
MANUALE D’USO  
FORMULARIO DEL LAVORO 

 

 
HOME PAGE 

Dalla Home page del Formulario del Lavoro è possibile avviare la procedura guidata (cd. 
wizard) per la creazione della Formula di interesse e inoltre, è possibile consultare le schede 
sintetiche CCNL dalla relativa voce dell’indice. 
 
 

 
 
 
La Home page è suddivisa in tre aree distinte. 
 

 
 
Nella parte superiore del wizard, oltre al nome del programma, sono presenti le tre voci di 
menu orizzontale: 
 
• Nuova formula, che permette di tornare in qualunque momento alla Home page del 
programma e scegliere una delle tre opzioni per la creazione delle formule personalizzate: 
Assunzione, Gestione e Cessazione del rapporto di lavoro; 
 
• Elenco aziende, che permette l’accesso al database delle aziende per eventuali nuovi 
inserimenti, modifiche ed eliminazione di dati già salvati; 
 
• Elenco dipendenti, che permette l’accesso al database dei dipendenti per eventuali nuovi 
inserimenti, modifiche ed eliminazione di dati già salvati. 
 
 
Nella parte centrale della Home page si visualizzano i seguenti box: 



 

 
 
 
 
• ASSUNZIONE, che permette di creare la formula personalizzata per l’assunzione del 
lavoratore dipendente; 
 
• GESTIONE RAPPORTO DI LAVORO, che permette di creare la formula personalizzata 
per la gestione del rapporto di lavoro; 
 
• CESSAZIONE DEL RAPPORTO, che permette di creare la formula personalizzata per la 
cessazione del rapporto di lavoro; 
 
• INFORMAZIONI, dove si possono consultare la Presentazione e il Manuale d’uso. 
 
 
 
Nella sezione di sinistra, nel menu verticale si visualizzano le seguenti voci: 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 

PANNELLO DI SCELTA 

 

 
 
 
L’area grigia a sinistra permette all’utente, attraverso la proposta di una serie di opzioni di 
scelta, di creare la Formula appropriata. Nella parte inferiore dell’area sono presenti alcuni 
pulsanti che permettono di confermare le scelte fatte: CONFERMA, di tornare indietro per 
poter modificare le scelte precedenti: INDIETRO, o terminare la creazione della Formula: 
FINE. 
Inoltre, è presente anche il pulsante SALVA che consente in qualunque momento del 
percorso di salvare e stampare la formula compilata. 
 
 
Nota bene 
Questi pulsanti possono non essere visibili, o attivi, tutti e quattro contemporaneamente. 

 

 



EDITOR DELLA FORMULA 

Selezionando la voce Nuova formula si presentano le tre possibili scelte di creazione della 
Formula per l’Assunzione, per la Gestione e per la Cessazione del rapporto di lavoro. 
Oppure è possibile scegliere la tipologia di creazione della Formula direttamente da uno dei 
tre box nella parte centrale della home page. 
 
 

 
 
 
Dopo la scelta della Formula da creare, si visualizza l’editor della Formula che, passo dopo 
passo, presenta il contenuto del fac simile che si sta preparando e gli strumenti per 
modificarlo e personalizzarlo. 
 
 

 



ELENCO AZIENDE 

 

 
 
 
Cliccando, in alto, sulla voce Elenco aziende si accede alla sezione dell’Archivio delle 
aziende. 
Questa pagina permette di: 
• creare una nuova Azienda 
• modificare i dati di un’Azienda già salvata 
• eliminare un’Azienda dall’Archivio 

 
Nuova Azienda 
Per creare una nuova azienda è sufficiente cliccare sul link “Crea una nuova azienda” e 
compilare i campi necessari. 
 
 

 
 



Tutti i campi sono liberamente compilabili. Anche i combo box, cioè i campi che presentano 
una freccetta a destra tipo “CCNL appl icato”, possono essere compilati liberamente 
dall’utente, oppure attraverso una scelta effettuata cliccando sulla freccetta stessa. 
 
 
 

 
 
 
La maschera è suddivisa in due TAB, “Dati  general i ” e “Informazioni  aggiuntive”. 
 
 

 
 
Terminata la compilazione dei campi, si può salvare il nuovo record cliccando sul pulsante 
Salva, oppure tornare indietro cliccando sul pulsante Indietro e annullare la compilazione 
con il pulsante Chiudi. 
 
 
Modificare i  dati  di  un ’Azienda già registrata 
Per modificare i dati di un’Azienda già registrata è necessario selezionare col mouse la riga 
relativa all’Azienda. 



 

 
 

Quindi, cliccare sul pulsante   “Modifica azienda”. 
 

 
 
 
El iminare un’Azienda dal l ’Arch iv io 
Per eliminare un’Azienda già registrata è necessario selezionare col mouse la riga relativa 
all’azienda; quindi, cliccare sul pulsante   “El imina azienda”. 
 
 

 
 
 
Una finestra di messaggio permetterà di confermare l’eliminazione con il pulsante Elimina, 
oppure annullare l’eliminazione con il pulsante Chiudi. 
 
 



 
 
ELENCO DIPENDENTI 

Cliccando sulla voce Elenco dipendenti in alto si accede alla sezione dell’Archivio dei 
dipendenti. 
 

 
 
Questa pagina permette di: 
• creare un nuovo Dipendente 
• modificare i dati di un Dipendente già salvato 
• eliminare un Dipendente dall’Archivio 
 
Nuovo Dipendente 
Per creare un nuovo dipendente è sufficiente cliccare sul link “Crea un nuovo dipendente” 
e compilare i campi necessari. 
 
 

 



Tutti i campi sono liberamente compilabili. Anche i combo box, cioè i campi che presentano 
una freccetta a destra tipo “CCNL appl icato”, possono essere compilati liberamente 
dall’utente, oppure attraverso una scelta effettuata cliccando sulla freccetta stessa. 
 
 
 

 
 
 
La maschera è suddivisa in due TAB, “Dati  anagrafici” e “Dati  rapporto di  lavoro”.  
 
 

 
 
 
Terminata la compilazione dei campi, si può salvare il nuovo record cliccando sul pulsante 
Salva, oppure tornare indietro cliccando sul pulsante Indietro e annullare la compilazione 
con il pulsante Chiudi. 
 



Modificare i  dati  di  un Dipendente già registrato 
Per modificare i dati di un Dipendente già registrato è necessario selezionare col mouse la 
riga relativa al Dipendente 
 
 

 
 
 

Quindi, cliccare sul pulsante   “Modifica dipendente”. 
 
 
 

 
 
 
El iminare un Dipendente dal l ’Arch iv io 
Per eliminare un Dipendente già presente in archivio, è necessario selezionare con il mouse 

la riga relativa al dipendente; quindi, cliccare sul pulsante   “El imina dipendente”. 
 
 

 
 



Una finestra di messaggio permetterà di confermare l’eliminazione con il pulsante: Elimina, 
oppure annullare l’eliminazione con il pulsante: Chiudi. 
 
 

 
 
 
 
NUOVA FORMULA 

• Crea nuova Formula 
• Salva e Stampa Formula 
 
Crea Nuova Formula 
Si hanno due possibilità per iniziare la creazione della Nuova formula. Cliccare su uno dei 

tre box centrali della home page oppure selezionare la voce di menu . 
In entrambi i casi, verranno proposte le tre opzioni di scelta per le quali è possibile 
compilare delle formule personalizzate: 
 
1. Assunzione - Crea la tua formula personale per l’assunzione; 
2. Gestione del rapporto di lavoro - Crea la tua formula personale per gestire il rapporto 
di lavoro; 
3. Cessazione del rapporto di lavoro - Crea la tua formula personale per la cessazione 
del rapporto di lavoro. 
 

 
 



Le due scelte sono perfettamente uguali. Effettuando quindi la scelta, il wizard inizierà 
automaticamente la creazione della Formula. 
 
Dopo l’indicazione dell’Azienda e del Lavoratore o di Nessuno (in quanto l’applicativo 
consente la visualizzazione del percorso delle formule anche senza dover inserire le 
anagrafiche), il programma, attraverso una serie di richieste presentate nel Pannello di 
scelta a sinistra, procederà con la creazione guidata della Formula. 
 
 

 
 
 
L’utente dovrà effettuare una serie di scelte che potranno essere raggruppate in quattro 
tipologie: 
 
1. a scelta unica, 
2. a scelta multipla, 
3. a scelta condizionata, 
4. ad inserimento libero. 
 
L’utente potrà confermare una scelta per passare alla successiva, cliccando sul pulsante: 
CONFERMA, oppure tornare indietro cliccando sul pulsante: INDIETRO. 
 
1. Scelta unica 
Sono le scelte in cui un’opzione esclude automaticamente tutte le altre, quindi, non si 
possono effettuare più scelte contemporaneamente. La scelta si effettua cliccando sulla voce 
d’interesse. 
Per esempio: 
 

 
 
2. Scelta multipla 
Sono le scelte in cui possono essere selezionate contemporaneamente più opzioni cliccando 
sulle varie voci ed, eventualmente, riempiendo i relativi campi con i dati corretti. 
Per esempio: 
 



 
 
3. Scelta condizionata 
Sono le scelte in cui alcuni campi, o scelte successive, vengono attivate solamente a 
condizione che si sia effettuata un’opportuna scelta principale. 
 
Per esempio, nell’immagine che segue a sinistra, avendo risposto No alla prima domanda le 
successive opzioni non sono attive, mentre nell’immagine a destra, avendo risposto Sì alla 
prima domanda, automaticamente vengono rese disponibili le successive opzioni di scelta 
(in questo caso multipla): 
 
 

 
 
 
4. Inserimento libero 
Nell’inserimento libero viene presentato uno o più campi che l’utente può completare 
inserendo del testo digitato da tastiera o riportato da altra fonte con l’operazione del copia-
incolla. 
 

 
 



 
Quando sarà terminata la serie di scelte proposte dal programma, sarà sufficiente cliccare 
sul pulsante: FINE in basso al Pannello di scelta per concludere la creazione della 
Formula. 
 
Il wizard è stato progettato per lasciare libertà d’azione all’utente che non deve 
necessariamente arrivare alla fine del percorso proposto dal programma, ma può passare in 
ogni momento direttamente all’Editor della Formula. 
 
In questo modo l’utente può liberamente decidere di compilare alcune parti della formula 
dall’Editor così da personalizzare, secondo le proprie esigenze, la formula finale. 
 
 
Finestra di avviso: Fine del percorso 
Una finestra di avviso indicherà all’Utente la completa compilazione di tutti i campi della 
Formula. 
 
 

 
 

 
 
 



Salva e Stampa Formula 
 

Il pulsante  presente nei pannelli consente, in qualunque momento del percorso, di 
salvare e poi stampare la formula compilata.  
 
 

 
 
 
Selezionando il pulsante SALVA si scaricherà il file della formula in versione word e poi 
utilizzando i comandi dell’office, si potrà non solo modificare il fac simile ma anche procedere 
alla stampa. 
 
 

 

 
 

 



EDITOR DELLA FORMULA 

 
L’Editor della Formula corrisponde all’area centrale della finestra del wizard dove, passo 
dopo passo, viene visualizzata la Formula che si sta creando. In qualunque momento è 
possibile modificare la formula compilata direttamente dalla sezione dell’editor, utilizzando i 
comandi presenti. 
 
 

 
 
 
 
PATH DI NAVIGAZIONE 
 
Sopra al Pannello di scelta e all’Editor della Formula è presente il PATH DI NAVIGAZIONE 
che riassume le operazioni svolte sino a quel momento. Cliccando sulle varie voci è possibile 
spostarsi da un pannello all’altro del percorso della Formula. 
 
 

 
 
 
Inoltre, cliccando sulle doppie frecce a destra del path di navigazione, è possibile 
espanderlo per visualizzare tutti i passi completati fino a quel momento. 
 

 


