LA GESTIONE ANALITICA DELLE PRATICHE DI STUDIO

1) LA VISUALIZZAZIONE DEL DETTAGLIO DI OGNI SINGOLA PRATICA.

Nella precedente dispensa abbiamo esaminato come visualizzare lo scadenzario delle pratiche da svolgere.
Per visualizzare le informazioni di dettaglio di ogni singola pratica, clicchiamo sul corrispondente pulsante di
dettaglio.

Scadenza Cliente Pratica da svolgere [ descrizione Responsabile della pratica Esecuzione
16/05/2010  Rossi Bruno Contabilita VA mensile Bianchi Michele _ i
Pratica fatturabile:  NO Aprile anno corrente In coda fatturazione: Emessa fattura: \2’

A titolo di esempio, visualizziamo il dettaglio relativo all’elaborazione della contabilita IVA mensile per il
mese di aprile 2010, per il cliente Rossi Bruno.

Controllo risorse per la gestione della pratica

PRATICA: STCO1 - CONTABILITA IVA MENSILE (APRILE ANNO CORRENTE)

PIANIFICAZIONE E CONTROLLO DELLE ATTIVITA'

Fasi di produziene | stato della pratica | Annotazioni|

Causale Fase Data Orainizio Orafine Tempo(h.) Addetta Costo oraria Costo
j-mivita pisnificats || ﬁ@.jA:quisizinne documenti [ | ] 0,10 @ é@.jbiamic E”Bianf_hi Michele ] €15,m] £1,50
jmiuita piznificats || &@,]Digitaziune [l ] 2,00 [E] éﬁ,jbiamic E”Bianf_hi Michele ] €15,a:.] £30,00
jnrtiuita pianificata |2| &aanntrnlln dati immessi E| ] 0,10 @ Q@.jbiamic E”Bianr_hi Michela ] €15,a:|] £1,50
j-mivita pisnificats || ﬁ@.jAppr:wazinne titolare del w | ] 0,05 @ é@.jbiamic E”Bianf_hi Michele ] €15,m] £0,75
jmiuita piznificats || g;l@,]Predispusiziunedemgaxg ] 0,10 [E] éﬁ,jbiamic E”Bianf_hi Michele ] €15,a:.] £150
|Artivita svolta (=] &2 =] @ | [=l| | |

e L

] |
] |
] |
] |
] |
] |

Come potevamo intuire, la scheda di dettaglio riporta le fasi di lavorazione previste per I'espletamento
della pratica selezionata. In caso di necessita, € ovviamente possibile modificare manualmente i valori
inseriti in modo automatico dalla procedura.

2) L'INSERIMENTO DEI DATI EFFETTIVI
Fin qui, abbiamo pianificato il lavoro dello studio professionale.
Nel proseguo della trattazione esamineremo come immettere i dati relativi al lavoro effettivamente svolto.

3) IL CARICAMENTO DEI DATI RELATIVI AD UNA FASE DI PRODUZIONE SVOLTA IN UN’UNICA RIPRESA
Tornando al nostro esempio, ipotizziamo che in data 05/05/2010, dalle 10.00 alle 10.15, I'operatore
BIANCHI MICHELE riceva il cliente ROSSI BRUNO ed acquisisca i documenti necessari (fatture, corrispettivi,
etc.) per I'’elaborazione della contabilita IVA relativa al mese di aprile 2010.

Nella scheda della pratica in oggetto, occorrera inserire un nuovo rigo per registrare lo svolgimento della
fase di produzione relativa all’ACQUISIZIONE DOCUMENTI.

FERMLSEEEH_EIIE pratica | Annotaziiil_
Causale Fase Data Orainizio Orafine Tempo [h.) Addetto Costo oraria Costo  OK
1m:ti\rita pianificats | | ﬁjmquisizinneuu:umentig] ] j 1 0,10 @ éﬁ!biamic EHBianLhil’v‘lirhElE ] €,15,{M}] £1,50 he
1Attivita piznificats |4 | ;ﬁjDigitaziune E” ] j 1 2,00 @ éﬁ}biamic EHBianLhiMirhelE ] €15,ac] €3000 [
1Atti\rita pianificata E| ;ﬁFDnrmlludariimmeﬁi E” ] j ] 0,10 @ é@.}biamic EHBianLhil’u‘lirhElE ] {,15,60] €150 [
1-°n:ti\rita piznificats | | ﬁjﬂpprwaziunerimlareue|z|] ] j 1 0,05 @ a-a!biamic EHBianLhiMirhelE ] g:ts,aa] €075 [
1m:tivita pianificata E| jﬂjpreuispusizinneum;a :E” ] j ] 0,10 @ éﬁ}biamic EHBianLhiMirhElE ] €15,a@] €150 [
1m:ti\rita svalta E|ﬁjmquisizinneuu:umentigjas_.-'-as_.-'zom ] 10.00 j 10.15 1 0,25 @ éﬁ!biamic EHBianLhil’v‘lirhElE ] €,15,{M}] £375
[aetivita svoita =] a] =] | | | @ il =] | | =

Vale la pena osservare che:



- nel rigo appena immesso, nel campo CAUSALE e stata selezionata la voce ATTIVITA’ SVOLTA: a
differenza di quanto riportato dagli altri righi, infatti, viene caricato un lavoro effettivamente svolto,
e non pianificato;

- sia nel rigo appena immesso, sia nel rigo che riporta la pianificazione della fase di produzione (in
guesto caso, il primo in alto), & stato marcato il flag OK: significa che la fase di produzione in
oggetto (in questo caso, I'acquisizione documenti), & da considerarsi ultimata.

Un’ultima OSSERVAZIONE: nell’inserimento delle fasi di produzione effettivamente svolte, quando
selezioniamo I'operatore, il campo COSTO ORARIO assume il valore del costo orario medio dell’operatore
selezionato, anziché il valore del costo orario medio di tutti gli operatori.

4) IL CARICAMENTO DEI DATI RELATIVI AD UNA FASE DI PRODUZIONE SVOLTA IN PIU’ RIPRESE
Al punto precedente, abbiamo esaminato come registrare |'esecuzione di una fase di produzione effettuata
in un’unica ripresa (nell’esempio, in data 05/05/2010, dalle 10.00 alle 10.15).
Molto spesso, pero, I'esecuzione di una fase di produzione viene effettuata in piu riprese, magari richiede
anche diversi giorni.
Riprendendo I'esempio dei punti precedenti, ipotizziamo che la fase di digitazione venga effettuata in 3
riprese:

- indata 05/05/2010, dalle 11.00 alle 12.00;

- in data 05/05/2010, dalle 15.00 alle 16.00;

- in data 06/05/2010, dalle 09.00 alle 10.00.
Nella scheda della pratica in oggetto, occorrera inserire un nuovo rigo per ciascuna ripresa:

Fasidi produzione I Stato della pratica I Annotazioni|

Causale Fase Data Orainizio Orafine Tempo{h.) Addetto Casto arario Costo DK
]Attivits pisnificats [ éﬁ]ﬁ\.:quisizinnzdn:umentim] ] ] | 0,10 E] Qﬂ]biami: L,J]Bian:hiMir_hEIE ] {15.-30] £150 W
]Atti\rita pianificata E :ﬁ}]oigitaziune L,J] ] ] | 2,00 E] é%]biamil: L,J]Bianchiru'linham ] {15.-:)3] €3000 W
]Attivitspianiﬂcata = cﬁ]cﬁnrmnu dati immessi L.J] ] ] | 0,10 E] iﬁjbiami: L.J]Bian:hil‘v'lir.hele ] {15.-::»::] €150 [
]Attivits pisnificats [ é%]ﬁ\.pprnvazi:nztitnlare HEEI ] ] | 0,05 E] Qﬂ]biami: L,J]Bian:hiMir_hEIE ] {15.-30] €075 [
]Atti\rita pianificata E ;ﬁ]r’reuispusizinne delega(gl ] ] | 0,10 E] ;é%]biami: L,J]Bianchiru'linham ] {15.-:)3] €150 [
]Attivitssvulta Ecﬁ]:‘-\.:quisizinnzdu:umenti’g]-35_."-35_."201-3 ] 10.00 ] 10.15 | 0,25 E] iﬁjbiami: L.J]Bian:hil‘v'lir.hele ] {15.-::»::] £375 W
]Attivitss\.rulta Ecﬁ]mgitaziune [l ]-35;'-35,-‘201-: ] 11.00 ] 12.00 | 1,00 E] Qajbiami: L,J]Bian:hiMir_hEIE ] {15.-30] €1500 [
]Atti\ritasvulta E:ﬁ]oigitaziune [ ]-35;'-35,-'201-: ] 15.00 ] 16.00 | 1,00 E] ;é%]biami: L,J]Bianchiru'linham ] {15.-:)3] €1500 [
]Attivitssvulta Ecﬁ]mgitaziune = ]-:)s,*-:s,-'zm-: ] 5.00 ] 10.00 | 1,00 E] iﬁjbiami: L.J]Bian:hil‘v'lir.hele ] {15.-::»::] £1500 ¥
[rviesom o] 44] =] [ [ | Q] & = [ [ FE

ATTENZIONE: in questo caso i falgs OK vanno marcati SOLAMENTE all’ultimazione della fase di produzione,
vale a dire alla fine dell’ultima ripresa.

5) LO SVOLGIMENTO DELLE FASI DI PRODUZIONE DA PARTE DI OPERATORI DIVERSI

Negli esempi appena visti, abbiamo sempre ipotizzato che il lavoro venisse svolto sempre dal responsabile
della pratica di studio (Bianchi Michele). Spesso, pero, capita che il responsabile di una determinata pratica
deleghi il lavoro a dei colleghi, o che i collegi si offrano di aiutare.

Riprendendo I'esempio visto al punto precedente, ipotizziamo che l'ultima ripresa della fase di digitazione
venga materialmente svolta da un altro operatore: VERDI GUIDO.

34 [versui : |‘.ferdiGuidu | gz-:b,-:ﬂ| £2000 [

In questi casi, e sufficiente modificare opportunamente il valore del campo ADDETTO.



6) IL COMPLETAMENTO DELLA PRATICA DI STUDIO
Riprendendo sempre I'esempio esaminato in questa dispensa, ipotizziamo di aver completato tutte le fasi
previste per I'espletamento della pratica di studio.

Fasi di produzione |Stato della pratica I Annotazionii

Causale Fase Data Orainizio Orafine Tempo(h.) Addetto Costo orario Costo
im:tivita pianificata E| ;ﬁj;\:quisiziune un:umentiE” ] ] ] 0,10 [E] Qlé,jbiamic El]Bianf_hiMirhelz ] €15,30] £1,50
im:ti\rita pianificata | w | fﬁ.jnigitazinne E|] ] ] ] 2,00 @ é@.jbiamit El]BianthiMirhElE ] 515,90] £30,00
im:ti\rita piznificatas || é@,jc.:ntmuu dsti immessi E” ] ] ] 0,10 [E] é@,;biamic lBiam:hiMirhele ] €15,m] £1,50
im:ti\rita pianificata E| ﬁ%jAppruvazinnetitmare ueE| ] ] ] ] 0,05 @ é@.jbiamit El]BianthiMirhElE ] 515,90] £0,75
im:ti\rita piznificatas || %iPrEdisp{}siziunE delega (E” ] ] ] 0,10 @ é@,;biamic lBiam:hiMirhele ] €15,m] £1,50
iﬂtti\rita svalta E| é@.jA:quisiziune dDEumEntiEl ]Ds;‘asf:om ] 10.00 ] 10.15 ] 0,25 [E] é@.jbiamic El]Biam:hiMirhelE ] €15,oo] £3,75
im:ti\rita svalta [igss] fﬁ]nigitaziune [ ]DE;‘BE,"EO:[D 1 11.00 ] 12.00 ] 1,00 @ g@,;biamic EﬁBiam’_hiMirhele ] €15,ao] £15,00
iﬂtti\rita svalta E| é@.]nigitazinne E| ]Ds;‘asf:om ] 15.00 ] 16.00 ] 1,00 @ é@.jbiamic El]Biam:hiMirhelE ] €15,oo] £15,00
im:ti\rita svalta [igss] fﬁ]nigitaziune [ ]DB;'BE,"EO:[D 1 9.00 ] 10.00 ] 1,00 @ %1vergui Ell\l’erdiﬁuido ] €2n,ao] £20,00
iﬂtti\ritasvnlta E| é@,jc::ntrnuu datiimmessi E| ]DT,"DE,"EOID ] 3.00 ] 10.00 ] 1,00 @ Qlé,!biamic El]Biam:hiMirhelE ] €15,oo] £15,00
jartivirasvmta | éﬁ]Appruva;innetitmare defw | ]D?;‘Bsf:om ] 10.30 ] 10.40 ] 0,17 [E] é@.jbiami; El]ﬁ-ianchil\c‘lirhelz ] €15,oo] £2,55
im:ti\rita svolta E| Q%]Predi;pusiziune delega (E| ]DT,"DE,"EOID ] 10.41 ] 10.50 ] 0,15 @ Qlé,jbiamic El]Biam:hiMirhelE ] €15,oo] £3,75

£ B S O+ e S O 4 < 2 4 =

Dopo aver caricato le fasi di produzione effettivamente svolte, se la pratica di studio € conclusa in tutto e
per tutto, occorre dichiarare il completamento della pratica, compilando il campo COMPLETAMENTO DELLA

PRATICA (nella sezione STATO DELLA PRATICA).

Controllo risorse per la gestione della pratica

PRATICA: STCO1 - CONTABILITA IVA MENSILE (APRILE ANNO CORRENTE)

PIANIFICAZIONE E CONTROLLO DELLE ATTIVITA'

| Fasi di produzione | Stato della pratica | Annotazioni |

Responsabile della pratica:

Scadenza della pratica:

Completamento della pratica: |DT_ID5_I2D1D

|biamic

DATA COMPLETAMENTO PRATICA.

| 16/05/2010

E| |Eiam:hi Michele

HELP CONTESTUALE: La pratica i considera ultimata nel momento in cui il responsabile la d

Chiudendo la scheda analitica relativa alla pratica di studio, osserviamo lo scadenzario delle pratiche di
studio.

Scadenza

16/05/2010

Ora, il campo ESECUZIONE appare di colore verde e riporta la data di completamento della pratica.

Cliente

Rossi Bruno

Gestione pratiche

Pratica da svolgere [ descrizione

Pratica fatturabile:  NO

7) ULTIME OSSERVAZIONI
Nella scheda analitica della pratica di studio, il campo TEMPO riporta, in automatico, il tempo occorso per

lo svolgimento di ogni fase di produzione.

Contabilita IVAmensile

Aprile anno corrente

;\t:, Registra un contatto con un cliente

Responsabile della pratica

Bianchi Michele

In coda fatturazione:

H Inserisci una nuova pratic:

Esecuzione

Emessa fattura:

07,/05/2010



Fasi di produzione | Stato della pratica | Annotazioni |

Causale Fase Data Orainizic Orafine Tempo[h.)

IAtth.rita pianificata El % IAcquisiziunEchumenti El I 0,10

2,00

IAtth.rita pianificata El %IDigitaziunE El I

IAtth.rita pianificata El %Iﬁuntmlludati immessi El I 0,10

IAtth.rita pianificata El %Iﬂpprwaziunetitnlaredslzl I 0,05

IAtth.rita pianificata El % IPrE-disstiziunEdElEga {El I 0,10

|Artiuita svalta E| fE ) |Acqui5iziune documenti E| |05,fu5,fzu1u 10.00 10.15 0,25

|Artiuita svalta E| fE ) IDigitaziunE E| |05,fu5,fzu1u 15.00 16.00 1,00

|Artiuita svalta E| fE ) IDigitaziunE E| |us,fu5,fzu1u .00 10.00 1,00

|Artiuita svalta E| aﬁr:untrunudati immessi E| |m',fu5,f2mu .00 10.00 1,00

10.30 10.40

IAttiuita svolta El % IApprwaziunEtitularEdEEl IB?IDEIEDIB 0,17

|Artiuita svalta E| fE ) IPrEdisstiziunE delega {E| |m',fu5,f2mu 10.41 10.50 0,15

| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
IAttiuita_wulta Eamuigitaziune E||05,fu5,fzu1u : 11.00 : 12.00 : 1,00
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |
| | |

IAttiuita svolta El %I El I

Vale la pena ricordare che il tempo € espresso in termini percentuali, vale a dire che:
1 — corrisponde ad un’ora;

0,5 — corrisponde alle meta di un’ora, cioé a 30 minuti;

0.10 — corrisponde ad un decimo di ora, cioe a 6 minuti.

Etc...



