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1. Premessa 

BiPro si rivolge a tutte le aziende che lavorano su progetti o pratiche, in particolare quando è importante 

rilevare e quantificare le attività del personale. Il programma offre alla direzione aziendale un semplice 

strumento di controllo dei progetti che semplifica la rendicontazione delle ore lavorate verso i clienti tenendo 

sotto controllo i costi. 

BiPro è un applicativo cloud completamente in italiano, sviluppato nel 2013 e attualmente in uso da centinaia 

di aziende diffuse su tutto il territorio nazionale Ŝ ǎǳƻƛ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭƛ Ǉǳƴǘƛ Řƛ ŦƻǊȊŀ ǎƻƴƻ ƭŀ ǎŜƳǇƭƛŎƛǘŁ ŘΩǳǎƻ Ŝ ƭŀ 

sua flessibilità. 

I principali ambiti di applicazione sono: 

¶ Società di consulenza 

¶ Studi legali 

¶ Commercialisti / Studi paghe 

¶ Software house 

¶ Studi di architettura e ingegneria 

¶ Società che erogano servizi di manutenzione 

¶ Cooperative sociali 

¶ Dipartimenti di ricerca e sviluppo 

BiPro è disponibile in due versioni: 

¶ BiPro Free, completamente gratuito e senza limiti di tempo, ma che è limitato ad un solo utente e al 

massimo a 3 progetti aperti 

¶ BiPro, versione completa multi-utente e senza alcun limite sul numero di progetti 

La creazione di un account gratuito o a pagamento può essere fatta autonomamente e con pochi clic dal sito 

internet www.bipro.it .  

 

Alla pagina https://www.bipro.it/tutorial/  o sul canale YouTube sono disponibili 

numerosi video tutorial, suddivisi per area tematica, ŎƘŜ ƎǳƛŘŀƴƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ Ǉŀǎǎƻ Ǉŀǎǎƻ 

ƴŜƭƭŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƴŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ .ƛtǊƻ.  

/ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭŜ ƛƳƳŀƎƛƴƛ ά±ƛŘŜƻ ¢ǳǘƻǊƛŀƭέ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ƳŀƴǳŀƭŜΣ ǎƛ ŀŎŎŜŘŜ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ŀƭ ǾƛŘŜƻ ǘǳǘƻǊƛŀƭ 

ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀǊƎƻƳŜƴǘƻ ǘǊŀǘǘŀǘƻΦ 

  

http://www.bipro.it/
https://www.bipro.it/tutorial/
https://www.youtube.com/playlist?list=PL5E8ZItLJhJcRTGykZCItiuxcXjJV36hi
https://www.bipro.it/tutorial/
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2. A cosa serve BiPro 

Con BiPro è possibile ottenere analisi sia analitiche che sintetiche a diversi livelli: 

¶ Ci si può limitare al livello temporale, cioè sapere quanto tempo è stato dedicato ai progetti o su 

quali progetti ha lavorato un utenteΣ ŦƛƭǘǊŀƴŘƻ Ŝ ŀƎƎǊŜƎŀƴŘƻ ƭŜ ŀƴŀƭƛǎƛ ǇŜǊ ǇǊƻƎŜǘǘƻΣ ŀǘǘƛǾƛǘŁΣ ǳǘŜƴǘŜΣΧ 

(cfr. paragrafo 25) 

¶ Aggiungendo come informazioni il costo del personale (cfr. paragrafo 0) si può sapere quanto sono 

costati i progetti 

¶ Aggiungendo la tariffa oraria, per i progetti time and material (cfr. paragrafo 13), è possibile 

determinare gli importi da fatturare ai clienti a partire dalle attività dichiarate e calcolare la 

redditività, come differenza tra tariffa verso il cliente e costo del personale. Questo livello non tiene 

conto di eventuale altri costi diretti di ǇǊƻƎŜǘǘƻ όƳŀǘŜǊƛŀƭƛΣ Χύ Ŝ ŘŜƛ Ŏƻǎǘƛ ƎŜƴŜǊŀƭƛ Řƛ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ όŎƻǎǘƛ 

indiretti) 

¶ Un ulteriore livello prevede il caricamento del piano previsionale di fatturazione (budget), relativo 

sia al ciclo attivo che passivo, e delle fatture emesse e ricevute (consuntivo), per determinare la 

marginalità di un progetto e lo scostamento budget/consuntivo ( 20) 

¶ [ΩǳƭǘƛƳƻ ƭƛǾŜƭƭƻ ŀƎƎƛǳƴƎŜ ŀƭ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Ŏƻǎǘƛ ƎŜƴŜǊŀƭƛ Řƛ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀΣ Ŏƛƻŝ ŘŜƛ Ŏƻǎǘƛ 

indiretti (cfr. paragrafi 0 26.5) per determinare anche il secondo margine di contribuzione dei 

progetti 

Ciascuna azienda può liberamente scegliere a quale livello fermarsi, sapendo che, per ottenere informazioni 

più complete, sarà necessario caricare più informazioni nel programma.  

3. Elementi di base 

[Ŝ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ, descritte  nei successivi paragrafi, sono numerose ma in gran parte 

facoltative. Gli elementi indispensabili per poterlo utilizzare sono solo gli utenti, i clienti (a meno che non 

vengano gestiti solo progetti interni) e i progetti. Con il caricamento di questi elementi si è già pronti per la 

compilazione dei timesheet e la rendicontazione. 

Per facilitare la navigazione tra gli elementi, nellΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀ desktop del programma viene fatto ampio utilizzo 

di schede flottanti che si aprono a cascata ǳƴŀ ǎǳƭƭΩŀƭǘǊŀ. 
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4. Configurazione di BiPro 

Uno dei punti di forza di BiPro è la sua elevata flessibilità. Ogni azienda può infatti tenere attive solo le 

funzionalità di cui hŀ ōƛǎƻƎƴƻ ƛƴ ƳƻŘƻ Řŀ ǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǊƴŜ ŀƭ ƳŀǎǎƛƳƻ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻΣ nascondendo ŘŀƭƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀ ƛƭ 

superfluo. Per questo motivo è possibile che nella presente guida si faccia riferimento a contenuti o siano 

Ǿƛǎƛōƛƭƛ ƛƳƳŀƎƛƴƛ ŘƛŦŦŜǊŜƴǘƛ Řŀ ǉǳŀƴǘƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǾƻǎǘǊƻ ŀŎŎƻǳƴǘΣ ƛƴ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 

configurazione che avete impostato, dal dispositivo che utilizzate e dalla dimensione del display. 

La sezione Configurazione/Impostazioni  è ricca di opzioni che si possono attivare/disattivare in funzione 

delle proprie esigenze. Di seguito una breve descrizione di ciascuna. 

4.1. Opzioni generali 

4.1.1. Progetto o pratica? 

Scegli il termine che più si addice alla tua attività: normalmente gli studi professionali (avvocati, 

ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭƛǎǘƛΣΧύ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴƻ ƛƭ ǘŜǊƳƛƴŜ άtǊŀǘƛŎŀέ ƳŜƴǘǊŜ ŀƭǘǊŜ ǊŜŀƭǘŁ όǎƻŎƛŜǘŁ Řƛ ŎƻƴǎǳƭŜƴȊŀΣ ǎƻŦǘǿŀǊŜ ƘƻǳǎŜΣ 

ǎǘǳŘƛƻ Řƛ ŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀκƛƴƎŜƎƴŜǊƛŀΣΧύ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴƻ ƛƭ ǘŜǊƳƛƴŜ άtǊƻƎŜǘǘƻέΦ vǳŜǎǘŀ ǎŎŜƭǘŀ ǎŜǊǾŜ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǇŜǊ 

ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƛƭ ǘŜǎǘƻ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ǘŜǊƳƛƴŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΦ  

 

bŜƭƭŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƎǳƛŘŀ ŝ ǎƛ Ŧŀ ǳǎƻ ŘŜƭ ǘŜǊƳƛƴŜ άtǊƻƎŜǘǘƻέ όŎƘŜ ǉǳƛƴŘƛ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ǎƻǎǘƛǘǳƛǘƻ Ŏƻƴ άtǊŀǘƛŎŀέύ. 

4.1.2. Multisede 

{Ŝ ƭŀ ǘǳŀ ŀȊƛŜƴŘŀ Ƙŀ ǇƛǴ ǎŜŘƛ Ǉǳƻƛ ŀōƛƭƛǘŀǊŜ ǉǳŜǎǘŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ǇŜǊƳŜǘǘŜ Řƛ ŎŜƴǎƛǊŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ǎŜŘƛ 

(pulsante Gestisci sedi ); in seguito potrai associare agli utenti e ai progetti alla sede di riferimento (un 

ǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƻ Ŝ ƭŀǾƻǊŀǊŜ ŀƴŎƘŜ ǎǳ ǇǊƻƎŜǘǘƛ Řƛ ŀƭǘǊŜ ǎŜŘƛύΦ [ΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ǎŜǊǾŜ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ ǊŜǇƻǊǘ 

per poter filtrare o aggregare informazioni a livello di sede. 

 

4.1.3. Password case sensitive (distinzione minuscole/maiuscole) e scadenza 

Scegli se per la procedura di login degli utenti della tua azienda debba essere effettuato un controllo sul 

campo password distinguendo lettere maiuscole/minuscole (case sensitive) e se devono avere una scadenza. 

4.1.4. Identifica le attività fatturate 

Questa funzione permette agli utenti con profilo admin di identificare quali attività dichiarate sui calendari 

sono state fatturate ai clienti e quali devono ancora essere fatturate. Tale funzione è particolarmente indicata 

per i progetti/pratiche fatturate ad ore. 
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L'identificazione in modo massivo avviene con l'apposita funzione presente nel report Ricerca attività  

(pulsante blu Fatturate / Da fatturare  in alto a destra, cfr. paragrafo 23) oppure sulla singola attività 

accedendo alla scheda di modifica della stessa. Sia in Ricerca attività  ( 25.2) che nel report 

Attività del personale  ( 0) è possibile filtrare le attività in base al loro stato (fatturate / da 

fatturare). 

Con la successiva opzione Blocca la modifica delle attività fatturate  è anche possibile scegliere se 

impedire o meno la modifica delle attività che risultano fatturate (in tal caso la modifica è comunque 

consentita agli utenti con profilo admin). 

4.1.5. Abilita progetti multi-attività 

Abilita questa funzione solo se hai la necessità di strutturare i progetti in più attività 

specifiche relative al singolo progetto (cfr. paragrafo 11.4). Esempio: 

Progetto 1: 

¶ Attività A 

¶ Attività B 

Progetto 2: 

¶ Attività C 

¶ Attività D 

Se invece le attività che normalmente vengono svolte dagli utenti sono le stesse su molteplici progetti, si 

consiglia di utilizzare la funzione Tipologia attività  ( 4.2.18). 

4.1.6. Abilita gestione contratti 

Se hai la necessità di collegare due o più progetti ad un unico contratto attiva questa opzione. 

Nella sezione Anagrafiche  sarà visibile una nuova sezione Contratti  da cui è possibile creare e gestire i 

contratti (codice, data, periodo di validità, data di cessazione e disdetta,... 12). 

Dopo aver creato un contratto potrai abbinarlo ai progetti e nei report avrai la possibilità di filtrare e 

aggregare i dati anche per contratto. 

4.1.7. Assegna automaticamente ai clienti un 'Codice cliente' progressivo (001, 002, ...) 

Puoi scegliere se gestire il codice cliente manualmente (impostando su No questa opzione) puoi creare codici 

"parlanti" (ad esempio codice "ROS" per il cliente Rossi), oppure lasciare la gestione a BiPro che creerà 

automaticamente una numerazione progressiva. 

Il codice dei progetti è composto dal codice cliente + numero progetto. 

4.1.8. Numerazione progetti 

Il codice dei progetti è composto dal codice cliente (di lunghezza variabile) + il numero del progetto (es. 

CLI0027). 

La numerazione dei progetti può essere definita nelle seguenti modalità: 

¶ Manuale 

https://youtu.be/Bsjt92WxaAY
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¶ Progressivo per cliente (automatico): per ogni cliente (es. CL1, CL2) la numerazione inizia da 1 (es. 

CL10001, CL10002,..., CL20001) 

¶ Progressivo globale (automatico): progressivo unico internamente all'azienda (es. CL10001, CL20002, 

CL10003, CL40004, ...) 

4.1.9. Tempo previsto per il progetto espresso in giorni/ore 

Scegli con quale unità temporale è normalmente gestito un progetto nella tua azienda: ore oppure giorni (1 

giorno è equivalente a 8 ore). Ad esempio quando crei un progetto è possibile indicare il carico di lavoro 

previsto (in giornate o ore a seconda della scelta fatta in questa opzione). 

4.1.10. Abilita dati contabili dei progetti 

Se l'utilizzo di BiPro è finalizzato alla sola rilevazione e rendicontazione delle ore 

(compresa la loro valorizzazione in termini di costo aziendale o di tariffa al cliente), ti 

consigliamo di lasciare questa opzione su No, per mantenere la massima semplicità di utilizzo del programma. 

Se invece desideri gestire un bilancio completo dei progetti, con la registrazione di costi e ricavi a budget e 

consuntivo, imposta questa opzione su Sì. In questo caso BiPro fornirà anche report relativi al bilancio dei 

progetti con il calcolo del primo e del secondo margine di contribuzione ( 20). 

4.1.11. Permetti agli utenti di accedere al report "Verifica ore presenza" 

Il report Verifica ore presenza  ( 25.7) fornisce una sintesi delle ore lavorate dagli utenti 

confrontando le ore lavorabili con le ore produttive dichiarate, sommate alle eventuali ore di assenza. 

[ΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŜǎǘŀ ƻǇȊƛƻƴŜ ǊŜƴŘŜ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜ ŀ ǘǳǘǘƛ ǉǳŜǎǘƻ ǊŜǇƻǊǘ; gli utenti con profilo non Admin 

vedranno esclusivamente il report che riguarda la propria persona ed eventualmente delle persone di cui 

sono responsabili ( 8.3). 

4.2. Opzioni calendario e creazione attività 

BiPro offre due modalità di compilazione del calendario: 

1. Con orario (CONSIGLIATA): questa interfaccia è in stile calendario di Outlook e prevede la 

ŘƛŎƘƛŀǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Ŏƻƴ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ƛƴƛȊƛƻ Ŝ ŦƛƴŜΦ 

 

2. Senza orarioΥ ǉǳŜǎǘŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Ƙŀ ǳƴΩƛƴǘŜǊŦŀŎŎƛŀ ǇƛǴ ǎƛƳƛƭŜ ŀŘ ǳƴ ŦƛƭŜ ŜȄŎŜƭ Ŝ ǇǊŜǾŜŘŜ ŎƘŜ Ǝƭƛ ǳǘŜƴǘƛ 

indichino il numero di ore lavorate nella giornata su ciascun progetto, senza indicare l'orario di inizio 

e di fine. Con questa modalità gli utenti vedranno esclusivamente i progetti assegnati. Sebbene possa 

risultare più familiare (spesso si proviene da timesheet gestiti su file excel) questa interfaccia ha 

alcune limitazioni e richiede più tempo per la compilazione; pertanto se ne consiglia l'utilizzo solo in 

casi particolari e se il numero di progetti assegnati agli utenti è limitato. 

4.2.1. Richiedi luogo di esecuzione delle attività 

Se abiliti questa funzione gli utenti potranno indicare il luogo in cui hanno svolto l'attività quando creano un 

evento sul proprio calendario. 

Ad esempio per uno studio legale i luoghi potrebbero essere "ufficio", "tribunale" e "presso il cliente". 

Questa informazione consente di ottenere alcuni report, come ad esempio il numero di ore lavorate suddivise 

per luogo (sia complessivamente per l'organizzazione, che per ogni cliente e/o collaboratore). 

https://youtu.be/8ebhgewU2QI
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5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŀǘǘƛǾŀǘƻ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ ŎƭƛŎŎŀ ǎǳ Gestisci luoghi  ǇŜǊ ŘŜŦƛƴƛǊŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ƭǳƻƎƘƛΦ 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƴŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƻǊŀǊƛƻΦ 

 

4.2.2. Luogo obbligatorio  

Rende obbligatoria la selezione del luogo nella maschera di creazione di una attività sul calendario. [ΩƻǇȊƛƻƴŜ 

è visibile solo se il luogo è richiesto. 

4.2.3. Richiedi tipologia di attività 

Se abiliti questa funzione gli utenti potranno indicare la tipologia di attività quando 

creano un evento sul proprio calendario. Per maggiori informazioni relative a cosa sono 

le tipologie di attività e come si gestiscono consulta il 7. 

 

4.2.4. Tipologia di attività obbligatoria 

Rende obbligatoria la selezione della tipologia di attività nella maschera di creazione di una attività sul 

calendario. [ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ǾƛǎƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ǎŜ ƭŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ ŝ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀΦ 

4.2.5. Abilita tipologie di attività non retribuite 

Se attivati ǉǳŜǎǘŀ ƻǇȊƛƻƴŜΣ ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ Řƛ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ǎŀǊŁ ǾƛǎƛōƛƭŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ άbƻƴ 

ǊŜǘǊƛōǳƛǘŀέ όǎƜκƴƻύΦ Lo scopo di questa funzione è permettere la rilevazione di attività anche se queste non 

devono essere rendicontate/fatturate ai clienti. 

Nei report relativi al timesheet (come Ricerca attività  o Attività del personale ) sarà possibile decidere 

se includere o escludere i dati relativi ad attività non retribuite. Ad esempio, nel momento in cui si generano 

report verso i clienti relativi ad attività fatturate ad ore, dovrebbero essere escluse le attività non retribuite. 

4.2.6. Alcune attività hanno tariffa fissa 

Se alcune tipologie di attività sono tariffate verso i clienti con una tariffa fissa (intesa come tariffazione di 

ciascuna attività dichiarata dagli utenti sul calendario) e non a ore, imposta questa opzione su "Sì". 

L'abilitazione ti permette di definire la tariffa per ciascuna tipologia di attività che verrà applicata ad ogni 

dichiarazione da parte degli utenti.  

Le tariffe fisse sono eventualmente personalizzabili per ciascun cliente dalla scheda del cliente in anagrafica 

( 9.3). 

https://youtu.be/Bsjt92WxaAY
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Nel caso in cui venga attivata anche la richiesta del numero di attività (cfr. paragrafo 4.2.7) la tariffa 

complessiva ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǾƛŜƴŜ ŎŀƭŎƻƭŀǘŀ ŎƻƳŜ ǘŀǊƛŦŦŀ Ŧƛǎǎŀ Ȅ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ όŀŘ ŜǎΦ ǇŜǊ ǳƴƻ ǎǘǳŘƛƻ ǇŀƎƘŜΥ 

7 euro a cedolino x 10 cedolini = 70 euro, indipendentemente da quanto tempo è stato dedicato 

ŀƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊƻύΦ 

Attenzione! Le attività sono valorizzate al momento della loro dichiarazione con la tariffa in vigore in quel 

momento pertanto le tariffe vanno definite prima della compilazione dei calendari. In caso contrario sarà 

necessario accedere alla scheda della dichiarazione e salvare nuovamente l'attività. 

Per maggiori informazioni sulla gestione delle tariffe verso i clienti consultare il paragrafo 13. 

4.2.7. Mostra campo "numero di attività" 

Se abiliti questa funzione gli utenti, in fase di creazione delle attività sul calendario, vedono un campo in cui 

indicare il numero di elementi elaborati durante l'attività stessa. 

 

Ad esempio uno studio paghe può usare questo campo per registrare quanti cedolini sono stati lavorati.  

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŀǘǘƛǾŀǘƻ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ŀƴŎƘŜ ǳƴ ǘŜǎǘƻ Řƛ ƛǎǘǊǳȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƎǳƛŘŀǊŜ Ǝƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ƴŜƭƭŀ 

ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƳǇƻ άbǳƳŜǊƻ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁέ όƛƭ ǘŜǎǘƻ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛǘƻ ŝ άIndica qui il numero di elementi oggetto 

dell'attivitàέύΦ 

 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƴŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƻǊŀǊƛƻΦ 

4.2.8. Permetti la sovrapposizione di attività 

Se impostati questa opzione su άNoέ gli utenti non possono effettuare dichiarazioni di attività che si 

sovrappongono ad attività pre-esistenti. 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƴŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƻǊŀǊƛƻΦ 
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4.2.9. Abilita inserimento multiplo di attività 

Questa funzione permette agli utenti di creare rapidamente più attività simultaneamente che vengono 

registrate tutti i giorni in un intervallo di date indicate, saltando i giorni di sabato, domenica e di chiusura 

aziendale ( 6). 

Questa funzione, accessibile dalla sezione Calendario  tramite il pulsante Inserimento multiplo  (cfr. 

18.1.3), è particolarmente indicata quando si svolge la stessa attività per un periodo prolungato 

nella stessa fascia oraria (tipico ad esempio nel caso di body rental).  

L'inserimento delle attività in questa modalità non permette un controllo preliminare sul monte ore 

assegnato in un singolo mese all'utente/progetto. 

4.2.10. Abilita funzione timer 

Questa funzione permette l'avvio di un'attività sul calendario senza indicare l'orario di fine. Gli utenti 

vedranno in alto sulla pagina Calendario  un pulsante Timer  color verde che apre la maschera per la 

dichiarazione di avvio di un'attività. 5ƻǇƻ ŀǾŜǊƭŀ ŀǾǾƛŀǘŀ ƛƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ ŘƛǾŜƴǘŀ Ǝƛŀƭƭƻ Ŝ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ƛƴŎƻƳƛƴŎƛŀ ŀŘ 

essere tracciata sul calendario. Cliccando nuovamente sullo pulsante Timer  l'utente potrà dichiarare il 

completamento dell'attività. [ΩƻǊŀǊƛƻ Řƛ ƛƴƛȊƛƻ Ŝ ŦƛƴŜ ǎƻƴƻ ǉǳƛƴŘƛ ǾŀƭƻǊƛȊȊŀǘƛ ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘico in base al momento 

della dichiarazione di avvio e chiusura. 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƴŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƻǊŀǊƛƻΦ 

4.2.11. Abilita pulsante per la copia rapida di una attività il giorno successivo 

Questa funzione attiva ǳƴΩƛŎƻƴŀ όŦǊŜŎŎƛŀ ŀ ŘŜǎǘǊŀύ ǎǳƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ƭŀ ǉǳŀƭŜ Ǝƭƛ 

ǳǘŜƴǘƛ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŎƻǇƛŀǊŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ƴŜƭ ƎƛƻǊƴƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻ ŀƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ƻǊŀǊƛƻ 

 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƴŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƻǊŀǊƛƻΦ 
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4.2.12. Abilita la modifica della data nella maschera di creazione delle attività sul calendario 

Attivando questa opzione viene mostrato il campo Data nella maschera di creazione/modifica delle attività 

sul calendario (pre-valorizzato con la data del giorno in cui si fa click sul calendario). 

 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƴŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƻǊŀǊƛƻΦ 

4.2.13. Permetti l'inserimento di attività nei giorni di chiusura 

Se impostato su άSìέ gli utenti potranno inserire attività anche nei giorni di chiusura aziendale; il programma 

mostrerà in tal caso un semplice messaggio di avviso non bloccante. Puoi impostare i giorni di chiusura 

aziendale dalla sezione Configurazione/Calendario aziendale  ( 6). 

4.2.14. Blocca inserimento delle attività dopo X giorni 

Se vuoi impedire agli utenti l'inserimento, la modifica e la cancellazione delle attività 

registrate una volta che è trascorso un certo numero di giorni, imposta un valore in 

questo campo. Esempio di blocco trascorsi 7 giorni: 

 

Se non inserisci alcun valore non ci sarà nessun blocco. 

Se inserisci 0 (zero) gli utenti potranno inserire attività solo il giorno attuale o nei giorni successivi (non in 

quelli passati). 

Inserendo 1 sarà consentito l'inserimento anche nella giornata di ieri, 2 fino all'altro ieri e così via. 

Gli utenti amministratori avranno sempre la possibilità di intervenire senza limitazioni sul proprio calendario 

e su quello di tutti gli altri utenti. 

4.2.15. Conferme mensili possibili dal giorno X del mese 

Scegli il giorno del mese dopo il quale permettere agli utenti di confermare i dati del mese corrente. Il valore 

predefinito è il 26 del mese. 

https://youtu.be/pJNBJwwJeKI
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4.2.16. Fascia oraria visibile sul calendario e fascia lavorativa 

Con queste impostazioni puoi scegliere la fascia oraria visibile agli utenti su cui è possibile dichiarare le attività 

Ŝ ƭŀ ŦŀǎŎƛŀ ƻǊŀǊƛŀ ƭŀǾƻǊŀǘƛǾŀΦ vǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳŀ Ƙŀ ŎƻƳŜ ǳƴƛŎŀ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴȊŀ ƛƭ Ŧŀǘǘƻ ŎƘŜ ǾƛǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƭŜ ƻǊŜ ŀƭ Řƛ ŦǳƻǊƛ 

ŘŜƭƭΩƻǊŀǊƛƻ ƭŀǾƻǊŀǘƛǾƻ hanno colore di sfondo grigio e non bianco (fascia lavorativa), lasciando comunque la 

possibilità di registrare le attività. 

 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƴŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƻǊŀǊƛƻΦ 

4.2.17. Mostra griglia sul calendario con intervalli di X minuti 

Questa opzione ti consente di scegliere la compattezza della griglia del calendario su cui vengono dichiarate 

le attività (10, 15, 30 o 60 minuti). Il valore predefinito è 30 minuti. La scelta dipende dalla durata minima 

delle attività: se ad esempio richiedi agli utenti di registrare le attività a multipli di ore puoi scegliere 30 o 60 

minuti. Se invece vengono rilevate anche attività brevi (es. 5 o 10 minuti) ti consigliamo di impostare un 

numero di minuti inferiore. Si precisa che la scelta della griglia non impedisce agli utenti di caricare attività di 

durata inferiore. Ad esempio se si sceglie 30 minuti gli utenti possono comunque registrare attività di 15 

minuti. 

Ciascun utente può modificare questa proprietà nelle proprie preferenze se ha necessità di variare 

ƭΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭƭƻ ǎǘŀƴŘŀǊŘ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜ (cfr. paragrafo 8.10). 

[ΩƻǇȊƛƻƴŜ ŝ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ƴŜƭƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ Ŏƻƴ ƻǊŀǊƛƻΦ 

4.2.18. Le attività devono avere una durata multipla di X minuti 

Vincola la durata delle attività inserite da parte degli utenti ad un determinato multiplo di minuti. 
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5. Personalizzazione interfaccia 

Ci sono due elementi con cui è possibile personalizzare BiPro: il primo riguarda il colore del menù superiore, 

disponibile in 3 versioni, azzurro (predefinito), grigio e bianco; il seconda riguarda la possibilità di far 

ŎƻƳǇŀǊƛǊŜ ƛƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŀȊƛŜƴŘŀ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ǎƛƴƛǎǘǊŀ ŀ ƭŀǘƻ Řƛ ά.ƛtǊƻέΦ 
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6. Calendario aziendale 

Il calendario aziendale serve per impostare le date di chiusura aziendale ed è modificabile dal menù 

Configurazione / Calendario aziendale . Per cambiare lo stato di una data è sufficiente cliccare sulla data 

stessa. Da questa sezione è anche possibile scegliere se nascondere le giornate di sabato e domenica dal 

calendario settimanale su cui si compila il timesheet. 

 

vǳŀƴŘƻ ƛƴ ǳƴŀ Řŀǘŀ ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ŝ ŎƘƛǳǎŀ ƭŜ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴȊŜ ǎƻƴƻΥ 

¶ Nel calendario su cui si compila il timesheet lo sfondo della giornata è rosso (es. 25 aprile) 

 
¶ {Ŝ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ Permetti l'inserimento di attività nei giorni di chiusura  è ƛƳǇƻǎǘŀǘŀ ǎǳ άbƻέ 

gli utenti non potranno registrare attività sul calendario nei giorni di chiusura.  
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¶ Quando si utilizza la funzione di inserimento multiplo delle attività ( 18.1.3) viene 

saltata la creazione delle attività nei giorni di chiusura aziendale 

¶ Quando si utilizza la funzione di assegnazione rapida nella pagina di definizione delle ore di presenza 

giornaliere degli utenti (cfr. paragrafo 8.8.2) viene saltata la valorizzazione delle ore nei giorni di 

chiusura aziendale 

7. Tipologie di attività 

Con "tipologie di attività" si intendono le attività che normalmente vengono svolte 

ŘŀƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ. Se abiliti questa funzione gli utenti potranno indicare la tipologia di attività 

svolta quando creano un evento sul proprio calendario, selezionandola da un menù a tendina definito 

preliminarmente. 

Ad esempio uno studio di architettura potrebbe avere le seguenti tipologie di attività: 

¶ Progetto preliminare 

¶ Progetto definitivo 

¶ Progetto esecutivo 

¶ Direzione lavori 

¶ Χ 

una software house: 

¶ Analisi e definizione requisiti 

¶ Incontro con il cliente 

¶ Sviluppo software 

¶ Assistenza 

¶ ... 

mentre uno studio legale: 

¶ Studio pratica 

¶ Udienza 

¶ Redazione Memoria Difensiva 

¶ Incontro con il cliente 

¶ ... 

[ΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŜǎǘŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ (cfr. paragrafo 4.2.3) e la definizione delle tipologie di attività (pulsante 

Gestisci tipologie di attività  nelle impostazioni o dal menù Anagrafiche/Tipologie di attività )  

https://youtu.be/Bsjt92WxaAY
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permette di definire le attività trasversali a più progetti, consentendo di ottenere alcuni interessanti report, 

come ad esempio il calcolo del numero di ore nell'anno dedicate a ciascuna tipologia (complessive o suddivise 

per cliente, progetto e/o utente). 

7.1. Creazione/Modifica di una tipologia di attività 

Cliccando sul pulsante Nuova tipologia  o accedendo in modifica di una tipologia esistente viene aperta la 

scheda compilabile. 

 

Di seguito la descrizione dei campi: 

¶ Tipologia di attività  (unico campo obbligatorio): nome della tipologia (testo libero) 

¶ Codice : codice della tipologia (può essere utile per eventuali post-elaborazioni dalle esportazioni 

delle attività su file excel) 

¶ Tariffa fissa : ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ campo e per la descrizione del suo utilizzo consultare il 

paragrafo 4.2.6  

¶ Non retribuita Υ ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀƳǇƻ Ŝ ǇŜǊ ƭŀ ŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎǳƻ ǳǘƛƭƛȊȊƻ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊŜ ƛƭ 

4.2.5. Se si vuole che le attività non retribuite non abbiano una tariffa associata usarlo in 

abbinata con il campo Tariffa fissa  impostando la tariffa a zero euro 
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¶ Visibile a tutti : se impostato su NO, successivamente andranno selezionati gli utenti abilitati 

ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ όcfr. paragrafo 7.1.1) 

¶ Note obbligatorie : se impostato su SI, in fase di compilazione delle attività sul calendario gli utenti 

saranno obbligati a compilare il campo Descrizione  

 
¶ Quantità obbligatori a: se impostato su SI, in fase di compilazione delle attività sul calendario gli 

utenti saranno obbligati a compilare il campo Nr 

 
tŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀƳǇƻ Ŝ ǇŜǊ ƭŀ ŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎǳƻ ǳǘƛƭƛȊȊƻ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊŜ ƛƭ 4.2.7 

¶ Gruppo 1  e Gruppo 2 : selezione di una voce definita nella sezione Gruppi  (cfr. paragrafo 7.2). Il 

DǊǳǇǇƻ м ŝ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ŀƴŎƘŜ ǇŜǊ ŀƎƎǊŜƎŀǊŜ ƭŜ ǾƻŎƛ ƴŜƛ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ Ŏƻƴ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ, 

come nel seguente esempio dove alcune tipologie non sono state assegnate ad un gruppo (le prime 

ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻύΣ ŀƭŎǳƴŜ ŀƭ άDǊǳǇǇƻ ·έΣ ŀƭǘǊŜ ŀƭ άDǊǳǇǇƻ ¸έ 
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I gruppi utilizzati, cioè selezionati, nel campo Gruppo 1  non andrebbero utilizzati per il Gruppo 2 e 

viceversa (cioè le voci dovrebbero far riferimento a diverse tipologie di classificazioni). 

5ŀ ǉǳŜǎǘŀ ǎŎƘŜŘŀ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛȊȊŀǊŜ ƛƭ ƴƻƳŜ Řƛ άDǊǳǇǇƻ мέ Ŝ άDǊǳǇǇƻ нέ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭŜ ǎǘŜǎǎŜ 

voci. I nuovi nomi assegnati saranno utilizzati nelle varie pagine del programma. 

 

7.1.1. Abbinamento utenti alla tipologia di attività 

{Ŝ ǳƴŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ƴƻƴ ŝ ǾƛǎƛōƛƭŜ ŀ ǘǳǘǘƛ Ǿŀƴƴƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƛ Ǝƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ŀōƛƭƛǘŀǘƛ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ 

 

7.2. Gruppi di tipologie di attività 

I gruppi delle tipologie di attività servono per aggregare le tipologie. Ad esempio si può creare un gruppo 

ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ ά!ǘǘƛǾƛǘŁ ƛƴǘŜǊƴŜέ ŀ Ŏǳƛ ŀōōƛƴŀǊŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ ǉǳŀƭƛ !ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ {ŜƎǊŜǘŜǊƛŀΣ !ǊŎƘƛǾƛƻΣΦΦΦ Ŝ ǳƴ 

ƎǊǳǇǇƻ ά!ǘǘƛǾƛǘŁ ǇŜǊ ƛ ŎƭƛŜƴǘƛέ ŀ Ŏǳƛ ŀōbinare un elenco di voci tipiche del tuo business. 

I gruppi sono definiti nella pagina Anagrafiche  /  Tipologie di attività , cliccando sul pulsante Gruppi  in 

alto a destra e sono associati alle tipologie nella maschera di creazione di queste ultime (cfr. paragrafo 7.1). 
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8. Utenti  

Dalla sezione Anagrafiche/ Utenti , ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ŀƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ Ŏƻƴ ǇǊƻŦƛƭƻ ά!ŘƳƛƴέ, è possibile gestire tutte 

le informazioni collegate agli utenti. 
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8.1. Creazione/Modifica di un utente 

Cliccando sul pulsante Nuovo utente  o accedendo in modifica di un utente già creato viene aperto il form 

Ŏƻƴ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΦ 
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Gran parte dei campi sono auto-esplicativi pertanto di seguito vengono puntualizzate solo alcune 

informazioni: 

¶ Invio credenziali : quando si crea un nuovo utente, selezionando questa casella e inserendo 

ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ƴŀƛƭ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŦŀǊ ƎŜƴŜǊŀǊŜ ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ǳƴŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ŎƘŜ ǾƛŜƴŜ ƛƴǾƛŀǘŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇŜǊ 

mail. 

 
¶ Link Mostra altre informazioni : cliccando questo link vengono visualizzati ulteriori campi di 

ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ό/CΣ ƭǳƻƎƻ Ŝ Řŀǘŀ Řƛ ƴŀǎŎƛǘŀΣ ǊŜŎŀǇƛǘƛΧύ 

¶ Profilo utente : per dettagli sulla gestione dei profili consultare il paragrafo 8.2 

¶ Username: ƴƻƳŜ Ŏƻƴ Ŏǳƛ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇƻǘǊŁ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀǊǎƛ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Řƛ ƭƻƎƛƴ όƴƻƴ è possibile associare 

ǳƴŀ ǳǎŜǊƴŀƳŜ ƎƛŁ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘŀ Řŀ ǳƴ ŀƭǘǊƻ ǳǘŜƴǘŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƻ ƛƴ .ƛtǊƻΣ ŀƴŎƘŜ Řƛ ǳƴΩŀƭǘǊŀ ŀȊƛŜƴŘŀύ  

¶ Codice dipendente  e Numero rapporto : inserire eventuali codici aziendali assegnati agli utenti, ad 

esempio dal software di gestione delle paghe (il Codice dipendente  ŝ ƛƴŦŀǘǘƛ ƛƴŎƭǳǎƻ ƴŜƭƭΩŜȄǇƻǊǘ ŜȄŎŜƭ 

del report Verifica ore di presenza , 25.7) 

¶ Sede: nel caso in cui si stata attivata una gestione multi-sede ( 4.1.2) va indicata la sede 

Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 

¶ Utente attivo : quando un utente non lavora più nella tua azienda puoi disattivarlo, senza eliminarlo. 

Lƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ƴƻƴ ha più la possibilità di accedere al programma e viene liberata una licenza che 

è  eventualmente assegnabile ad un altro utente. 

¶ Costo chilometrico : se è attivo il modulo Nota spese  ŜŘ ŝ ŀǘǘƛǾŀ ƭŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀ άRimborso Kmέ  (cfr. 

paragrafo 19) ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀƳǇƻ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ όϵκƪƳύ valido ǇŜǊ ƭΩǳǘŜƴǘŜΦ {Ŝ ƴƻƴ 

valorizzato è utilizzato il costo predefinito a livello aziendale nelle impostazioni. 

 
¶ Tipologia di costo : Il costo orario di un utente può essere definito nelle due seguenti modalità: 

o Costo orario definito manualmente e valido per un determinato periodo. In questo caso 

ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ Orario  

o Calcolato in automatico come rapporto tra il costo mensile dell'utente e il numero di ore 

dichiarate nel mese stesso. Ad esempio se l'utente ha uno stipendio fisso di 2.000 euro/mese 

e dichiara 100 ore di attività, il costo orario sarà pari a 20 euro/ora. In questo caso selezionare 

ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ Mensile  

Per maggiori informazioni su come valorizzare i costi orari o i costi mensili consultare il paragrafo 0 

 Il costo orario è il costo aziendale non la tariffa applicata ai clienti 

 

¶ Campo Responsabile : per dettagli si consulti il paragrafo 8.3 

¶ Campo Ruolo : per dettagli si consulti il paragrafo 8.5 
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8.2. Profili utente 

Lƭ ǇǊƻŦƛƭƻ ǳǘŜƴǘŜ ŘŜŦƛƴƛǎŎŜ ƛ ǇŜǊƳŜǎǎƛ ŎƘŜ ǳƴ ǳǘŜƴǘŜ Ƙŀ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΦ 

BiPro prevede i seguenti quattro profili utente: 

¶ Il profilo Operatore  permette all'utente la sola compilazione del proprio calendario Ŝ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀŘ 

alcuni report che riguardano le proprie attività, senza avere visibilità sul resto del programma 

¶ Il profilo Operatore con accesso completo ai report  coincide con il profilo Operatore ma aggiunge 

l'accesso in consultazione a tutti i report del programma 

¶ Il profilo Project Manager  permette all'utente anche di visualizzare e gestire i progetti 

¶ Il profilo Admin permette ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ǎŜȊƛƻƴƛ e il controllo completo del programma 

Dopo aver scelto uno di qǳŜǎǘƛ ǇǊƻŦƛƭƛ άōŀǎŜέ è possibile assegnare al singolo utente ulteriori permessi e 

limitazioni (ad eccezione del profilo Admin che ha sempre un accesso completo): 

¶ Vede dati contabili  (solo per profilo Project Manager ): autorizza un PM a vedere le informazioni 

economiche dei progetti 

¶ Vede costi del personale (solo per profili Project Manager  e Operatore con accesso completo 

ai report ): ŀǳǘƻǊƛȊȊŀ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀ ǾŜŘŜǊŜ ƛ Ŏƻǎǘƛ ŘŜƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ 

¶ Modifica i calendari di tutti : attivando questa opzione l'utente è in grado di accedere e 

modificare il calendario e le note spese di tutti gli utenti attivi, pur non avendo un profilo Admin. 

Questa funzione è particolarmente utile ad esempio per fornire ad una persona la possibilità di 

caricare le note spese di tutti i collaboratori dell'azienda o per chi ha un ruolo di segreteria. 

¶ Consulta i calendari di tutti : attivando questa opzione l'utente è in grado di visualizzare in 

lettura il calendario di tutti gli utenti attivi. Un utilizzo tipico è per la segreteria. 

¶ Consulta le anagrafiche clienti : attivando questa opzione l'utente ha accesso alla sezione  

Clienti  (voce nel menù superiore), ad esempio per consultare indirizzi e recapiti 

¶ Vede solo progetti abbinati : Se impostato su άSìέ ƭΩǳǘŜƴǘŜ può dichiarare attività solo sui progetti 

che gli risultano associati (cfr. paragrafo 11.2). Nel caso di utenti con profilo Project Manager  

ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Řƛ questa opzione comporta anche la restrizione della visibilità dei dati sui soli progetti 

ǎǳƛ Ŏǳƛ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŝ ŀǎǎŜƎƴŀǘƻ 

¶ Consulta assenze di tutti : attivando questa opzione l'utente potrà consultare i report relativi alle 

assenze di tutto il personale e accedere alla scheda del progetto relativo alle assenze 

¶ Gestisce dotazioni : attivando questa opzione l'utente è in grado di gestire i beni dati in dotazione 

al personale. Per maggiori informazioni si consulti il paragrafo 34 
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8.3. Responsabile di un utente 

Nella scheda di creazione/modifica di un utente, è possibile definire un (ed un solo) responsabile ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ, 

selezionandolo da un elenco (il responsabile può avere un qualsiasi profilo utente, anche di semplice 

operatore). Il responsabile ha visibilità sulle attività delle persone che fanno a lui riferimento oltre ad essere 

eventualmente ŎƻƛƴǾƻƭǘƻ ƛƴ ŀƭŎǳƴƛ ŀƭǘǊƛ ǇǊƻŎŜǎǎƛ ŎƻƳŜ ƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ƳŜƴǎƛƭƛ όcfr. paragrafo 28) o 

ƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǎǎŜƴȊŜ ό27.3). 

8.4. Visibilità su altri utenti 

Dalla sezione Anagrafiche / Utenti  cliccando il pulsante Altro / Visibilità utenti  è possibile aggiungere 

ad un utente i permessi di visibilità sulle informazioni di altre persone, che si aggiungono ai permessi già 

acquisiti in base al profilo dell'utente e ad altri criteri (es. responsabile di un utente, PM di un progetto,...). 

Ad esempio un PM che ha visibilità solo sui progetti assegnati vede già di default le informazioni (attività, 

spese,...) di tutte le persone relative a quei progetti. Assegnando in questa sezione al PM i permessi su uno 

specifico utente, il PM vedrebbe tutte le informazioni di quell'utente anche relative ad altri progetti. 

/ƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀ Ŏǳƛ ŘŀǊŜ ƛ ǇŜǊƳŜǎǎƛ ƴŜƭ ǊƛǉǳŀŘǊƻ Řƛ ǎƛƴƛǎǘǊŀ Ŝ ŀǘǘƛǾŀǊŜ ƭΩƛƴǘŜǊǊǳǘǘƻǊŜ ƛƴ 

corrispondenza della persona su cui deve essere data visibilità nel riquadro di destra. 

 

[ŀ ǾƛǎƛōƛƭƛǘŁ ǊƛƎǳŀǊŘŀ ǎƛŀ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ƛƴ ŎƻƴǎǳƭǘŀȊƛƻƴŜ ǎǳƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ŎƘŜ ƴŜƛ ǾŀǊƛ ǊŜǇƻǊǘ όwƛŎŜǊŎŀ ŀǘǘƛǾƛǘŁΣ !ǘǘƛǾƛǘŁ 

ŘŜƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜΣ wƛŎŜǊŎŀ ǎǇŜǎŜΣ ±ŜǊƛŦƛŎŀ ƻǊŜ Řƛ ǇǊŜǎŜƴȊŀΣ ΧύΦ 

8.5. Ruolo di un utente 

Nella sezione Anagrafiche / Utenti  cliccando il pulsante Altro / Ruoli  è possibile caricare i possibili ruoli 

Řŀ ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ ŀƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ όǎŜƭŜȊƛƻƴŜ Řŀ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ Řƛ ƳƻŘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜύΦ bŜƛ ǊŜǇƻǊǘ ǊŜƭŀǘƛǾƛ 

al timesheet sarà possibile analizzare i dati anche in base ai ruoli assegnati agli utenti. 
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8.6. Tariffa ǇǊŜŘŜŦƛƴƛǘŀ ǇŜǊ ƭΩutente 

5ŀƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ƴŜƭƭŀ ǎƻǘǘƻǎŎƘŜŘŀ Tariffe , è possibile impostare una tariffa oraria predefinita per 

l'utente, valida in un determinato periodo. 

 

 

La tariffa registrata nella scheda di un utente à utilizzata solo nel caso in cui non sia stata definita una tariffa 

specifica per un progetto. 

Per maggiori informazioni sulla gestione delle tariffe si consulti il paragrafo 13. 
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8.7. Contratti di lavoro del personale 

5ŀƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ƴŜƭƭŀ ǎƻǘǘƻǎŎƘŜŘŀ Contratto , è possibile registrare e tenere traccia dei contratti di 

lavoro stipulati. 

 

8.8. Ore lavorabili 

In BiPro è possibile definire le ore lavorabili degli utenti sia a livello complessivo mensile, 

sia sulle singole date. La prima modalità è normalmente utilizzata quando lo scopo è 

semplicemente controllare il carico di lavoro delle persone (per dettagli si veda il report Ore lavorate vs 

Ore lavorabili al 25.8) mentre la seconda modalità è utilizzata per chi ha anche la necessità di 

ŜƭŀōƻǊŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ ǇŜǊ ƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ǇŀƎƘŜ, confrontando per ogni giornata le ore lavorabili con quelle consuntivate 

nel timesheet (sia ore di presenza che ore di assenza). 

La registrazione delle ore lavorabili avviene nella sezione Anagrafiche / Utenti  cliccando il pulsante Altro 

/ Ore lavorabili . 

 

  

https://youtu.be/woCFXAm4ypc
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8.8.1. Ore lavorabili mensili 

In questa sezione è possibile indicare le ore lavorabili mensili di ciascun utente, mese per mese, sia 

puntualmente, cliccando sui valori della tabella 

 

che massivamente per tutti gli utente per uno specifico mese, tramite il pulsante Assegnazione rapida   

 

8.8.2. Ore di presenza giornaliere 

Dalla pagina relativa alle ore lavorabili mensilmente, cliccando sul pulsante Ore presenza giornaliere  in 

alto a destra si passa ad una gestione delle ore lavorabili sulle singole date. 
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Tramite i due interruttori posti sopra alla tabella è possibile scegliere se le ore totali lavorabili mensilmente 

(cfr. paragrafo 0) debbano aggiornarsi automaticamente quando vengono modificate le ore lavorabili sulle 

singole date (di default è attiva questa funzione) e se i valori impostati debbano o meno essere vincolanti, 

cioè se gli utenti debbano essere bloccati nelle dichiarazioni delle proprie attività in caso di superamento 

delle ore lavorabili. 

[ΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ƻǊŜ ƭŀǾƻǊŀōƛƭƛ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ Ŧŀǘǘƻ ǇǳƴǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƛ ǾŀƭƻǊƛ ŘŜƭƭŀ ǘŀōŜƭƭŀ όǊŜƭŀǘƛǾŀ 

ad un ƳŜǎŜύ ƻǇǇǳǊŜ ƳŀǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǇŜǊ ǎƛƴƎƻƭƻ ǳǘŜƴǘŜ όǇǳƭǎŀƴǘŜ άƭŀƳǇƻέ ǎǳƭƭŀ prima colonna) o per più utenti 

contemporaneamente con il pulsante Assegnazione rapida multi - utente : si selezionano gli utenti per i 

quali devono essere impostate le ore, il periodo (dal/al, che può riguardare anche periodi lunghi come dal 1 

gennaio al 31 dicembre di un anno) e, per ogni giorno della settimana, si indica il numero di ore lavorabili. 

 

In questo modo è possibile impostare rapidamente sia full-time che part-time verticali e orizzontali. 

Si consiglia di impostare il calendario di chiusura aziendale ( 6) prima di utilizzare questa 

funzione in modo che vengano lasciate a zero le ore lavorabili nelle giornate di chiusura aziendale. 

Il pulsante Verifica  e i pulsanti visibili nella tabella nella seconda colonna 

 

aprono il report Verifica ore di presenza  ( 25.7). 
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8.9. !ǾŀƴȊŀƳŜƴǘƻ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭƭŀ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀȊƛƻƴŜ ƳŜƴǎƛƭŜ 

Nella scheda di un utente, la sottoscheda Avanzamento ƳƻǎǘǊŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǇǊƻƎŜǘǘƛ Ŏƻƴ 

le ore assegnate su base mensile (cfr. paragrafo 17.3), le ore lavorate a consuntivo, la 

ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ όƻǊŜ ǊŜǎƛŘǳŜύ Ŝ ƭΩŀǾŀƴȊŀƳŜƴǘƻ ƛƴ ǘŜǊƳƛƴƛ ǇŜǊŎŜntuali. 

 

8.10. Preferenze utente 

Ciascun utente può impostare alcune preferenze accedendo alla relativa sezione dal proprio menù utente. 

 

https://youtu.be/Bq86AdbxgZo
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Tra le preferenze ci sono la scelta 

¶ della propria pagina iniziale (si consiglia Řƛ ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ άŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻέ ǎŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ 

timesheet) 

¶ ŘŜƭƭŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǊŀ ǘǊŀ ŘǳŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁΥ 

o Clock Picker (consigliato) 

 
o A menù a tendina 

 
 

¶ Mostra griglia sul calendario con intervalli di X minuti:  questa opzione consente di scegliere la 

compattezza della griglia del calendario su cui vengono dichiarate le attività (10, 15, 30 o 60 minuti). 

Il valore predefinito è quello impostato a livello di account aziendale (cfr. paragrafo 4.2.17). La scelta 

dipende dalla durata minima delle attività: se ad esempio si richiede agli utenti di registrare le attività 

a multipli di ore si consiglia di scegliere 30 o 60 minuti. Se invece vengono rilevate anche attività brevi 

(es. 5 o 10 minuti) consigliamo di impostare un numero di minuti inferiore. Si precisa che la scelta 

della griglia non impedisce di caricare attività di durata inferiore. Ad esempio se si sceglie 30 minuti 

si possono comunque registrare attività di 15 minuti. 
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9. Clienti 

La gestione e consultazione dei clienti avviene dalla sezione Anagrafiche  /  Clienti . 

 

9.1. Creazione/Modifica di un cliente 

Per creare un cliente cliccare sul pulsante Nuovo cliente  nella pagina in alto a destra. 
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Gran parte dei campi sono auto-esplicativi pertanto di seguito vengono puntualizzate solo alcune 

informazioni: 

¶ Codice cliente : è un codice alfanumerico assegnato al cliente che va a comporre il codice dei 

ǇǊƻƎŜǘǘƛ Řƛ ǉǳŜƭ ŎƭƛŜƴǘŜ ό/ƻŘƛŎŜ ŎƭƛŜƴǘŜ Ҍ  bǳƳŜǊƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻύΦ 9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŦŀǊŜ ƛƴ ƳƻŘƻ ŎƘŜ ǎƛŀ .ƛtǊƻ 

a generare in automatico un codice numerico progressivo (cfr. paragrafo 4.1.7) 

¶ CanaleΥ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ Ŏŀƴŀƭƛ ŎŜƴǎƛǘƛ (cfr. paragrafo 9.2) 

¶ Colore : Il colore scelto viene utilizzato sul calendario come colore di sfondo delle attività per una 

migliore identificazione delle attività fatte per lo stesso cliente. Scegliere un colore non 

eccessivamente scuro, in modo tale da riuscire a leggere il testo scritto contenuto all'interno del 

ǊƛǉǳŀŘǊƻ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ 

¶ Tariffa oraria : tariffa oraria predefinita per ciascun cliente (cfr. paragrafo 13) 

9.2. Canali di provenienza dei clienti 

Il canale di provenienza è un attributo associabile ai clienti (nella scheda anagrafica del cliente); assegnando 

un canale di provenienza è possibile effettuare analisi per canale in termini di ore, costi e ricavi. 

Ad esempio se la tua azienda è uno studio legale i canali potrebbero essere i soci dello studio 

(frequentemente negli studi legali i clienti sono portati da uno dei soci). In tal caso alla fine di ogni anno (o 

altro periodo) è possibile verificare le ore di lavoro, i costi e i ricavi attribuibili a ciascun socio, cioè ad ogni 

canale. 

9.3. Tariffario cliente 

Per una descrizione completa di come vengono gestite le tariffe consultare il paragrafo 13. 

Se si è abilitata la gestione delle tipologie di attività a tariffa fissa (cfr. paragrafo 4.2.6), dopo aver creato le 

tipologie ed assegnato una tariffa predefinita (cfr. paragrafo 7.1), dalla scheda di ciascun cliente nella 

sottoscheda Tariffario  è possibile personalizzare la tariffa fissa di ciascuna tipologia di attività, valida per 

lo specifico cliente. Questa, se valorizzata, avrà priorità rispetto alla tariffa generica impostata sulla tipologia 

di attività. 
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10. Fornitori 

I fornitori possono essere (facoltativamente) abbinati ai costi di progetto (cfr. paragrafo 15.2). 

La gestione e consultazione dei fornitori avviene dalla sezione Anagrafiche  /  Fornitori . Tale voce è visibile 

solo se nelle impostazioni del programma è attiva la funzione Abilita i dati contabili dei progetti

(cfr. paragrafo 4.1.10). 

 

10.1. Creazione/Modifica di un fornitore 

Per creare un fornitore cliccare sul pulsante Nuovo fornitore  nella pagina in alto a destra. 

L ŎŀƳǇƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ŦƻǊƴƛǘƻǊŜ ǎƻƴƻ ŀǳǘƻ-esplicativi e non richiedono approfondimenti. 
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11. Progetti 

La gestione dei progetti avviene dalla sezione Progetti . 

11.1. Creazione/modifica di un progetto 

Per creare un progetto cliccare sul pulsante Nuovo progetto  nella pagina in alto a destra. 

 

https://youtu.be/Bsjt92WxaAY
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Di seguito vengono descritti alcuni campi del modulo: 

¶ Progetto interno : se il progetto non si riferisce ad un cliente bensì ad attività interne (es. 

!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ !ǊŎƘƛǾƛƻΣ Χύ ŀǘǘƛǾŀǊŜ ǉǳŜǎǘŀ ƻǇȊƛƻƴŜ 

¶ Ferie/Permessi/Malattie : questa opzione permetter di creare un progetto interno per gestire le 

assenze (successivamente possono essere definite le singole causali, 27.1) 

 
¶ Cliente Υ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ŎƭƛŜƴǘƛ 

¶ Colore : il colore scelto viene utilizzato sul calendario come colore di sfondo delle attività per una 

migliore identificazione. Il colore predefinito è quello associato al cliente. Scegliere un colore non 

eccessivamente scuro, in modo tale da riuscire a leggere il testo scritto contenuto all'interno 

¶ Numero progetto : nelle impostazioni è possibile scegliere se il numero del processo debba essere 

assegnato manualmente o in automatico ( 4.1.8) 

¶ Stato : i possibili stati di un progetto sono 

o Da approvare 

o Non approvato 

o Aperto 

o Sospeso 

o Chiuso 

Gli utenti possono dichiarare attività solo su progetti che si trovano in stato Da approvare  o Aperto  

¶ Periodo : periodo indicativo in cui si svolte il progetto, non vincolante in fase di compilazione, cioè è 

possibile dichiarare attività anche al di fuori del periodo previstoΦ 9Ω ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀ ƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ƛƴƛȊƛƻΣ ƴƻƴ 

quella di fine progetto 

¶ Tariffa oraria : tariffa oraria predefinita per il progetto (cfr. paragrafo 13)Φ 9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊƛŀǊŜ 

la tariffa per ciascun utente assegnato al progetto ( 11.2) 

¶ Abbina tutti i tipi di attività : se si rimuove questa opzione, dopo aver creato il progetto 

vanno specificate le tipologie di attività (cfr. paragrafo 7) selezionabili dagli utenti in fase di 

compilazione del timesheet per questo progetto. Questa voce è visibile solo se nelle impostazioni si 

ŝ ŀǘǘƛǾŀǘŀ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ Richiedi tipologia di attività  ( 4.2.3) 

¶ Progetto mono attività : se non vuoi suddividere il progetto in sotto-attività lascia questo campo 

impostato su SI; BiPro creerà in automatico un'attività con la stessa data di inizio e di fine del 

progetto. In caso contrario sarà necessario definire successivamente le singole attività dalla sezione 

Struttura progetto  nella scheda del progetto (cfr. paragrafo 11.4). Questo campo è visibile solo in 

fase di creazione di un nuovo progetto; le attività vengono successivamente gestite in Struttura 

progetto . vǳŜǎǘŀ ǾƻŎŜ ŝ ǾƛǎƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ǎŜ ƴŜƭƭŜ ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛ ǎƛ ŝ ŀǘǘƛǾŀǘŀ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ Abilita progetti 

multi - attività  (cfr. paragrafo 4.1.5) 

¶ Ore /Giornate  previste : monte ore/giorni previsti di lavoro complessivamente per il progetto; è 

possibile ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ƭΩǳƴƛǘŁ Řƛ ƳƛǎǳǊŀ ŘŀƭƭŜ ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛ όcfr. paragrafo 4.1.9) 

¶ Area di Business  / Settore  / Tipologia : abbinamento alle voci create per la classificazione dei 

progetti ( 11.6) 

¶ Riferimento contratto  / Riferimento offerta : campi a testo libero in cui indicare i propri 

riferimenti commerciali 

¶ Note timesheet : testo libero che viene reso visibile agli utenti in fase di compilazione delle attività 

sul calendario quando selezionano questo specifico progetto (utile ad esempio per ricordare agli 

utenti cosa inserire nella descrizione libera) 
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11.2. Assegnazione utenti ad un progetto 

Nella sottoscheda Utenti  della scheda del progetto è possibile specificare gli utenti che lavorano sul progetto. 

Questo passaggio è obbligatorio per gli utenti che hanno visibilità solo sui progetti assegnati (cfr. paragrafo 

8.2).  

 

Il pulsante Copia da altro progetto  ƳƻǎǘǊŀ ǳƴ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ Ŏƻƴ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǇǊƻƎŜǘǘƛΤ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ǳƴ 

progetto vengono abbinati nel progetto corrente gli utenti del progetto selezionato (escludendo eventuali 

utenti già abbinati o utenti non più attivi). 

 

Il pulsante Tutti  assegna al progetto tutti gli utenti attivi. 

Lƴ ŦŀǎŜ Řƛ ŀōōƛƴŀƳŜƴǘƻ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀǘǘƛǾŀǊŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ άbƻǘƛŦƛŎŀ ŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜέ ǇŜǊ ƛƴŦƻǊƳŀǊŜ Ǝƭƛ 

ǳǘŜƴǘƛ ŘŜƭƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ŀƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻΦ [ŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŝ ǾƛǎƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ǎŜ ǎƛ ŝ ŀǘǘƛǾŀǘƻ ƛƭ ƳƻŘǳƭƻ bƻǘƛŦƛŎƘŜ 

nelle impostazioni ( 30). 
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Dopo aver abbinato un utente si possono impostare le seguenti ulteriori informazioni: 

¶ PM: identifica il o i Project Manager del progetto; se sei il PM di un progetto compare una stella di 

color verde a lato del codice progetto. Si precisa che tale attributo non ha alcuna rilevanza a livello 

Řƛ ǇŜǊƳŜǎǎƛ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇŜǊ ƛ ǉǳŀƭƛ Ŏƻƴǘŀ ǎƻƭƻ ƭŀ ǎǳŀ ǇǊƻŦƛƭŀȊƛƻƴŜ ƎŜǎǘƛǘŀ Řŀƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ 

ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΦ 

 
¶ Tariffa : è la tariffa oraria di vendita ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ usata per valorizzare le attività a tariffazione oraria 

(cioè quelle non abbinate ad una tipologia di attività con tariffa fissa). Viene proposta come 

predefinita la tariffa generica assegnata al progetto (cfr. paragrafo 11.1) 

¶ h assegnate progetto/attività : ƛƭ ǇǊƛƳƻ ǾŀƭƻǊŜΣ ŜŘƛǘŀōƛƭŜΣ ŝ ƛƭ ƳƻƴǘŜ ƻǊŜ ŀǎǎŜƎƴŀǘƻ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 

ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǇŜǊ ƛƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻΦ Lƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ǾŀƭƻǊŜ ŝ ƭŀ ǎƻƳƳŀ ŘŜƛ ƳƻƴǘŜ ƻǊŜ ŀǎǎŜƎƴŀǘƛ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 

sulle singole attività di progetto, nella scheda Struttura progetto . In fondo alla tabella viene 

ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ƳƻƴǘŜ ƻǊŜ ǊŜǎƛŘǳƻ Řŀ ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ ŀƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭƭŜ ƻǊŜ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾŜ 

ǇǊŜǾƛǎǘŜ ǇŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊƻ ǇǊƻƎŜǘǘƻΦ 

¶ h dichiarate : ǘƻǘŀƭŜ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ ƻǊŜ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘŜ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǎǳƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ǇŜǊ ƛƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ 

¶ Costo : costo delle ore dichiarate (cfr. paragrafo 0) 

¶ Vincolanti Υ ǎŜ ǾƛŜƴŜ ŀǘǘƛǾŀǘƻ ǉǳŜǎǘƻ ƛƴǘŜǊǊǳǘǘƻǊŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ƴƻƴ ǇƻǘǊŁ ŘƛŎƘƛŀǊŀǊŜ ǎǳƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ più ore 

di quante gliene sono state assegnate 

¶ ʘƳ+Í: in questo campo è possibile specificare un costo chilometrico specifico per questo progetto 

utilizzato nelle note spese per la categoria di spesa Rimborso Km. Se valorizzato ha priorità rispetto 

al valore impostato a livello aziendale o del singolo utente 

¶ Note: testo libero che viene reso visibile al singolo utente in fase di compilazione delle attività sul 

calendario quando seleziona il progetto όǳǘƛƭŜ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ ǇŜǊ ǊƛŎƻǊŘŀǊŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŏƻǎŀ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƴŜƭƭŀ 

descrizione libera) 

tŜǊ ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǎƛƴƎƻƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŀƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ǎƛ Ŏƻƴǎǳƭǘƛ ƛƭ paragrafo 11.4.2. 
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11.3. Tipologie di attività selezionabili per uno specifico progetto 

In fase di creazione/modifica Řƛ ǳƴ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ǎƛ ǇǳƼ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ Abbina tutti i tipi di 

attività ,  se tutte le tipologie debbano o meno essere selezionabili dagli utenti durante la compilazione del 

timesheet per il progetto. Nel caso in cui questa opzione sia impostata su NO, nella scheda del progetto è 

visibile una sottoscheda Tipologie attività  da cui selezionarle. Esempio: 

 

 

In fase di compilazione del calendario saranno visibili solo le 3 voci selezionate: 

 

11.4. Attività di progetto 

bŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻΣ ǎŜ ƴŜƭƭŜ ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ǎƛ ŝ ŀǘǘƛǾŀǘŀ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ 

Abilita progetti multi - attività  (cfr. paragrafo 4.1.5), è visibile una sottoscheda 

Struttura Progetto , nella quale creare le attività (o fasi) specifiche del progetto. Oltre al pulsante per creare 

le attività singolarmente è disponibile anche un pulsante Copia da altro progetto  che permette di copiare 

le attività da un progetto pre-esistente (funzione utile soprattutto quando le voci sono particolarmente 

numerose). 

https://youtu.be/Bsjt92WxaAY
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Attivando ƭΩopzione άDƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ǾŜŘƻƴƻ ǎƻƭƻ ƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŀǎǎŜƎƴŀǘŜέ gli utenti, quando compilano il timesheet 

sul calendario, vedranno esclusivamente le attività di progetto a loro assegnate (l'assegnazione avviene 

cliccando sull'icona  riferita all'attività. Tenendo questa opzione disattivata non sarà invece necessaria 

l'assegnazione delle attività agli utenti per consentire loro la compilazione del timesheet. 
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11.4.1. Creazione/Modifica di una attività di progetto 

tŜǊ ŎǊŜŀǊŜ ǳƴΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŎƭƛŎŎŀre sul pulsante Nuova attività . 

 

Di seguito vengono descritti alcuni campi del modulo: 

¶ Attività Υ ŘŜƴƻƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ 

¶ Stato Υ ƛ Ǉƻǎǎƛōƛƭƛ ǎǘŀǘƛ Řƛ ǳƴΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǎƻƴƻΥ 

o Da approvare 

o Non approvata 

o Aperta 

o Sospesa 

o Chiusa 

Gli utenti possono fare dichiarazioni solo attività che si trovano in stato Da approvare  o Apert a 

¶ Periodo Υ ǇŜǊƛƻŘƻ ƛƴŘƛŎŀǘƛǾƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǾƛŜƴŜ ǎǾƻƭǘŀ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ; informazione facoltativa e non vincolante in 

fase di compilazione, cioè è possibile dichiarare attività anche al di fuori del periodo previsto 

¶ Ore /Giornate  previste : monte ore/giorni di lavoro previsti complessivamente per il progetto; è 

possibile ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ƭΩǳƴƛǘŁ Řƛ ƳƛǎǳǊŀ ŘŀƭƭŜ ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛ όcfr. paragrafo 4.1.9) 

¶ Codice attività : facoltativoΣ ŘƻǾŜ ǇƻǘŜǊ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǳƴ ǇǊƻǇǊƛƻ ŎƻŘƛŎŜ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜ ŎƻƭƭŜƎŀǘƻ ŀƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ 

(può essere utile per eventuali post-elaborazioni delle esportazioni delle attività su file excel) 

¶ Costo a budget : Ŏƻǎǘƻ ƛǇƻǘƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ 

¶ Ricavo previsto : ǊƛŎŀǾƻ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ vǳŜǎǘƻ ǾŀƭƻǊŜ ŝ ǳƴ ǾŀƭƻǊŜ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ 

ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǇŜǊ ƳƻƴƛǘƻǊŀǊƴŜ ƭΩŀǾŀƴȊŀƳŜƴǘƻ ό11.7) e non è in alcun modo collegato ai 
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ricavi di progetto utilizzati per il controllo di gestione, la creazione dei bilanci e il calcolo dei margini 

( 15.1 20) 

¶ Progetto Υ ǉǳŜǎǘƻ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ ŎƻƴǎŜƴǘŜΣ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ƴŜŎŜǎǎƛǘŁΣ Řƛ ǎǇƻǎǘŀǊŜ ǳƴΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǎǳ ǳƴ 

ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŘƛŦŦŜǊŜƴǘŜ Řŀ ǉǳŜƭƭƻ ƛƴ Ŏǳƛ ŝ ǎǘŀǘŀ ŎǊŜŀǘŀΦ ¢ǳǘǘŜ ƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘŜ ŘŀƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ǎǳƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ 

spostata saranno a loro volta collegate al nuovo ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŀ Ŏǳƛ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Ŧŀ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻΦ 

11.4.2. Assegnazione delle attività di progetto agli utenti 

Analogamente a come avviene ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ŀƛ ǇǊƻƎŜǘǘƛ όcfr. paragrafo 

11.2) è possibile assegnare agli utenti anche le singole attività di un progetto, cliccando 

ƭΩƛŎƻƴŀ ά¦ǘŜƴǘŜέ ǎǳƭƭŀ ǊƛƎŀ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ 

 

 

 

https://youtu.be/_YJu3x5K33E
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5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ŀōōƛƴŀǘƻ ǳƴ ǳǘŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǎƛ Ǉƻǎǎƻƴƻ ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ǳƭǘŜǊƛƻǊƛ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛΥ 

¶ Tariffa : è la tariffa oraria di vendita usata per valorizzare tutte le attività a tariffazione oraria (cioè 

quelle non abbinate ad una tipologia di attività con tariffa fissa). Viene proposta come predefinita la 

tariffa generica assegnata al progetto (cfr. paragrafo 11.1). Se valorizzata, questa informazione ha 

ǇǊƛƻǊƛǘŁ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭƭŀ ǘŀǊƛŦŦŀ ŀōōƛƴŀǘŀ ƎŜƴŜǊƛŎŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǎǳƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ (cfr. paragrafo 11.2). 

¶ h assegnate attività/h assegnate progetto : il primo valore, editabile, è il monte ore assegnato 

ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ Lƭ ǎŜŎƻƴŘƻ ǾŀƭƻǊŜ ŝ ƛƭ ƳƻƴǘŜ ƻǊŜ ŀǎǎŜƎƴŀǘƻ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǎǳƭ 

progetto. Lƴ ŦƻƴŘƻ ŀƭƭŀ ǘŀōŜƭƭŀ ǾƛŜƴŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ƳƻƴǘŜ ƻǊŜ ǊŜǎƛŘǳƻ Řŀ ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ ŀƎƭƛ 

ǳǘŜƴǘƛ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭƭŜ ƻǊŜ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾŜ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ 

¶ h dichiarate : ǘƻǘŀƭŜ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ ƻǊŜ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘŜ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǎǳƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ ǇŜǊ questa attività 

¶ h residue : ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ ǘǊŀ ƻǊŜ ŀǎǎŜƎƴŀǘŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŝ ƭŜ ƻǊŜ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘŜ ǇŜǊ ǉǳŜǎǘŀ ŀǘǘƛǾƛǘŁ 

¶ Note: testo libero che viene reso visibile al singolo utente in fase di compilazione del timesheet sul 

calendario quando seleziona ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ όǳǘƛƭŜ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ ǇŜǊ ǊƛŎƻǊŘŀǊŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŏƻǎŀ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƴŜƭƭŀ 

descrizione libera) 

11.5. Progetti interni 

I progetti interni sono utilizzati per rilevare tutte le attività che non sono svolte per un cliente, come ad 

ŜǎŜƳǇƛƻ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΣ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭƛ ƻ Řƛ ƳŀǊƪŜǘƛƴƎΦ  

Ci sono diverse possibilità per gestire i progetti interni, in funzione di come si è configurato il programma: 

¶ Se non è necessario dettagliare lΩattività svolta in modo strutturato si può semplicemente creare un 

ǇǊƻƎŜǘǘƻ Ŏƻƴ ǘƛǘƻƭƻ ά!ǘǘƛǾƛǘŁ ƛƴǘŜǊƴŜέ Ŝ ƭŀǎŎƛŀǊŜ ŎƘŜ Ǝƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛƴƻ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ŀ ǘŜǎǘƻ 

libero 

¶ {Ŝ ǎƛ ǾǳƻƭŜ ŘŜǘǘŀƎƭƛŀǊŜ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ in modo strutturato, cioè che permetta in seguito la creazione di 

report sulle singole attività, si hanno due opzioni: 

o Creare un progetto multi-attività, se è attivata tale possibilità nelle impostazioni (cfr. 

paragrafo 4.1.5), ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ ά!ǘǘƛǾƛǘŁ ƛƴǘŜǊƴŜέ Ŝ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŘŜŦƛƴƛǊŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ 

attività nella sottoscheda Struttura progetto  (cfr. paragrafo 11.4) 

o /ǊŜŀǊŜ ǳƴ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ ά!ǘǘƛǾƛǘŁ ƛƴǘŜǊƴŜέ Ŝ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ 

tipologie di attività ( 7) 

Ad un progetto interno possono essere associati dei costi (cfr. paragrafo 15.2 16.2), come ad esempio 

ƭΩŀŦŦƛǘǘƻΣ ƭŜ ǳǘŜƴȊŜ ƻ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜ ŀŘ ǳǎƻ ƛƴǘŜǊƴƻΤ ǘŀƭƛ Ŏƻǎǘƛ, insieme al costo del personale sulle attività interne, 

vanno a costituire i costi generali di struttura, o costi indiretti ( 26.5), influendo nel calcolo del 

secondo margine di contribuzione dei progetti ( 0). 
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11.6. Classificazione dei progetti (Aree di Business, Settori e Tipologie di progetti) 

Ai progetti possono essere associati alcuni attributi strutturati che permettono di classificarli. 

 

Tali attributi sono: Area di Business , Settore  e Tipologia di progetto . Queste voci sono elenchi di voci 

che ogni azienda può creare a proprio piacimento cliccando sul pulsante Classificazione  in alto a destra 

nella pagina Progetti . 

 

[ΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŜǎǘƛ ŀǘǘǊƛōǳǘƛ ŀƛ ǇǊƻƎŜǘǘƛ ŀǾǾƛŜƴŜ ƴŜƭƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ Řƛ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜκƳƻŘƛŦƛŎŀ Řƛ ǳƴ ǇǊƻƎŜǘǘƻ όcfr. 

paragrafo 11.1).  

In molti report, sia relativi al timesheet (es. Ricerca attività  e Attività del personale ) che ai dati 

economici (es. Bilancio progetti ), è possibile filtrare o aggregare i dati per questi attributi. 
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11.7. Avanzamento progetto 

[ΩŀǾŀƴȊŀƳŜƴǘƻ di un progetto, in termini di ore lavorate, può essere controllato in diverse sezioni del 

programma: 

¶ nella pagina Progetti : ƎƛŁ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ dei progetti ŎΩŝ il confronto tra le giornate/ore previste e le 

giornate complessivamente lavorate 

 
¶ aƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ Řƛ ǳƴ ǇǊƻƎŜǘǘƻ: 

o nella sottoscheda Attività , ŎΩŝ ǳƴŀ ǎƛƴǘŜǎƛ ƳŜƴǎƛƭŜ ŘŜƭƭŜ ƻǊŜκƎƛƻǊƴŀǘŜ ƭŀǾƻǊŀǘŜΤ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ 

sulla riga di un mese a destra viene visualizzato il dettaglio 

 
o nella sottoscheda Utenti  è indicato il totale delle ore lavorate dai singoli utenti abbinati al 

progetto, confrontato le ore assegnate 
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o nella sottoscheda Struttura progetto  è indicato il totale delle ore lavorate su ciascuna 

attività di progetto, confrontato con le ore previste 

 
o nella sottoscheda Avanzamento si trovano diverse informazioni relative alle attività svolte e il 

confronto tra le ore assegnate agli utenti nella programmazione mensile (cfr. paragrafo 17.3) 

e quelle effettivamente lavorate. 

 
 

¶ nella sezione Report  in particolare con quello denominato Attività del personale  (cfr. paragrafo 

0) 

11.8. Duplicazione di un progetto 

!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ Řƛ ǳƴ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ƛƴ ŀƭǘƻ ŀ ŘŜǎǘǊŀ ŎΩŝ ǳƴ ǇǳƭǎŀƴǘŜ Duplica  con cui si può creare una copia 

del progetto (vengono copiate anche le attività presenti in Struttura progetto ). 
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11.9. Chiusura rapida di progetti di un cliente 

!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ Řƛ ǳƴ ŎƭƛŜƴǘŜΣ ƴŜƭƭŀ ǎƻǘǘƻǎŎƘŜŘŀ Progetti  dove sono elencati tutti i progetti del 

cliente, per i progetti aperti è presente un pulsante Chiudi  (visibile solo agli utenti con profilo Admin) 

cliccando il quale il progetto viene chiuso e viene impostata come data di fine progetto la data attuale (solo 

se non ancora valorizzata). In questo modo è possibile chiudere rapidamente con semplici click numerosi 

progetti collegati ad un cliente. 

12. Contratti con i clienti 

Se si ha la necessità di collegare due o più progetti ad un unico contratto tenendo separate le informazioni a 

ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ ǇǊƻƎŜǘǘƻ όŀǘǘƛǾƛǘŁΣ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƘŜΣΧύ ŀǘǘƛǾŀǊŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƛ ŎƻƴǘǊŀǘǘƛ όcfr. paragrafo 

4.1.6). Nella sezione Anagrafiche  viene aggiunta la voce Contratti  da cui creare e gestire i contratti. 

Dopo aver creato un contratto lo si può associare ad uno o più progetti dalla scheda di creazione/modifica  

dei dati di un progetto (cfr. paragrafo 11.1). 

 

In diversi report si ha la possibilità di filtrare e aggregare i dati anche per contratto. 

12.1. Creazione/Modifica di un contratto 

Per creare un contratto clicca sul pulsante Nuovo nella pagina in alto a destra. 
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13. Calcolo delle tariffe (verso i clienti) 

tŜǊ ǘŀǊƛŦŦŀ ǎƛ ƛƴǘŜƴŘŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ Řŀ ŦŀǘǘǳǊŀǊŜ ŀƭ ŎƭƛŜƴǘŜ collegato alle attività dichiarate sul 

calendario. 

Di seguito è descritta la modalità di calcolo della tariffa di una attività registrata sul calendario: 

¶ Se la tipologia di attività è a tariffa fissa (cfr. paragrafo 4.2.6), la tariffa dell'attività dichiarata a 

calendario è pari alla tariffa fissa, indipendentemente dalla durata, oppure alla tariffa fissa per il 

numero di elementi oggetto dell'attività, se il numero di elementi è richiesto (cfr. paragrafo 4.2.7); 

ad esempio se uno studio paghe elabora 10 cedolini e la tariffa fissa è pari a 4 euro a cedolino, il costo 

dell'attività sarà di 40 euro indipendentemente dalla durata.  

¶ Se la tipologia di attività non è a tariffa fissa, viene applicata la tariffa oraria recuperandola con le 

seguenti priorità: 

1. tariffa oraria assegnata alla persona sulla singola attività di progetto (cfr. paragrafo 11.4.2) 

2. tariffa oraria assegnata alla persona sul progetto ( 11.2) 

3. tariffa oraria assegnata al progetto ( 11.1) 

4. tariffa oraria assegnata allΩǳǘŜƴǘŜΣ valida nel periodo in cui viene svolta l'attività (cfr. 

0) 

  

https://youtu.be/cpXApx0kxgU
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14. Costo del personale (costo interno aziendale) 

Il costo orario di ciascun utente può essere determinato in due modalità, impostabili 

ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ Řƛ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜκƳƻŘƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ όcfr. paragrafo 0) e descritte nei seguenti 

paragrafi. 

14.1. Costo orario del personale pre-determinato 

Se per un utente si imposta come tipologia di costo Orario  

 

nella sottoscheda Costi  ŘŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ vanno inseriti i costi validi per un determinato periodo 

 

 

https://youtu.be/CA2w4OR__e4
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Tutte le attività dichiarate sui calendari (anche su progetti interni e di assenza) verranno costificate con il 

Ŏƻǎǘƻ ƻǊŀǊƛƻ ǾŀƭƛŘƻ ǇŜǊ ƭŀ Řŀǘŀ ƛƴ Ŏǳƛ ŝ ǎǘŀǘŀ ǎǾƻƭǘŀ ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁΦ Il costo orario non cambia in funzione del cliente 

o della tipologia di attività. 

{ƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ǉǳŜǎǘŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƻǊƛ ǇŀƎŀǘƛ ŀŘ ƻǊŜΦ {Ŝ ǳƴ ǳǘŜƴǘŜ ŝ ǇŀƎŀǘƻ Ŏƻƴ ǳƴ 

fisso mensile si consiglia di impostare la tipologia di costo Mensile  (cfr. paragrafo 14.2). 

14.2. Costo mensile del personale e determinazione del costo orario 

Se un utente viene pagato con un costo lordo mensile prefissato, si consiglia di impostare come tipologia di 

costo Mensile  

 

I costi mensili possono essere valorizzati nella sottoscheda Costi  ŘŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ƻǇǇǳǊŜ cliccando 

il pulsante Altro / Costi mensili  nella pagina Utenti  (in questa pagina si vedono i costi di tutti gli utenti 

gestiti con tipologia di costo mensile). 

 

La valorizzazione può essere fatta manualmente sui singoli mesi, oppure, per impostare lo stesso valore per 

ǘǳǘǘƛ ƛ ƳŜǎƛ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻΣ ǎƛ ǇǳƼ ǳǎŀǊŜ ƭŀ ǎŜŎƻƴŘŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ Tutti i mesi . 

 

Il costo orario viene calcolato in automatico come rapporto tra il costo del mese e il numero di ore dichiarate 

nel mese stesso. Ad esempio se l'utente ha uno stipendio fisso di 2.000 euro/mese e dichiara 100 ore di 

attività, il costo orario sarà pari a 20 euro/ora.   
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15. Ricavi e costi di un progetto 

Per generare un bilancio completo di un progetto, comprensivo di tutti i costi e dei ricavi, 

ed arrivare alla determinazione del margine di commessa, è necessario attivare nelle 

ƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴƛ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ Abilita dati contabili dei progetti  (cfr. paragrafo 4.1.10). 

Dopo aver attivato questa opzione è necessario fare logout e accedere nuovamente al proprio account di 

BiPro. Saranno visibili nuove voci nel menù Report, sotto la voce Contabilità  e, nella scheda dei progetti, 

saranno visibili 3 nuove sotto-schede: Ricavi , Costi  e Bilancio , da cui gestire i dati contabili dei progetti. 

15.1. Ricavi di progetto 

In BiPro i ricavi di un progetto si distinguono in: 

¶ Ricavi a budget, che coincidono con il piano di fatturazione del progetto (cfr. paragrafo 15.1.1) 

¶ Fatture attive, che coincidono con i ricavi a consuntivo (cfr. paragrafo 16.1) 

15.1.1. Piano previsionale di fatturazione di un progetto (budget) 

Nella sottoscheda Ricavi  ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ Řƛ ǳƴ ǇǊƻƎŜǘǘƻ Ǿŀ ŎǊŜŀǘƻ ƛƭ Ǉƛŀƴƻ Řƛ ŦŀǘǘǳǊŀȊƛƻƴŜ ǇǊŜǾƛǎƛƻƴŀƭŜ 

del progetto, cliccando il pulsante Nuovo ricavo . 

 

Le informazioni richieste sono: 

¶ Data: data prevista di emissione della fattura 

¶ Imponibile  

¶ Descrizione  ed eventuali Note 

¶ 9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀƴŎƘŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ƭŀ ŎƻƴǘŜǎǘǳŀƭŜ Ŝ ƛƳƳŜŘƛŀǘŀ ƎŜƴŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŦŀǘǘǳǊŀ attiva collegata al 

ricavo (consuntivazione del ricavo, cfr. 16.1) indicando Numero e stato della fattura 












































































































































































































