[bookmark: _GoBack]Linee guida per la compilazione dei file .CSV per la comunicazione dell’elenco addetti  
I file .CSV devono essere conformi al primo foglio dell’allegato 3 che prevede 14 colonne, cioè fino alla colonna N. 
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In particolare:
1) Vanno mandati privi delle colonne O,P,Q 
2) Va eliminata la eventuale riga dei totali e di eventuali righe sporche.
3) Vanno eliminate le eventuali righe descrittive;
4) Aprendo il file con un editore di testi (esempio Blocco note) non devono essere presenti righe vuote formate di soli caratteri separatori (esempio “;”) 
5) Aprendo il file con un editore di testi (esempio Blocco note), per ciascun addetto  non devono essere presenti campi vuoti successivi al 14° individuabili dalla presenza dei soli caratteri separatori (esempio “;”) 

Di seguito alcuni esempi di file che sono NON corretti.
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File aperto con Excel (presenza delle colonne O, P, Q)
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File aperto con Excel (presenza di righe descrittive)
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File aperto con Blocco note (presenza di righe vuote e riga dei totali)
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File aperto con Blocco note (presenza di righe e colonne vuote)
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()i tratta dell'orario medio contrattuale del singolo lavoratore a prescindere dal fatto di essere in part-time. Si calcola facendo la media aritmetica su § mensilits dellorario contrattuale di ogni
mese: ad esempio se il lavoratore ha un orario contraftuale 3000 per 1 mese in part-time 50% & 5 mesi di Full-Time 3600, 'orario contrattuale medio sara 3500. L'orario deve essere espresso con la
notazione HHDD, dove HH sono le ore & DD sono | centesimi di ora (cioé 3650 equivale a 36 ore & mezzo, 3675 equivale 3 36 ore e 45 minuti).

10

(2) i tratta della percentuale media di part-time del semestre precedente. Si calcola facendo la media aritmetica su & mensilita della percentuale di part-time di ogni mese: ad esempio se il

< i, lavoratore ha lavorato 3 mesi in part-time 80% & 2 mesi in Part-Time 55% ed un mese in Full-Time (100%) la percentuale media di part-time sara 75%.
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