Schweizerische Eidgenossenschaft Dipartimento federale dell'economia,
Confédération suisse della formazione e della ricerca DEFR
Confederazione Svizzera

) . Segreteria di Stato dell’economia SECO
Confederaziun svizra

Condizioni di lavoro
Protezione dei lavoratori ABAS

SPIEGAZIONI PER LA COMPILAZIONE DEI PIANI DEI TURNI

Per la vostra azienda potete utilizzare i piani dei turni che figurano sul nostro sito internet.
Come procedere: copiate il file-Excel su un server del vostro PC, quindi procedere attenendosi
scupolosamente ai passaggi che seguono.

1. Recupera und piano dei turni da uno dei nostri modelli

Se si sceglie un piano dei turni da noi sviluppato, si ha la garanzia della conformita dello
stesso con la legge!
Dopo aver scelto il piano desiderato, seguire i seguenti passaggi:

H1 T J | 4squadre (ciclo di 4 settimane)
N . P " " " [+] Permesso N°
*| Piano dei turni N° 401 4 squadre (ciclo di 4 settimane) S EEE
- —— Data 01.10.2007
=
| E Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica ore/settimana
« E 600 14:00[ 22.00] 600 14:00( 22-00 600 14:00{ 22:00| 600| 14000 2200 600 14:00{ 2200 6:00) 14:00[ 2200 600 14:00{ 22.00| con pause senza pause
e 500 T00 500 T00 500 T00 - -
: - _ 7:30) 730 730 230 30| i 48:00 45:00
' | %5 . e 2 e S0 40:00 3730
5 6:00] 500 500 B.00] N v
" 500 N S5y S 00| 500 I 4 00 220
" sencn 53—ul 7.30) | i u‘ 7.30) | Z:30] 7.30) 46:00 43.00
T i [ E ER [ B 4000 3730
o = o = [ w0 | %0
&:00] B8:00] 2.00] .00 6:00] " N
5 [1 5% P8 [ 558 i3 46:00 43:00
a 2 o EE 0 =T 48:00 45:00
2 2 BB = IEDD 32.00
500 [ 500| 500 500 T &o0 . N
o i s | 1% 1o _ 46:00 43.00
= s = [ 5% = = 48.00 45:00
g i 24 EE 40:00 37:30
730 _ i 730 _ i 730 _ __ 46:00 43.00
] T 700 T 50
7:30) | 730, 230 | | 730 720 | | T30 48:00 45:00
730 730 30 Za| | 40:00 37:30
34 B [ o I (154 i 3400 32:00
| | | | Nella media di 4 settimane: 42:00 39:22
Pause: Il lavoro gioraliero dev'essere interrotto con pause di aimeno (art. 15 LL):
- 1/4 d'ora, se dura piu di cinque ore & mezza
- 112 ara se dura nif di 7 are
b N°401_7 giorni N°402_7 giorni N°403_rotazione breve N°404_rotazione irregolare riempire N°451_16 settimane riempire (16 settimane) N°471_weeker]

1. Selezionare il foglio di lavoro del modello desiderato (per es. piano dei turni N° 401)
2. Selezionare le celle corrispondenti (ore del cambio squadra e singole squadre)
3. Copiare quindi le celle selezionate
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Spiegazioni relative alla compilazione dei piani dei turni

1.2
H1 - J. 4 squadre
1 Piano dei turni 4 squadre permessa N’ 000000
z Data TT.MM.JJJJ
HELE] L . s - . " N . .
B EE unedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica orefsettimana
a E L‘l::lr D“j con pause Senza pause
: 0:00 0:00
! 0:00 0:00
M 0:00 0:00
i 0:00 0-:00
"
" 0:00 0:00
o 0:00 0:00
" 0:00 0:00
o 0:00 0:00
=
= —H,::; 0:00 0:00
" 3 B | 0:00 0:00
a [oF] Bt 0:00 0:00
o j,ﬁ:? 0:00 0:00
Fl
: —H;::= 0.0 000
" 4 B | 0:00 0:00
» [oF] et 0:00 0:00
n j,ﬁ:? 0:00 0:00
- Nella media di 4 seftimane: 0:00 0:00
- Pause Il lavore giornaliero dev'essere interrotto con paus Imeno (art. 15 LL):
- - 1/4 d'ora, se dura pit di cinque ore e mezza
- 1/2 nra se dura nif di 7 nre
» MN401_7 giorni N°402_7 giorni N®403_rotazione breve MN®404_rotazione irregolare riempire MN°451_16 settimane riempire (16 settimane) N°471_weeke

1. Selezionare il foglio ,riempire®
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Spiegazioni relative alla compilazione dei piani dei turni

1.3

H1

v | i ﬁ 4 squadre

E o & F & W | a | s kx| m | m e e | e | ® s 1 | w | w w =z | v | =z i ae | ac ap__a aF /?a\
Piano dei turni 4 squadre PE"“E“"N"(OOOOOO

Data  \IT.MN.JJJY

Settimana

Lunedi Martedi Mercaledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica orefsettimana

Con pause SEenza pause

Pause: Il lavoro giornaliero dev'essere interrotto con pause di almeno (art. 15 LL):

Nella media di 4 settimane:

- 1/4 d'ora, se dura pitl di cinque ore e mezza
- 1/2 ora se dura piti di 7 ore.
Le pause di una durata fino a mezz'ora non possono essere frazionate (art. 18 cpv.3 OLL1).

Numero dei lavoratori Uomini: - 0 B 0 c 0 D 0
per squadra : Donne: 0 0 0 0
Total:

PN

Incollare le celle copiate al paragrafo 1.1

Inserire il N° del permesso (o lasciare in bianco) e la data

Indicare il numero dei lavoratori per squadra

Le ore di lavoro per settimana con e senza pause come pure il totale die lavoratori

per squadra vengono calcolati automaticamente

Attenzione: non modificare o eliminare i valori di queste celle, contengono
formule di calcolo!
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Spiegazioni relative alla compilazione dei piani dei turni

H1 - Jr | 4squadre
L) E L3 o £ r G__H I} 3 L3 L M L] L] L3 L L] k3 L L'} L3 L z kL4 k4 Al_A8 1 A aF - 46
. . . Permesso N°

1 Piano dei turni 4 squadm 000000
. Data TT.MM.JJJ
B Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica ore/settimana
. : g00] woo| zz00] | soo] woo] 2200] | eoo] weco] zzc0] | eoo] woo] zzoo| | eoo] woo| 2200 | eool wool 2zoof| sool woo| 2200l | conpause | senzapause
: 48:00 45:00
: 1 . I3 b o 40:00 37:30
o e = 1 3400 3200
1 oo [ | [T 4800 4300

F F F_ 40.00 37.30
B ,. E : | 3400 3200
%g T.EE% 46:00 43:00

48:00 4500
g b 48:00 45:00
| 40:00 37:30

B
5

34:.00 32:00
46:00 43.00

» o [| 4600 43.00
5y [Bles : 48:00 45:00
i cenes 40:00 37:30
5 jé:“ I | Inserisel 3400 3200
“ s Elming : 42:00 39.22
- Pause: Il lavoro giornaliero dev'essere interrotto con pause di almeno (art. 15 Bonciming
. - 1/4 d'ora, se dura pil di cinque ore e mezza Seetls o copls.. —=—1—| 2. Sposta o copia
w“ - 1/2 ora se dura pil di 7 ore. W Viuaksza codice
" Le pause di una durata fino a mezz'ora non possono essere frazionatq 4,. Froleggi foglo
. Numero dei lavoratori Uomini: . 0 B 0 c 0 Leloss Enguetls scheds *
. persguadra: Donne: 0 u'T‘ 0 Hasesngdi
- Total: 0 0 0
5 Importante: L'orario autorizzato deve essere nispettato. Deroahe sono s e ad| Sabegesna butts i fogh OLL 13,
» M*401_7 giorni MN°402_7 giorni MN*403 rotazione breve N°404_rotazione irregolare riergs - pire (16 setti ) Me4T1_weeker

1. Nel foglio ,riempire®, cliccare con il pulsante destro del mouse per visualizzare il con-
tenuto del sottomenu
2. Selezionare la voce “Sposta o copia”
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Spiegazioni relative alla compilazione dei piani dei turni

H1 - f. 4 squadre
. . ) b N
'| Piano dei turni 4 squadre ermesso N° 000000
N Data TT.MM.JJJJ
g Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica ore/settimana
£

£:00] 14:00] 22:00| 6:000 14:00] 2200 6:000 1400 2200 6:00[ 1400|2200 6:00[ 4:00] 2z:.00 E:.00] 14000 22:00| Con pause SenzZa pause
48:00 45:00
- - ey e B - B 40:00 37:30
] B B B ER 32:00
46:00 43:00
F F F F 000 | 5730
e % e J 3400 32.00
b 8 e e b 46:00 43:00
=T EZ 48:00 45:00
EE T T T
] i £ e ] 46:00 43:00
] i ] ] ] ] 48:00 45:00
ER _ 40:00 37:30
||| I — ) 43:00
B g e e Sposta o copia w o= 45:00
2:00 8:.00) [ 37-30

730, T:30 300 | Sposta i fogli selezionat _

| Alla cartella: 32:00

a0 {nuova cartella) |Z| 39:22
Brima del foglio:

" Pause: Il lavore giornaliero dev'essere interrotto con pause di almeno (art. 15 L "
- 1/4 d'ora, se dura pill di cingue ore e mezza
- 1/2 ora se dura pit di 7 ore.

Le pause di una durata fino a mezz'ora non possono essere frazionate!

. . - N 0 =

. Numero dei lavoratori Uomini: -I 2. Crea una copia | S [] Crea una copia

er squadra : Donne: d d 0
o P
" Total: 0 0 0
=
51 Importante: L'orario autorizzato deve essere rispettato. Deroahe sono soacefte ad autorizzazione (art. 42 cov. 1 lit. e OLL 1).

3 MN°401_7 giorni N°402_7 giorni MN°403_rotazione breve N°404_rotazione irregolare riempire M°451_16 settimane riempire (16 settimane) N°471_weeker]

1. Selezionare in questa finestra la voce (nuova cartella)

2. Attivare il campo ,Crea una copia“
Attenzione: questo campo deve essere attivato, altrimenti il piano non sara co-
piato!

3. Salvare la mappa

4. Inviare il piano dei turni cosi elaborato (a colori) insieme al modulo di domanda di
permesso di lavoro per posta o via Email al nostro indirizzo.

Se la domanda viene trasmessa per Email oppure online tramite TACHO, il
piano deve essere allegato in formato Excel (non in PDF)
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Spiegazioni relative alla compilazione dei piani dei turni

2. Elaborazione di un piano dei turni proprio

Se elaborate un piano dei turni proprio (senza riprendere uno dei nostri modelli), bisogna tener
conto del foglio d’informazione corrispondente! Dopo la ricezione di questo piano, esamine-
remo la sua conformita con la legge. Attenetevi quindi scupolosamente alle indicazioni che
seguono se decidete di elaborare un piano di turnazione proprio.

2.1
H1 v f.‘ 4 squadre
' | Piano dei turni 4 squadre permesso N _000000
0 Data TT.MM.JJJJ
. g @ Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica ore/settimana
P E @ @ con pause | senza pause
: 0:00 0:00
. 0:00 0:00
. 0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
0:00 0:00
" Nella media di 4 settimane: 0:00 0:00
- Pause Illavoro giornaliero dev'essere interrotto con paus jimeno (art. 15 LL):
- - 1/4 d'ora, se dura pil di cinque ore e mezza
- 1/2 ara se dura nitdi 7 ore
» N°401_7 giorni MN°402_7 giorni N°403_rotazione breve N°404 rotazione irregolare riempire MN°451_16 settimane riempire (16 settimane) MN°471 _weeker|

1. Selezionare il foglio di lavoro ,riempire*
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Spiegazioni relative alla compilazione dei piani dei turni

2.2
H1 - f\ 4 squadre

-| Piano dei turni 4 squadre permesso i _[_)DODDO
. Data MNLJJI
. g % 2 Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica ore/settimana

" 3 B = Con pause SEenza pause
: o] 0:00 0:00

: 1 0:00 0:00

. C 0:00 0:00

" j,ﬁ:; 0:00 0:00

. o 0:00 0:00

" 9 B 0:00 0:00

. c 0:00 0:00

o j,“? 0:00 0:.00

2 rnet 0:00 0:00

» 3 B 0:00 0:00

o (o) 0:00 0:00
iij, - 000 000/
u /

z H 0:00 A0

S 1 000 |/ 000
e 000 /| 000

L j;‘;& 00 000

" Nella media di 4 settimane: .00 0:00

Numero dei lavoratori

Il lavoro giornaliero dev'essere interrotto con pause di almeno (art. 15 LL):

- 1/4 d'ora, se dura pitl di cingue ore e mezza

- 1/2 ora se dura pit di 7 ore.

Le pause di una durata fino a mezz'ora non possono essere frazionate (art. 18 cpv.3 OLL1).

per squadra :

Uomini: i 0 B c 0 DY 0
Donne: 0 0 0 0
Total: [ o [ [ o] |l [o] ] [¢@&

=

Inserire le ore dei cambi squadra (il valore tempo in ore e minuti: 14:00)

2. Inserire i turni con il colore corrispondente incluso la durata del turno con e senza
pausa (il valore tempo in ore e minuti: 8:30)

Attenzione:
menica e lunedi!

AES -

4 squadre

ae e

ac

a0 e

.

non dimenticare di inserire la durata del turno nella notte tra do-

s

permesso N° 000000

. Data___ TTL.MM.JJJJ
B Lunedi // Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica orefsetlimana

4 E 6:00  14:00] 22}6 6:00] 14:00] 22:00 600 1400 22:00 600 1400 22:00 600 1d:00| 22:00 600 1400 22:00 £:00 2z:0 Con pause Senza pause
: con / (H) 200 2:00
q, 0:00 0:00

s el -/ 0:00 0:00

u j;:: 0:00 0:00

u ) .00 530
o 0:00 0:00
7. 0:00 0:00
;:j;:: 0:00 0:00

3. Inserire il numero del permesso (o lasciare in bianco) e la data

4. Indicare il numero dei lavoratori per squadra

5. Le ore di lavoro per settimana con e senza pause nonché il totale die lavoratori per
squadra vengono calcolati automaticamente

Attenzione:
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non modificare o eliminare i valori di queste celle, contengono

formule di calcolo!



Spiegazioni relative alla compilazione dei piani dei turni

2.3

H1 - fl 4 squadre
. . . P N® -
Piano dei turni 4 squadre ermesso N° 00-000000
Data 22.01.2016
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica ore/settimana
00 14:00] 23:00 5:00| 14:00 2300 600 1400 2300 &0 14:00] 23:00 600 14:00 2300 600 1400 2300 00 13:00 CONn pause SENZa pause
54-00 51-00
Son 20 = 26:00 2230

F50 Ta F0 75 Tao 40:00 37:30
P 4800 45:30

1 2] 48:00 4530
40.00 3730

7:30) 730 .30, 730 730
26:00 22:30

G F00 w| 00| F00
00 00 00| F:00 300 00| B N
2:30 &30 &30, 2:30 &30 &30, 54:00 51:00

I 26.00 22:30

20 0 =50 20 2 =50 54:00 51:00
7:00)] 00 700 7:00 00 700 B0
545 545 G:45] 545 545 G:45] 5.001 48:00 45:30
= ] = [
= 2 x - [
BB 2 B 2 2 B B w0 | sw
&:00 00 12:00
500 730 10:00 26:00 22:30
. 54:00 51:00
i Nella media di 4 settimane: 42:00 39:07
a
Pause: Il lavora giomaliero devessere interrotto con pause di almeno (art. 15 LL, art. 38 cpv. 3 OLL1):

- 1/4 d'ora, se dura pid di cinque ore e mezza
- 1/2 ora se dura pil di 7 ore
- 2 ore oppure 2 volte 1 ora oppure 1 ora e 2 volte 1/2 ora in ogni turno di 12 ore.

Pause di una durata superiore a mezz'ora possono essere frazionate (art. 18 cpv. 3 OLL1).

.| Numero dei lavoratori Uomini: - 30 B 30 c 3 - 30
. Persquadra: Donne: 15 15 15 15
50 Total: 45 45 45 45

1. Passaggi che seguono: vedere paragrafo 1.4 e 1.5

Pagina8/8




