��������� ��� ������� 91:��<���� ����7� ������$����� ���� '����� �$$�����
������$����91:�����������6�

- ���!���� ��� ��������� � ��� �������!����� � �� ����� ����$�������
�������� ���� ����� ���������� �� ��� 3��������4� ����7� �� ���������
����������� ����� ������$����� ���� ������ ���������� ��� � ���!������ ->. �
��!�������������������������3 �
�������� 4�-&. ��

�
�

Generazione di una prestazione a partire dai  dati scaricati da 
terminale 

 
@�/� ��������� �	�� ��������� ������$����� ���� �����#��� ��� !�� ����������
��� ���!������� *���� ������� ���������� ��� ��������$$�� ��� ��/�
���������� �����������$��������������������3�����#�� �$����4���!�����
������������������������!�������
@�������������!������������=�
- ����$������� ��� ������$����� ��� ���!������ ����'������ � 9�:� �� ����

��������� ��� ������� 9-:�� <���� ����7� ������$����� ���� '����� �$$�����
������$����9-:�����������6�

- ���!���� ��� ��������� � ��� ������$����� � �� ����� ����$�������
����������� ���� ��������� ��� ������ ������$����� �� ��� 3 ��������4�
����7� ����������� ����������� ����� ������$����� ���� �� ���� ����������
�������!������ ->. ���!�������������������������3 �
�������� 4�-&. ��

�
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�
�
#���$ ���$��$!!$����"�!�$�-'�!���.�
�
-������ #��$����� ����������� � ����������� ��� ��������� ���� !��������
������$��������������!��������������������=�
�
- ����$�����������������	��	��������������#���������> C'6�
- ����$�����������������	��	������������������������> 	=G�'6�
- ����$���������������	��������������	��������!������ �!���6�
- ����$�������������������2�������������������������� �������!�6�
- ����$������� ������� �	�� ���� 	����� ������������$�� ��� � ���

�����#���$������
�
*���� ������ ����$������� �� ������� ������������ ����� �� ������� �������
2���#�������������������	����3E�������$�����������! �����4�!��������
�����������?������������#�������������������������3 �-���4�������2�����
���!��0��
�

�
�
1���#������������������������ ��
�
 ���������!����� �������� ��!�� ��� �������#�� ��������� �� ���� ���
�����������������������$������
�
���6��
��	� ��?�4
��	� ��4���� ������� ���
� ��@����
� �
 �� ��������
�
��?���

���	��
��)	����	A�
�
�
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$�%���� �����2!��
�

�
 
La sceda consente di selezionare il dettaglio della tipologia dei dati da 
esportare. Di default propone il mese corrente. 

�

��#��������������$�����	�������!�����������������# ��!��������#��!�=�
�
���![����[� II\\UUQ[+E"-A
UU-U
+A<[,,----[,��
�
*����
�
�	�
 �  ��� ���� ����� ���

���!������
������	
B�
�
���B������  � ���$B""�����"A2!� � @�����$����� � !�������

���!����
����'+�����$$�$������
���� !���� ��� ,,�
����'����� ----�
� ��!���� " �������

����B���	)����B������  � ���$B""������A2!� � @�����$����� ���
���!������ ����������
����'+�����$$�$������
���� !���� ��� ,,�
����'����� ----�
� ��������� � ��!������

����B���	)����B������  � ���$B""�����"A2!� � @�����$����� !�������
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����������
����'+�����$$�$������
���� !���� ��� ,,�
����'����� ----�
� ��������� " ��!������

�
 
������ &� ����!���$$���� �������� ������ ������ �������� � �� ����������
!��0������!�����
�
-�� ���!���� ����'�����$����� �� ������� �	�� ����� ������ �� ����#����<I�<��
�������� 2�������� ��� ���������� 9��!�#���� �����:� ��� ! ���� ���
!��������� ��� ���������$������ �� ����� �������� ���'��� �����$�����'���	�����
��������
�
#�%����$!!�������#���
�
*���'���	�������������I� �&������2����������������� �����������	�����  
�
����������������������������������������#���������� ����&�������!����=�
�

“C:\Programmi\SiCare\xls\*.*” 
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CAPITOLO 6 
Ambiente statistiche  
�

 Statistiche standard 
Statistiche Avanzate 

 
��+*����"$���1�$'��� �����

�
 �-�
 �
�D<� �-A*-E* �P����2���$�����������������������������
2���������������#���$���������������������$������
�
 �-�
 �
�D<�-J-AU-�< �P����2���$�����������������������������
2���������������#���$���������������������$�������0 ��������������
�����������������������<��������������������������� �������������������
������������������������$������
�
�

��������#�$����������
�
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�
�
���!���	���� ��������� ���#�������������������������� ��������������������
�����������������������������9  
�����:��
�
-���������� ��� 3#�����4� ��� �������� !�������� ��� ����� � 3-������4� ���7�
���������������������!��������������
�
,�������� ��� ����$����� ���� ��!����� ��� �������$����� � � &� �����2����
���������� ����� �������$$�$����� �� ��� ���!��� ���� ���� ��� ��� #��!����
<K�����

 
��������#�$��(�� ��$�
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La maschera si divide in 4 macro aree: 
Area Uso 
1 Definisce il tipo di dato da aggregare: n. 

prestazioni, ore di servizio 
2 Definisce il livello di aggregazione e 

filtra il periodo di valutazione 
3 Funzioni esecutive: calcolo statistico, 

stampa 
4 Visualizza il risultato della statistica 
 
Esempio: 
 
Si desiderano sapere le ore lavorate per ciascuna attività/servizio da marzo a 
aprile a  dell’anno corrente aggregate per dipartimenti. 
 
Sequenza Azione 

1 Selezionare il bottone “HH Servizio” a 
sinistra 

2 Al centro Impostare la statistica per  
“operatori”, p er dipartimenti, sul periodo 
aprile- settembre, ore registrate 
(effettivamente  lavorate) 

3 Premere “Calcola statistica” 
4 Attendere qualche attimo e al centro saranno 

visualizzati gli esiti 
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CAPITOLO 7 
Dizionari: Servizi, Aree, Organizzazioni, Qualifich e, SMS… 
�

PopUp menu 
 

Archivi – Servizi 
Archivi – Città 

Archivi – Organizzazioni 
Archivi – Oualifiche 

Archivi – Ocalendario festività 
Archivi – Ogiorni di lavoro 

 
�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
-��
J
�-'H <EJ
U
+ � P� ���� �����$��� ��� �������� �'�������7� �������
������������������$������
�
;F-�


�- �P�����������-� �-���
�#��!����Q��
�
-E<-H�-A�
<E<��  <��+E<�� �<A�E+� *
� �+ �+ � P� �'�!2���� ����
�����$���������������#�����������#����!������������ ������$$�$��������
������������������������������!���������	�!���$$��� ���!�=�

�
�
+E"-A
UU-U
+A
�� *
@-E�
,<A�
�� "EF@@
 � P� �'�!2���� ���� �����$��
����� �������� #�� ������� ��#����!����� ��� ���� ������$$ �$����� ��������
���%����������=�
 
 
 
 

 Cantiere (Area 
omogenea) 

Servizi 
Pricipali 
(Settore) 

Servizi Accessori 
(Settore) 

Centro di costo A.1 Centro di costo A.2 Centro di costo B.1 Centro di costo B.2 
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�
 , �P����	�����!�����������������
�
�
VEDERE APPENDICE B PER UN CASO REALE  

 

 

ORGANIZZAZIONE 

SOCI  
NON 
SOCI 

LAV. CCNL VOLONTARI CO.PRO P.IVA 

ORGANIZZAZIONE 

SOCI  
NON SOCI 

 

AMMINISTRATIVI OPERATORI CO.PRO 
 

P.IVA 
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�

�
�

����$���������������������������������������&����� ������������#���$�����
����'���������!!�� ������ ����� �������� �������������� �����������������
�����$����������������	�!����G������������������$$� 2�����
������#���!�����������!���������������������������� �#���=�
�

�
����������������	�����������#���������������������� ������������

 Cantiere (Area 
omogenea) 

Settore A  Settore  B 

CDC A.1 CDC A.2 CDC  B.1 CDS B.2 
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 ORGANIZZAZIONE 

SOCI NON 
SOCI 

CCNL  VOLONTARI CO.PRO P.IVA 
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CAPITOLO 8 
Ambiente Anagrafica: anagrafica utenti  
�

 PopUp menu 
 

Nuovo utente 
 

Archivio utenti 
�
�
�$'��� �����

�
 �D<*-�F�<A�< �P�����������������	����������#������������������	� �
������� ��� ������$����� ���� ���� ���!����� ���� ��� ���� � �����#���$����� ��
�������2����7����������!�����������������$��������� ��
�
�#�$���*�$��$�
�

Inserimento e modifica 

�
�

�'������!����� �� ��� !���#���� ���� ����� ��������� ��� �� ����� �!�������� ���
��!�����!�����������!������������������!���	������
@��� �������� ������� � ������ ��������� ��� 3 !	��"
 4� � �������� ����
�'����������������$��������������������!���������
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���� ���� ���#���� ����������� ��� #���� ������ �����2���$ $�$����� ���� �����$��
�����������

�
�
-�����!�����������������$��������!����3 ��� � 4��
�

La settimana tipo (Piano Assistenziale Individualiz zato) 
 

�
�
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���������� ������ ��	���� ������$����� ���� ��� ��������� ����$����� ��
�����������
�
A��� �������� ����'��������$�� ����� ��$����� ��� �����!� � ����� ��� !����� �����
�%������� ��� @����� -�������$����� 
����������$$���� �� #������
����'����������� �������� ��� ��#���!����� ����� 2���� �� ���� ������$��
�����#��	����������������
�
�

Preparazione/Verifica di una SmartCard 
 
��� �������$����� �� ����#���� ���� ����� ����������� ���� ��  !�������� &�
��!���#������ ��� ��� ��!������ !���� �� G� ��������� �	�� � ��������
����'������� ��� ��������� ��������� �� �������$$���� ��� ������������ ������
�����$���������������
�

�
�
@���������9�������������!�������������������������� �����������#����	��
����!������������:=�
>�  ���������� ��� ���!������ ��� ���������H�������� ���  !�� ������ - <� �����

������������������@���
��  -��������������!�������
G� -�����������������!!��1���1���	����
��  -�����������'������#������������
C� -����������������������'��������������%������������ �����������$$����

����!���������
L�  
�������� ���  !�������� ���� �������� - <� ���� ��� �	��� � ������ ������

�'����6�
B� ������������!�������������'���������#��$������
��  A����� $���� *���� ������  !���� ����� ��� ������$�������� ��� #��!����

��#���!�����������������������
Y�  ������������!�������������'���������#��$������
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Stampe 
 
*��������	����&������2�������!�����9���#��!����E�
: �������������������
�������������$������=�
- �������������#���6�
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CAPITOLO 9 
Ambiente Anagrafica: anagrafica operatori  
�

 PopUp menu 
 

Nuovo operatore 
 

Archivio opratori 
�
�
�$'��� �����

�
 �D<*-� +@<E-�+E< � P� ��� �������� ��� ��	���� ������#����
����'���������� ���� ���� ���!����� ���� ��� ���� ������#� ��$����� ��
�������2����7����������!�����������������$��������� ��
�
�#�$����%$�����$�
�

Inserimento e modifica 

�
�

�'������!����������!���#��������������������������� ���������!�����������
��!�����!�����������!������������������!���	������
�'�������$����� ���� ��!���� ��� ���������� ������� ��� �� ���2����7� ���
����!����������������!�������� , ������������������ ��$��������#�����
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���#������������������#���������������2���$$�$����� ���������$�������������
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�
-�����!�����������������$��������!����3 ��� � 4��
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Preparazione/Verifica di una SmartCard 
 
��� �������$����� �� ����#���� ���� ����� ����������� ���� ��  !�������� &�
��!���#������ ��� ��� ��!������ !���� �� G� ��������� �	�� � ��������
����'������� ��� ��������� ��������� �� �������$$���� ��� ������������ ������
�����$���������������
�
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@���������9�������������!�������������������������� �����������#����	��
����!������������:=�
>��  ���������� ��� ���!������ ��� ���������H�������� ���  !�� ������ - <�

�����������������������@���
>>�  -��������������!�������
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��#���!�����������������������
>��   ������������!�������������'���������#��$������
*����������C����������$����*���������� !����������� �������$��������
���#��!������#���!�����������������������
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�
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�
"��� ���	���� ��������� �'�������� ��� ����� ����������!� ���� !���#�������
*���� ����� �##�������� ��� ��������� ����$������� ���� �� ��� ����'������� ��
������������	����������������!�����������������3 ���� 4��
�

Stampe 
 
*��������	����&������2�������!�����9���#��!���E�
:� ������������������
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CAPITOLO 10 
Ambiente Lavoro: Gestione turni  
�

PopUp menu 
 

Scarico 
 

Gestione 
 

Turni base 
 

Gestione cedolini 
 

Regole CDC 
 

Codici Cedolino 
 

Competenze/Trattenute mensili 
�
�
�$'��� �����

�
 �D<*-� +@<E-�+E< � P� ��� �������� ��� ��	���� ������#����
����'���������� ���� ���� ���!����� ���� ��� ���� ������#� ��$����� ��
�������2����7����������!�����������������$��������� ��
�
+1
<��
J
�*<��,+*F�+�P� ��������������������������� �������������
�	�� �22����� ��� ������� ��� � ������� ���2���� ���� ������ �������	�� ���
3<������H������4�� ��� ���!���=� ���� �!!������������ �	 �� ��������� ���
�##����������������������������������������$������� ����������������������
�
;������#��$�������7����2����������������������G���� !����=�
�

>�  F�� ���!������ ��� ����� ��������� ������$��� *��������� � ������ ���
��������� ��� � ��� ������ ��� ����������� �'������� ��� ��� ������ �� ���
�����������������������������

��  F��!��������#�)����@+ 1+��������������������������� ��$����6�
G�  ������ ���� ��� ��������� �� ��� 2���#���� ���� ����� �� �'� ������$�����
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�

Elementi propedeutici 
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Creare all’interno della struttura dei cantieri un cantiere virtuale interno con 
associato un utente virtuale interno. 
 
Es. 
CANTIERE = COOPERATIVA 
SETTORE = COOPERATIVA 
CDC = COOPERATIVA 
UTENTE = COOPERATIVA-AMMINISTRAZIONE 
 
Creare un servizio/attività virtuale. 
Es. 
70 – Servizi amministrativi 
 

 
 

Scarico 
 

Lo scarico del terminale avviene con modalità simili a quelle dello scarico del 
terminale per la registrazione delle operazioni. 
Il tracciato è differente e viene riportato in un file di testo. 
 
Per lo scarico ci si avvale di un programmino accessorio specificatamente 
studiato POSBO che si attiva premendo “Scarico” 
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>�  ����������������!������
��  �J���#������ ��� !��0� 3@����� �������4� ��� ������������ � %������

���������
G�  �������������!���������!������7�����!������������� �
��  @��!����������������
C� -����������������$�����
L�  3 �����������4�������#��������������

 
Gestione/Elaborazione 

 

 
 
Premendo il menu “Gestione” si apre una maschera che consente la bonifica 
dei dati. 
 
Fasi: 

1. Importazione del tracciato scaricato 
2. Esecuzione della query di periodo 
3. Bonifica e trasformazione in registrazioni da terminale standard 

 
IMPORTAZIONE 
 
Premere il bottoncino  “Importa”, appare una maschera che consente di 
associare il dato grezzo del tracciato scaricato ad un utente particolare ed un 
servizio particolare. 
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In altri termini il dato grezzo viene trasformato in una prestazione resa ad un 
utente virtuale con un servizio specifico. 
 

 
 

 ���$������� ��� #����� �!�������� �'����$��� ��� �����$� �� �� ����$������� ����
��������������!���������@��!����3<�����4��


� ����� �������� ��������� �� ������������ ���� ������� �� ��#��!���� ���
��������$���������������

*������� ��� #���� ��� �!�����$����� ������ ��������� ��� � ��������� ���
����������� ���� ��� ��!2������� ��� ��������� �� ��� ����� �=� ���� �����
���������� �	�� 	�� ��!2����� �'��������� ����� �������� � ���
��������������� ��!2������� ��� �������� ���������� ��� � �!2������� ���7�
������������!�������������22����

 

1+A


�-��<�"< �
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 ���$�������� ��� �������� ��� ���������� �� ���!����� 3<� ����4� �� �����
��������� ���� ��� #������ ��������� ��������� ����'����� ��������� ������
!���	�����

�

����������$$�$������������������������������������� ������=��

�
J<E*<�P� �����������������������������!�������

"
-��+� P�  ������� ��������� !�� ���� ������� ��� ������ !� ������ �� ����
������������

E+  +�P�<��������������������

+������� ���������� �����2���#���� ������ ������ ������� ��������9
��������?�
����������������������$$��������!�������2���������� #�������������:��

A���������������������������������!2����������$���� ��##�����������������
��������������������� ����������������!��������&��	 ������	���������/�
������� ��� �	������� ������� ����� ��� 2���#��	������� �� ��!�����!�����
�������������������������

,�������� ��� 2���������� +]� �������� ������� ��������� ! ������!�����
�����������2����������������������3WW4��

;������������������	������������������������������� ����������������
@�����$�� ���� ��� 2���������� 8�++� �< @+E�-� J<E +� �<�
E<"
 �E-U
+A
8��

*���� �'�������$����� ��� ��!2������� �������� 2�������� ���� ��������
�'��������������������$�������%�������������������� ���������$������*1��

@��� ���������� ��� ���� ���������� �����2���$����� ����� ��� ��������
����������� ��� ���������� 3�++� �<�
,
A-� �
,1E-�FE<4� ���� ����
���!�������������������2���#��������

�
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��������
�
�����	�
��$%	���	�
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�
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CAPITOLO 11 
Modulo: Cedolini di fine mese  
�

PopUp menu 
 
 

Gestione cedolini 
 

Regole CDC 
 

Codici Cedolino 
 

Competenze/Trattenute mensili 
�
�$'��� �����$��3�$���(��

�
�<*+�
A+� *
� 

A<� ,< < � P� ��� ���!���� ��� ��������� ��� #���� !���� &�
!������� ���� ����2������� ������� ���� ��#�)���� ���� ��� ���������
�!!������������ ������ ���	�� ���� �����������  �� ������ � ��!�����!�����
��� ��� ��������� ���������� ��� ���� ������� ���� ������� � ��������
����������� � �� ��������#������ ��� ���� ��������� ������ �������� #����������=�
����������� ��������������� #�������� #������ ���!����Q � �������!����Q�
!�������7��
�
"< �
+A<� �<*+�
A+ � P� ��������� �	�� !�������� �����#��	��
���2���$����������������$$���������#��!������������ �������#����������2�����
������*�����������$��������������������$����������� ��������������������
��������
�

1-A�-�+E< �P����������������������������������������$�������� ����������
���!����������������������������������������������� ������!���������
������ 82����� ���8� ���� ��� ����� ��������� ���!���� ��� � %����������
������� ��!���������� �� ���������!����� �������� ��!��� ����� ��!��
���������������

�
+1
<��
J
�*<��,+*F�+ �P����!������&���������������=�
�
- �����������������������3"����������������4��������� ���������������

������2���$���������������6�
- ��� !������ 3E������ �*�4� ���� ��� ��#���$����� ������ ��� ���� ���

��������#���$��������3������$����4���3������������4 6�
- ��� !������ ���� ��� ��#���$����� ���� ������� �� ����� ���� ���������� ���

�������������������������������������6�
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- ��� !������ 3��!�����$�H����������� !������4� ���� ��� �� #���$�����
������ ����� �������� �������� �� ����� �	�� �������� ����� �� ����������
�����!�����!���������������������#����!�����

�
�<,@
� *
� -��
J-U
+A<=� ��� ���#�$����!����� ���� �����! �� ���
������������������������$��������������������#����� $$�����������������
������ ���� ���� ��� ��#���$����� ������ 2����� ����� &� !�� ��� ��������� ��
��!��������@�������������$$�$���������C��>��������� ����������������
���!������������������������$$�������>������������� �������������������
�� �� G� !���� ���� ��������� ��� ��� ���� ��� ������� ��� ���� ����#���$�����
������#������� ���� ���� �'����!�$����� ���� ��������� �� ������ ���#�����
�����'������$$�$������
�
 
#$��!�������'��$�"$�$�

�
�

Logica funzionale del modulo 
�

 ������ &� #����!����� ���������� ����� ��������� ���� ��� ��� ������� ��!��
������$���������������������'��������$�������#����� ���������������$�����
�������� +������� �������� ��� !������ �	�� ��������� ��� � ���#��!����
9��������:��'��#��!�$�����@E< �-U
+A<�P�+E-E
+V-��
 J
�-'�������
����� ������2���� ���#���� ������ ������$����� ��� ��� ��� ������ ������� ���#����
������������������������������	�������������!�����! ��������������
�
�������$������������������������������������������# ���=�
�

>�  "�����$����� ��� ��� ���� ��� ������� �	�� #������ �������� ������ ���
�����������7H�����$���������$���������������������� �����������

��  ����#��!�$����� ������ ������$����� ��� ��!��� ���������
9�������$����H��������#���$����:�

G� J���#��	�����2���#��	��
��  -��������������!����������!�����$���������������

�
F�����!�����
�
��� ��������� ����������� ������� ����'���������� E+  
� ,-E
-�� ���� ��
�����$���������������������'��������$��������22���� ����=�
�
ORARIO UTENTE SERVIZIO  ORE LAVORATE 
08:00-09:00 Bianchi Igiene 

personale 
01:00 

09:15-10:15 Verdi Spesa 01:00 
10:30-11:30 Camagni Sostegno 

psicologico 
01:00 
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11:45-13:00 Livraghi Preparazione 
pasti 

01:15 

14:00-16:00 Mariani Accompagnamento  02:00 
  Totale ore:    06:15 
�
-� #���� !���� ��� ����� ���������� ���� �������� ������� #� ����$$���� ���
���������������$����������&=�
�
OPERATORE GIORNO TIPO/CODICE 

CEDOLINO  
ORE LAVORATE 

ROSSI MARIA GG/MM/AAAA Ordinarie 06:15 
ROSSI MARIA MESE MM Rimborso 

spese 
viaggio 
(competenza) 

€ 20,00 

ROSSI MARIA MESE MM Trattenuta 
sindacale 
(trattenuta) 

€ 5,00 

  Totale ore:    06:15 
�
+������ ��� ���� ��� �����$��� ������� ������� ��������#�� ���� ��� ���� �� ��0�
����� ���������� �	�� �������� ������ ���� ����� ��� ������ ��� 9������������
#������Q:� �� ���� �������� ������������� 9����������� �� ������������� 2�����
���:��-���������������������������������������!���� �$���������������
������2�������������������������������������������� ��������������
�

��%������������� �����������!��������!�����3�����! ���������4��	��
�������� ��� !���� ��!�����!������ ��� ���� ��� ������� ���
3-������$����H��������#���$����4� �	�� ������ ���� ���� �����$$���� ����
��������� ��� ���������� �	�� ��� ���#��!�� ��� ��!�����!� ���� �$�������� ���
#����������������$��������������������������������� ����
�

����������������������!��������������������������� ����%������=�
�
33��	��� �� 	����� ����"���	.� ��� ���"
��	�"����
�
.�
� �	�
.�"
���	����
"	��	� 
�	����	� ��� ���	� �
� ���	� "	��� �� 
���� ��� )�� �� �
����
�
�
����	�
��
��"
�	���	���	�����
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�
�"3�$��$�����$�����$����*�����������$"$�
�
 

 
 

Premendo il bottoncino   si accede all’area di gestione dei cedolini 
di fine mese. Essa è organizzata su cinque livelli: 
 
Livello Uso 
Cedolino 
presenze 

Strumento per la visualizzazione e 
l’elaborazione del cedolino per singolo 
soggetto 
STAMPE: stampa/esportazione del 
cedolino in formato Excel 

Foglio presenze 
(Tipo INAIL) 

Str umento per la generazione “al volo” 
del foglio presente e delle competenze 
e trattenute relativo i soggetti e il 
periodo selezionato. 
STAMPE: Da questa area  è possibile 
effettuare una stampa compatibile con i 
vidimati INAIL  e/o una esportazione 
della tabella in Excel 

Riepilogo 
colonne 

Strumento per la generazione “al volo” 
del foglio riepilogativo delle presenze 
e delle voci di competenza e trattenute 
relativo i soggetti e il periodo 
selezionato 
STAMPE: Da questa area  è possibile 
effettuare una esportazi one della 
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tabella in Excel 
Riepiloghi 
mensili (Banca 
ore) 

Strumento per la gestion dei tracciati 
riepilogativi conformi all’uso della 
“banca ore” 
STAMPE: Da questa area  è possibile 
effettuare una esportazione della 
tabella in Excel  

Preelaborazione, 
Elaborazione 

Strumento per la gestione della prova 
di generazione dei cedolini 
(Preelaborazione) e per la generazione 
definitiva (Elaborazione). 

 
 

Livello 1: Cedolino presenze 
 

�
�
���!���	���������!������������������������=�
�
ID. Area 
1 Area di selezione del  periodo da visualizzare: 

anno, mese 
2 Area di filtraggio e selezione dei soggetti da 

visualizzare 
3 Timbrature/Prestazioni del soggetto 

selezionato 
4 Foglio presenze: dato aggregato delle 

timbrature a seguito dell’applicazione delle 
regole di aggregazione/riclassificazione 
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5 

 
Foglio presenze, barra degli strumenti: 
Importa : rigenerazione del cedolino sulla base 
del periodo e del soggetto selezionato; 
Nuovo: generazione manuale di un record della 
tabella cedolino;  
Apri : apertura del dettaglio del rigo di 
cedolino selezionato; 
 

 
 
Cancella : cancellazione del rigo di cedolino 
selezionato; 
Gruppo : cancellazione di gruppo 
 
 

5bis 

 
Competenze/trattenute mensili  od in senso lato 
tutte le voci mensilizzate anche quelle non 
economiche, barra degli strumenti: 
Nuovo: generazione manuale di un record della 
tabella competenze/trattenute nel mese; 
Apri : apertura del dettaglio del rigo di 
cedolino selezionato; 
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Nella scheda della singola voce, se: 
Tariffa applicata > 0 Allora COMPETENZA 
Tariffa applicata < 0 Allora TRATTENUTA 
Tariffa applicata = 0 Allora NOTA 
 
Cancella : cancellazione del rigo di cedolino 
selezionato; 
Genera : generazione delle 
competenze/trattenute standard per il 
soggetto/periodo selezionato 
 
 

�
Barra degli strumenti principale: 

 
 
Bottone Funzione 
Genera Nessuna funzione 
Esporta Dopo avera applicato il filtro, e sporta i 

cedolini corrispondenti in formato excel 
Stampa Vedi “Esporta” 
Calcolatrice  Piccola calcolatrice “al volo” 
Chiudi Chiude la maschera 
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Livello 2: Foglio presenze (Tipo INAIL) 

 

 
 

Barra degli strumenti principale: 

 
 
Bottone Funzione 
Genera Dopo avera applicato il filtro, genera “al 

volo”  il foglio presenze con dettaglio 
giornaliero. 

Esporta Esporta il foglio presenze generato in 
formato excel 

Stampa Stampa direttamente su car ta il foglio 
presenze (Utile per la stampa sul vidimato 
INAIL” 

Calcolatrice  Piccola calcolatrice “al volo” 
Chiudi Chiude la maschera 
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Livello 3: Riepiloghi per colonne 

 

 
 

Barra degli strumenti principale: 

 
 
Bottone Funzione 
Genera Dopo avera applicato il filtro, genera “al 

volo”  il foglio riepilogativo per codici 
cedolino. 

Esporta Esporta il foglio riepilogativo generato in 
formato excel 

Stampa Non disponibile 
Calcolatrice  Piccola calcolatrice “al volo” 
Chiudi Chiude la maschera 
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Livello 4: Riepiloghi mensili (Banca ore) 

 

 
 

Barra degli strumenti principale: 

 
 
Bottone Funzione 
Genera Dopo avera applicato il filtro, genera “al 

volo” la banca ore dei soggetti filtrati. 
Esporta Esporta il foglio riepilogativo generato in 

formato excel 
Stampa Dipende dal filtro di stampa proposto 

nell’area filtro su periodo: 
- DETTAGLIO: allora stampa il rapporto 

dettagliato della “banca ore”  dei 
soggetti selezionati sul periodo fissato;  

- RIEPILOGO: allora stampa il rapporto 
riepilogativo annuale della “banca ore”  
dei soggetti selezionati; 

Calcolatrice  Piccola calcolatrice “al volo” 
Chiudi Chiude la maschera 
 
Esempio di stampa di una scheda “banca ore” e chiave di lettura. 
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ANNO:  Anno di riferimento 
MESE Mese di riferimento 
COD: Codice ore/codici cedolino 

Ore Contratto:  Ore di contratto giornaliere x Giorni lavorativi effettivi nel mese 

Ore residue:  

Ore residue lavorate in più o in meno rispetto al contratto il mese 
precedente 

Ore residue  
pagate:  NON UTILIZZATO 

Ore periodo:  Ore effettivamente lavorate nel periodo considerato 
B.O. Mese Ore di banca ore accumuleate sul periodo 

Ore pagate  Uguale alle ore di contratto 
Ore Riporto  Somma della B.O. Mese + Ore residue = Banca ore complessiva 

Ore riporto pagate  NON UTILIZZATO 
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Livello 5: Preelaborazione/Elaborazione 
 

 
 

Barra degli strumenti principale: 

 
 
Bottone Funzione 
Preelabora Esegue un test di verifica veloce 

sull’esistenza di tutte le regole di 
aggregazione/riclassificazione delle 
prestazioni verso ore cedolino sul la base 
del periodo selezionato al livello 1 . Le 
regole mancanti vengono generate 
automaticamente secondo criteri standard 
(autoapprendimento). 

Elabora Sulla base del periodo impostato e delle 
regole di aggregazione/riclassificazione  
genera il cedolino di tutti i soggetti per 
i quali ci sono ore registrate. 

BO vs ST Funzione che esegue la compensazione della 
Banca Ore generando, per i soggetti che 
hanno la banca ore attiva, una equivalente 
voce di straordinario. Funzione da 
utilizzarsi alla compensazione periodica 
(chiusura di Giugno, chiusura di Dicembre). 

Calcolatrice  Piccola calcolatrice “al volo” 
Chiudi Chiude la maschera 
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#$��!������$�����$���������C��$� ��3��#����$�
 
 

Fase 1: Introduzione delle voci di cedolino (una ta ntum) 
�

@��!�������������������#���������������������$����� ����������������������
��#��������������������������������������	���
��%�� �������������������
����� 3������4� &� ��������� ��� �����!��0� 3������� ����� ���4� �	��
��������������������������$�������������������
�
��� ����� ��� ��������� ����� %������ �������	�� ������ 2�� ��� ����=� ����
������������������������������!������������!������� �
�
 ������� ��������� ��� ���� ��� ����� �����!������� ������ ��� �	�� 2��� ���
�����������������������7��
�
�'���	�����!���������������������2�����
�
@����������$$���������	���������������������������$ ������������'�������
���������!����3-���4���������������������!��������! ����3A����4��
�

�



  SiCare - Guida per l'utente 

Cod. Ref. PRJ2000502   pag. 83 di 147 

-������ ����� ��������� ��� ������� ����� �22���������� �� � �!!���#���2����
����	5� �����$$���� ���� �����!�� ���� �����$$���� ������ � ��������� ���������
����������$����H��������#���$�����92��������:������ ����������=�
�
Codice Tipo Uso 
0L Ore di lavoro 

effettivo 
Utilizzato per la “Banca ore” 

OR Ore ordinarie  Utilizzato per la “Banca ore” 
ST Ore 

straordinarie  
Utilizzato per la compensazione 
della “Banca ore” 

BO Banca Ore Ore che vanno in “Banca ore” 
RC Recupero Ore Utilizzato per il riposo 

compensativo della “Banca ore” 
AL Allattamento Subisce un trattamento speciale 

se legato alla “Banca ore” 
�
�
 

Inserimento e modifica 
�

 
�

�
�'������!����� �� ��� !���#���� ���� ����� ��������� ���� � ���� ��� ���������
�!�������� ��� ��!�����!����� ���� ��!��� ��������� ����� � !���	�����
#������������$����������������������������������2�� ����������������
�
CAMPO DESCRIZIONE E REGOLE DI COMPILAZIONE 
Tipo Il tipo deve essere: 

01 –  per le voci giornaliere 
02 –  per le voci mensilizzate 

Codice Il codice deve essere: 
2 caratteri  – per le voci giornaliere 
4 caratteri  – per le voci mensilizzate  
(competenze/trattenute) 
 
Convenzionalemte usare acronimi 
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letterari per le voci giornaliere, 
esempi: Ordinarie OR, Ferie FE, Festive 
FS..;  e progressivi numerici per le 
voci mensilizzate: 0001, 0002, 0003 

Descrizione La descrizione deve essere sintetica ed 
individuare univocamente il carattere 
delle ore collegate. 

Retributivo/Sta
tistico 

Per ora non utilizzato. 
Lasciare R come codice retributivo. 

Cedolino Per ora non utilizzato. 
Lasciare 0.  

Codice voce Per ora non utilizzato. 
Lasciare I.  

Tariffa base Utilizzato per le voci di competenza e 
trattenute per indicare il valore base 
di una certa tariffa (es. rimborso al 
Km). 

Tariffa 
applicata 

Utilizzato per le voci di competenza e 
trattenute per indicare il valore 
applicato di una certa tariffa (es. 
rimborso al Km). Esso può essere 
diverso dalla tariffa base. 

Voce per il 
foglio INAIL 

Nelle stampe riepilogative possono 
essere visualizzate sia le ore riferite 
al codice in elaborazione che il codice 
stesso. Un esempio: nella giornata 
festiva si può decidere se visualizzare 
8.00h oppure solo il codice FS. 

Segno per il 
foglio INAIL 

Nelle stampe riepilogative può essere 
interessante visualizzate alcune voci 
con il segno negativo. 

GESTIONE BANCA 
ORE 

NO se la voce non rientra negli 
automatismi della banca ore. 
SI se la voce viene utilizzata 
nell’automatismo della banca ore. 
 
Se SI allora occorre specificare come 
le ore classificate in questo modo 
interagiscono con l e ore del contratto 
di lavoro. 
 
Se è attiva la spunta su “Usa ore 
contratto” allora alle ore 
riclassificate saranno sottratte le ore 
di contatto. 
 
Se non è attiva la spunta su “Usa le 
ore contratto” allora alla voce banca 
ore saranno sommate o sottratte le  ore 
riclassificate secondo l’indicazione di 
segno proposta in questa maschera. 
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 (Si veda in seguito il capitolo 
specifico per l’uso della banca ore). 

Visualizza su 
foglio INAIL 

Stabilisce se nelle stampe 
riepilogative il codice in elaborazione 
potrà essere stampato. 

�
 
�'�����$�������%�������������������7���0���!������� '�������$���������
��#�)���� ��� �������� ������ ��������� ��� ������ ���$��9 ��$������:�%�������
������������������
�
�

Fase 2: Verifica dei rapporti di lavoro (una tantum ) 
�

@��!�������������������#���������������������$����� ����������������������
�	������������������������������������������������� ��������������!�����
�!���������
�
@��� #���� %������ ������� ��� ��	���� ��� �������� ������� ��� �� ������� ���
��������3E�����������������4��
�

�
�
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�

��������������������������#�����������������$$���� �����������������=�
 
 
CAMPO DESCRIZIONE E REGOLE DI COMPILAZIONE 
Socio SI/NO 
Sabato 
lavorativo 

SI/NO 

Su vidimato 
INAIL (Su 
scheda rapporto 
di lavoro) (AA)  

Se occorre stampare le ore del 
contratto di lavoro del soggetto sul 
vidimato INAIL ufficiale 

Banca ore  NO 
Ore mese Ore di contratto mensili 
Ore settimana Ore di contratto settimanali 
Ore giorno Ore di contratto giornaliere 
Su vidimato 
INAIL (Su 
scheda 
Operatore) (BB)  

Utilizzato a fini statistici  o di 
filtro per separare  i gruppi di 
operatori. 
 
Un esempio: 
si supponga di avere un operatore che 
passa da dipendente a consulente a metà 
mese.  
A fine mese occorre stampare il suo 
cedolino e il foglio INAIL. 
Sul foglio INAIL saranno riportati i 
dati fino al cambio di contratto di 
lavoro per cui le variabili dovranno 
assumere il seguente valore: 
 
Sul primo “Rapporto di Lavoro” avremo 
che le ore relative andranno sul 
vidimato INAIL per cui (AA) = SI e (BB) 
= SI 
 
Sul secondo “Rapporto di Lavoro” avremo 
che le ore relative non andra nno sul 
vidimato INAIL per cui (AA) = NO e (BB) 
= SI  
 
Ovvero la combinazione delle due 
variabili “INAIL” determina la stampa 
corretta. 
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Fase 3: Scrivere una regola di aggregazione e ricla ssificazione (a 
mano) 

�
@�����#��������������������������$����H��������#��� $�������������������
3������4� &� ��������� ��� �����!��0� 3E������ ���4� �	�� � �������� ���
��������������$�������������������
�

�
�
�'���	�����!���������������������2�����
�
@����������$$���������	���������������������������$ ������������'�������
���������!����3-���4���������������������!��������! ����3A����4��
�
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�
�
�����������������������'���!����������#������������ 	�=��
�
Un’ora di lavoro sul centro di costo “9 Zona C” fac endo 
un servizio di “igiene personale” in un giorno ordi nario 
e che sia stata registrata diventa (si riclassifica ) in  
un’ora di “ lavoro ordinario  codice OR” (100%) 
�
�
F�����������!���=�
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�
�
Un’ora di lavoro sul centro di costo “CINH” facendo  un 
servizio di “igiene personale” in un giorno festivo  e che 
sia stata registrata diventa (si riclassifica) in  un’ora 
di “ lavoro festivo FS ”(100%) 
�
�
-� ��������� ��� ������� ��� ����#��!�$����� � ����������� �� ���������
���!����=�
�
(�������	� �
���
��������� ��������������!������������������������
 ������� ��������������!������������������������
���������������� *�#���������'����������������������
 ����$��H-������7� 
�������$������������
����������� 
�������� A��������� +��������� ��������� �� ��

�����������������#�������7�������'�����������������
���������

 ����� ������!����� 3����������4� �	�� �����#���� �	��
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����� ������� ���	�� ���� ���#������$����� ���'�����
���$���

����������
����������
�����������

;������ ����� ������ ������ ���� #����� �	�� ���� ����
���������� ��� ����� ����������� ��� �������� ��� �����
������$�������������!���������������������

*������������� �����������$������������������������� ������������
��������������������������������

�
A��� ����� ��� ������ ������� ��� ������ ��� ����22���� ��!� �������!��
��������	������##����������������&��������!���!���� �����������!�����
������������!����� ��� !���� �	�� ��� ������!!�� ��� #���� ��� ��������
������ ������$����� ������������� ������ ��������� ��� �� ����� �� �����
����������!����� �'�������� �����$$������ ���� ������!! �� �������� �����
����� �������$�����%������� ��� ������� ��������� ���� �� �� ���#��!�� �����
�����������'�����$$�$������
�

��%������!����������7���������$$���	�������������� ����!2���$�����
�����������2��������������!��������������������7��� !����������
�

 
Fase 4: Introdurre una competenza, una trattenuta o  una nota 
mensile 
�

@��� �������� ��������� �������� ������� ��������� ������
��!�����$�H����������H����� �	�� �������� ������� ����� �����
����!�����!������������������!��������
�
@��� ��#������ ���� ��!�����$�H����������� !������� ���� �� ��� �����
3������4�&���������� ��� �����!��0�3��!�����$�H������ �����!������4�
�	����������������������������$�������������������
�

�



  SiCare - Guida per l'utente 

Cod. Ref. PRJ2000502   pag. 91 di 147 

�'���	�����!���������������������2�����
�
@����������$$���������	���������������������������$ ������������'�������
���������!����3-���4���������������������!��������! ����3A����4��
�

�
�
�������� ��������� ��/� ������ ��� ���� ��!�����$�� �H�� �� ���������
���������$$���� �	�� �������� �����$$���� ������ ������$ ����� ����!������
���������������������������������������=�
�
�
:��� �	�
���
� �	�� 
	�	� "C� ���
� �C� �	�� �
))	��
� 2� ��� D�
�))������ ���� �

�	�	���1�����	����� 
� �
��� 
	����	� � 	� ���	�
�
���
	����	�E�4�������	
�
	�	�"�	����
��8�
�

����!����������$�����%�������������!����$��������� ��!��=�J����������
���������������������������
 �� %������ ��!��� �������� ��������� ��� 2������ ��� ����� ���7� ��!����
���������
 �� ���������� ��� ��������� ��!���� ��!���� ���� ����� ��� ������$�����	��
!�������������������!����
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�
�

Fase 5: Generazione dei cedolini presenze 
�

*�#������ ��������!����� ���� �!2���� ����������� &� ���� �2���� ���������
������ ���������� !������� ���� ��� ������$����� ���� ���� ����� !�������
������������������
@��� �'���2���$����� !������� ���� ��������� ���������� � ��� !����
��������=�
�
Azione Significato 

1  

Apri la gestione cedolini 

2 LIVELLO 1 -  Selezionare l’anno e il mese da 
elaborare 

3 Andare a “Preelabora/Elabora” 
4 Premere “Preelabora” 

Esegue un test di verifica veloce 
sull’esistenza di tutte le regole di 
aggregazione/riclassificazione delle 
prestazioni verso ore cedolino sul la base 
del periodo selezionato al livello 1. Le 
regole mancanti vengono generate 
automaticamente secondo criteri standard 
(autoapprendimento). 

5 Dopo la preelaborazione le nuove regole 
saranno evidenziate dalla voce “Nuova”. Fare 
doppio click su tali reg ole e verificare se 
aderiscono alla riclassificazione 
desiderata . Si apre una scheda “Gestione 
regole CDC”. 

6 Premere “Preelabora” fino a che non ci sono 
più nuove regole. 

7 Premere “Elabora” 
Sulla base del periodo impostato e delle 
regole di aggregazion e/riclassificazione  
genera il cedolino di tutti i soggetti per i 
quali ci sono ore registrate. 
 
L’elaborazione aggiungerà anche le 
competenze e le trattenute periodiche attive 
e compatibili con i soggetti 

8 Nell’area “Gestione cedolini” potrà essere 
visi onato il dettaglio del risultato 
raggiunto e procedere alle bonifiche 
manuali. 

 NOTA: ogni volta che viene eseguito il 
processo di “Elaborazione” viene 
completamente cancellata l’elaborazione 
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precedente fatte salvo le competenze e le 
trattenute speciali i nserite a mano in 
ciascun cedolino. 

 
 
#$��!������$�����$�#���3��#����$�

�
�

Logica funzionale del modulo 
�

��� 2����� ���� &� ��� ��������� ������������� ���� ���� ��� ������$�����
���������� ��� ���!���� ������� ��� ������� �������� ����� ����� ��� ����
��������� !����� ���� ������82����� ���8����� ��� ����� �� ������� ���!����
��� �%���������� ������� ��!���������� �� ���������!���� � ��������
��!����������!�����������������


�� ������ ���!����!������������#��$�����������!����� �����������������
���� ��������� ������ ��� !�����!��� ��� ����������� ���/� �������
����������7=�

- �'�!�����$����� ������ ��	���� 3E�������� ��� ������4� �� � ��������
��������������������������������!������������������ �6�

- ��� ��!������� ��� ������� ��� ����#��!�$����� �������� �� ���!�!�����
��!������� �� ��������� ���������� ��� ��������� ���� ���� �$������
�������� ���� ��������� ���� ��� ��!�����$�� ���'���� ���� ��#�)����
 ������ �� ���� ���#����� ��������$�� ���� ���������� �	�� ��� �����
������������������������������!�������������������� ���������6�

- ���� ����!����� ���� ��� ������$����� ��� 3��������� ����� 4� !�������
#�����$$�����������������������������������2������� ��������6�

- #��$�������7������!�����$����������������

�

Impostazione della scheda “Rapporto di lavoro” 
�

@����������������������������!�������!��������31��� �����4��������=�

ID. Operazione 

1 Aprire la “Scheda operatore” 

2 Andare al “Rapporto di lavoro” 

3 Inserire correttamente le indicazioni sulle ore 
di lavoro: giornaliere, settimanali, mensili. 
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4 Mettere il segno di spunta  a “Banca ore” 

5 Mettere il segno di spunta a “Su vidimato 
INAIL” se i dati vanno riportati sul vidimato 
ufficiale 

6 Controllare la correttezza dell’opzione “Sabato 
Lavorativo” 

�

�

�

�
Impostazione delle regole di aggregazione/riclassif icazione 

 
GIORNO LAVORATIVO FERIALE/ORDINARIO 
 
LU,MA,ME,GI,VE,SA (se sabato lavorativo) 
�
 ����������������������������������	������������31� �������4������������
����������������������������=�
�
CODICE TIPO REGOLA 
OR Ore ordinarie  Uguali alle ore giornaliere 

stabilite dal Rapporto di lavoro 
attivo 

BO Banca Ore Verrà riportato in banca ore il 
risultato della seguente 
operazione: 
 
Banca ore = Ore effettivamente 
lavorare –  Ore giornaliere 
stabilite da contratto 
 
Per cui se il soggetto ha 
lavorato di più allora accumulerà 
un credito in ore positivo 
viceversa negativo. 

�
@��� ���������� ��� ���� �##������!����� ��������� ���� �� ������� ��������
��!�������� ��� ������� ��� ����#��!�$����� ������������ ��� 3�������
���������3���Z�+�����������##������4=�
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�

�
�
GIORNO FESTIVO (STRAORDINARIO FESTIVO)   
 
DO,SA (se sabato non lavorativo) 
�
�����������!��������������������������22����������� �
 �� �����$$�� �	�� ��� ���������� ��� ������� ��������� ��� � ������� �	�� ����=�
������ ��� ���� ��������� ������ ��� 2����� ���� �� ������ �� !��������
�������!����� ��� 2����� ��� >��^� ������ ���� ��������� �� !�� 3���� �������
#���������������+
4����������������������������
�
E�����=�
�
CODICE TIPO REGOLA 
NP Non presente Se il soggetto non lavora 
   
BO Banca Ore Se lavora: Tutte le ore lavorate 

vengono riportate in banca ore 
(100% straordinario) 
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Banca ore = Ore effettivamente 
lavorare –  Ore giornaliere 
stabilite da contratto 

OF Ore lavoro 
festivo 

Se lavora: Tutte  le ore lavorate 
vengono riportate in questo 
codice speciale  e vengono subito 
remunerate in busta paga. 

�
@��� ���������� ��� ���� �##������!����� ��������� ���� �� ������� ��������
��!�������� ��� ������� ��� ����#��!�$����� ������������ ��� 3�������
���������3���Z�+�����������##������4=�
�

�
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�
�
FESTIVITA’ INFRASETTIMANALE  
 
LU,MA,ME,GI,VE,SA (se sabato lavorativo) in cui cadono le festività 
classiche (Natale, Primo maggio, 25 Aprile) 
�
E�����=�
�
-�� ��������� �����22���� ������� ����������� �������!�� ��� ��� ���� ���
��������������������
�
CODICE TIPO REGOLA 
OR Ordinarie Di default vengono registrate le 

ore di contratto standard come da 
“Rapporto di Lavoro” 

BO Banca Ore Tutte le ore lavorate vengono 
riportate in banca ore (100% 
straordinario) 
 
Banca ore = Ore effettivamente 
lavorare – O re giornaliere 
stabilite da contratto 
 
Per cui se il soggetto ha 
lavorato di più allora accumulerà 
un credito in ore positivo 
viceversa negativo. 

�
@��� ���������� ��� ���� �##������!����� ��������� ���� �� ������� ��������
��!�������� ��� ������� ��� ����#��!�$����� ������������ ��� 3�������
���������3���Z�+�����������##������4=�
�
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�
�
 ����������������������������������	������������31� �������4������������
����������������������������=�
�
CODICE TIPO REGOLA 
OR Ore ordinarie  Uguali alle ore giornaliere 

stabilite dal Rapporto di l avoro 
attivo 

BO Banca Ore Verrà riportato in banca ore il 
risultato della seguente 
operazione: 
 
Banca ore = Ore effettivamente 
lavorare –  Ore giornaliere 
stabilite da contratto 
 
Per cui se il soggetto ha 
lavorato di più allora accumulerà 
un credito in ore  positivo 
viceversa negativo. 

�
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@��� ���������� ��� ���� �##������!����� ��������� ���� �� ������� ��������
��!�������� ��� ������� ��� ����#��!�$����� ������������ ��� 3�������
���������3���Z�+�����������##������4=�
�
�
FERIE/VACANZE 
 
E�����=�
�
��� #����� �������������� ���� ����$����� �	�� ������ ���� ���� ��� !����
����������������'�������$�������
�

�����2��!�����	�����&��!!��������������3!�$$������ ��������#����4�
�� ��!��%��� ���� ���$����� ��� ��� �������� ��� %������ ��� �� ��� �������
�������=�
�
CODICE TIPO REGOLA 
BO Banca Ore BANCA ORE = ORE CONTRATTO – ORE 

FERIE – ORE LAVORATE 
�
�
RECUPERO ORE LAVORATE 
 
E�����=�
�

�� ��������� ���� ��������� �������������� ���� ����$��� �� �	�� ������
�����������!��������������������'�������$������
�
E�����=� � �
�
�
CODICE TIPO REGOLA 
BO Banca Ore BANCA ORE = ORE CONTRATTO – ORE 

ROL – ORE LAVORATE 
�
�

Generazione dei cedolini presenze 
�

J����������!�����!��������$���������������$�������� $��31��������4��
*�������3@�����2���$����4�������������������������� ���������$$�����
�������� ��� ������ ������ ��������� ����������!������ �� � #���� ���
��������� ��� ���������� ����������� ��� ���!���� ��� ���� ����������� ����
���������������$���
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�
�

Generazione dell’estratto conto mensile 
�

 
�

>��*������������������������ !�4	��
�F����	���
)6��
	������-3�����

�	. �

���
�����������������������9���������:�

G�� �����2���������������������������7������������� ������������������
3�2�����4�

���@��!����3"�����46�

C��  ���$�������� ��� ���������� ����'������� �� �������� � ����7�
�������$$������������������������������������������ �����!��������������

�


�� ������������ ��� ����7� ���������� ��!�� ��� �������� � ��� !����
����������� ���� ���������� ��� �������� ���� !���� ������ ��� �� ��!�� ���
�����������!��������������������������������������� ���������!��������
�������2���������!���!�����������!�����

�
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���#��$��������3 ��!��4���������������������������� �������!��
!�����������#����������������������������#��������� ���=� !�4	��
�F��
��	���
)6��
	������-3�����
�	. �

�
Compensazione periodica della banca ore positiva 

�
 �������!�� ��� ������ ��!�������� ���2����� ���� ��!���� ��!���������
���!������������%����������G��"����������_�������

����!�������������%������������������������������� ������������������
����!������������=�
�

>��A���������������������������$�������-������!���� �����$�������
"����������'��������������

���-��������� !�4	��
�G���%�		���
����
�	1$���
����
�	 ���
���������������'���2���$���������������������������

G��-��������� !�4	��
�F����	���
)6��
	������-3�����
�	.� ����������
���2�������������!�������������

���-��������� !�4	��
�G���%�		���
����
�	1$���
����
�	 ���
���!�������2����������� :3��4����8A� ���#��!������!��������
������������

�������%������#��$��������������������������������� �������$����=�

��>� ��� ���� ��#������ ���� ��!��� 31����� ���� �������� �� � !����
����������4�� �	� �
����4	 �� �������� ��!�������� ��� ���� ����� 3 ��
 ������������4� �	�� ����7� ��� ������������ ���� ������� �� ���'����!��
�����������!���6�

����
�������������7�����������

��G� �������������&����������������2����������$���� �


���������������������������������������2���������� ���������������#����
��������������������
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�

CAPITOLO 12 
SMS Manager  
�

PopUp menu 
 

Trasmissione SMS 
 

�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
�E- ,
  
+A<� , �J
-�
A�<EA<� �P������$����������!�������� , �
���������2����������'�##������������������ )))�!�2����� ��
�
+1
<��
J+�*<��,+*F�+ �P���!��������!������!�����!�����������
������	�� ���� ����������� ��� !���� #������ �� ������� ��� ��������� ������
!�������������������
�
�"��"����$��
�

�



  SiCare - Guida per l'utente 

Cod. Ref. PRJ2000502   pag. 103 di 147 

�
�
��� ����!�������� ���  , � ��/� ��������� ���� �������� ��� ����� �� ����
�������� ���� !��������� ���������$$���� �� ���� !������� �� ����$�������
��� ��� ���	����� ��� !�������� ���������� *���� ����� �!�� ������ ��� �������
�������!�����������!��������!���������������������� �����
-��<AU
+A<TTT=� ����"�������"'
����"	��
���	�
����%���
��
����	 ��
 ��
�������� �0 �
-��<AU
+A<TTT=� $�� ���������	�
� 
� ��� ��"
��	�
� �
�� �
������� �	��5�
���������� 
���� ���
��
� ����	� ����	� ��� )����	���
��	 � �
�� �
� ���	�

�	���	������� 
�����	 ��
���
�
)	��"�0 �
�
 
��($��#+*�����$��"��
�
E��	������� ����� ������� ��������� ������ !������7� ��� # ��������� ����
�����$����

 



  SiCare - Guida per l'utente 

Cod. Ref. PRJ2000502   pag. 104 di 147 

CAPITOLO 13 
Modulo: gestione terminali  
�

PopUp menu 
 

Gestione terminali 
 

�
�$'��� �����

�
�<E,
A-�< � P� ����!����� ����� �� ����������� ���
������$����� !�������� ���������!�����
����'���������� �� ����'������� �������� �����������
�����#����  �
�
"< �
+A<��<E,
A-�
 �P� ����� ��� ����&������2����
!�!���$$���� ��� �������������	�� ���� ������
!���	���� �������2���� �� �������$$���� �'�����$�����
������ ������� 9��������$����� ��� �������� ����%�������
������$���������!�������:��
�

�
�#�$����$�"���!$�
�

Inserimento e modifica 
�
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�
�
�'������!����� �� ��� !���#���� ���� ����� ��������� ��� �� ����� �!�������� ���
��!�����!�����������!������������������!���	������
�����������!��������/���������������������'�������� ���	����������
�

�
 
A���'����� ������� &� �����2���� ����������� ��� ������� � ����� �������
������������ ����'���� ���� ���!������� %����=� ������� � �� ������ ���
������$��������!2�����������$$��������������������� �!���������
�
��#��(��

�
�'���	���������������'����������������������������� *���2������
@���������������������������3�������4������������9� �������������������
3������	�����@������������������4:������!���������� ������3�����4��
��� �������� ������ ��������� ���� ��!��=� A�� ��� ������� � �� ������������
!��������
�
-�����!�����������������������$�������������������� '�������������������
��	����������������!�����������������3 ���� 4��
�

Stampe 
 
*��������	����&������2�������!�����9���#��!���E�
:� ������������������
�������������$������=�
- ����������������!�������
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CAPITOLO 14 
Modulo: formazione  
�

PopUp menu 
 

Corsi 
Operatori verso corsi 

 
�
�$'��� �����

�
"����2������������!����������=�
- ���������������������������������������6�
- ��������������������#��!���������������2����������� �'������$$�$�����

�������������������������������������!!������������ �'����6�
- �������$$����������������!�#��!�������������������� ��2���������
�
-������#������7=�
- ��� ��������$�� ��������� ���� ��������� #��!������ ��� �� ������

��������� ��������� ���� !�������� �����#���$����� ����� ���� ��������
������$���������2����#��!�������������������6�

- ������������!�#��!����������������������������/���� �������!�����
�� ��/� #��� ������ ������ ����!����$����� �	�� &� �������� ���
������������������������'��������������������

�
�'�������$����� ���� ��� !������ ��� 3"�������� ����!���� ��4� ����������
������!���������������������!������!���������3����� ����#��!�����4����
�������� ��������� ���$�� �� ������ �!������� �� !���� �� �� ���� 
��%������
!���� ��� ��������� ����7� ������� ���	������� �� ���7� ��� ����� ���������
���������#��!������������
�

��!���������������������##������������#����������� =�
- ��������� �����=� ������� ��� ����������� ���� � ������ ��� � ������� ����

������������6�
- ������ ��� ���������=� ������� ��� ����!����� ���� ��� ���� ���$����� ����

���������!�#��!������������������������������
�
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�
�$�����$�#�����
�

Maschera di gestione 
�

 
�
�'���	���������������'����������������������������� *���2������
@��������������&��������2�������#��������!��������� ���������������������
����������������������!�������2�������3<�����4��
�
���������� ��� #������ ��� �������� ��� 2������ ����7� ���� ���$$���� �'������� ���
��������������
�
-�� ���!���� ������ ��������� ���� ������� ��� ��	���� ���� ������ ����$�������
���� ����� ����'������� �� ������� ��� ��	���� ��������� �� �!����� ���
���������3 ���� 4��
�
��� ������� !���	���� �������� ������ ���� �������� ��� ��� ����� ���� ������
������!!���=�
- ������������������6�
- �������������������������������
�
��� �������$$�$����� 3������ ��� ���������4� !������ ��� ! ���� ��!������
�'������������������������������������������������� �����
�
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�

�
�

�� ������!!�� ��� "����� !������ ��� ���������$$�$����� � ����������� ���
������$���������!���!��������������������$������

 

 
Stampe 

 
@��!����� ��� 2������� 3 ��!��4� �� �������� ���� �������� �������$$�����
���7����!����=�
- �'����������������E�
6�
- ���������!!�����#��!�$���������������������������#� �!�����K���6�
- ���������!!��������������#��!�����K�����

 
Inserimento e modifica 

�
�'������!����������!���#��������������������������� ��������!�����������
��!�����!�����������!������������������!���	������
�
���!���	����&��������������=�
- ������!���������������������$���������������������� ��������������6�
- ��� �������� ��������&� �����2���� �!�������� �'������� � ��� �������������

�������������'������#�������������������6�
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- ��� ���$�� �������� &� �����2���� ��#������ ��� ���������$ $�$����� ������
��$������

�
	��+�
���
�

�
�
��� ��#���$����� ������ �������������	�� ��� ��� ������ �� ������ ���
��!����$����������!��������!����
����������������=�
�
CAMPO SIGNIFICATO 
Categoria Corso, Seminario, Workshop, 

Autoformazione, formazione on line 
Tipologia Interno, Esterno 
Progetto Es. corsi appartenenti ad un unico 

gruppo predefinito 
Titolo del corso  Titolo del corso 
Oggetto Voce che speci fica meglio il contenuto 

del corso 
Contenuti 
formativi 

Obiettivi del corso. Obiettivi 
formativi. Competenze che saranno 
acquisite al termine del corso. 

Attuatore Ente, organizzazione che fornisce il 
corso, es.:Enaip, Former… 

Sede Sede in cui sarà erogato il corso 
Responsabile Figura responsabile 
Docenti Corpo docenti 
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Gruppo Voce sintetica che individua il gruppo 
di persone a cui è rivolto il corso, 
esempio: staff, coordinatori, tutti, 
operatori OSA… 

Titolo/Attestato  Titolo erogato a fine corso 
Periodicità Periodicità dell’evento, es.: una 

tantum (corso che si fa una volta sola 
e non sarà ripetuto), annuale (corso 
che viene ripetuto tutti gli anni) 

�
@��� #���������� ��� ������$������ �� ������ �� ��!��� ��#� ����� ������ ��2�����
�����������&� ������� ��� ��$��������� 
������� ������� � ���?� ���� ��!���
������2�������������7������������������������7����� ������	�����������
�����������$����������$���������������������������� #������

� ��!��� ��� %����� &� ������� ��� ��$�������� ����� ������ $����� ��� ����
����	����������������������
�

�
�
������2����������������2�������������$���&��������� ����	�����#��$�����
3�����4��	����������!�����!����������	������������� ��������������
��	�����
��$�������������������������������������7� ��������������%�����
�����������������������������!2�������������������� ���������$������
�
-������ ����������� ���!������� ��� ��#������ ��� ������ � ��� �����=�
������!!����������������
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<��������������������������$����������������������� ��	�����#�����������
��0�#���������������

 
���
���
����
��+���
���

 

*���� ����� ���4��
 � ��� ������ &� �����2���� ��!������� �'������� ����
��������������
<���� �������� ������� #�������� �������� ��� !������� ��� ���$$������
�!�������� �� !���!������� ����'������� ��������� 9 ���� ���:� ��� ������
9*������$����:�������������!���������� �
��
���������	�
	�� ��

"�������������������������������������������������� �����3�������$����4�
9�����:���������������;������������������7��������� ������������	����
������������ ��!�������� ��������� ����!���� ��� ������ � �� 3<�������4�
9�����:�9������������������!�����3���������+������� �4:��

�

����
��
��������������
��

 
*���� ����� ���4��
 � ��� ������&������2���� ��!������� ������������������� �
��$������
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�


� �
��
������ ���	�
	�� =� ��#���	�� ���������� !���#����� ��!����6�
��������������������������������������������������� ��

+����� ��� ��!��� ����� �� ����������������2����������!� ������������������
�����������������#�����=�

CAMPO SIGNIFICATO 
Area Voce sintetica per indicare il gruppo di 

persone a cui è rivolto l’evento 
calendarizzato, es: staff, Mario e Giusy… 

Tipo Tipologia dell’evento: lezione in aula, 
laboratorio, tutoring on line… 

�

@��� ����������� ���� ����=� ��!�������� ��� !���	���� �� � ��!����
3-�������4��

@��� !���#������ ���� ����=� ����$������� ��� ������� ���� '��������
!���#������������������!����3,���#���4��

@��� ���!������ ���� ����=� ����$������� ��� ������� ����' ������� ��
���!����3E�!����4��

3E�#���	4� ��������� ���%����� ���� *1�%������� ���#���� ��� ���� ���2��!��
�������������������$$�$������

�
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���
����
��+�
�������,������-)�����
����+,��
���� .�

�

�
��!������3�����4�������������������!���������
3"�������� ����!������4� ��� #���� ��� �����
���'�����$$������ ��� �����!�� ��� ����!����� ����
�������� ��� !���� #�����2���� ������� ���!�����

���������������������

 �������$$���������!������	�����������������������! ��������������$�����
������2������� � ��� !������ ��� ������$����� �� ���� ����� ����� ���� ���
������!!����������$������

A����� �������� ����!�� ���� ��������� ��� ���� ���������% ������!�����������
���2������������������!����$������

�

,������������������������!�������&������2���������� �����������������
����0�����!����������	��!�������������!�!������ �

	��	 �#���������
��������� ��� ���!����� ��������� ������� ��� ������ 9���� ����$$�$����� ����
��������:��

�

�	���
�	��������
��
	��
�	��	��
�

*���� ����� ���4��
 � ��� ������ ���!���� :�
��
	���8 �� ����7�
�������$$�����'���������������!�������������������� �����

�

 �����������2��������$����=�

Opzione Funzione 

Collega Consente di prendere dall’archivio 
documenti un nuovo documento ed 
associarlo/collegarlo al corso 

CORSO A Modulo di iscrizione 

Modulo di valutazione 

Programma del corso e date 
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Scollega Dopo aver selezionato un documento 
dall’elenco consente la cancellazione del 
collegamento. Il documento non viene 
eliminato dall’archivio documentale. 

Apri Apre la scheda di registrazione del 
documento nell’archivio documentale. 

Visualizza Dopo aver selezionato un documento 
dall’elenco consente l’apertura del 
documento nello specifico programma: se un 
.doc Word, se un .xls Excel, se un . pdf 
Acrobat, se una immagine il visualizzatore 
di immagini predefinito. 

PRIMA DI ELABORARE IL MODELLO SI CONSIGLIA 
DI FARNE UNA COPIA CON L’OPZIONE “File-
>Salva come”  PRESENTE IN TUTTI I PROGRAMMI.  

�

�

�

#
��	)�
	��
�

�

@��!�����3 #
��	)� 4�����7��������$$���� �'������� ��� ������ �� ����!�����
!�!���$$�������#��!������������
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@��� ���������� ��� ����!����� 2����� �� %������ ������ #�� ������ ����
�'�������� ��� ���������� 9�����:�� �� ����$������� ����' ������� ���
����!�����������������

�

�
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�

�%$�������(��#�����
�

Maschera di gestione 

�
�
�'���	���������������'����������������������������� *���2������
@��������������&��������2�������#��������!��������� ���������������������
����������������������!�������2������� :$�	)��8A �
�
���������� ��� #������ ��� �������� ��� 2������ ����7� ���� ���$$���� �'������� ���
����������������H�������������������������	������
�
@��� ��������� ��� :�	�	�8 � ���� ��!��� ���� #������ #���� ������� ����?� ������
�����#������!����
�
*���� ����� #�������� ���� ����������� ����$���������� �� �� ����'�������
�������7� ������ ������� ��� ��������� ���������!� #��!�� ���� ��� ��� ������
���!�����'�����������������������	����������������� ���������7��
�
@��� ������� ��� �������� ��	���� ������������ 2����� ���� $��������
����'������������������?������!�������2������� :����8 ��
�
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Stampe/Esportazione 
 
@��!��������2�������3 ��!��4����7��������������#��� ���<K�����������
���������!�#��!��������������������������$�������!� ����������#�������
�
 �� ��� ��������� ��� ���!��� ���� ���������!� #��!������ � �� ��� �����
�����������������=�
- ����$��������'��������������'�����#������9+�������� �O ��:6�
- ������������%�����9<�����:6�
- ���!�����9 ��!��:��
�

Inserimento e modifica 
�
�'������!����� �������� ���� !�!����� ��� ���� ����'����� ������ ��� ��������
������������������������
��� !���#���� �������� %������ ��� �������� ��!�������� �� � ���������!�
#��!�������������������!���=�����'����������������� ���������!��������
��!!�������������������
�

�

��!����7�����������'��������������������!���������� ������$������������
������!�����!���������$����2�����
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�� !������ 3������ ��� +��������4� ��� ��������
���� ��� !������ ���3"�������� ����!������4� ���
#���� ��� ����� ���'�����$$������ ��� �����!�� ���
����!����� ���� �������� ��� !���� #�����2����

������� ���!����� ���������� ����� ��	���� 3���������!� # ��!�����4�
����'������������

 �� �����$$��� ��� ���!����� �	�� �'���������� ��� ���!��� � ���� ������ �22���
�����������������������

A�����������������!�������������������������������% ������!������������

�

�'���������������22�����������������$$������������� ��������������!��

,������������������������!�������&������2���������� �����������������
����0�����!����������	��!�������������!�!������ �

	��	 �#���������
��������� ��� ���!����� ��������� ������� ��� ���������!� � 9��������$$�$�����
������������:��

�

�	���
�	��������
��
	��
�	��	��
�

*���� ����� ���4��
 � ��� ������ ���!���� :�
��
	���8 �� ����7�
�������$$�����'���������������!�������������������� �����

�

 �����������2��������$����=�

Opzione Funzione 

Collega Consente di prendere dall’archivio 

SCHEDA 
CURRICULA
RE 

Attestato di frequenza corso A 

Modulo di valutazione corso A 

Altro 
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documenti un nuovo documento ed 
associarlo/collegarlo al corso 

Scollega Dopo aver selezionato un documento 
dall’elenco consente la cancellazione del 
collegamento. Il documento non viene 
eliminato dall’archivio documentale. 

Apri Apre la scheda di registrazione del 
documento nell’archivio documentale. 

Visualizza Dopo aver selezionato un documento 
dall’elenco consente l’ape rtura del 
documento nello specifico programma: se un 
.doc Word, se un .xls Excel, se un . pdf 
Acrobat, se una immagine il visualizzatore 
di immagini predefinito. 

PRIMA DI ELABORARE IL MODELLO SI CONSIGLIA 
DI FARNE UNA COPIA CON L’OPZIONE “File-
>Salva come”  PRESENTE IN TUTTI I PROGRAMMI.  

�

�
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�

#
��	)�
	��
�

�

@��!�����3 #
��	)� 4�����7��������$$���� �'������� ��� ������ �� ����!�����
!�!���$$�������#��!������������

@��� ���������� ��� ����!����� 2����� �� %������ ������ #�� ������ ����
�'�������� ��� ���������� 9�����:�� �� ����$������� ����' ������� ���
����!�����������������

�

�
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CAPITOLO 15 
Modulo: esami medici  
�

PopUp menu 
 

Esami medici 
 

�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
"��� ���!��!����� ��� ������ ������� ����� ������$$�� ���� ������� �!���������
���� ���� ������$$�$����� ��!�������� ��� �����#���$���� � ������ ������� ���
���������� ���������� ��� #���� ��� �������� ����������� � ����$����� ���
��������$���������������!�����$�������������������� �����
�
"����2������������!����������=�
- �������� ��� ����������� �������� ������ ������� !����	�� � ������

�������$����� �� ��� ������ ���!����� ��������� ��� ���#�� �� ���������� ����
���������������6�

- �������$$�����'��������������������!����	���������� ��������2�������6�
- ��������� ������ �������$����� ����������� ��� <K���� ��� � #���������� ���

������!!�$������������������!����	����������������� ����������������
���#�����������������������������

�
�$�����$�$��"��"$��#��
�

Maschera di gestione 
 

�'���	���������������'����������������������������� *���2������

���!���	�����������������G�����=�

- �������������������������#�������������������!����� �6�

- ������!�����������	����������������!��!���������#�� !�����������6�

- ��������������������������!������������������������ �������
�����������
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�

�'���	���������������'����������������������������� *���2������

@��� ��� �������� &� �������2���� ��� #������ ��!������� �� � ��0� ��!���� <����
��������� ��� ����$������� ������ ��� ������� ��� ��� ����� ��� ���������� ��
������� ��� ���������� ������� ��� #��������� ���� ������� ��� 9������� !�������
�������$����:�� ������� ������� ���� �!2��������� !����� � �	�� 	��
�##�������� ��� ������� ��� ������� ���� �������� �� ���� �� ���� ���� �������
9���������������!!���:���


!�������� ��� #������ ���!����� :$�	)��8 � ��� ������7� �'�����!�� ��� �����
�����������

@����$$��������#�������!�����������!���� :�������8 ��

��!2������ �������� ��� �������$$�$������ ����$�������� ����'������� ��
��������� ��� ���������� ���7� �������$$���� �'������� �� ���� ���!��
�����������
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�
 

�

Stampe/Esportazione 
 
@��!��������2�������3 ��!��4����7��������������#��� ���<K�����������
�'������� ������ ���!�� !������ ������ ���������� ����$�� ����� !�������� ���
#�������
�

�������������=�
- ����� ��������3<������ ��������� ������ ���!��!�����4�� ���7�����������

�������������E�
6�
- ����������������������������!��!������������������� �7��������������

#����<K�����	�������������������������������������� ���!�����������
�

�

� Inserimento e modifica 
�

�
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�'������!����� �� ��� !���#���� ���� ����� ��������� ��� �� � ���!�� !������
�!�������������!�����!�����������!����������������� �!���	������
�

����������������=�
�
CAMPO SIGNIFICATO 
Tipo Macrocategoria degli esami: Visita medica, 

vaccinazione, esame di laboratorio 
Ambulatorio Medico XX, ASL, Ospedale 
Esame Visita medica 626,  Vaccino per l’epatite, 

Per la meningite, esame del sangue completo  
�
@��� #���������� ��� ������$������ �� ������ �� ��!��� ��#� ����� ������ ��2�����
�����������&� ������� ��� ��$��������� 
������� ������� � ���?� ���� ��!���
������2�������������7������������������������7����� ������	�����������
�����������$����������$���������������������������� #������

� ��!��� ��� %����� &� ������� ��� ��$�������� ����� ������ $����� ��� ����
����	����������������������

�

�

�
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CAPITOLO 16 
Modulo: provvedimenti disciplinari  
�

PopUp menu 
 

Provvedimenti disciplinari 
 

�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
F��� ������$$�$����� ��/� ������� �	��!���� �� ���������� � �����
�����#���$����� ���� ������� ����������� ���� ����!�� �� � � ����!���$$����
��!�����!��������������������������	��!��#��!�����
��� �������$$�$����� ���%������ ����� ��������� ����!��� ������������������
�����������
�
"����2������������!����������=�
- ���������'�����������!��H���	��!�6�
- �������$$�����'�����������������$������������������ �2�������6�
- ��������� ������ �������$����� ����������� ��� <K���� ��� � �����������

�������6�
- ��������� ��� �������� ��� ����!��� �� ���	��!�� ������ 2�� �� ��� !�������

�����#�����6�
- ��������� ��� ��������� ��������$$���� ������ �������� �� ������� ��

��������!�����!������������������������!��������
�
�$�����$�%��(($��"$�������#�%!������
�

Maschera di gestione 
 

�'���	���������������'����������������������������� *���2������

���!���	�����������������G�����=�

- �������������������������#�������������������!����� �6�

- ������!�����������	����������������!��!���������#�� !�����������6�

- ��������������������������!������������������������ �������
�����������

�
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�

�'���	���������������'����������������������������� *���2������

@��� ��� �������� &� �������2���� ��� #������ ��!������� �� � ��0� ��!���� <����
��������� ��� ����$������� ������ �� ��������!����� ��� �� � ��������
���������� �� ������� ��� ���������� ������� ��� #�������� � ���� ����������
9����!�������	��!�:���


!�������� ��� #������ ���!����� :$�	)��8 � ��� ������7� �'�����!�� ��� �����
�����������

@����$$��������#�������!�����������!���� :�������8 ��

��!2������ �������� ��� �������$$�$������ ����$�������� ����'������� ��
��������� ��� ���������� ���7� �������$$���� �'������� �� �� ��������!�����
������������������������������������
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�
Stampe/Esportazione 

 
@��!��������2�������3 ��!��4����7��������������#��� ���<K�����������
�'�������������������!����������������������������� ���$�������!��������
���#�������
�

�������������=�
- �������������3<��������������!�����������������4��� ��7��������������

����������E�
6�
- ���� �������� 3@�������!����� ������������� ���� ������� ��4� ����7�

���������� ��� #���� <K���� �	�� ���������� ���� �������� � ��������� ��
�����������������!������

�

� Inserimento e modifica 
�

�
�
�'������!����� �� ��� !���#���� ���� ����� ��������� ��� �� � ���!�� !������
�!�������������!�����!�����������!����������������� �!���	������
�

����������������=�
�
CAMPO SIGNIFICATO 
Tipo Encomio/Richiamo… altro 
Argomento Tema del provvedimento 
�
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@��� #���������� ��� ������$������ ��� ��!��� ��#������ �� ���� ��2�����
�����������&� ������� ��� ��$��������� 
������� ������� � ���?� ���� ��!���
������2�������������7������������������������7����� ������	�����������
�����������$����������$���������������������������� #������

� ��!��� ��� %����� &� ������� ��� ��$�������� ����� ������ $����� ��� ����
����	����������������������

�
	
���
����
��+�
�������,������-)�����
����+,��
���� .�

�

�
�� !������ 3@�������!����� ������������4� ���
�������� ���� ��� !������ ��� 3"��������
����!������4� ��� #���� ��� ����� ���'�����$$������
��������!���������!��������������������!����

#�����2��������������!��������������������������!�� �����

 �� �����$$��� ��� ���!����� �	�� ��� ��������� ���� ������ ���	��!���� ���
����!�������0����������#��!�����������

A�����������������!�������������������������������� �����������������

�

,������������������������!�������&������2���������� ����������������
��������0�����!����������	��!�������������!�!������ �

	��	 �#�����
���� ��������� ��� ���!����� ��������� ������� ��� ������� �� �������
9��������$$�$�����������������:��

�

�	���
�	��������
��
	��
�	��	��
�

*���� ����� ���4��
 � ��� ������ ���!���� :�
��
	���8 �� ����7�
�������$$�����'���������������!�������������������� �����

�

 �����������2��������$����=�

SOGGETTO 
  

Lettera di encomio 

Lettera di 1° richiamo 
 

Lettera di 2° richiamo 
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Opzione Funzione 

Collega Consente di prendere dall’archivio 
documenti un nuovo doc umento ed 
associarlo/collegarlo al soggetto 

Scollega Dopo aver selezionato un documento 
dall’elenco consente la cancellazione del 
collegamento. Il documento non viene 
eliminato dall’archivio documentale. 

Apri Apre la scheda di registrazione del 
documento nell’archivio documentale. 

Visualizza Dopo aver selezionato un documento 
dall’elenco consente l’apertura del 
documento nello specifico programma: se un 
.doc Word, se un .xls Excel, se un . pdf 
Acrobat, se una immagine il visualizzatore 
di immagini predefinito. 

PRIMA DI ELABORARE IL MODELLO SI CONSIGLIA 
DI FARNE UNA COPIA CON L’OPZIONE “File-
>Salva come”  PRESENTE IN TUTTI I PROGRAMMI.  

�

�
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#
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	��
�

�

@��!�����3 #
��	)� 4�����7��������$$���� �'������� ��� ������ �� ����!�����
!�!���$$�������#��!������������

@��� ���������� ��� ����!����� 2����� �� %������ ������ #�� ������ ����
�'�������� ��� ���������� 9�����:�� �� ����$������� ����' ������� ���
����!�����������������

�
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CAPITOLO 17 
Modulo: gestione voucher  

 

 
Nuovo voucher 

Archivio voucher 
�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
�

J+F�D<E �P�!������������������������������������������$���� �2������
��� ���?��� ��!������� �� ���?��� ������$������ ����$��� ������� ��� ���������
�������������

�
�
�

,����������������$���� �
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CAPITOLO 18 
Modulo: gestione documentale  

 

 
Gestione documenti 

�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
�

"< �
+A<� *+�F,<A�-�< � P� �����!�� ��� ����!����� 	���)���� ��
��#�)���� ���� �'���	����$����� ��� #��!���� ��������� �� �� ����!������ ���
�������������$��������������������$$��9������������ �����Q:��

�
*+�F,<A�+�*
"
�-�< �P� ���� ����!����� ��� �������� ���%�����%���
���������������������#��!�$���������������������!�� �������������������
9��� #���:� �� !�������� �����$����� ��� ��������$$�$���� � 9�������:��  ����
����!����=�����!!���������#��������'��������������� �������2���������#������
�������������#����@*
���������������Q����Q�
�
@E+�+�+��-U
+A<� P�+����$����� !�������� ���%����� ��� �������� ��
�������� ����!����� ��� ������� �������� ������� �������� ��� ��� ���
�������������������������
�
+1
<��
J
� *<�� ,+*F�+� P� E����$$���� ��� ��!������ �����!�� ���
��������� ����!������� �	�� ��������� ��� ����������$��� �� ����
����!��������������������������$$��������������!��� ����
<��� ��������$$�$����� ��� ��� ���������!� ��� �������$�� ��� ����� �����#����
���������6�
"�������$$����� #��!�$����� ��� ���� ��������� ��������� � ���� ���
�����2����7������������$���������������
�
��� ��������� ����!������� ������������ ���� ���� ������ ! ������ ��!��
������������#�������
�
� �

�

� �

� � � � �

 
Scheda 
utente �

 
Scheda 

operatore �

 
Provvedimenti 
disciplinari 

�

 
Curriculum 
operatore �

 
Scheda 
corso �

�
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�
"��#�$�������$�����$�
�

 
�
�'���	���������������'����������������������������� *���2������
@��������������&��������2�������#��������!��������� ���������������������
����������������������!�������2�������3<�����4��
�

Stampe/Esportazione 
 
@��!��������2�������3 ��!��4����7��������������#��� ���E�
���������
�������������������������������$������
�
�
���$��"$����$�"���'�#��
�
��!������������!�����������	�����

�� ������� ��� ����������� &� ��������� ��2���� ���� ����� � �������� ��
%�����%�������������������������$������'������$$�$� ��������������
�
,�������� ��� ��������� 3 #�����4� ��/� ������� ��������� �� ��� ����!�����
�����������
�
<���� ����7� ����!������ ������������ ��� ���#����� *IIII I� �����
IIIII� &� ��� ������������ �������� �!!���#���2���� ��#�� ����
����'�������$������
�
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��� ������ ��������� ���� ����!����� ������ �������� ��� �� �� �����#����
���	����� ���.�������� ��� N �
��
	���� #
���4��� M �����	 M �
� � O�
9I@H����:���N #���	��	�#
���4��	5 %������6	 M �����	 M �
� �O�
9J����:��
�
����������������3-�����������!����4������/��������$ $������������������
��������#����������!!���
�

@��� #���������� ��� ������$������ ��� ��!��� ���� #����� � ����� ��#������ ������
!���	���� ����������� ����������� &� ������� ��� ��$����� ���� 
�������
������� ����?� ���� ��!��� ��� ���2������ �������7� ��� ��� ���� ������ �����
��7� ��������� �	�� ��������� ������� ����$������� ���$�� ������ �����������
���������#������

 �������������������$���������!�������������������� ��������������������
������������������2�����7�������������������������� ��$���������
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CAPITOLO 19 
Ambienti accessori: modelli documento  

 
Archivi – Modelli documento 

 
Nuovo inserimento – Scheda Modello documento 

�
��+*����"$���1�$'��� �����

�
,+*<��+� *+�F,<A�+ � P� ���� !������� ����!����� ��� �������� ���
����!����� ��' � 9(���� ��!����2���:� ���#��!������� ��� ���	��!����
����������� ��� #��$����� ��� ���!���� @����������� ��!�� � ������ 3��!���
�����4����������������$$��������������������������� ������	�����
�
+1
<��
J+� *<�� ,+*F�+ � P� ������$$���� ��� ���	����� ���� !�������
�������$$�2���� ������ ���!����<���� ��� �������� ���!�� ���=���	������������
��	�����������������������!�������������������
�
�
��#*"$��������$��"$����$1��"���'�#��

�
�

�'������!����������!���#��������������������������� ��!������!��������
�����!�����!�����������!������������������!���	���� ��
�

�������������������������$���������������!�������! �����=�
- ���������������$����6�
- ����$����������#��������!�����������������
�
-��'������!����� �� !������� ��������� �������� ���.���� ���� ���
N �
��
	���� #
���4��� M �����	 M 
�� � O� 9I@H����:� ��
N #���	��	�#
���4��	5 %������6	 M �����	 M 
�� �O�9J����:��
��������������������!������������������������������ ��&���������������������
*1����������������%������!�������������������2����� �������������������
�
�
�
��#*"$����� %�$%��� ���$� ��� *�� "��$!!�� %$��
!�������'�#��

�
<��!���=������������������������������������������� ����������������
�
-������ ��� ������� ��� ������ �� ��������� ��� ��������� �� �$$���� ���

�
Spett. 
$CognomeNome$ 
$Indirizzo$ 
$CAP$ $Citta$ $Provincia$ 

 
 
 
Gent.mo cliente, 
la presente per informarla… <proseguire con il testo standard della lettera> 
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����!����=�
�
�
��!�� ��� ��/� ���������� ��� !������� ��������� ���� ��!�� � ��������� ����
���� ��!2����3 H4��%������ ��� ����!����� ������ ���	��!���� ����'�!2��� �
��� ���� ��	���� ������#���� �� ����� ��!��� ��������� ���� �� �� ������� ������
��	����������!���
�
A��� ����� ��� ��������� ��������� �!!������ ����������� � � ���������� ���
%�����7����!���!�����������������!���������!������� ������	��������
�
�#�$���*�$��$�I�#�"%��*����$����%���3�!� �
�
Cooperativa 
Via 
CAP Città Provincia 
Tel. 
Fax 

SAD - SCHEDA UTENTE 
 

$CittaZona$ - $Zona$ - $SubZona$ 
$CodiceUtente$  

$CognomeNome$  
  

DATI PRINCIPALI   
Utente: $CognomeNome$ 

Indirizzo: $Indirizzo$ 
Piano: $Piano$ 
Scala: $Scala$ 

Citofono: $Citofono$ 
Quartiere: $Quartiere$ 

Gestione chiavi: $Chiavi$ 
CAP – Città Provincia $CAP$ $Citta$ $Provincia$ 

  
DATI PERSONALI   

Data di nascita: $DataDiNascita$ 
Luogo di Nascita: $LuogoDiNascita$ 

Codice Fiscale: $CodiceFiscale$ 
  

COMUNICAZIONE  
Telefono: $PrimoTelefono$ 
Cellulare: $Cellulare$ 

FAX: $FAX$ 
E.mail: $Email$ 

  
ALTRE INFORMAZIONI   

Assistente sociale di 
riferimento: 

$ASRiferimento$ 

Profilo sanitario: $ProfiloSanitario$ 

Obiettivi del servizio: $ObiettiviServizio$ 

Rete parentale: $ReteParentale$ 

Altre note: $AltreNote$ 

  

P.A.I.  

Settimana Tipo: $SettimanaTipo$ 

  
NOTE GENERALI   

Note: $Note$ 
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ALTRO  
Autorizzazione privacy: $Privacy$ 

Stato attivo: $Attivo$ 
        �
 
 
�#�$����%$�����$�I�#�"%��*����$����%���3�!�   
�
Cooperativa 
Via 
CAP Città Provincia 
Tel. 
Fax 

SAD - SCHEDA OPERATORE 
 

$Organizzazione$ - $Dipartimento$ - $Gruppo$ 
$CodiceOperatore$  

$CognomeNome$  
  

DATI PRINCIPALI   
Matricola: $Matricola$ 

Operatore: $CognomeNome$ 
Indirizzo: $Indirizzo$ 

CAP – Città Provincia $CAP$ $Citta$ $Provincia$ 
  

DATI PERSONALI   
Data di nascita: $DataDiNascita$ 

Luogo di Nascita: $LuogoDiNascita$ 
Codice Fiscale: $CodiceFiscale$ 

  
COMUNICAZIONE  

Telefono: $PrimoTelefono$ 
Cellulare: $Cellulare$ 

FAX: $FAX$ 
E.mail: $Email$ 

  
ALTRE INFORMAZIONI   

Organizzazione: $Organizzazione$ 
Dipartimento: $Dipartimento$ 

Gruppo: $Gruppo$ 
  

ALTRO  

Ore settimanali: $OreSettimanali$ 
Note: $Note$ 

Autorizzazione privacy: $Privacy$ 
Stato attivo: $Attivo$ 
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CAPITOLO 20 
Strumenti di Amministrazione e tecniche di protezio ne dei 
dati  
�
�!������3��$�
�

��*����1�����	������������.�������$����� ����
����� &�������	��������
#��!���� ,������#�*1� ��� ,������#�� -������ �� ��������� ��'��������
��!����2����7�������!������������������!����������� �.���2���$��������
����� �� ������� <���� ��� #����� ��� ��0� ��2������ ������� ��������� �����
�������$$�$������ ��� ��������� !���������� ��� ��� ����� ������� ������� ���
��#��!�$��������������������������#������������7��
�
�����������2�����&�!������������$������������������ ��������#������!���
��!�����
������� 8��!��� �	����8�� @��� ��������� ��2����� ������� ���� �	�����
N����
� O���	�������������������!�������������������������� ���2������
������ ��!��� �	����� ����������� ��� !��������� ��� ����$ ����� ���� �������
����������������2������
�
���$�($�������$�����*!��3��
�
-�������*1�����-����������������������������������� 2������������������
��2���������*1��
��%�����������������������������$� ��������������������
�����$������������2��������=�
- ���������$���������*1�!��������%�������������������  ;�6�
- �������������������������������������������������!� ���
�
Attenzione errate correzione possono inficiare comp letamente la 
consistenza delle chiavi di collegamento e del DB n el suo complesso 
vanificando il lavoro di mesi o anni! Procedere con  la massima cautela, 
procedere solo se utenti veramente esperti! 
In questo senso il DB è protetto con una password c he dovrà essere 
richiesta al fornitore.  
�
<##�����������!�����2��?��T�
�
�!��%���$ ���$��$�������
�
*������� ��� #���� ��� ���2���$����� �'-����������� 5� ��� �����!����� ���
�����%����������*1�%�������!����������������������� �����������������
��!���� ��� #����� 
�� ����� ��� !�����$�� ��� ��������� �� � �� ��� �������
������� ���� ������!!�� �����22���� ����#������� ���� ��� ������!�����
�	���������22�����������$$�2�������*1��
�
#�	���
�	�������	�������7����������
����	��	����
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�.�����$����� ���2��?��� ��������� ������ ������ ���� ��� �� ������������� ���
��'����7����!�!���$$�$����������.�������������!���= �
>�� ���������#��������������������9�*:6�
��� ���������#��������������!��������6�
G�� ���������#�����������7���������9�	�������������� ��������:��
�
-�� #���� ��� ��!������ ��� ��!�������� ���� 2��?��� ��� ��� �$����� ���� #���� ���
������$$�� ���� *����1����� �.������� ��/� ��#������� ��� ��� ������!!�� ���
��!�����$�����#������2��?�������������#����$������� �%��������������
��������$���.������
�
���������������������������������������������&����� ��!����=�
�

-�/0&
��
����0����
�01�1.�
�

��!������������������������
+����������������������*1����������������������
�

 
3��7���������
����

����
��	������	��������	�����	� ��3�
�
 �� ������� �� �������� ��� ���#�����$����� �.�����$����� ���2��?��� ���������
������ ������ ���� #���� 3 ������!�24� ��� ���� ������ ��� # ���� �������� ���
�����������	�!�=�
�
>�� �����X� P� 2��?��� ��� �������=� !������� ������ !����� �� ���������
������������$��%�����������!����
���,�����X�P�2��?���������������
G��,�������X�P�2��?���������������
���"�����X�P�2��?���������������
C��J�����X�P�2��?���������������
L�� �2����P�2��?���������������
B��*�!������P�2��?���������������
�
�
����������������������������������������#�������2�� ?���&�������!����=�
�

-�/0&
��
����0����
�0��201�1.�
�
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APPENDICE A  
Tecniche di “Pattern recognition”  
�
�
��� ������	�� ��� @������� E����������� ��� 2������ ����'� ���������
3��� 
,
�<�-����4���������������'���������
]<� �

A����� ��2����� ��������� &� ����������� ��!�� �����$$��� � ��� ������	�� ���
@������� E����������� � ���� ��� �������� ��� ����� !������ � ���.�������� ������
�������������
�

���
����
�
�����
��	����

,������� ;������������������
�������������������

;������������������
��������#�������

%�?�������	��� 8�`�8� 8��8��8�1�8��
8�111�8�

8�1�8�

%�?�������	��� 8`�2`8� 8�2�8��8--118��
8I�28�

8�U28��82��8�
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APPENDICE B - STRUTTURA PER LA MEMORIZZAZIONE DEI 
SERVIZI/COMMESSE 
�
�$'��� �����

�
��$� � 9�-A�
<E<H�+,,<  -: � P� ���!����� �	�� �������� ������
%������ �	�� ���� ������ ��� ������� ��� #������$����� ���� ��� ���
�


	���A �
�
 <��+E< �P��������������������������/���������������������� ���������
�
�
�<A�E+� *
� �+ �+� 9 <EJ
U
: � P� ����'�!2���� ��� ��� ��������� ��/�
�����������������������#���������$���
�

MODELLO GENERALE 
�
�

�
 

Una struttura di questo tipo consente di avere anche delle statistiche sul 
valore complessivo del cantiere, dei servizi principali o altri dello specifico 
servizio direttamente da Sicare senza elaborare fogli excel successivi. 
 
 

 

Utenti fittizi 
Utenti 

CANTIERE 

CANTIERE -
SERVIZI 
PRINCIPALI  

CANTIERE -
ALTRI SERVIZI 

CANTIERE - 
SERVIZIO 1 

CANTIERE - 
SERVIZIO 2 

CANTIERE -NON 
RENDICONTABILI 

CANTIERE -
RENDICONTABILI 

CANTIERE – NON 
RENDICONTABILE 

CANTIERE – 
RENDICONTABILE 
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ESEMPIO 1 – CANTIERE SEMPLICE 
�

�
 

ESEMPIO 2 – CANTIERE COMPLESSO 
�
�

 

 

Utenti 

SAD CASALPUSTERLENGO 

SAD CASALP. -- 
PRINCIPALI  SAD CASALP.  -

ALTRI SERVIZI 

SERVIZIO SAD 
CASALP.  

SAD CASALP -NON 
RENDICONTABILI 

SAD CASALP. -
RENDICONTABILI 

SAD CASALP – 
NON 
RENDICONTABILE 

SAD CASALP – 
RENDICONTABILE 

Utenti fittizi 

Utenti 

SAD MILANO 

SAD MILANO -
ALTRI SERVIZI 

SERVIZIO SAD 
MILANO  - CMA 1 

SAD MILANO -NON 
RENDICONTABILI 

SAD MILANO -
RENDICONTABILI 

SAD MILANO – 
NON 
RENDICONTABILE 

SAD MILANO – 
RENDICONTABILE 

Utenti fittizi 

SERVIZIO SAD 
MILANO  - CMA 2 

SAD MILANO 
PRINCIPALI 
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�

STRUTTURA PER LA MEMORIZZAZIONE DELLE 
ATTIVITA’/SERVIZI  
�
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APPENDICE E  
Messaggi di Errore e Segnalazione (Warnings & Error s)  
�
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Glossario  
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