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1. Premessa

BiPro si rivolge a tutte le aziende che lavorano su progetti o pratiche, in particolare quando & importante
rilevare e quantificare le attivita del personale. Il programma offre alla direzione aziendale un semplice
strumento di controllo dei progetti cheesplifica la rendicontazione delle ore lavorate verso i clienti tenendo
sotto controllo i costi.

BiPro & un applicativo cloud completamente in italiano, sviluppato nel 2013 e attualmente in uso da centinaia
di aziende diffuse su tutto il territorinazionaleS & dz2 A LINA Y OA LI f A Lidzy G A RA F2
sua flessibilita.

| principali ambiti di applicazione sono:

9 Societa di consulenza

Studi legali

Commercialistl Studi paghe

Software house

Studi di architettura e ingegneria

Societa che erogano servizi di manutenzione
Cooperative sociali

9 Dipartimenti di ricerca e sviluppo

=A =4 =4 4 -8 A

BiPro & disponibile in due versioni:

1 BiPro Free, completamente gratuito e senza limiti di tempo, ma che é limitato ad un solo utente e al
massimo a 3 progetti aperti
91 BiPro, versione completa mulitente e senza alcun limite sul numero di progetti

La creazione di un account gratud@ pagamento puo essere fatta autonomamente e con pochi clic dal sito
internet www.bipro.it.

Alla paginahttps://www.bipro.it/tutorial/ o sul canale YouTubesono disponibili
VIDEO numerosi video tutoriglsuddivisi per area tematic® KS I dzA RIF y2 f Qdzi Sy
ySttlr O2yFAIdNITA2yS S ySttQdziatAl T 2 RA

] £ A00FYR2 &dz €S AYYFIAYA a+ARS2 c¢dzi2aNRIfé LINBaSyid.
O2NNRALRYRSYyGS FftQFNEH2YSydG2 GNI GGl G2o


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 e possibile ottenere analisi sia analitiche che sintetidheersi livelli:

T

Ci si puo limitare al livello temporale, cioé sapere quanto tempo é stato dedicato ai progetti

quali progetti ha lavoratounuten®e FAf G N} yR2 S F33aINB3IFyR2 €S |yl f
(cfr. paragrafo 25)

Aggiungendo come informazioni il costo del persondie faragrafo 0) si pud sapere quanto sono

costati i progetti

Aggiungendo laariffa oraria, per i progettitime and material(cfr. paragrafo 13), & possibile
determinare gli importi da fatturareai clienti a partire dalle attivitd dichiarate e calcolare la
redditivita, come differenza tra tariffa verso il cliente e costo del personale. Questo livello non tiene
conto di eventuale altri costiiretti di LINE 3SG G2 OYIFIGSNAFEAZ X0 S RSA
indiretti)

Un ulteriore livello prevede il caricamento del piano previsionale di fatturaziondggt),relativo

siaal ciclo attivoche passivoe delle fatture emesse e ricevutéconsuntivg, per determinare la
marginalita di un progette lo scostamento budget/consuntivaf(. paragrafo 20)

[ Qdzf GAY2 fAGSt€2 F33FAdzydS +f LINBOSRSy(dS fI NB:
indiretti (cfr. paragrafi 0 e 26.5) per determinare anche il secondo margine di contribuzione dei
progetti

Ciascuna azienda puo liberamente scegliere a quale livello fermarsi, sapengercbgenere informazioni
pill complete sara necessario carieapitinformazioni nel programma.

3. Elementi di base

[ S FdzyT A2y A |t QHegdit® N&/ RiccddSvi paraghaBpAoNiimeNssenain 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 progeffion il caricamentdi questi elementi si € gia pronti per la
compilazione dei timesheet e la rendicontazione.

Per facilitare la navigazione tra gli elemenéll@ A y (i SdedktopOeDgtrdgramma viene fatto ampio utilizzo
di schede flottanti che si apronmcascatalzy | & dzf f QI f G NJ

Utenti

Utente

b Progetto A =

fice GIADODT iy

Jsername: blanchidemo Sede ferimento: Milano
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4. Gonfigurazionali BiPro

Uno dei punti di forzali BiPro € la sua elevata flessibilita. Ogni azienda puo inéatére attive solole
funzionalitadicuhk 6A&23y2 Ay Y2R2 RI aS Yiasfordend®R| NY QA ¥/ 6 S NF &
superfluo.Per questo motivo e possibile che nella presente guida si faccia riferimento a contenuti o siano
GAAAOATA AYYlFIAYA RATFSNBY (A RI jdzt yiG2 @Aadz tAl
configurazione che avete impostatdal dispositivo che utilizzate dalla dimen®ne del display

La sezione&onfigurazione/Impostazioni e ricca di opzioni che si possono attiviaisattivare in funzione
delle proprie esigenzéi seguito una breve descrizione di ciascuna.

4.1. Opzioni generali

4.1.1. Progettoo pratice?

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

O2YYSNOAFtAAGAZIX0 dziAfATTFYy2 Af GSNXYAYS at NI GAOI ¢
d0dz2RA2 RA I NOKAGSEGUANRKAVISAEYGRABKEXNB I&GAER A DT vdzSai
Y2RAFAOINB Af (SaG2 RA 1jdzSaiG2 GSNXYAYS It QAYy(ISNy?2

Seleziona il termine che meglio si addice alla tua organizzazione

Progetto e

Progetto
Pratica I

bSttl LINBaSyiS 3IdzAiRIF & ara Tl 824288

073
QX
a5}
&
2\
<
Sa
&
&
[N
)
i
f

4.1.2. Multisede

{S tF GdzZ FTASYRIF KI LAG aSRA Ldz2A oAt AGENSB [ dzs
(pulsanteGestisci  sedi ); in seguito potrai associare agli utenti e ai progatta sede di riferimentqun
dzi Sy 4S Llzs SaaSNB |ada20AF02 S fF@2NINB | yOKS adz LI
per poter filtrare o aggregare informazioni a livello di sede.

4.1.3. Password case sensitive (distinzione minuscole/maiuscstgdenza

Scegli se per la procedura di login degli utenti della tua azienda debba essere effettuato un ceantrollo
campo passwordistinguendo lettere maiuscole/minuscole (case sensitvg® devono avere una scadenza

4.1.4. ldentifica le attivita fatturate

Questa funzione permette agli utenti con profilo admin di identificare quali attivita dichiarate sui calendari
sono state fatturate ai clienti e quali devono ancora essere fatturate. Tale funzione € particolarmente indicata
per i progetti/pratiche fatturaé ad ore.
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L'identificazione in modo massivo avviene con l'apposita funzione presente nel raporta attivita
(pulsante blurFatturate / Da fatturare in alto a destracfr. paragrafo 23) oppure sulla singola attivita
accedendo alla scheda di modifica della stessa. $iadrta attivita (cfr. paragrafo 25.2) che nel report
Attivita del personale (cfr. paragrafo 0) € possibile filtrare le attivita in base al loro stato (fatturate / da
fatturare).

Con la successiva opzioRecca la modifica delle attivita fatturate e anche possibile scegliere se
impedire o0 meno la modifica delle attivita che risultano fatturate (in tal caso la modifica € comunque
consentita agli utenti con profilo admin).

4.1.5. Abilita progetti multattivita

o Abilita questa funzione solo se hai la necessita di strutturare i progetti in piu attivita
VIDEO . . : .
specificherelative alsingolo progetto(cfr. paragrafo 11.4). Esempio:

Progetto 1:

1 Attivita A
1 Attivita B

Progetto 2:

1 Attivita C
1 Attivita D

Se invece le attivita che normalmente vengono svolte dagli utenti sono le stesselteplici progetti, si
consiglia di utilizzare la funzion@ologia attivita (cfr. paragrafo 4.2.18).

4.1.6. Abilita gestione contratti

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

Nella sezionexnagrafichne sara visibile una nuova sezionentratti  da cui & possibile creare e gestire i
contratti (codice, data, periodo di validita, data di cessazione e disdetfa, paragrafo 12).

Dopo aver creato un contratto potrai abbinarlo ai progetti e nei report avrai la possibilita 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 opaiicedare codici
"parlanti" (ad esempio codice "ROS" per il cliente Rossi), oppure lasciare la gestione a BiPro che creera
automaticamenteuna numerazione progressiva.

Il codice dei progett composto dal codice clientenumeroprogetto.

4.1.8. Numerazione progetti

Il codice dei progetti € composto dal codice cliente (di lunghezza variabile) + il numero del progetto (es.
CLI0027).

La numerazione dei progetti puo essere definita nelle seguenti modalita:

1 Manuale


https://youtu.be/Bsjt92WxaAY

1 Progressivo per clienteautomatico) per ogni cliente (es. CL1, CL2) la numerazione inizia da 1 (es.
CL10001, CL10002,..., CL20001)

1 Progressivo global@utomatico) progressivo unico internamente all'azienda (es. CL10001, CL20002,
CL10003, CL40004, ...)

4.1.9. Tempo previsto per il progetto espressaiarni/ore

Scegli con quale unita temporale € normalmente gestito un progetto nella tua azierdappuregiorni(1
giorno é equivalente a 8 ore\d esempio quando crei un progetto & possibile indicare il carico di lavoro
previsto (n giornate o ore a seconda della scelta fatta in questa opzione).

4.1.10. Abilita dati contabili dei progetti

Se l'utilizzo di BiPro é finalizzato alla sola rilevazione e rendicontazione delle ore
(compresa la loro valorizzazione in termini di costo aziendale o di tariffa al clignte),
consigliano di lasciare questa opzione su No, per mantenere la massima semplicita di utilizzo del programma.

VIDEO

Se invece desidegestire un bilancio completo dei progetti, con la registrazione di costi e ricavi a budget e
consuntivo, imposta questa opzione su Si. In questo caso BiPro fornira anche report relativi al bilancio dei
progetti con il calcolo del primo e del secondo miaegili contribuzionédcfr. paragrafo 20).

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

Il report Verifica ore presenza (cfr. paragrafo 25.7) fornisceuna sintesi delle ore lavorate dagli utenti
confrontando le ore lavorabili con le ore produttive dichiarasemmate alle eventuali ore di assenza.

[ QFGOGAGET A2YyS RA 1jdzSadl 2 LI A2 ydi utehls goiR Fofild O Adn@m A 6 A f
vedranno esclusivamenti report che riguarda la propria persona ed eventualmente delle persone di cui

sono responsabilcfr. paragrafo 8.3).

4.2. Opzioni calendario e creazione attivita

BiPro offre due modalita di compilazione del calendario:

1. Con orario (CONSIGLIAYAquesta interfaccia & in stile calendario di Outloekprevede la
RAOKAIFINITA2YS RSttS FTAGAGAGLE O2Yy f QAYRAOFITAZ2YS

2. Senzaorariy ljdzSadl Y2RIfAdGL KI dzy QAYUGSNFIF OOAIl LIAG
indichino il numero di ore lavorate nella giornata su ciascun progetto, senza indicare I'orario di inizio
e di fine.Con questa modalitaliguitenti vedranno esclusivamente i progetti assegnati. Sebbene possa
risultare pit familiare (spesso si proviene da timesheet gestiti su file excel) questa intefaccia
alcune limitazioni e richiede pit tempo per la compilazione; pertastoeconsiglid'utilizzosoloin
casi particolari ese il numero di progetti assegnati agli utenti & limitato.

4.2.1. Richiediluogo di esecuzione delle attivita

Se abiliti questa funzione gli utenti potranno indicare il luogo in cui hanno svolto I'attivita quando creano un
evento sul proprio calendario.

non

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


https://youtu.be/8ebhgewU2QI
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52L32 | @SNI I G0 A Dleisiclfodiz LINGNIYRES TOF AWAONB a5t Sy 02 RSA

Richiedi luogo di esecuzione delle attivita - € f 2 Gestisci luoghi

No Luogo obbligatorio

4.2.2. Luogo obbligatorio

Rendeobbligatoria la selezione del luogo nella maschera di creazione di una attivita sul caldndamolJl A 2 y S

e visibile solo se il luogo é richiesto.

4.2.3. Richiedi tipologia di attivita

Se abiliti questa funzione gli utenti potranno indicare la tipologia di attivita quando
' creano un evento sul proprio calendari®ermaggiori informazionielativea cosa sono
le tipologie di attivitae come si gestisconmnsulta ilparagrafo 7.

VIDEO

Richiedi tipologia di attivita - © Forma: Gestisd tipologle di attivitd

u Tipologia di attivita obbligatoria

4.2.4. Tipologia di attivita obbligatoria

Rende obbligatoria la selezione etipologiadi attivita nella maschera di creazione diaimttivita sul
calendario] Q2 LJ A2yS & @GAaA0AfS az2ftz2 asS I GALRE23IAL

4.2.5. Abilita tipologie di attivita non retribuite

Se attivatlj dzSa il 2LJ A2ySs yStftl &a0KSRI RA ONBITA2yS RS

A

S

NB (0 NA 6 dzA libIscbpo dlidjudsta/fenpiche & permettere la rilevazione di attivita anche se queste non

devono essere rendicontate/fatturate ai clienti.

Nei reportrelativi al timeshee{comeRicerca attivita 0 Attivita del personale ) sara possibile decidere
se includere o escludere i dati relativi ad attivita non retribuitd.esempionel momento in cui si generano
report verso i clienti relativi ad attivita fatturate ad omgvrebbero esseresclisele attivita non retribuite.

4.2.6. Alcune attivita hanno tariffa fissa

Se alcune tipologie di attivita sono tariffate verso i clienti con una tariffa fistesé come tariffazione di
ciascunaattivita dichiaratadagli utenti sul calendarjoe non a ore, imposta questa opzione su "Si".

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

dichiarazione da parte degli utenti.

Le tariffefissesonoeventualmentepersonalizzabili per ciascun cliente dalla scheda del cliergragrafica
(cfr. paragrafo 9.3).
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Nel caso in cui venga attivata anche la richiesta del numero di attifitap@ragrafo 4.2.7) la tariffa
complessiviR St f QF G GAGAGLE OASYS OFftO2tlGF O02YS GFNARFTFI 7
7 euro a cedolino x 10 cedolini = 70 euro, indipendentemente da quanto tempo €& stato dedicato

I ffQSasS0Odd A2yS RSt 1 @2NRO®

Per maggiori informaziosiulla gestione delle tariffe verso i clientinsultare iparagrafo 13.

4.2.7. Mostra campo "numero di attivita"

Se abiliti questa funzione gli utepith fase di creazione delle attivita sul calendaviedonoun campo in cui
indicare il numero di elementi elaborati durante I'attivita stessa.

Nuova attivita

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

521l @SN FGGAGIG2 Q2L A2yS & LIRaaAroAtS AyaSNAN
O2YLMAE LT A2yS RSt OF YL &b dzY SindRa giill numerdidie@menti aggettor
dell'attivitaé 0 @

n Mostra campo "numero di attivita" - @ Maggi

Istruzioni per guidare la compilazione del campo "numero di attivita": N/D

4.2.8. Permetti la sovrapposizione di attévit

Se impostat questa opzionesu dNog gli utenti non possonoeffettuare dichiarazioni di attivita che si
sovrappon@no ad attivita preesistenti.
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4.2.9. Abilita inserimento multiplo di attivita

Questa funzione permette agli utenti di creare rapidamente piu attivitd simultaneamente che vengono
registrate tutti i giorni in un intervallo di date indicate, saltando i giorni di sabato, domenica e di chiusura
aziendalg(cfr paragrafo 6).

Questa funzione, accessibile dalla seziangsndario tramite il pulsanteinserimento  multiplo  (cfr.
paragrafo 18.1.3), & particolarmente indicata quando si svolge la stessa attivita per un periodo prolungato
nella stessa fascia orarfapico ad esempio nel caso di body rental)

4.2.10. Abilita funzione timer

Questa funzione permette l'avvio di un'attivitd sul calendario senza indicare l'orario di fine. Gli utenti
vedranno in alto sulla paginaalendario un pulsanteTimer color verde che apre la maschera per la
dichiarazione di avvio di un‘attivit®. 2 LJ2 F GSNI I F @S@ALF GF At Lz &1 yiS RA
essere tracciata sul calendari@liccando nuovamente sullo pulsantener l'utente potra dichiarare il
completamento dell'attivita] Q2 NI NA2 RA AYyAT A2 S 7T Aigodnbase af @omigrdai y R A
della dichiarazione di avvio e chiusura.

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

Questa funzione attivdzy QA 02yl 0 FNBOOALF | RSaGNI v adzZ £S |GdADA
dzi Sy A Ll2aazy2 O2LIAINB fQlrGiAGAGE ySt 3IA2NYy2 adz0o0

Fun 255 e Sy Lun 25/4 Mar 26/4
2 h O min 0h0 min 2 h 0 min 2 h 0 min
08 08
g  09:00-11:00 A  09:00-11:00 ~»
GIA0001 - Progetto  GIA0001 - Progetto
A A
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4.2.12. Abilita la modifica della data nella maschera di creazione delle attivita sul calendario

Attivando questa opziongienemostrato il campo Data nella maschera di creazione/modifica delle attivita
sul calendaridpre-valorizzato con la data del giortrocui si fa click sul calendayio

Nuova attivita

Nr ¢ @

Data 25/04/2022

Dalle 09:45 Alle 10:45

Descrizione

4.2.13. Permetti I'inserimento di attivita nei giorni di chiusura

Se impostato sASE gli utenti potranno inserire attivita ancheeigiorni di chiusura aziendale; il programma
mostrera in tal caso un semplice messaggio di avviso non blocdamté.impostare i giorni di chiusura
aziendale dalla sezion&nfigurazione/Calendario aziendale (cfr. paragrafo 6).

4.2.14. Blocca inserimento delle attivita dopaiorni

VTDEOM Se vuoi impedire agli utenti I'inserimento, la modifica e la cancellazione delle attivita
registrate una volta che é trascorso un certo numero di giorni, imposta un valore in
guesto campo. Esempio di blocco trascorsi 7 giorni:

Blocca inserimento delle attivita dopo 7 giorni - @ Maggiori informazioni

Se non inserisci alcun valore non ci sara nessun blocco.

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

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

Gli utenti amministratori avranno sempre la possibilita di intervenire senza limitazioni sul proprio calendario
e su quello di tutti gli altri utenti.

4.2.15. Conferme mensili possibili dal giorddel mese

Scegli il giorno del mese dopo il quale permettere agli utenti di confermare i dati del mese corrente. Il valore
predefinito € il 26 del mese.
13
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4.2.16. Fascia oraria visibile sul calenda&ifascia lavorativa

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

S tF FFraoOAl 2NINRIF fF@2NFGADFD vdzSadQdz GAYIF KIF 02
RSt f Q2 NI Nbagno dolor@ @ dfdndo/giy® e non bianco (fascia lavoratigagiando comunque la
possibilita di registrare le attivita

Fascia oraria visibile sul calendario
Dalle = 00:00 ©) Alle = 23:59 ©]
Fascia oraria lavorativa (al di fuori di questa fascia lo sfondo & grigio)

Dalle  09:00 ® Alle  18:00 ®

4.2.17. Mostra griglia sul calendario con intervallKdninuti

Questa opzione ti consente di scegliere la compattezza della griglia del calendario su cui vengono dichiarate
le attivita (10, 15, 30 o 60 minuti). Il valore predefinito & 30 minuti. La scelta dipende dalla durata minima
delle attivita: se ad esempio rigdi agli utenti di registrare le attivita a multipli di ore puoi scegliere 30 o 60
minuti. Se invece vengono rilevate anche attivita brevi (es. 5 o 10 minuti) ti consigliamo di impostare un
numero di minuti inferiore. Si precisa che la scelta della gnigiieimpedisce agli utenti daricare attivita di

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

Ciascun utente pud modificare questaoprieta nelle proprie preferenze se ha necessita di variare
f QAYLRAGIT A2y S NX & LIk fagradfo8i0p aGF yRFENR T ASYyRFE S

4.2.18. Le attivita devono avere una durata multiplaXdhinuti

Vincola la durata delle attivita inserite da parte degli utentuadieterminatomultiplo di minuti.

Le attivita devono avere una durata multipla di

nessun vincolo v
nessun vincolo

5 minuti
10 minuti
15 minuti

30 minuti

1 1 1
o
0
a

I ———
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5. Personalizzazione interfaccia

Ci sono due elementi con cui e possibile personalizzare BiPro: il primo riguarda il colore del menu superiore,
disponibile in 3 versioni, azzurrgpredefinito) grigio e bianco; il seconda riguarda la possibilita di far
O2YLI NANB Af y2YS RStfF LINRPLINAIF FTASYRIF Ay Ffiz

Personalizza interfaccia

Personalizza BiPro per renderlo pit attinente al brand della tua azienda!

Scegli il colore della barra dei menu Azzurro (predefinito)

BiPro - Nome azienda Calendario Progetti Report ~ Anagrafiche ~ Configurazione ~ 2 MarioR. ~

BiPro - Nome azienda Calendario Progetti Report ~ Anagrafiche ~ Configurazione ~ 2 MarioR. ~

BiPro - Nome azienda Calendario Progetti Report ~ Anagrafiche ~ Configurazione « L MarioR. ~

15
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6. Calendario aziendale

Il calendario aziendalserve per impostare le date di chiusura aziendaleéedodificabile dal menu
Configurazione / Calendario aziendale . Per cambiare lo stato di una data e sufficiente cliccare sulla data
stessaDa questa sezione & anche possibile scegliere se nascoledgi@nate di sabato e domenical
calendario settimanale su cui si compila il timesheet.

Calendario aziendale

No Permetti l'inserimento di attivita nei giorni di chiusura - @ Maggiori informa:

n Mostra sabato nel calendario
n Mostra domenica nel calendario

Cliccare sulle date per cambiare lo stato feriale/festivo

< apr 2022 >
L M M G v S D
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

vdzk YR2 Ay dzyt RIEGE fQFTASYRI & OKAdzal 8 O2yas$3adsS

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

Lun 25/4 Mar 26/4 Mer 27/4 G
0 h 0 min 2h0min 0 h 0 min 0
08
09 09:00 - 11:00 -~
GIA0001 - Progetto
A
10
1 7
T {8 f Q®2dudktihlBsyfiBSento di attivita nei giorni di chiusura eAYLRadl al a dz

gli utenti non potranno registrare attivita sul calendario nei giorni di chiusura.
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Nuova attivita in data 25/04/2022

Non & possibile creare un evento nella data selezionata (giorno di chiusura
aziendale)

Chiudi

Quando si utilizza la funzione di inserimento multigielle attivita (cfr. paragrafo 18.1.3) viene
saltata lacreazione delle attivitéaei giorni di chiusura aziendale

Quando si utilizza la funzioneatisegnazione rapida nella pagina di definizione delle ore di presenza
giornalieredegli utenti ¢fr. paragrafo 8.8.2) viene saltata la valorizzazione delle ore nei giorni di
chiusura aziendale

7. Tipologie di attivita

VTDEOM Con "tipologie di attivita" si intendono le attivita che normalmemntengono svolte

RI f f QISk abitifiekta funzione gli utenti potranno indicare la tipologia di attivita

svolta quando creano un evento sul proprio calendaselezionandola da un menu a tendidefinito
preliminarmente

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

T

= =4 =4 4

Progetto preliminare
Progetto definitivo
Progetto esecutivo
Direzione lavori

X

una software house:

=A =4 =4 =4

Analisi e definizione requisiti
Incontro con il cliente
Sviluppo software
Assistenza

mentre uno studio legale:

=A =4 =4 =4

Studio pratica

Udienza

Redazione Memoria Difensiva
Incontro con il cliente

[ QF 6 At AU T A2y S(cfrRobraghifdzS238 )il la definizibrie déaeytifologiedi attivita (pulsante
Gestisci tipologie di attivita nelle impostaziono dd menu Anagrafiche/Tipologie di attivita )
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permette didefinire le attivita trasversali a piu progettipnsentendo di ottenere alcuni interessanti report,
come ad esempio il calcolo del numero di ore nell'adaedicate eciascuna tipologiécomplessive o suddivise
per cliente, progetto e/o utentge

7.1. Creazione/Modifica di una tipologia di attivita

Cliccando sul pulsanteuowa tipologia 0 accedendo in modifica di una tipologia esistente viene aperta la
scheda compilabile.

TIPOLOGIA DI ATTIVITA :'?-3'('

Nuova tipologia attivita

Tipologia di attivita

Codice
Tariffa fissa €
Il valore potra essere personalizzato per ciascun cliente
accedendo alla scheda anagrafica del cliente
Non retribuita No

Se sivuole che le attivita non retribuite non abbiano una tariffa
associata impostare il campo "Tariffa fissa" a zero euro.

Visibile a tutti ﬂ

Note obbligatorie No
Quantita obbligatoria No
Gruppo 1 N
Gruppo 2 h

Di seguito la descrizione dei campi:

9 Tipologia di attivita (unico campo obbligatorio): nome della tipologia (testo libero)

1 Codice: codice della tipologia (pud essere utile per eventuali fmdaborazioni dlle esportazion
delle attivita su file excel)

 Tariffafissa :LISNJ f QF ( (0 A @eampoé pella dederizitnez8esi siiutilizzo consultare il
paragrafo 4.2.6

 Nonretibuta Y LISNJ £ QF GGABFT A2yS RA ljdzSaidz2z OFYLR S L
paragrafo 4.2.5. Se si vuole che le attivita non retribuite non abbiano una tariffa assogsdo in
abbinata con il camp®ariffa fissa impostando la tariffaa zero euro

18
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1 Visibile a tutti : se impostato su NO, successivamente andranno selezionati gli utenti abilitati
F£fQdziAf AT TcB paRGdof70.1) G ALRE 23AL 0

9 Note obbligatorie  : se impostato su Sl, in fase di compilazione delle attivita sul calendario gli utenti
saranno obbligati a compilare il campescrizione

Nuova attivita in data 05/05/2022

Seleziona il proge

l Elaborazione X7 ‘
{Nr ndica qui il numero di elementi oggetto dell'attivita /]
] 1 eS¢
Dalle 16:00 Alle 17:00

Descrizione

x
%

Campo obbligatorio per questa tipologia di attivita'

1 CQuantita obbligatori a: se impostato su Sl, in fase di compilazione delle attivita sul calendario gli
utenti saranno obbligati a compilare il campo

‘ Elaborazione X ‘

‘ Nr Indica qui il numero di elementi oggetto dell'attivita X ‘

Campo obbligatorio per questa tipologia di attivita'

t SNI t QFGGABET A2y S RA [jdzSad2 Ol YLR pSaghddd7t I RSA
9 Gruppo 1 e Gruppo 2: selezione di una voce definita nella seziaheppi (cfr. paragrafo 7.2). Il
DNUzLILJ2Z ™M & dziA€ATTFG2 | yOKS LISNJ F3I3INB3IFNBE S
come nel seguente esempio dove alcune tipologie non sono state assegnate ad un gruppo (le prime
ySttQSt Sy0203 FfOdzyS It aDNMXzZLILIR - £33 f4OdNB |t @&

Q
s [
Interna

Gruppo X

Elaborazione
Preparazione offerta
Gruppo Y

Attivita non retribuita
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| gruppi utilizzati, cioé selezionati, redmpoGruppo 1 non andrebbero utilizzati per @ruppo 2 e
viceversgcioele vocidovrebbero far riferimento a diverse tipologie di classificazioni)

5 ljdzSadGl &aOKSRI &8 LR&aA0OATS LISNE2YIFEATTINB Af
voci.l nuovi nomi assegnati saranno utilizzati nelle varie pagine del programma.

Nome gruppo 1

Gruppo 1 x

Gruppo Gruppo Y v

7.1.1. Abbinamento utenti alla tipologia di attivita
{S dzyl GALRE23IAF RA FTOGAGAGLE y2y & @AaArAoAtS | Gdz

LS

TIPOLOGIA DI ATTIVITA' - Elaborazione

Elaborazione m

Gruppo 1: Gruppo X

Tipologia di attivita visibile solo a:

. Bianchi Luca

\ No |Rossi Mario

\ No |Verdi Francesca

7.2. Gruppi di tipologie di attivita

| gruppi delle tipologie di attivita servono per aggregare le tipologie. Ad esempio Si puo creare un gruppo
RSY2YAyYylFG2 a! GGAGAGEL AYyGSNYyS¢ I OdzA F60AYIlNB (ALX
INHzLILR a! GG A @A G hinate)8melerdcai Goti kipfelddiub businesddzA | 6

| gruppi sono definiti nella pagimaagrafiche / Tipologie di attivita , cliccando sul pulsanteruppi in

alto a destrae sono associati alle tipologie nella maschera di creazione di queste ulfim@(agrafo 7.1).
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8. Utenti

DallasezioneAnagrafiche/ Utenti ,F OOSaaA oAt S a2t 2 | 3feipossmileSggsiira tuttd 2 y

le informazioni collegate agli utenti.

BiPro  Calendario

Utenti

Ricerca avanzata

Progetti Report ~ Anagrafiche ~

& Scarica in excel

Configurazione ~ 2 MarioR. ~

Cerca:
Utente Profilo 4 E-mail Responsabile Cod. Dip. Progetti
Rossi Mario Admin rossi@azienda.it
Verdi Francesca Operatore verdi@azienda.it
Bianchi Luca Operatore bianchi@azienda.it Verdi Francesca
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8.1. Creazione/Moadifica di un utente

Cliccando sul pulsanteuovo utente 0 accedendo in modifica di un utente gia createne aperto il form
02y A RIFGA RStfQdziSyiaSo

Nuovo utente
DATI ANAGRAFICI

Cognome
Nome
E-mail

Invia credenziali No

Mostra altre informnazioni

DATI PROGRAMMA

© Profilo Utente v
Username
Password
Ripeti Password
Codice badge

Codice dipendente

Numero rapporto
Sede Milano v
Ruolo hd
Utente attivo Si
Nota spese No
Costo chilometrico €
Compilare questo campo per impostare un costo specifico per questo
utente. Se non valorizzato verra utilizzato il costo predefinito per
l'azienda, attualmente paria 0,455 €
© Tipologia di costo Mensile v
 Responsabile o
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Gran parte dei campi sono au@splicativi pertanto di seguito vengono puntualizzagelo alcune
informazioni:

T

Invio credenziali : quando si crea un nuovo utente, selezionando questa casella e inserendo
f QAVRANRT T2 YIFAE & LR&a&aAOAES FINI ISYSNINB Ay |
mail.

Invia credenziali No

Invia credenziali all'utente generando in automatico una password

se non valorizzata. Va invece sempre valorizzato il campo username

Link Mostra altre informazioni . cliccando questo link vengono visualizzati ulteriori campi di
FylF3aN FAOF o6/ CxX tdz232 S RFGF RA ylFraoOAdl sz NBOIL
Profilo utente  : per dettagli sulla gestione dei profili consultarpatagrafo 8.2

Usenamey 2 YS 02y OdzA f Qdzi Sy S LJ2 G NL Iepadshilé GssoOiareNB A Y
dzy’ b dza SNY I YS 3AtL dziAfATTFGF RE dzy FfGNR dzi Sy d S
Codice dipendente e Numero rapporto : inserire eventuali codici aziendali assegnati agli utenti, ad
esempio dal software di gestione delle paghedilice dipendente 8 A Y FF GGA Ay Of dza 2
del reportVerifica ore di presenza , cfr. paragrafo 25.7)

Sede: nel caso in cui si stata attivata una gestione rsétle ¢fr. paragrafo 4.1.2) va indicata la sede

RA NAFSNRYSyiG2 RSffQdziSyids$s

Utenteattivo  : quando un utente non lavora piu nella tua azienda puoi disattivarlo, senza eliminarlo.

Ly GFf Ol ahapitia@aksibditg di &ccedeeyal programmaeneliberata una licenza che

€ eventualmente asse@bilead un altro utente.

Costo chilometrico  : se & attivo il modulolota spese SR § | (i A @Rimtorso K@l(cfi.S 3 2 NA
paragrafo 19)A Yy ljdzSad2 Ol YLI2 § LI &aAi vdlidoSISHILIS Qizi 5§ OE 8B
valorizzatee utilizzato il costo predefinito a livello aziendale nelle impostazioni.

Costo chilometrico €

Tipologia di costo . Il costo orario di un utente puo essere definito nelle due seguenti modalita:
0 Costo orario definito manualmente e valido per un determinato periodo. In questo caso
aSEtSTAZ2YylIdEo £t Q2LI A2y S
0 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 attivita, il costo orario sara pari a 20 eurolarguesto caso selezionare
f Q2 Ldeksey S

Per maggiori informazioni su come valorizzare i costi orari 0 i costi mensili consyitargribfo 0

CampoResponsabile : per dettagli si consulti paragrafo 8.3
CamporRuolo: per dettagli si consulti garagrafo 8.5
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8.2. Profili utente
Lf LINRPTFAf2 dziSyiS RSTAyAaOS A LISNXYSaar OKS dzy dzi S

BiPro prevede i seguenti quattro profili utente:

1l profilo Operatore permette all'utente la sola compilazione del proprio calend&io f QI O
alcuni report che riguardano le proprie attivigenza avere visibilita sul resto del programma

9 1l profilo Operatore con accesso completo ai report coincide con il profilo Operatore ma aggiunge
l'accesso in consultazione a tutti i report del programma

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

T Il profiloAdminpermettef QF OO0S & a2 | eilicaziolicXontpléto del$riograinyhia

Saaz

Dopo aver scelto uno didgS a G A  LINE poksibife assemhage &lésingolo utente ulteriori permessi e
limitazioni (ad eccezione del profilo Admin che ha sempre un accesso completo):

1 Vede dati contabili (solo per profilaProject Manager ): autorizza un PM a vedere le informazioni
economiche dei progetti
9 Vede costi del personale (solo per profiliProject Manager e Operatore con accesso completo
aireport )ik dzG2NAT T € QdziSydS I @SRSNB A 02ad0A RSt L
I Modifica i calendari di tutti : attivando questa opzione l'utenté in grado di accedere e

modificare il calendario e le note spese di tutti gli utenti attivi, pur non avendo un prafiton.
Questa funzione e particolarmente utile ad esempio per fornire ad una persona la possibilita di
caricare le note spese di tutti i collaboratori dell'azienda o per chi ha un diskegreteria.

9 Consulta i calendari di tutti : attivando questa opzione l'utente in grado di visualizzare in
lettura il calendario di tutti gli utenti attivi. Untilizzotipico € per la segreteria.

1 Consulta le anagrafiche clienti . attivando questa opzione l'utentba accesso alla sezione
Clienti  (voce nel menu superioredd esempio per consultare indirizzrecapiti

| Vede solo progetti abbinati : Se impostato saSEf Q dzip&oyidhkrare attivita solo sui progetti

che gli risultano associatif(. paragrafo 11.2). Nel caso di utenti con profileroject Manager
f QF G0 A @uestabzign® coRporta anche la restrizione della visibilita dei dati sui soli progetti
ddzA OdzA f QdziSydS 8§ FaasSayl az

 Consulta assenze di tutti : ativando questa opzione l'utentpotra consultare i report relativi alle
assenze di tutto il personale e accedere alla scheda del progetto relativo alle assenze

1 Gestisce dotazioni  : dtivando questa opzione l'utenté in grado di gestire i beni dati in dotazione
al personale Per maggiori informazioni si consultydragrafo 34

Vede dati contabili No

Vede costi del personale No

© Modifica i calendari di tutti No
Consulta i calendari di tutti No
Consulta le anagrafiche clienti No
© Vede solo progetti abbinati No
© Consulta assenze di tutti No

© Gestisce le dotazioni No
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8.3. Responsabile di un utente

Nella scheda di creazione/modifica di un utente, & possibile definire un (ed un solo) respoRsalild Q dzii Sy
selezionandolo da un elenco (il responsabile pud avere un qualsiasi profilo utente, anche di semplice
operatore).ll responsabildnavisibilita sulle attivita delle persone che fanno a lui riferineealtre ad essere
eventualmenteO2 Ay @2t 2 Ay | f OdzyA £ 0NRA LINE & Sarsedfo B)DYS  Q
f QF LILINE @I T A 2 WiSparkg&® 178).  aaSy1 S o

8.4. Visibilita su altri utenti

Dalla sezion@nagrafiche / Utenti cliccando il pulsanteltro/  Visibilita utenti e possibileaggiungere

ad un utente i permessi di visibilita sulle informazioni di altre persone, che si aggiungpaoressigia
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 visibilita solo sui progetti assegnati vede gia di default le informazioni (attivita,
spese,...) di tutte le persone relative a quei progetti. Assegnandaesta sezione al PM i permessi su uno
specifico utente, il PM vedrebbe tutte le informazioni di quell'utente anche relative ad altri progetti.

/| t A0O0FNBE adzZ y2YS RStfQdziSydS | OdzAi RFENB A  LISN)Y.
corrispondenza della persona su cui deve essere data visibilita nel riquadro di destra.

Visibilita utenti Indietro

Da questa sezione puoi aggiungere ad un utente i permessi di visibilita sulle informazioni di altre persone, che si aggiungono a quelli gia acquisiti in base al profilo dell'utente e ad altri criteri (es.
responsabile di un utente, PM di un progetto,...).

Ad esempio un PIM che ha visibilita solo sui progetti assegnati vede gia di default le informazioni (attivita, 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.

Clicca sull'utente a cui assegnare i permessi Seleziona gli utenti di cui ARANCIO GIUSEPPE deve poter vedere le attivita

Milano
Sede di Milano

Arancio Giuseppe
No Azzurro Paolo

Azzurro Paolo No Bianchi Maria
Bianchi Maria Blu Francesco

No Lilla Marco
Blu Francesco

No Neri Alessandro
Lilla Marco | Admin | . .

[ i | Rossi Mario

Neri Alessandro No Viola Luca
Rossi Mario [ Admin |
Viola Luca

[ @GAAAOAfAGE NXR3Idzkr NRF aAl £ QlF O0Saaz2 Ay O2yadzZ Gl
RSt LISNE2YIfST wAOSNDIFI adL5aS> xSNAFTAOF 2NB RA LINB
8.5. Ruolo di un utente

Nella sezion@nagrafiche / Utenti cliccando il pulsanteltro/  Ruoli € possibile caricare i possibili ruoli

RI aaS3ayFNB +F3ftA dziSydiar 6asStSiA2yS RI YSyG I {(Sy!

al timesheet sara possibile analizzare i dati anche in base ai ruoli assegnati agli utenti.
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8.6. TarifaLINS RS T Auyfehta I LISNJ f Q
5Ffftl AO0OKSRI RSt f QmuuzieS y&p8sgibile/iBpodtare urkaatifia 8rari® ptetiEinita per
l'utente, valida in un determinato periodo.

UTENTE - Rossi Mario x|
Rossi Mario
Username: aziendademo Sede di riferimento: Milano
Profilo: Admin Abilitato a nota spese: si
Stato: attivo Visibilita solo su progetti assegnati: no

Attivita Progetti Avanzamento Costi Conferme Contratto Dotazioni Altro

Nuovo tariffa oraria

Valida ‘ Dal 01/01/2022 Al 31/12/2022 v ‘
Tariffa oraria ‘ €| 50 "] ‘

UTENTE - Rossi Mario — A X
Rossi Mario
Username: aziendademo Sede di riferimento: Milano
Profilo: Admin Abilitato a nota spese: si
Stato: attivo Visibilita solo su progetti assegnati: no

Attivita Progetti Avanzamento Costi Conferme Contratto Dotazioni Altro

Tariffa oraria (Valore attuale: 50,00 €)

@ Maggiori informazioni su come viene gestita la tariffazione delle ore

Dal Al £€/h

01/01/2021 31/12/2021 40,00 u
01/01/2022  31/12/2022 50,00 u

La tariffaregistrata nella scheda di wiente a utilizzata solo nel caso in cui non sia stata definita una tariffa
specificgper un progetto

Per maggiori informazioni dalgestione delle tariffe si consultpiragrafo 13.
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8.7. Contrattidi lavorodel personale
5Fffl &AO0KSRI RSt f QurirBoy [ePassibfieSégisttare & @néré Raic s domtratti di
lavorostipulati.

UTENTE - Rossi Mario bl -3
Rossi Mario
Username: aziendademo Sede diriferimento: Milano
Profilo: Admin Abilitato a nota spese: si
Stato: attivo Visibilita solo su progetti assegnati: no
Alttivita Progetti Avanzamento Costi Tariffe Conferme Contratto Dotazioni Altro

Nuovo contratto
Tipologia b
Livello ~ es. super
Periodo Dal Al
Note
]
#

8.8. Ore lavorabili

In BiPro e possibile definire le ore lavorabili degli utenti sia a livello complessivo mensile,
sia sulle singoleate. La prima modalita € normalmente utilizzata quando lo scopo &
semplicementecontrollareil carico di lavoro delle persone (per dettagli si veda il repostiavorate vs

Ore lavorabili al paragrafo 25.8) mentre la seconda modalita e utilizzata per chehahe lanecessita di

St 062N NB A RI cdnfronfnbd pér agiigisria@iesdre lallo@liSon quelle consuntivate
nel timesheet (sia ore di presenza che ore di assenza).

Y1) 3] TUTORIAL

La registrazione delle ore lavorabili avviene nella seziongrafiche / Utenti cliccando il pulsanteltro
/ Ore lavorabili

Uteni

. Conferme mensili
Ricerca avanzata

Costi mensili

Ferie/Ex Fest/ROL
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8.8.1. Ore lavorabili mensili

In questa sezione e possibile indicare le ore lavorabili mensili di ciascun utente, mese per mese, sia
puntualmente, cliccando sui valori della tabella

Ore mensili lavorabili indietro

Da questa sezione puoi definire il numero di ore di lavoro mensile per ciascun utente.
| valori impostati non sono vincolanti e permettono un migliore controllo in fase di assegnazione delle ore sui progetti.
Se invece desideri impostare un controllo giornaliero delle ore di presenza CLICCA QUI

Anno 2022 v Assegnazione rapida

Sede Milano 1 2 Ore maggio di Verdi 9 10 11 12 Tot 2022
Bianchi Luca 168 1" 0 0 0 0 0 840
~~~~~~ ] I
Rossi Mario 168 1 0 0 0 0 0 856
. i !
Verdi Francesca 168 160 184 168 167 9 9 L 0 0 9 9 847
TOTALI 504 480 552 488 519 0 0 0 0 0 0 0 2.543

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

Ore lavorabili 2022

Mese v
Ore mensili

Sovrascrivi valori esistenti No

Annulla

8.8.2. Ore di presenza giornaliere

Dalla pagina relativa alle ore lavorabili mensilmente, cliccando sul pulsamt@esenza giornaliere in
alto a destra si passa ad una gestione delle ore lavorabili sulle singole date.

Ore di presenza Indietro

Da questa sezione puoi definire il numero di ore giornaliere di presenza per ciascun utente.

< Anno 2022 v Mese 1 v >

Aggiorna automaticamente il valore delle ore mensili lavorabili a seguito della modifica delle ore giornaliere

No Non permettere il superamento delle ore lavorabili in Fase di dichiarazione delle attivita da parte degli utenti (se impostate per una determinata data)

4 Assegnazione rapida multi-utente
BT - BOODE ¢+ - CESODD - - G000 - - D0 - -
8 8|8 |8 |8|8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 168

Bianchi Luca ND ND 8 8 8 8 ND  ND ND ND N/ ND NP ND

PR HaE D3 o ND ND 8 88 88 ND ND 8 8|8 8 8 ND ND 8 8 8 8 8 ND ND 8 8 8 8 8 ND ND 8 168

Rossi Mario ND ND 8 88 88 ND ND 8 8 8 8 8 ND ND 8 8 8 8 8 ND ND 8 8 8 8 8 ND ND 8 168
VcrdiFlaV\(es(a ND ND 8 ¢ ND ND 8 8 8 8 8 ND ND 8 8 8 8 8 ND ND 8 8 8 8 8 ND ND 8 168
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Tramite i due interruttori posti sopra alla tabella e 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 & attiva questa funzione) e geldri impostatidebbano o meno essendncolanti

cioe se gli utenti debbano essere bloccati nelle dichiarazioni delle proprie attivita in caso di superamento

delle ore lavorabili

[ QraaS3aytT A2yS RStftS 2NB I @2NIFoAftA Llz5 S&aaSNB
adunYS&S0 2LJJzNB Yl aaiagdlkYSydS LIS NyprinagoBrhdpder piziuenfii S
contemporaneamentecon il pulsanterssegnazione rapida multi - utente : Si selezionano gli utenti per i
quali devono essere impostate le ore, il periodo (dalktale puo riguardare anche periodi lunghi come dal 1
gennaio al 31 dicembre di un anne, per ogni giorno della settimana, si indigauimero di ore lavorabili.

Ore lavorabili

Utenti

Periodo Dal Al

Ore lunedi

Ore martedi

Ore mercoledi

Ore giovedi

Impostare 0 per cancellare le ore eventualmente presenti in questo giormo.

Lasdiare vuoto per mantenere i valori presenti.

Ore sabato

Ore domenica

ﬁ Annulla

In questo modo € possibile impostare rapidamesi@full-time che parttime verticali e orizzontali.

Si consiglia di impostare il calendario di chiusura aziend#élep@ragrafo 6) prima di utilizzare questa
funzione in modo che vengano lasciate a zero le ore lavorabili nelle giornate di chiusura aziendale.

Il pulsanteverifica e i pulsanti visibili nelltabella nellaseconda colonna

E___
(c4 BianchiLuca

Verifica ore di presenza 9]

aprono il reportverifica ore di presenza (cfr. paragrafo 25.7).
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89. ! gyl I yYSyiz FidGAgAlt RSEfQdziSydsS NrRaLsSadaz

m Nella schedali un utente la sottoschedavanzamentoY 2 8 G NI £ QSf Sy 02 RS
\'/[»]1e] TUTORIAL ) .

le ore assegnate su base mensile.(paragrafo 17.3), le ore lavorate a consuntivo, la
RAFTFSNBYIT I 62NB NBaARdzSotuak t QF @ yT FYSyd2 Ay GSNYA

UTENTE - Bianchi Luca

Bianchi Luca

Username: bianchidemo Sede di riferimento: Milano
Profilo: Operatore Responsabile: Verdi Francesca
Stato: attivo Abilitato a nota spese: si

Visibilita solo su progetti assegnati: no

Attivita Progetti Costi Tariffe Conferme Contrakto Dotazioni Altro

Ore lavorate Vs ore assegnate per mese _
Assegna ore
Anno 2022~ Visualizza Avanzamento % [JEOEERIMEIM Ore lavorate | Ore residue

Sede Milano gen Ffeb mar apr mag giu lug ago set ott nov dic Tot 2022

Gialli srl - Progetto A 10 10
Neri Spa - Progetto B 20 30 50
TOTALI 30 30 60

8.10. Preferenze utente

Ciascun utente puo impostare alcune preferenze accedendo alla relativa sezione dal proprio menu utente

BiPf0  Calendaric  Progetti  Report~  Anagrafiche ~  Confiqurazione ~ & MarioR. ~

A nNotifiche
Preferenze B Documenti

Ciao Stefano, benvenuto su BiPro Timesheet, il programma cloud che permette di .egisué £ Preferenze amplice le attivita del personale sui progetti.
© Logout

Impostazioni utente

Paginainizisle  Calendario v
Selezione ora con componente Clock Picker su interfaccia desktop- @ Maggiori informazioni

ﬂ Selezione ora con componente Clock Picker su interfaccia mobile

Mostra griglia sul calendario con intervalli di

30 ~  minuti

Abilita scorrimento verticale del calendario

Si ~

Fasdia oraria visibile sul calendario

Predefinito

Modifica password

Password

Ripeti Password

Salva
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Tra le preferenze ci sono la scelta

f della propria pagina inizialesi(consigliaRA A YLI2 a0l NB aOF f SYRIFI NAR2¢ aS$s
timeshee)
T RStfl Y2RItftAlGt RA aStSTA2yS RSftfQ2N} GNI} RdzS v
o0 Clock Picker (consigliato)

09:00 ©]
09:00
, 00
23 13
12
22 11 T 44
10 2
21 S———— 3 15
0 8 4 6
2 1
7 6 5
19 17
18

o A menu a tendina

v ©

09:00

09:05

09:10 iudi
09:15

09:20

09:25

09:30

09:35

09:40

1 Mostra griglia sul calendario con intervalli diminuti: aesta opzione consente di scegliere la
compattezza della griglia del calendario su cui vengono dichiarate le attivita (10, 15, 30 0 60 minuti).
Il valore predefinito éuello impostatoa livello di account aziendalef(. paragrafo 4.2.17). La scelta
dipende dalla durata minima delle attivita: se ad esengpiachiedeagli utenti di registrare le attivita
a multipli di oresi consiglia dicegliere 30 o 60 minuti. Se invece vengono rilevate anche attivita brevi
(es. 5 0 10 minuti) consigliamo di impostare un numero di minuti inferiore. Si precisa che la scelta
della griglia non impedisce di caricare attivita di durata inferiore. Ad esesepsd sceglie 30 minuti
sipossono comungue registrare attivita di 15 minuti.
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9. dienti

La gestione e consultazione dei clienti avvienkadsezione\nagrafiche /

Calendario

BiPro Progetti

Report ~

Clienti

2 MarioR. ~

Anagrafiche ~ Configurazione ~

Clients
Cerca:
Codice Ragione sociale *  Referente Canale Citta Pl Antiriciclaggio Privacy
GIA Gialli srl x x
NER Neri Spa x x

Vista da 1 a 2 di 2 elementi

9.1. Creazione/Modifica di un cliente

Per creare un cliente clicaasul pulsanteNuovo cliente

CLIENTE

Ragione sociale

Referente

© Codice cliente

6 Canale

@ Colore

€ Tariffa oraria

Pi

CF

Codice impresa

Indirizzo

Ccap

Citta

Provincia

MNazione

nella pagina in alto a destra.

s
Nuovo cliente =
W
Clicca qui per selezionare il colore &
£
Pl / VAT ID
CF o TAX Code
es. Nr iscrizione camera di commercio
b
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Gran parte dei campi sono aussplicativi pertanto di seguito vengono puntualizzate solo alcune
informazioni:

9 Codice cliente : & un codice alfanumerico assegnato al cliente che va a comporre il codice dei
LINEPIASGGA RA [jdzSt Ot ASyidS o/ 2RA0OS OftASYyidS b b dz
a generare in automatico un codice numerico progressifrofaragrafo 4.1.7)

 canaeY aSft ST A2y S RIf @fpaSga@22)RSA Ol yItA OSyairida

9 cColore : Il colore scelto viene utilizzato sul calendario come colore di sfondo delle attivita per una
migliore identificazione d& attivita fatte per lo stessocliente. Sceglie un colore non
eccessivamente scuro, in modo tale da riuscire a leggere il testo scritto contenuto all'imtelrno
NA ljdzr RNRE RSt QFIOGOADAGL

9 Tarffaoraria ' tariffa oraria predefinita per ciascun clienefr. paragrafo 13)

9.2. Canali di provenienza dei clienti

Il canale di provenienza € un attributo associabile ai clienti (nella scheda anagrafica del clseg)aado
un canale di provenienzapossibileeffettuare analisi per canale in termini di ore, costi e ricavi.

Ad esempiose la tua azienda € uno studio legalecanali potrebbero essere i sociello studio
(frequentemente negli studi legali i clienti sono portati da uno dei streijal caso alla fine di ogni anno (o
altro periodo)e possibile verificare le ore di lavoro, i costimcavi attribubili a ciascun socjacioé ad ogni
canale

9.3. Tariffario cliente

Per una descrizione completa di come vengono gestite le tariffe consultaregrafo 13.

Se si € abilitata la gestione delle tipologie di attivita a tfisa {fr. paragrafo 4.2.6), dopo aver creato le
tipologie ed assegnato una tariffa predefinitefr( paragrafo 7.1), dalla scheda dciascun cliente nella
sottoschedarariffario & possibile personalizzare la tariffa fissa di ciascuna tipologia di attraiida per

lo specifico cliente. Questa, se valorizzata, avra priorita rispetto alla tariffa generica impostata sulla tipologia
di attivita.

Gialli srl =3

Dati cliente Progetti Config. Report

D questa tabella & possibile impostare il tariffario specifico per questo cliente delle sole attivita a
tariffa fissa (indipendenti dalla durata).
La tariffa verra applicata a ciascuna attivita dichiarata dagli utenti.

Cerca:

Tipologia attivita - Tariffa predefinita Tariffa cliente
Assenza N/D
Assistenza Alpha 100,00 90,00
ArHuiFa nan rabribiika [YF/a]
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10.Fornitori

| fornitori possono essere (facoltativamente) abbinati ai costi di progeftoaragrafo 15.2).

La gestione e consultazione dei fornitori avviene dalla sezioagrafiche / Fornitori . Tale voce é visibile
solo se nelle impostazioni del programma € attiva la funziem@a i dati contabili dei progetti
(cfr. paragrafo 4.1.10).

BiPro Calendario Progetti Report ~  Anagrafiche ~ Configurazione ~ & MarioR. ~

Fornor

Cerca:
Ragione sociale 4 Codice Referente Citta Pl E-mail
Blu Francesco F002 Milano 00000000000 blu@email.it
Grigio SpA FOO1 Viola Marco Torino 00000000000 grigio@email.it

Vista da 1a 2 di 2 elementi

10.1. Creazione/Modifica di un fornitore

Per creare urfornitore clicare sul pulsanteNuovo fornitore  nella pagina in alto a destra.

L OF YLIA LINBaSydaAr IffQAy i SeNgficativile 8o fichiedan® dpfrétdndinfedtiNy/ A G 2
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FORNITORE

Ragione sociale

Stato qualificazione

Data qualifica

Referente

Pl

CF

Indirizzo

CAP

Citta

Provincia

Nuovo fornitore
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11.Progett
ViDEo E11i 727718 La gestione dei progetti avviene dalla sezieneyetti

11.1. Creazionamodificadi un progetto

Per creare un progetto clicoasul pulsanteNuovo progetto nella pagina in alto a destra.

PROGETTO e
Nuovo progetto

© Progetto interno No

Personalizza colore per questo progetto

Titolo progetto

Numero progetto 0006
© stato Aperto ~
Periodo Dal Al
© Tariffa oraria

© Abbina tutti i tipi di attivita

ﬂ :

O Progetto mono attivita Si
Ore previste
Area di Business -
Settore ~
Tipologia ~

Riferimento contratto
Riferimento offerta

Descrizione

Mote timesheet Mote visibili a tutti gli utenti in Fase di compilazione del timesheet
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Di seguito vengono descritiicunicampi del modulo:

1

Progetto interno @ se il progetto non si riferisce ad un clienbensi ad attivita interne (es.

' YYAYAAGNIT A2y SsS | NOKAGAZ2T X0 FAOGOGAGBFNB ljdzSadl
Ferie/Permessi/Malattie . questa opzione permetter di creare un progetto interno per gestire le
assenzeguccessivamente possorgsere definite le singole causalfi. paragrafo 27.1)

@ Progetto interno E
© Ferie/Permessi/Malattie ﬂ

Clente Y aSftSTA2yS RIffQStSy02 RSA Ot ASyida
Colore : il colore scelto viene utilizzato sul calendario come colore di sfondo delle attivita per una
migliore identificazionell colore predefinito &€ quelloassociato al cliente. Scegkeun colore non
eccessivamente scuro, in modo tale da riuscire a leggere il testo scritto contenuto all'interno
Numero progetto : nelle impostazioni & possibile scegliere se il numero del processo debba essere
assegnatonanuamente o in automatico(cfr. paragrafo 4.1.8)
Stato : i possibili stati di un progetto sono

o Da approvare

0 Non approvato

0 Aperto

0 Sospeso

o Chiuso
Gli utentipossonadichiarare attivita solo sprogetti che si trovano in statda approvare 0 Aperto
Periodo : periodo indicativo in cui si svolte il progetto, non vincolante in fase di compilazitoee e
possibile dichiarare attivita anche al di fuori del periodo pre#sto9 Q 2066t A 3F G2 NRA | f |
guella di fine progetto
Tariffaoraria  : tariffa oraria predefinita peil progetto(cfr. paragrafo13)® 9 Q L2 A4&aA0At S F
la tariffa per ciascun utente assegnato al progettifo. paragrafo 11.2)
Abbina tutti i tipi di attivita : se si rimuovequesta opzionedopo aver creato il progetto
vanno specificae le tipologie di attivita(cfr. paragrafo 7) selezionabili dagli utenti in fase di
compilazione del timeshegter questo progetto Questa voce € visibile solo se nelle impostazioni si
§ | G0A DI fidhiedfif@a@yibdi aki@ay S (cfr. paragrafo 4.2.3)
Progetto mono attivita : se non vuoi suddividerié progetto insotto-attivita lascia questo campo
impostato su & BiProcreera in automatico un‘attivita con la stessa data di inizio e di fine del
progetto. In caso contrario sara necessario definire successivamente le singole attivita dalla sezione
Struttura  progetto  nella scheda dgdrogetto (cfr. paragrafo 11.4). Questo campo & visibile solo in
fase di creazione di un nuovo progetto; le attivita vengono successivamente gestitetima
progetto .v dzS&aA Gl @20S & GAAAOAES &2t 2 arSlitay&Gdtt S A Y LR :
multi - attivita  (cfr. paragrafo 4.1.5)
Qe /Giornate  previste : monte ore/giorni previstdi lavorocomplessivamente per il progett@
possibiled OS 3t ASNB f QdzyAilit RfkpadadradiodzN®) RI £ £ S AYLRAGIH T
Area di Business [/ Settore [ Tipologia : abbinamentoalle voci create per la classificazione dei
progetti (cfr. paragrafo 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 attivita
sul calendaricquando selezionao questo specifico progettdutile ad esempio per ricordare agli
utenti cosa inserire nella descrizione libera)

37



bipro

11.2. Assegnazione utenti ad un progetto

Nella sottoschedaitenti della scheda del progett® possibile specificare gli utenti che lavorano sul progetto.

Questo passaggio € obbligatorio per gli utenti che hanno visibilita solo sui progetti assefinataragrafo
8.2).

PROGETTO - Progetto A LS

Progetto A
Codice GIA0001 Stato: Aperto

Periodo: 01/01/2022 - 30/06/2023
Settore: Privato
Tipologia: A tariffazione oraria

Attivita Struttura progetto Avanzamento Ricavi Coski Bilancio
) Cnpia daaltfo progeu:o

Cliente: Gialli srl
Area di business: AB1

Abbina utente

No Notifica assegnazione all'utente

h assegnate h
Utente PM Tariffa progetto/attivita dichiarate costo Vincolanti €/Km Note
Bianchi Luca E 50,00 € 80/0 1350  1.298 No 0,000€ Testo guida alla compilazione u
Rossi Mario No 60,00€ 40/0 1022 1.891 No 0000€ A/D D
Totale 120 2372  3.189
4
Il pulsanteCopia da altro progetto Y2aUN)} dzy YSYG | USYRAYyIl 02y

f QSt

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

utenti gia abbinati o utenti non piu attivi).

Attivita Tipologie attivita Struttura pratica Avanzamento Ricavi Costi Bilancio

Abbina utente

Seleziona il progetto da cui copiare gli utenti

) CDpia da altro prOQEtto

h assegnate h
Utente PM Tariffa progetto/attivitd dichiarate costo Vincolanti €/Km Note
Dian kil - | £n nn £ enIn aan 244 __ A AN £ | Tarka anida alla camnilasicna m
Il pulsanteTutti assegna al progetto tutti gli utenti attivi.
LYy FFLaS RA [ 00AYylYSydG2 8§ LlRaaroAftsS | GdAgDlINB

dzG Sy G A RSttt Ql 9@Sy dzi |
nelle impostazionicfr. paragrafo 30).

Faad20AFTA2yS |t LINRB3ISOHG20
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Dopo aver abbinato un utents possono impostare le seguenti ulteriori informazioni:

1 Pwmidentifica il o i Project Manager del progetto; se sei il PM di un progetto canpa stella di
color verde a lato del codice progett8i precisa che tale attributo non ha alcuna rilevanza a livello
RA LISNXYS&daA RSEftQdziSydiS LISNI A ljdzrtAaA O2yidl az2ft
RStfQdzi Sy So

A

Codice Progetto

GIA0001

= - . ogetto A
Sei un Project Manager di questo progetto

| Tariffa : & la tariffa oraria di venditR S  f QuimiaS gt raborizzare le attivita a tariffazione oraria
(cioé guelle non abbinate ad una tipolagii attivita con tariffa fissa). Viene proposta come
predefinita la tariffa generica assegnata al progetio. paragrafo 11.1)

1 h assegnate progetto/attivita AT LINAY2 @IFf2NBT SRAGFIOAE ST § .
O2YLX SaaAgdl YSydS LISNI Af LINR3IASHG2d LEt aSO2yR2 ¢
sulle singole attivita di progetto, nella schedaruttura progetto . In fondo alla tabella viene
Gradzr t ATTFG2 € QS@Syiddza S Y2yiS 2NB NBA&AARdIZ2 RI

LINBGAAGS LISNI f QAYGISNR LINRP3ISGG20

f hdichiarate G 20GFtS ydzYSNE RA 2NB RAOKAIFINIGS RFff Qdzié

Costo : costo delle ore dichiaratéfr. paragrafo 0)

 Vincolanti Y &S @GASYyS FGGAGEG2 1jdzSad2 Ay G SNNpaiciez NE
di quante gliene sono state assegnate

1 oY +in questo campo € possibile specificare un costo chilometrico specifico per questo progetto
utilizzato nelle note spese per la categoria di sp@séorso Km. Se valorizzatba priorita rispetto
al valore impostato a livello aziendale el dingolo utente

1 Note: testo libero che viene reso visibile al singolo utente in fase di compilazione delle attivita sul
calendario quando seleziona il progetiodzi A f S TR S&aSYLWA 2 LISNJ NA O2 NR |
descrizione libera)

=

t SNJ £t QFLaasSaytiT Az2yS RSttS aAy3a2 pabgrdfodidRPA Gt RA LINER 3
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11.3. Tipologie di attivitaselezionabili per uno specifico progetto

In fase di creazione/modificR A dzy LINRP IS G2 &A LIdzBbbica @S Fipi AiSNBZ § NI
attivita , se tutte le tipologie debbano o meno essere selezionabili dagli werdnte lacompilazione del
timesheetper il progetto. Nel caso in cui questa opzione sia impostata sund@la scheda del progetté

visibile una sottoschedapologie attivita da cui selezionarld&esempio:

Progetto A I

Codice GIA0001 Stato: Aperto
Cliente: Gialli srl Periodo: 01/01/2022 -
Area di business: AB1

Attivita Tipologie attivita Utenti Struttura progetto Avanzamento Ricavi Costi Bilancio

No Assenza
. Assistenza Alpha

No |Attivita non retribuita
. Elaborazione

No Inconkro cliente

No |Interna

No Preparazione offerta

. Sviluppo

In fase di compilazione del calendas@rannovisibili solo le 3 vodelezionate:

Nuova attivita in data 09/05/2022
{  GIA0001 - Gialli srl - Progetto A X |
Seleziona la tipologia di attivita
Q
Elaborazione
Sviluppo
TTane nann Alla qrenn

11.4. Attivita di progetto

VidEO bStftl aAO0OKSRIFI RSt LINRP3IASHG2r asS ySttS AYLR.
Abilita progetti multi -attivita  (cfr. paragrafo 4.1.5), € visibile una sottoscheda

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

le attivita singolarmente e disponibile anche un pulsanteia da altro progetto che permette di copiare

le attivita da un progetto presistente (funzione utile soprattutto quando le voci sono particolarmente
numerose).
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Attivandofofzioned Dt A dzi Sy G A @SR2y 2 gi@entqudnd® compilarno Bimedheet &4 & S -
sul calendaripvedranno esclusivamente le attivita di progetto a loro assegréassegnazione avviene
cliccandosulliconal riferita all'attivita. Tenendo guesta opzione disattivata non sara invece necessaria
I'assegnazione delle attivita agli utenti per consentire loro la compilazione del timesheet.

PRATICA - Progetto multi-attivita

Progetto muli-attivit

Codice GIA0005 Stato: Aperto
Cliente: Gialli srl Periodo: 01/05/2022 -

Tariffa oraria predefinita: 50,00 €

Attivita Utenti Struttura pratica Avanzamenkto Ricavi Costi Bilancio
Nuova attivita Copia da altro progetto

No | Gli utenti vedono solo le attivita assegnate @ Maggiori informazioni

Attivita Stato gg previsti gg dichiarati % avanzamento
Abtivita X Aperta 30,00 gg 16,41 gg 54,7 % u E n
Attivita Y Aperta 40,00 gg 13,50 gg 33,8% u E n
Totali 70,00 gg 29,91gg 42,7%
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11.4.1. Creazione/Modifica di una attivita di progetto

t SNJ ONB I NB dzy QI (réduphldantevuRAattivitANR. IS G G2 Of A OO

PROGETTO - Progetto multi-attivita

Progetto multi-attivita Modifica

Codice GIA0005 Stato: Aperto
Cliente: Gialli srl Periodo: 01/05/2022 -

Attivita Utenti Struttura progetto Avanzamento Ricavi Costi Bilancio

Modifica attivita

Attivita Aktivita X
Stato Aperta -~
Periodo Dal 03/05/2022 Al 31/05/2022
Giornate previste ‘ 5 o ‘
Codice attivita ATX
Costo a budget ‘ € | 1.000 s ‘
Ricavo previsto ‘ € | 1.500 4 ‘
Progetto GIAQ005 - Gialli srl - Progetto multi-attivita x ¥

Di seguito vengono descritti alcuni campi del modulo:

 Ativiia Y RSYy2YAYylITA2yS RStEftQlFOGADOAGE

 statoY A LRaaArAoAfA aAdFGA RA dzyQFrGGAGAGL az2yz2yY
o Da approvare
o Non approvata

0 Aperta
0 Sospesa
o Chiusa

Gli utentipossondfare dichiarazioni solaattivita che si trovano in statba approvare 0 Apert a

 PeriodoY LISNA2R2 AYRAOLI (A @aAnfoimaziotedakoltadivia 8oh Sincdladtd in 4 | € ¢
fase di compilazionecioé é possibile dichiarare attivita anche al di fuori del periodo previsto

1 Qe/Giornate previste : monte ore/giornidi lavoroprevisti complessivamente per il progette;
possibiled OS 3t A SNB  Qdzy A (it Rk padagradodzNg) RIFf €S AYLIRadl |

f Codice attivita  :facoltatvax R2 @S L2 GSNJ AYaSNANB dzy LINELINAZ2
(puo essere utile per eventuali pestaborazioni delle esportaziodelle attivita su file excl

f Costoabudget :028 G2 ALRGATT G2 LISN ftQlFdGABAGE

f Ricavoprevisto NRA Ol @2 O2YLX SdaArgd2 LINB@AaAG2 LISNI £ QF GaA
LISNI £ QF GOAGAGE LIS NJ cif. payagraio?l N7) eNdgrSe infaloun dody dollega® dici 2 6
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ricavi d progetto utilizzati per il controllo di gestione, la creazione dei bilanci e il calcolo dei margini

(cfr. paragrafi 15.1 e 20)

 Progetto Y ljdzSaid2 YSyG | (SyRAyl 02yaSyidiSs Ay Ol a
LINEIS{iG2 RAFFSNBY:IGES RIF ljdzStft2 Ay OdzA 8§ adGlh at
spostata saranno a loro volta collegateabvoLINR 3SG G2 + OdzA € QF GG A GAGL

11.4.2. Assegnazione delle attivita di progedtgli utenti

w Analogamente aome awiend Ql 8aS3y | 1T A2y S R $fA pafegratizd Sy G A
VIDEO it folitTsl. 11.2) e possibile assegnare agli utenti anche le singole attivitén grogetto, cliccando
tQAO2YIl G! GSyGSé¢ adzZ fF NAIF RSEEQIGUABAGL®

PROGETTO - Progetto multi-attivita

Codice GIA0005 Stato: Aperto
Cliente: Gialli srl Periodo: 01/05/2022 -

Tariffa oraria predefinita: 50,00 €

Attivita Utenti Struttura progetto Avanzamento Ricavi Costi Bilancio
MNuova attivita Copia da altro progetto

Attivita Stato gqg previsti ag dichiarati % avanzamento

Asszegna utenti all'attivita .

Atkivita Y Aperta 3,00 gg 1,00 gg 333 %

Totali 8,00 g9 1,2599 15,6 %

PROGETTO - Progetto multi-attivita

Codice GIA0005 Stato: Aperto
Cliente: Gialli srl Periodo: 01/05/2022 -

Tariffa oraria predefinita: 50,00 €

Attivita Utenti Struttura progetto Avanzamento Ricavi Costi Bilancio

Attivita X Indietro

Abbina utente

Utente Tariffa h assegnate h dichiarate h residue Note
Bianchiluca 50,00 € 10/30 2,0 8,0 N/D (&
Totali 10,0 2,0 8,0

Restano da assegnare ancora 30 ore per questa attivita (previste 5 giornate)

-_—
Progetto multi-attivit

Attivita X Aperta 5,00 gg 0,25 gg 5,0 % n B n

Progetto multi-attivit

,
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52L12 | @SN IFooAylFd2 dzy dziSydS FftQFiGAGAGLEL &A LIRaa

1 Tariffa : € la tariffa oraria di vendita usata per valorizzare tutte le attivita a tariffazione oraria (cioe
quelle non abbinate ad una tipologia di attivita con tariffa fissa). Viene proposta come predefinita la
tariffa generica assegnata al progettdir( paragrafo 11.1). Se valorizzatajuesta informazione ha
LINR2NAGE NRALISGG2 FEtF GF NARFTFL (dfr.pdagryfdifiz). ISy SNR

9 h assegnate attivitd/h assegnate progetto - il primo valore, editabile, & il monte ore assegnato
FffQdziSyidS O2YLX SaaArAgdkyYSydS LISN tQlrGuABAlLd Lt
progetto.Ly F2yR2 Ittt GlFLoSttl OGASYS @radzZ t AT T G2

dzG Sy GA Ay ol asS ftftS 2NB O2YLX Saairo®dsS LINB@gAadGS L
f hdichiarate G 20GFfS ydzYSNE RA 2NB RA OK fuedtilatiivda R £ f Qdzi ¢
hresidue :RAFFSNBYT I GNI} 2NB aasSaylrasS IffQdziSyiasS S
9 Note: testo libero che viene reso visibile al singolo utente in fase di compiladieingmesheetsul

calendario quando seleziorfaQ I G&idei@MIGS T R SaSYLIA 2 LISNJ NAO2 NRI N

descrizione libera)

=

11.5. Progetti interni

| progetti interni sono utilizzati per rilevare tutte le attivita che non sono svolte per un cliente, come ad
SaSYLIA2 fQFYYAYAAGNITA2ySsS 1 3SaidAa2yS RSttt QF NOKA

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

1 Se non e necessaritettagliarel@ttivita svolain modo strutturatosi pudsemplicementecreare un
LINEISGG2 O2y GA®B2f2 a0Ad NSOOKIS A RSMISey GA RSGG
libero

T {S &aA @dz2t S RI@ inddb SrutturatiNGoe Ehe peiimietia @hAséguito la creazione di
report sulle singole attivitdasi hanno due opzioni:

o Creare un progetto muHattivita, se € attivata tale possibilita nelle impostaziooir.(
paragrafo 4.1.5), RSY 2 YA Yyl G2 a! GOABAGL Ayl NGBy 082 REC
attivita nella sottoschedatruttura progetto (cfr. paragrafo 11.4)

o0 / NBFNB dzy LINB3ISGG2 RSYy2YAYylLG2 a! GGAQAGE Ay
tipologie di attivita ¢fr. paragrafo 7)

Ad un progetto interno possono essere associati dei coitifaragrafo 15.2 e 16.2), come ad esempio
fQFFFAGG2T €S dziSyl S 2 ,ivlerticaNdbstofdd petsdhaledzdlle attiviyd intSrigl 2 T
vanno acostituire i costi generali di struttura, o costi indirettif{. paragrafi 26.5), influendo nel calcolo del
secondo margine di contribuzione dei progetfir(paragrafi 0).
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11.6. Classificazione dei progetti (Aree di Business, Settori e Tipologie di progetti)

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

BiPro Calendario Progetti Report ~ Anagrafiche ~ Configurazione ~ 2 MarioR. ~

Progett

_ Aree di Business
Ricerca avanzata

Settori |
Tipologie di progetto
Cerca: | Colonne
Tali attributi sonoArea di Business |, Settore € Tipologia di progetto . Queste voci sono elenchi di voci

che ogni azienda puo creare a proprio piacimento cliccando sul pulsantgficazione  in alto a destra
nella paginaProgetti

BiPro Calendario Progetti Report ~ Anagrafiche ~ Configurazione ~ & MarioR. ~

Aree di Business Indietro

Assegnando un'area di business ai progetti potrai effettuare analisi aggregando i dati per area di business.

Cerca:
ID Area di Business *
1019 | AB1 AREA DI BUSINESS kS
1020 | AB2 Nuova area di business
Vista da 12 2 di 2 elementi Area di Business

[ QFra&aS3aylTA2yS RA 1jdzSadA FGGNROdziA A LINE 3 Scir.( A
paragrafo 11.1).

In molti report, sia relativi al timesheet (eRicerca attivita e Attivita del personale ) che ai dati
economici (esBilancio progetti ), € possibile filtrare o aggregare i dati per questi attributi.
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11.7. Avanzamento progetto

[ QF @1 y1di hSsbdetq in termini diore lavorate pud essere controllato in diverse sezioni del
programma:

f nella paginaProgetti : 3 A £y S UOdi @Ayt WI@anfronto tra le giornate/ore previste e le
giornate complessivamente lavorate

Progett

Ricerca avanzata

- At

Cerca: Colonne
Codice Progetto “ Cliente Inizio Fine Stato 1 gg previsti gg lavorati %
* GIA0001 Progetto A Gialli srl 01/01/2022 Aperto 2 15 8,5 56,7
NER0002 Progetto B Neri Spa 01/04/2022 Aperto 2 20,94 ]
GIAD005 Progetto multi-attivita Gialli srl 01/05/2022 Aperto 2 1 8,04 731

A L

T a t QAYGSNYy2 RStfl aOKSRI RA dzy LINR3IASGHG?2
0 nellasottoschedaattivita ,0Q8 dzyl aAyidiSair YSyaiatsS RSttS
sulla riga di un mese a destra viene visualizzato il dettaglio
PROGETTO - Progetto A =5
Progetto A
Codice GIA0001 Stato: Aperto
Cliente: Gialli srl Periodo: 01/01/2022 -

Area di business: AB1

Alttivita Tipologie attivita Utenti Struttura progetto Avanzamento Ricavi Costi Bilancio

Clicca sul mese per il dettaglio Dettaglio mese maggio 2022
Anno Mese Ore Giorni Data Dalle Alle Qre Utente
2022 5 17h10min 2,15 02/05/2022 09:00 17:10 8 h 10 min Rossi M. ﬂ
2022 4 35hOmin 4,38 03/05/2022 09:00 17:00 8h 0 min Rossi M. ﬂ
2022 1 16 h 0 min 2,00 05/05/2022 10:00 11:00 1h 0 min Rossi M. ﬂ

Totale 68h10min 8,52

o nella sottoschedastenti € indicatoil totale delle ore lavorate&lai singoliutenti abbinati al
progetto, confrontato le ore assegnate

Attivita Tipologie attivita m Struttura progetto Avanzamento Ricavi Costi Bilancio

h assegnate h
Utente PM Tariffa progetto/attivita dichiarate costo Vincolanti €/Km Note

gianchiLuca [} 60,00 € 60/0 a80 1258 [E] 3 u
RossiMario  [[E]] 50,00 € 40/0 200 4500 No  0000€ N/ n

Totale 100 68,0 5.758
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0 nella sottoschedastruttura progetto e indicato il totale delle ore lavorate su ciascuna

attivita di progettq confrontato con le ore previste

Attivita Tipologie attivita Utenti Struttura progetto Avanzamento Ricavi

Costi Bilancio

Nuova attivita Copia da altro progetto

Attivita Stato ag previsti aqg dichiarati % avanzamento
Progetto A Aperta 15,00 gg 8,50 gg 56,7 % u ﬂ n
Totali 15,00 gg 8,50 g9 56,7 %

o0 nella sottoschedavanzamento si trovano diverse informazioni relative alle attivita svolte e il
confronto tra le ore assegnatgli utentinella programmazione mensifefr. paragrafo 17.3)
e quelle effettivamente lavorate.

PROGETTO - Progetto multi-attivita

Codice GIA0005 Stato: Aperto
Cliente: Gialli srl Periodo: 01/05/2022 -
Tariffa oraria predefinita: 50,00 €

Attivita Utenti Struttura progetto Ricavi Costi Bilancio

Ore lavorate Vs ore assegnate per mese

Anno 2022 ~ Visualizza Oreassegnate | Orelavorate = Ore residue

Progetto multiattvit

Durata gg gglavoro  gg lavoro
Altivita Inizio Fine prevista/effettiva previsti dichiarati % avanzamento Costo budget Costo consuntivo Differenza Ricavo
Attivita X 03/05/2022  31/05/2022 28/119 7,009 4,8 ag 4.000 € 2152 € 1.848€ 1500€
Attivita Y 24/05/2022 04/06/2022 11/112 40ag 33a0 81% 5.000€ 4206 € 794€  1500€
TOTALI 11,099 8,099 9.000 € 6358€ 2.642€  3.000€

Assegna ore

Sede Milano gen feb mar apr mag giu lug ago set ott nov dic Tot 2022

Bianchi Luca 70% 80% 0% 50 %
verdi Francesca 100% 100% 100 %
TOTALI 85% 94% 0% 7%

1 nella sezion&eport in particolare con quello denominatativita del personale
0)

11.8. Duplicazione di un progetto

lff QAYGSNYy2 RStftl aAO0OKSRI RA dnflical dNPcHisbpudicieard wia dodial 2

del progetto (vengono copiate anche le attivita presentbimttura progetto ).

PROGETTO - Progetto multi-attivita

(cfr. paragrafo

Progetto multi-attivit —

Codice GIAO00S Stato: Aperto
Cliente: Gialli srl Periodo: 01/05/2022 -
Tariffa oraria predefinita: 50,00 €
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11.9. Chiusura rapida di progetti di un cliente

lffQAYGISNY2 RStfl aO0OKSRIPogRA daezg'sond elénay tutd Sprogefitddl | a 2
cliente, per i progetti aperti € presente un pulsanteiudi (visibile solo agli utenti con profiladmin)

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 €& possibile chiudere rapidamente con semplici click numerosi
progetti collegati ad un cliente.

12.Contratticon i clienti

Sesi hala necessita di collegare due o piu progetti ad un unico contratto tenendo separate le informazioni a
fA@Stft2 RA LINRASGGE2 oO0FGGABAGLYT AYT2NY Il haBagidfo SO2y
4.1.6). Nella sezionenagrafiche vieneaggiunta&voceContratti  da cui creare e gestire i contratti.

Dopo aver creato un contrattim si pud associarad uno o pitprogetti dalla schedali creazione/modifica
dei dati di un progettdcfr. paragrafo 11.1).

Tipologia ~

Contratto

In diversireport si hala possibilita di filtrare e aggregare i dati anche per contratto

12.1. Creazione/Modifica di un contratto

Per creare un contratto clicca sul pulsant@vonella pagina in alto a destra.

Contratto FEdER
Nuovo contratto
Cliente N
Codice o]
Data contratto =
Titolo
Tipo contratto es. Offerta controfirmata, Contratto cliente, Ordine di Ac
Attivo n
Responsabile Seleziona ['utente
Valido Dal Al
Importo €
Data disdetta =
Data cessazione =
Numero Offerta
Data offerta =
Note
%
4
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13.Calcolo delle tarifféverso i clienti)

VTDEO tSNJ.uI-N\K??I- aA AyuSy
calendario.

Sollégaprane laigvieldizhiarte suff | G G d

Di seguito é descritta la modalita di calcolo della tariffa di una attivita registrata sul calendario:

1 Se la tipologia di attivita & tariffa fissa(cfr. paragrafo 4.2.6), la tariffa dell'attivita dichiarata a
calendario e pari alla tariffa fissindipendentemente dalla durata, oppure alla tariffa figser il
numero di elementi oggetto dell'attivitése il numero di element richiesto §fr. paragrafo 4.2.7);
ad esempicse uno studio paghe elabora 10 cedolini e la tariffa fissa € pari a 4 euro a cedolino, il costo
dell'attivita sara di 40 euro indipendentemente dalla durata

1 Se latipologia di attivition € a tariffa fissaviene applicata la tariffa oraricuperandolacon le
seguenti priorita:

1. tariffa oraria assegnata alla persona sulla singola attivita di progeittgaragrafo 11.4.2)

2. tariffa oraria assegnata alla persona sul progétfo. paragrafo 11.2)

3. tariffa oraria assegnata al progetofr. paragrafo 11.1)

4. tariffa oraria assegra allQ dz(i SvAlidlsS el periodo in cui viene svolta I'attiviafr.
paragrafo 0)
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14.Costo del personale (costo interno aziendale)

_ Il costo orario di ciascun utente pud esseleterminatoin due modalita, impostabili
VIDEOETTLTTM vSttF aO0KSRI RA  OND Icfi. fardgia® &) ¥ @&Rittd deiGegueRtS f £ Qo
paragrafi.

14.1. Costo orario del personale pdeterminato

Se per un utente si imposta come tipologia di castario

O Tipologia di costo Orario v

nella sottoschedaosti RSt f I & O K S Wahno iRsriti f cOstizia®lypér 8n determinato periodo

Verdi Francescs

Username: demoverdi Sede di riferimento: Milano
Profilo: Operatore Abilitato a nota spese: si
Stato: attivo Visibilita solo su progetti assegnati: no

Attivita Progetti Avanzamento Tariffe Conferme Contratto Dotazioni Altro

Nuovo costo orario

Valido ‘ Dal 01/01/2022 Al 31/12/2022 v ‘

Costo orario ‘ € | 30 J‘

Verdi Francesc: ==

Username: demoverdi Sede di riferimento: Milano
Profilo: Operatore Abilitato a nota spese: si
Stato: attivo Visibilita solo su progetti assegnati: no

Attivita Progetti Avanzamento Tariffe Conferme Contratto Dotazioni Altro

Costo orario (Valore attuale: 30,00 €)

Si & scelto di gestire questo utente con un costo orario fisso.
Definisci i costi orari e i relativi periodi di validita da questa sezione.
Se vuoi gestire questo utente con costi mensili CLICCA QUI e modifica la relativa impostazione.

© Maggiori informazioni su come viene gestito il costo orario del personale

Dal Al €/h
01/01/2021 31/12/2021 28,00
]

01/01/2022 31/12/2022 30,00 u
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Tutte le attivita dichiarate sui calendari (anche su progetti interni e di assenza) verranno costificate con il
O02aiG2 2NINAKR2 @FfAR2 LISNJI {ltostdoratiolnonicambi®idzlinziéne deliclieiité & @
o della tipologia di attivita.

{A O2yardtAiAl fQdziatAT T2 RA ljdzSadlt Y2RFftAGE ySt OF
fisso mensile si consiglia di impostare la tipologia di costaile (cfr. paragrafo 14.2).

14.2. Costo mensile del personale e determinazione del costo orario

Se un utente viene pagato con un costo lordo mensiléigsato,si consiglia di impostare come tipologia di
costoMensile

© Tipologia di costo Mensile v
| costi mensili possono essere valoriznafia sottosched@ostt RSt f I 4 OKSRI RI&dand@ dzii Sy i
il pulsanteAltro / Costi mensili nellapaginautenti (in questa pagina si vedono i costi di tutti gli utenti

gestiti con tipologia di costo mensile).

BiPro Calendario Progetti Report ~ Anagrafiche ~ Configurazione ~ A MarioR. -

Utent
Conferme mensili

Ricerca avanzata

Ferie/Ex Fest/ROL
X Scarica in excel -
Ore lavorabili

La valorizzazione pu0 essere fatta manualmente sui singoli mesi, oppure, per impostare lo stesso valore per
GdziGA A YS&A RStf QI yy2Fttidndsi LJdz5 dzal N& €t asSoO2yRII O

BiPro  Calendario  Progetti  Report~  Anagrafiche ~  Configurazione ~ & MarioR. v

Costi mensili del personale Indietro

Da questa sezione puoi definire il costo lordo mensile degli utenti.
| costi orari per ciascun mese saranno determinati in automatico dal programma in funzione del numero di ore dichiarate nel mese.
Se non trovi una persona nella seguente tabella & perché nelle impostazioni dell'utente si & scelto di impostare direttamente un costo orario predeterminato.

@ Maggiori informazioni su come viene gestito il costo orario del personale

Anno 2022 v
Sede Milano Tutti i mesi gen feb mar apr mag giu lug ago set ott nov dic Tot 2022
Bianchi Luca ND 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2000 2.000 24.000
Rossi Mario N 3000 3.000 3000 3000 3000 3000 3000 3000 3.000 3000 3000 3.000 36.000
TOTALI 5.000 5.000 5.000 5.000 5.000 5000 5000 5000 5.000 5000 5000 5.000 60.000

Il costo orario vienealcolato in automatico come rapporto tra il costel mesee 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
attivita, il costo orario sara pari a 20 euro/ora.
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15.Rcavie costidi un progetto

VibEo Pergenerareun bilancio completo di un progetto, comprensivo di tutti i costi e dei ricavi,
ed arrivare alla determinazione del margine di commessa, &€ necessario attivare nelle
AYLR&GLET A 20tk daf c@@biidfieirBoyitS (cfr. paragrafo 4.1.10).

Dopo aver attivato questa opzione € necessario fare logout e accedenamenteal proprio account di
BiPro.Saranno visibilnuove voci nel menu Report, sotto la vacentabilita e, nella scheda dei progetti,
saranno visibili 3 nuove sottechedeRicavi , Costi € Bilancio , da cui gestire i dati contabili dei progetti.

15.1. Ricavi di progetto
In BiPro ricavi di un progetto si distinguono in:

1 Ricavi a budgethe coincidono con il piano di fatturazione del progétfe. paragrafo 15.1.1)
9 Fatture attive, che coincidono con i ricavi a consunti¥o paragrafo 16.1)

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

Nella sottoschedaicavi  f f QA Y 1SNy 2 RSttt &aO0OKSRI RA dzy LINR3ISGG2
del progetto, cliccando il pulsant&iovo ricavo .

Le informazioni richieste sono:

1 Data: data prevista di emissione della fattura

Imponibile

Descrizione ed eventualNote

9Q LIRaaArAoAftS I yOKS NAROKASRSNE I GeivicoBgaindd f S S
ricavo (consuntivazione del ricavo, di.1) indicando Numero e stato della fattura

=a =4 =4

52


















































































































































































































































































































