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RICHIESTA ASSISTENZA 

Da qualsiasi browser accedere alla pagina www.cotini.com, 

cliccare su Ticket e compilare i campi obbligatori. 

 

INFO  PROGRAMMA 

 Infiniti mesi di GESTIONE TIMBRATURE 
 6 mesi futuri GESTIONE PIANO FERIE 

 
 

MENU’ FILE 
 

CREA COPIA BACK-UP 

1. Cliccare su FILE 
2. Crea Copia di back up 
3. Si aprirà una cartella contenente tutti i back up generati 
4. Il back up da voi generato sarà  

strutturato come  SFERA80_GG_MM_AAAA_OOMMSS.zip 
 

GESTIONE ERRORI 

In caso di  errore  effettuare una  RICOSTRUZIONE ARCHIVI + VERIFICA QUERY dal menù FILE. 

Refresh – Storicizzazione 

Questa funzione permette di cancellare dall’archivio i mesi già gestiti. 

Effettuando questa storicizzazione dal menù File, il programma cancellerà un mese alla volta partendo dal 

mese più vecchio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.cotini.com/
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Preferenze 

 

 Monte ore FERIE / ROL : solo su gestione annua 

 Mostra timbrature Modificare e Inserite: visualizzerà queste timbrature con uno sfondo grigio nel 

software e con un asterisco nelle stampe 

 

 

 

 

 

 

 

 

Utente – password 

 Utente Alto Livello : Completa gestione del software 

 Utente Basso Livello: accesso solo ai menù Anagrafica, Struttura Aziendale, Scarico Timbrature, 

Report, Statistiche e Ticket 



 

Pagina 3 di 24 

 

 

ANAGRAFICA   

         

CREAZIONE ANAGRAFICA 

cliccare sul tasto  AGGIUNGE  

1. Cognome  
2. Nome     
3. Badge      

        (ID per lettori biometrici) 
4. Gruppo   

 Cliccare sul tasto AGGIORNA  
 

 

 

MODIFICA ANAGRAFICA 

 In caso di sostituzione BADGE, SCARICARE PRIMA 
LE TIMBRATURE 

 

 

 

 

 

  

 

 

ASSUNZIONE / CESSAZIONE RAPPORTO LAVORATIVO 

 Inserire tali date nel menù PREFERENZE 
Formato data gg / mm / aaaa 
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STRUTTURA AZIENDALE  

 

 

 

RICERCA 
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TIMBRATURE  E  GIUSTIFICATIVI 

Maschera cartellino 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Per inserire una timbratura occorre selezionare la giornata, selezionare un campo libero, inserire la 

timbratura e confermare con INVIO. 

 Per modificare una timbratura occorre selezionare la giornata, selezionare il campo della 

timbratura da modificare, effettuare la modifica e confermare con INVIO. 

 Per cancellare una timbratura occorre selezionare la giornata, selezionare il campo della timbratura 

da eliminare, cliccare su F2 o CANC e confermare con INVIO. 

 Le timbrature modificate o inserite (diverse dalle timbrature ORIGINALI) verranno segnalate in 

grigio, con un asterisco nelle stampe. Questa funzione è Attivabile/Disattivabile nel menù 

PREFERENZE. 

 Le timbrature verranno ordinate automaticamente in Ordine Cronologico SOLO per orari 

giornalieri: per orari notturni bisogna modificarle nella schermata Giornaliera 
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Maschera modifiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le timbrature vengono collocate in ordine CRONOLOGICO e qualsiasi operazione di inserimento, 

eliminazione o modifica è sempre seguita dal tasto CALCOLA. I Giustificativi si inseriscono con un Doppio 

click: in una giornata senza timbrature giustifica automaticamente tutta la giornata mentre se ci sono delle 

timbrature, quindi parte della giornata lavorata, giustifica le ore mancanti per chiuderla. 

 

 

 

 

In caso bisogna giustificare per un gruppo di dipendenti  

o per un periodo lungo, corrispondente al giustificativo  

inserito, cliccare le doppie frecce >> per entrare nel  

DETTAGLIO GIUSTIFICATIVO. 
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COMUNICAZIONE CON I LETTORI  BADGE 
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COMUNICAZIONE CON I LETTORI  BADGE 

 

 

SCARICO DA LETTORI CON CHIAVE USB 

LETTORE 

 Inserire Chiave USB 

 Cliccare su Menù / M 

 Passare Badge Amministratore / Impronta amministratore 

 Gestione Pendrive / Pendrive 

 Scarica ATTLOG / Download Timbrature 

 Attendere il messaggio di COPIA ESEGUITA (attendere scrittura su chiavetta) 

 Cliccare ESC finché non visualizzerà la schermata iniziale ed estrarre la Chiave USB. 
 

WINGOLD 

 Inserire chiave USB nel PC 

 Aprire Wingold 

 Cliccare TRANSITI 

 Cliccare IMPORTA TRANSITI (ASPETTARE OK) 

 Chiudere Wingold 
 

SFERA 8.0 

 Cliccare su Comunicazione con i lettori di Badge (5° pulsante) 

 Cliccare su ACQUISISCE W32 

 Attendere ricalcolo 
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 REPORT   
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Foglio Presenze – Foglio presenze con dettaglio giornaliero 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pagina 13 di 24 
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ESPORTAZIONE REPORT 

Qualsiasi stampa VIDEO può essere esportata nei formati PDF ed EXCEL. 

La funzione PDF Pagine Singole ci permette di risparmiare tempo sull’esportazione PDF dei report per 

singoli Dipendenti, in caso si volessero inviare via mail.  

Stampando a video un Gruppo di dipendenti (Azienda, Reparto, Funzione) e cliccando tale funzione, creerà i 

PDF del gruppo scelto per singolo dipendente: Cognome_nome.PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pagina 15 di 24 

 

 

 STATISTICHE  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Pagina 16 di 24 

 

 

 ORARI GIORNALIERI  
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 ORARI AUTOMATICI 

 

 

 

 

 

 

 

COMPORTAMENTI SETTIMANALI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 COMPORTAMENTI MENSILI 
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 DEFINIZIONE GRUPPI  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   DEFINIZIONE FESTIVITA’ INFRASETTIMANALI  
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             GIUSTIFICATIVI  
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        Note Spese 
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GESTIONE TICKET 

Per Programmare tale Gestione bisogna abilitare l’assegnazione nell’orario: 

 Orari Giornalieri 

 Selezionare orario 

 Parametri Avanzati 

 Menù Pausa 

 Definire il Criterio di Assegnazione  
come illustrato nella figura  

 Cliccare su Aggiorna e Ricalcolare 
 

 

 

 

 

 

Successivamente Abilitare il singolo Dipendente: 

 Anagrafica 

 Selezionare dipendente 

 Maschera POSIZIONI 

 Abilitare ASSEGNAZIONE  
CONTEGGIO TICKET 

 Definire  IMPORTO TICKET 

 AGGIORNA 
 

 

 

 

 

 

 

 

Infine Potrete Stampare il RIEPILOGO TICKET dal menù dei REPORT. 
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             Banca Ore 
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Configurazione COTINIWEB 

 Struttura Aziendale: configurare Azienda, Reparti e mail dei capi reparto 

 Anagrafica: mail + spunta per accesso al web nella scheda GENERALI 

 Anagrafica: definire Azienda e Reparto nella scheda POSIZIONI  

 Anagrafica: definire la tipologia di utente sul web nella scheda UT.WEB 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Festività: verranno esportate le festività presenti in Sfera 8.0 

 Giustificativi: definire i giustificativi da selezionare sul web configurando Descrizione breve 

e spunta 
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COTINIWEB – Esportazione struttura e timbrature – da SFERA a WEB 

 Da Sfera 8.0, cliccare su FILE, Export dati per Web 

 Inserire le date per esportare le timbrature sul web (opzionale) 

 Cliccare su Export Dati per Web 

 Punterà nella cartella EXPORT di SFERA80, non modificare il nome file e cliccare su APRI 

 Attendere il messaggio di conferma 

 Da qualsiasi Browser internet collegarsi alla pagina presenze.info (senza www) 

 Effettuare il login come utente Master 

 Cliccare su  GESTIONE , STRUTTURA AZIENDALE e poi su MODIFICA  

 Cliccare su UPLOAD FILE IN W32 (1°) 

 Cliccare su  SCEGLI FILE e selezionare il file  “####_EXPORT_SFERA” creato precedentemente nella 

cartella EXPORT 

 Cliccare su UPLOAD FILE IN W32 (2°) 

 Cliccare su  IMPORT DA SFERA ed attendere il messaggio di conferma import 

 

COTINIWEB – Esportazione giustificativi – da WEB a SFERA 

 Da qualsiasi Browser internet collegarsi alla pagina presenze.info (senza www) 

 Effettuare il login come utente Master 

 Selezionare l’azienda e cliccare su SFERAWEB 

 Cliccare su GESTIONE PRESENZE e poi REPORTS 

 Selezionare il report GIUSTIFICATIVI GIORNALIERI PER SFERA (.PRE) 

 Definire le date di gestione e cliccare su AVVIA REPORT 

 Cliccare con il tasto destro del mouse su “clicca qui per visualizzare il file. Tasto destro per 

scaricarlo” 

 Cliccare su SALVA LINK CON NOME o SALVA OGGETTO CON NOME 

 Cliccare su SALVA senza modificare il nome file (deve puntare nella cartella W32) 

 Da Sfera 8.0 Cliccare su Comunicazione con i lettore Badge (5° pulsante) 

 Cliccare su Acquisisci W32 

 

 


