A ROMAGHA o AL UO Sviluppo Organizzativo,

Azienda Unith Sanitaria Locale della Romagna

SALUTEINFO Formazione e Valutazione

CORSO di FORMAZIONE SPECIFICA
IN MEDICINA GENERALE

File di EXCEL per conteggio ore sostituzioni
MMG e attivita libero professionale consentita

(di cui alla nota prot. 2020/0315436/P del 18/11/2020)

ISTRUZIONI DI UTILIZZO

1. Il file “SCHEDA CONTEGGIO ORARIO SOSTITUZIONI + LP.xIs” si compone dei seguenti fogli:
e Festivita
e Impostazioni
e Una scheda per ogni mese dell’anno

Festivita / Impostazoni . Gennaio - Febbran - Marzo -~ Aprile . Maggio . Gugno ~ Lugio  Agosto  Settembre . Ottobre . Novembre - Dicembre:

&)

2. Foglio “festivita”

E gia impostato I'anno

2020.
Festivita Quando si cambia
| | l'annoin automatico
o @ p—— vengono modificatii
fogli dei mesi con
Inserisci nelle caselle sottostanti #/ giorno e if mese in cui ricorrono le I'esatta indicazione dei

festivita indicate riferiti all'anno indicato sopra. giorni di ogni settimana

mm v\ -
Domenica di Pasqua [ 12)/ - Egia impostatoil

giorno di Pasqua 2020

Patrono 24

Eimpostato il Patrono
.| diCesenamasipuod

Nella generazione dei foglio di lavoro mensili sono riportate car_nblar.e in base alla
automaticamente le festivita nazionali italiane (1 e 6 gennaio, 25 cittadi frequenza
aprile, 1 maggio, 2 giugno, ecc) ma non & considerato il lunedi di
Pasqua in quanto il suo calcolo & troppo complesso per le normali
funzioni di Excel.

Per un corretto funzionamento dell'applicazione & quindi necessario
indicare nelle caselle sopra riportate il giorno e il mese in cui
ricorre la domenica di Pasqua riferiti all’anno specificato.
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3. Foglio “impostazioni”.
N.B. Tutti i campi relativi all’orario settimanale, ferie e credito/debito orario non sono da
considerare. Vanno compilati solo i campi: “matricola” e “cognome e nome”

Gestione Orario di Lavoro Dipendenti
Dati dell'azienda/ente
Denomnazione |AUSL DELLA ROMAGNA Gli unici campi che
ndizas complels [cORSO MMG dovete compilare sono:
matricola e cognome e
Dati del dipendente nome.
Matricola In questo modo i dati
Cognome & Nome [MARTA MILANDRI verranno riportatiin
— [TRIENNIO 2017-2020 automatico in tutti i
Orario standard settimanale fogli dei mesi
Entrata Uscita Entrata Uscita HNum. Ore
Lunedi [0800] [1200] - [(1500] [1800] [_o07.00] —
Martedi | ] | ] -1 ] | ] [_o0.00]
Mercoled: | ] | ] -1 ] | ] [__o00.00]
Gioved | ] | ) - | ) | ] [__00.00]
Venerdi | ] | ] -1 ) | ] [__0000]
Sabato | ] | ] - | ] | ] [_0000]
Domenica | ] | ) - ] | ] [__o0o0.00]
Totale Ore Settimanali Standard
Residuo Ferie Anno Precedente T o]
Ferie Anno Corrente |—30|
Riporto Credo(+)/Debito(-) Orario Anno prec. +‘ 0.00
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4. Fogli da “gennaio” a “dicembre” B _ -
AUSL DELLA ROMAGNA CORSO G TRIENNIO 2017-2020
CARTELLIND PRESEMZE

Anng Huse Matricola Cognome & nome

! 2020 Gennaio 281147 MARTA MILANDRI

[ 1.

Enirata| Usciia | Enirata | Uscita | Entrata | Uscita | Entraia | L Tutti questi campi
comparirannoin
automatico sulla base

=
=
S | Tipo giomata
3

| giorni della settimana dei dati inseriti nel
e del mese foglio “impostazioni”
comparirannoin —
automatico o
evidenziando inrosso i w0
giorni festivi caiae
0000

Facendo un clic in una cella della colonna “tipo
giornata” comparira una freccia.
Cliccando sulla frecciasi aprira un menl a
3_“ tendina con opzioni:
1.campo vuoto
2. sostituzione MMG

3. attivita LP
Martedi & necessario selezionare una delle opzioni che
Mercoledi| 22 vanno da 2 a 3 per far si che il file calcoli le ore
Glovedl) 23 effettuate.

Venerdi i o
snaself 24 Lopzione 1 “campo vuoto” va selezionata per

tutti i giorni in cui non & stata effettuata
niessuna attivita laverativa

! Hartedi| 3
" Mercoled| 29 000
| Gioved| 30 0000
 Venerdi| 31 0o
Ig
Riepiloghi 0.0
DATA
FIRMA TIROCINANTE
TIMERC E FIRMA REFERENTE
| ] ||
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5. Foglida “gennaio” a “dicembre”
ATTENZIONE! Le ore vanno inserite nel seguente formato:
e HH.MM (ore.minuti)
e Le ore vanno separate dai minuti con il . (punto)
e L'orario deve esser compreso tra le 00.00 e le 23.59

(=]
g Tipo giornata uf:m
Emtrata | Uscita | Entrata | Uscita | Endrata | Uscita | Entrata | Uscita
rcole 00.00
Giovedi| 2 00.00
Venerdi| 3 0000
Sabato| 4 00,00
e -
00,00
Martedi| 7 Jsosituzions o720 | 1455 | 1645 | 2054 11.44
Mercoledi| & 1a e
Giovedi| 9 L 00,00
Yonusdi % 5 Esempie di inserimento i
zcand Bl £l corretto degli orari di attivita s
| Domenica| 12 Vi 00.00
Lunedi| 13 00 a0
Martedi| 14 00,00
Mercoledi| 15 Jlazione COVID 1000 | 1430 04.30
Giovedi| 16 T
Venerdi| 17 0000
Sabato| 18 00,00
; 4 060
Lunedi| 20 00.00
Martedi| 21 00.00
Mercoledi| 22 00,00
Giovedi| 23 R 0000
T = 5e non si inserisce il “tipo di e
Sebsto] 25 /] giornata” le ore non vengono 20.00
m - / conteggiate 00.00
Lunedi| 27 K ’
Martedi| 28 1132 | 1648 00.00
Mercoledi| 29
Giovedi| 30 00 00
Venerdi| T 0000
3 Se i dati sono inseriti Rieplioghi e

correttamente viene calcolato il
totale delle ore effettuate nel
mese
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6. Foglida “gennaio” a “dicembre”

Ricordarsi di completare il foglio con le firme.

Per referente si intende il medico MMG per il quale si e effettuata la sostituzione.
In caso di attivita LP é sufficiente la firma del medico tirocinante.

| 26 00.00
Lunedi| 27 00.00
Martedi| 28 1132 | 1648 00.00
Mercoledi| 29 00,00
Giovedi| 30 00.00
Venerdi| 31 00.00
Riepiloghi 16.14
DATA
FIRMA TIROCINANTE )

{mo £ FIRMA REFEREhy

Ognimese deve riportare la data,
la firma del medico in formazione
e del referente.

N.B. il referente deve apporre
ancheil proprio timbro

N.B. SPEDITE IL FILE VIA MAIL
ESCLUSIVAMENTE IN FORMATO PDF
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IMPOSTAZIONI DEL PC

Le seguenti impostazioni sono necessarie per poter far eseguire correttamente al file il
conteggio delle ore.
Se il vostro PC esegue correttamente i conteggi orari non dovete fare nulla.

Mercoledi| 2 |sostituzione 08.30 13.320 05.00
Giovedi sostituzione 15.00 19.00 04.00
Venerdi| 4 |sostituzione 08.30 13.00 04.30

Se invece avete dei problemi dovete procedere come di seguito indicato.

% Connessione Desktop remoto

.d’j Blocco note

E] TeamViewer

o Cisco Webex Meetings

> Tuttii programmi

' |Cfr-:c programmi e file

e

Pannello di controllo
Dispositivi e stampanti
Programmi predefiniti
Guida e supporto tecnico
Esequi...

Sicurezza di Windows

\ 1J Cliccare sul pulsante “start”

sostituzione 0830 | 1330 #VALORE!
sostituzione 1500 | 19.00 #VALORE!
sostituzione 08.30 13.00 #VALORE!
\\-_-/
Microsoft Office Excel 2007
MARTA MILANDRI - Resp.
Biblioteca
Documenti
Immagini
@ ScreenHunter 6.0 Free Cliccare sul
Musica 2
" H
|23/ Microsoft Office PowerPoint 2007 pannello 9' .
J Computer Contr0||0
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N

8, Account utente

& Backup e ripristino

Cliccare sul s& Centro connessioni di rete e condivis...
“pannello :Il L® Data e ora .
controllo 5 Gestione Audio HD
«J Gruppo Home

£ Opzioni cartella

9 Paese e lingua

B Programmi e funzionalita

[ Risoluzione dei problemi

& Strumenti di amministrazione

E Windows CardSpace

Modifica le impostazioni del computer

o] Attivita iniziali

oL Barra delle applicazioni e menu Start
P’ Centro operativo

@3 Dispositivi e stampanti
KB Gestione colori

&3 Icone area di notifica
8 Opzioni di indicizzazione
! Personalizzazione

© Programmi predefiniti
& Schermo

@2 Tastiera

i Windows Defender

Data:
giovedi 30 aprile 2020

Ora:

Cliccare su
“modifica data
eora”

11.23.17

=

Modifica data e ora,...]/0i

Fuso orario -
(UTC +01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna

[ Modifica fuso orario... ]

L'ora legale termina il giormo domenica 25 ottobre 2020 alle 03.00.
L'orologio verrd spostato indietro di un'ora.

Notifica modifiche orologio

r ulterion informazioni sui fusi oran

I'orologi L fi ran

i3 Intern

m 10N
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Cliccare su

“cambiale

5 impostazioni
T del calendario”

Impostare |a data e I'ora:

Data:

< aprile 2020 ’
lu mame gi ve sa do
0 3 12 2 3 4 5
6 7 8 91011 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29030 1 2 3
4 5 6 7 8 910

oK | [ Annulla ]

6 . Cliccare su

i »

ora

Esempio

Data breve: 30/04/2020

Data estesa: giovedi 30 aprile 2020
Formati della data

Data breve: -
Dats estesy: dddd d MMMM yyyy -
Legenda:

d, dd = giomo; ddd, dddd = giomo della settimana; M = mese;
¥y = anno

Calendario
Interpreta I'immissione di un anno a due cifre come un anno tra:
1930 e 2029 £

Primo giomo della settimana: [lumdi

Scegliere Reimposta per ripnistinare le impostazioni predefinite
del sisterna riguardanti numen, valuta, data e ora,

Lok [ amas |

Applica

Per info contattare: Dott.ssa MARTA MILANDRI - ® 0547/352627 - DX marta.milandri@auslromagna.it
Referente Attivita Pratica — Corso MMG



mailto:marta.milandri@auslromagna.it

i

“¥ Personalizza formato
 Numeri | vata| Or2  [Data |
Esempi
Ora breve: 11.4)
Ora estesa: 11.42.24
. Formati di ora
7 « | Verificare che
o Ora breve: HH.mm v
sla lmpostato r__,____—-p
questo formato ' Ora estesa: HH.mm.ss v
ora
Simbolo AM: -
Simbolo PM: -
Legenda:

h=ore m=minut
s = secondi (solo ora estesa)
tt=AM. oP.M.

h/H = 12/24 ore
hh, mm, 35 = con zero iniziale
h, m, s = senza zero iniziale

Scegliere Reimposta per ripristinare le impostazioni predefinite
del sisterna riguardanti numer, valuta, data e ora.

8 Confermareil =
. ok | [Banoda || Appica
formato ora
cliccando su —
IIOKH
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