PORTALE
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Dipendente




Per connettersi al Portale/Self Web digitare dal browser il seguente sito :
https://hswebal6.inaz.it/IcsDip_DONGNOCCHI/default.aspx

Fondazione =
pon Carlo Gnocchi
Onlus
LOGIN
Username Password
[ ) | [ Login |

Hai dimenticato Ia password?

Digitare il proprio USERNAME e PASSWORD per accedere al programma.

In questa sessione di formazione andremo ad esaminare la sezione Selfweb del Portale
Dipendente con tutte le sue funzionalita:

R RN S———— e EEREP
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Comsultazionl

Funzioni SZampe » Statisziche

wGegtione Glusbficativi sGastione Anomale

=inserimanto Timbratera

Mantanls

=Cambio orarto

sGomate & Assenza
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Indice Degli Argomenti
- Chiarimenti

- Portale / Self Web
Modalita operative

L'inserimento di un giustificativo di assenza, di una timbratura mancante, e di uno
straordinario autorizzato.

1.A Assenza per un periodo

1.B Assenza per parte di giornata

1.C Inserimento Timbratura Mancante
1.D Gestione Anomalie

1.E Autorizzazione Straordinari

- Portale / Self Web
Consultazioni

2.A Totalizzazione Causali
2.B Controllo Residuo Contatori
2.C Cartellino Presenze

2.D Stato Proposte Dipendente — Stato Proposte Responsabile

- Portale / Self Web
Stampe e Statistiche

3.A Stampa Cartellino Presenze
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pon Carlo Gnocchi
Onlus

- Chiarimenti

Si precisa che i seguenti giustificativi vengono pubblicati solo per presa visione non
avendo necessita di essere autorizzati:

Causale Descrizione

202 - ASI-Assemblea Sindacale

236 - SCGE-Sciopero Giorni

235 - SCH-Sciopere Ore
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Modalita operative

Inserimento di un giustificativo di assenza, di una timbratura mancante o modifica
di un verso errato e di una richiesta di straordinario.

Ad ogni richiesta & associato un servizio mailing che invia una mail di avvertenza al relativo
responsabile.

1.A Assenza per un periodo di intera giornata

Nel caso in cui fosse necessario giustificare un periodo (es. ferie dal 17 novembre al 23 novembre)
€ opportuno utilizzare la funzione “Giornate di Assenza” .La stessa soluzione puo essere adottata
anche per motivare una sola giornata.

In questo caso non devono essere assolutamente compilati i campi ‘dalle(ore)’ e ‘alle(ore)’.

Selezionare il periodo che ricomprende le giornate di assenza di cui si vuole fare richiesta =

B & 8 B R v Communicaon Seatem

Funzioni Comsultazionl Slampe » Statlstiche

Dipandents CAPENDINTE-{ &
Matricoln

Dal Giormo [inp2018 i
Al Giomo Fipmos | &)

ETTEETV ¥ o T e . o

' -
D+ & B € | Fl war Commurication stem * [I0)

Eunziond Consyltazionl Sampe e Statistiche

fome M-
lGlomatedidssenaa |
Dipandenta DEPENDENTE-1 23 i
Matricola )
| Parieda dﬂnliolillﬂ’- o 31 inlilol'&
O# giteno A graree Dabe Alw Causidn Tipo giustificativo
] EwmE] ] [FEF Fune Mz = i e 3
Note
I Gigmton
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Inserire le date, il giustificativo da proporre come assenza, in caso di giornata intera non compilare
i campi ‘dalle (ore)’ ‘alle (ore)’ e facoltativamente la motivazione, infine confermare con il tasto

GIUSTIFICA.
e
« C £ ntips/ howebalGinazit \ I =
£ sop [ Peraie Fendexen . [ Penenivicrpazhe B Gosge

Diecdnte CAPENDENTE-1 28
Matrkely 1
Persado dal UllUlil015 o 3170172015
260012013 26/01201% 247 - FER-Fene Mazza o ntera Glor, 17/01/201% 21:120:00
o pomo A gomae Dabe 2 Consabe Tipo grustiicative
[ | | 1 | | [Sesrnaam la Causae v| [Gonata mtec ¥
Nete
l Guatifcs

Se I'operazione e andata a buon fine, I'inserimento verra accodato nella parte alta della videata.

Esiste, inoltre, un controllo che non consente I'inserimento di periodi di assenza a giornata intera
sovrapposti.

Se nel periodo vengono inclusi riposi,sabati, domeniche, festivita o giornate che risultano lavorate,
il programma di calcolo sviluppera il giustificativo solo per le giornate in cui sara effettivamente
necessario.

Per eliminare un giustificativo inserito tramite la funzione di “Giornate di Assenza”.
1. Selezionare la giustificazione da eliminare “flaggando” il campo “Canc.” presente sulle righe
relative alle causali.

2. Premere il tasto “Giustifica” per ottenere I'eliminazione della causale.

La pagina all'indirizzo https://hswebaZl.inaz.it dice: %

Sei sicuro divoler elirinare gli elementi selezionati?

3. Einfine, confermare con “OK”

Per verificare il risultato dell’'operazione, andare in Riepilogo mensile.
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1.B Assenza per parte di giornata

Nel caso in cui fosse necessario giustificare un’assenza per parte di giornata, con permessi, &
opportuno utilizzare la funzione “Gestione Giustificativi”.

PERSONALE CON OBBLIGO DI TIMBRATURA REGOLARE:

L'inserimento del giustificativo deve essere effettuato utilizzando i campi ‘dalle (ore)’ ‘alle (ore)’. Si
fa presente che I'operazione non andra a buon fine qualora le timbrature effettive non
corrispondano all’orario indicato nella richiesta. In questo caso il programma evidenziera
I’anomalia e quindi sara necessario eseguire un nuovo inserimento.

PERSONALE OBBLIGO DI UNA SOLA TIMBRATURA GIORNALIERA OPPURE SENZA OBBLIGO DI
TIMBRATURA:
L'inserimento del giustificativo deve essere effettuato utilizzando il campo “Ore”.

SeIeZ|onare |I perlodo d’interesse e confermare

s/ mawebalfinavit

c
B! agp UIemhrmmm [ Fcren imizipazhe ﬂw:g-

Verra V|suaI|zzato Iintero cartellino, selezionare il giorno interessato =
- C B htipsmowebalinazit I

£ spp [ PemaleFondecoe . [ Pedabe Wiorpazie B Geogle

[}

Fungioni Conmianon Stampe » Slatiatiche

Fine 1 . ’ et
Dpwodwitn DPTNDENTT-1
Malykols 1 7 &
@ 03101/3038 S T L0 (FES) 2.00 [YEQ)
» 020172035 van 8.0 1232 1252 161 TROLAY) 013 (M) 300 {GAL 7,00 (TEQ]

«0)01/2025S

« O4/01/2015 Doe

« 0512015 Lun Qe Mancantl 812 1302 1323 830 SID(AY] D21 (MaN) OC32(MP] 100 [GEL) T.OO4TED)
» 05012015 Mar 700 (FES)  7.00 (TEO}

S O7/01/2025 Mar Ore Mancant TOO (MAN|  7.00 [TEQ]

o 0RJ01/2015 Gho 816 1631 TRO(AV] 0AS{MP)  100(GGLI  7.00 (TEO)
« O5/01/2 Bl16 - 1631 TRO(LAV)  DASIMP)  100(0GGL; 7.08 (TED)
* 10/01/72015 Sab 746 1230 A0 LAY DM M) JR00(GGLI 400 (TEQ)
¢ 11012025 Dww

« 1270172015 Lun QOre Mamcanti TR0 (MAN! 7,00 (TEO]

* 33/01/2053 Mar 813 1631 TOO(LAY] D8 (MP) 180(GGLY  T7.00 (TED)
® 14/01/2015 Mar Cre Mancanti 700 (MaN 7.00 (TEQ}

» IN012013 Giy 830 1031 TAO(LAY) 001 (M 100 (GGLY 7,00 (TED)
* 1&01/201% Yen 818 16,31 TAO(LAY] 013 (M)  14G{GGLI 7.00 (TEO)

» 17/01/201% Sab

2>

Manuale Utente Portale/SelfWeb Pagina 7



[ W onemnmncnss xR . e 0 S
<« C B htipsnowebalfinazit ip_DONGNOCCHYdefaultasoy =

* 2op [ Pettals Fmdasicos . [ Pedabe forpazie Geogle

2

Eungionl  Conmmazion  Stampe s Statistiche

o Menn

|| Ges ane Goustol iontiv

ESPENDENTE L < >&
'

Data 1%/01/ 2015 Luned

ok
Matrkola
Grarlo 29014 - & 39-16,30 F1,00 Ra L

Causall
[ Cavsate Ore. Oulle Al Dista Richientn I
1 - Lvorn Ordinariu 0.00
100 - Cre Naccanth 1.00
996 - Glama Lavorete 1.00
80061 < Cakolo Fisso Teorico 700k 7.00
| Causdo T - Oalke Hie Ore -
[Eskenonae & Caseae v Tivo glustificative [Ore v | I ™
‘[’u'usmn
hetge/ heretiedl et vmmnansty/ st s phrmacd @0 rta s DUL MUSBRCrd (=1 571

Inserire il giustificativo di cui si vuole fare richiesta, compilare i campi “dalle (ore) — alle (ore)”
OPPURE “Ore” e facoltativamente la motivazione, infine confermare con il tasto GIUSTIFICA.

K LR o4 b 4 e Ove
. Toe gustfcanve O . ie | p=

[ Getea |

L J

Cmur e

Dwbe e Ore
r . \

RAG0ne Duans Lave Tpa gratfcativn O

=)

Manuale Utente Portale/SelfWeb Pagina 8



£ https/nowebaléanazit Ip_CONGNC fefaulta =

(4 WGN
£ sop [ PetaleFondesicoe . [ Pedabe rforpazie BY Googhe

Fungioni Conmianon Stampe » Slatiatiche

Pl i v g Menn
:._.__.._..m____—._—
Db CUPENDENTE R 2 ( > a
= 1
Matriola Data 1%/01/ 2035 Luned
Crarlo 29014 - 85.39-16,30 F1.00 R 1m
Note
Tembrature
9% 16,30
Causall
Cansc Cavsate Ore finlie Al Data Fuhieatn
1 - Lvoro Qrdingrio .00
100 - Cre Naccanth L.00
996 - Glama Lavorete 1.00
BBOGL - Cakolo Fisso Teorico 7000 7,00
210 < FERFwris & Ore LB Va0 0130352138
[ Causale ik Alle Coe
eSO ; Tios gustifcative ] I ] I ]

Se I'operazione & andata a buon fine, la richiesta verra accodata nella parte bassa.
Per eliminare un giustificativo inserito tramite la funzione di “Gestione Giustificativi”.
1. Selezionare la giustificazione da eliminare e “flaggare” il campo “Canc.” presente sulle righe

relative alle causali.
2. Premere il tasto “Giustifica” per ottenere I’eliminazione della causale.

La pagina all'indirizzo https://hswebaZl.inaz.it dice: %

Sei sicuro divoler elirinare gli elementi selezionati?

3. Einfine, confermare con “OK”

Per verificare il risultato dell’operazione, andare in Riepilogo mensile.

Manuale Utente Portale/SelfWeb Pagina 9



Una delle nuove regole per I’lanno 2015 di Fondazione & non piu obbligatorieta di timbratura
della pausa pranzo a meno che non venga fruita esternamente all’azienda. In questo caso sara
necessario inserire I'informazione su Selfweb, qui di seguito vi visualizziamo un esempio

operativo:

J Qi Covmincsson sy * Lo v e T o ) e
« C B htipsnowebatfinazit p_ONGNI {efaulta =
£ spp [ PensleFondasicos . [ Peaah forpazhe B Geogle

:o—a "~

Pungionl  Conmmanont Stampe = Statiatichw

Finurre i ¥ g Menn
ok DPENDENTE-1 2€< > &
:mrr-:h : Data 05/901/ 1015 Lunol
orarfo 29014 - 08,30-16.39 #1.00 Rit 1w Muowe Orark [Eslesionome (Oran0__*]
Note

SOAIOP A I hhehh

Tembrature

| ®az 13,02 13,23 16.30

Causall

[Come. Cemse O Osbe AR DataRckeste
1 - Lvoro Qrdingrio nae
100 - Cre Maccanth 0.21
101 < Maggior Prsasa 01
999 « Gloma Laverate 1,00

| 00067 < Cakols Fisso Teuron 7 G0N 2,00

Causde Gl Al Cre
[Pausa Evama v Tipe ghutificative BE ] BE ] | ]

Inserire il giustificativo “Pausa Esterna”, compilare i campi “dalle (ore) — alle (ore)”, e

facoltativamente la motivazione, infine confermare con il tasto GIUSTIFICA.

-~ C B htipsmowebalfinazit I lefailta
£ spp [ PemaleFondecos . [ Pedabe biorpazie B Geogle

Fungioni Conmianon Stampe » Statiatiche

Fiotrre i v g Menn
R R R AR
D DEENCENTE L 72<> &
= 1
Matricola o¥a 05/01/2015 Lwwedi
Graro 29014 - 65.30-16,30 1,00 R 1m Nuovo Graro | Selezscnare [ Orano |
Note

DA 00F HAIHAIKahhishh

Tembeature
532 12.02 1323 16.20
Causall
Come._ Cmae O Osle  Ae  OsteRukests |
1 - Lvorn Ordinariu 0.4
100 - Cre Maccanth 0.21
101 < Maggior Prsae s o010
999 . Glomae Laverate 1.00
00067 - Cakols Fisso Teunton 7 G0 T.00
2 - Pausa Estema 302 1323 20/01/2025 1228
| Causde Dalle ale Cre

e Teo gstficativo [Om @ = == ] [ ]

Se I'operazione & andata a buon fine, la richiesta verra accodata nella parte bassa.
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Nel caso in cui I’assenza dall’azienda sia da giustificare con “Pausa Esterna” e “Permesso o Ferie”

sara necessario procedere come qui di seguito:
B oo« T T < |- -1} s

« C B ntips newebalfinazit ip. CONGNI \efaulta =
£ sop [ PetaleFondesicoe . [ Pedabe rforpazie BY Geoghe
k ~— ——
N S (1
=

Pungionl  Conmmanont Stampe = Statistichw

P i v g Menn
t..._._._....___...___.___.._—&—
DIENCENTE P2« > &
el 1
Matricola D 26/01/2015 Lamedi
Cratlo 29014 - G5 30-16,30 P1,00 R m Nuovo Grano | Selezscnarm [Oranc v ]
Note
Timbeature
| 830 13.00 1400 1030 ]
Causall
1 - Lvorn Ordinariu 0,00
100 - Cre Maccanth 1.00
996 - Glama Lavorate 1,00
BBOGL - Cakolo Fisso Teorco 700N 7,00
2 - Posh Fateina 1300 1430 A0V01/2038 13
210 - FERFerle 0 Ore 13,36 14,00 20012023 134
Causale Oalle ale Cre
[Eetezionare b Cassale v Tioo ghastficativo | Om . C ] | ] [
Gustifca
'

Eseguire un inserimento alla volta e indicare per ciascun giustificativo la sua fascia oraria di
assenza, nelle esempio dove I’assenza va dalle 13 alle 14:

- Pausa Esterna dalle 13.00 alle 13.30

- Ferie dalle 13.30 alle 14.00

Manuale Utente Portale/SelfWeb Pagina 11



1.C Inserimento Timbrature Mancante

Nel caso in cui fosse necessario aggiungere timbrature mancanti oppure modificare il verso errato
delle timbrature occorre utilizzare la funzione “Inserimento Timbrature Mancante”, che permette
di visualizzare e gestire fino a 10 coppie di timbrature entrata e uscita (la visualizzazione sara
effettuata su due righe).

Le timbrature originali rimarranno visibili sia agli utenti autorizzanti che all’ufficio del personale e
quelle inserite/modificate saranno evidenziate con un ‘*’ nella stampa del cartellino.

Per accedere alla funzione indicare il periodo che si vuole visualizzare e confermare.

Verra visualizzato I'intero cartellino, selezionare il giorno interessato =

« C B htips/nowebalfinazit

£ spp [ PemaleFondecos . [ Pedabe biorpazie B Geogle

ConmManont Stampe » Slatiatiche
P

fiou e i v v Metn
Digwodwite DPTNDENTT-1
Malbr kool 1 ? &
« G N1/2038 i 700 (FES) .00 [YEQ)

» 030172035 van 8.0 1232 1252 161 TROLAY) 013 [(MP) 300 {GAL 7,00 (TEOQ)

« 0301

«04/01/2035 D

« O5/U1/2015 Lun QOra Mancantl 812 1302 1323 1630 SI0(IAY] D23 (MAN) O3 (MP)  1.00 (GEL) TOOLTED)
w0 2015 Mar 700 (FES) 7.00 (TEO}

«O7/01/2025 Mar Ore Mancant TOO (MAN|  7.00 [TEQ]

o 0RJ01 B8:16 16.31 TRO(AV] 0AS{MP)  100(GGLI  7.00 (TEO)
« O2/01/201% Ven B16 1631 TLRO(LAV]  DAS(MP)  100(6GL] 7.08 (TED)
* 10/01/2015 Sab 746 1230 A0 LAY DM M) JR00(GGLI 400 (TEQ)
¢ 117012025 Dwn

» 1270172005 Lun QOre Mamcanti TAO(MAN! 7,00 (TEO|

* 33/01/2035 Mar 813 1631 TOO(LAY] D08 (MP) 180(GGLY T7.00 (TED)
® 14/01/201% Mar Cre Mancanti 700 (MaN 7.00 (TEQ]

» IN012013 Giy 830 1031 TAO(LAV) 001 (M) 100 (GGLY 7,00 (TED)
e 18VD1/20 818 16,31 TAOAYI 013(MF) 180(GGLI 7.00 (TEO]

» 17/01/201% Sab
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Qoo+ T S . 5 e
“ C £ ntips/ hewebalGinazit] \ {l/defa I =
£ sop [ Pertaie Frnderen .

i

A 7enen iizrpazhe B Gosge

fungioni  Consdtaziont Slampe » Statistiche

Hinme -ty » e Menn

ok CPENCENTE 1 72«4<> &
Matricola 1 Data 20/01/201% Martedi
Crario 20014 - 08.30-16.30 P1.00 Rit.1m

Note

Timbratyra Originde
Cmirates Uncita Cotruts Uwerta Entrwte Uscrtn Entrwta Usots Emireta Uscrts

| "w»
| Tembrature

1 e

[[E+] | (s [ rmirn I St erse |

Selezionare il verso E oppure U a seconda del tipo di timbratura che stiamo inserendo (se
entrata=»E, se uscita=»U), immettere la timbratura mancante e cliccare sul tasto ‘MODIFICA’.

« C £ ntips/hewebalbinazit]
£ sop [ Petuie Frndenra . [ Peneeivicrpazhe B Gosge
Ribe

| {l/defa I =

Fungioni Cunwdtazion Stampe » Statistiche

Meni

ok, BEGMOTTI DANEELA 2«<> &
Matricola 34 Data 20/01/201% Martedi
Crario 20014 - 08.30-16.30 P1.00 Rit.1m

Note

Tembratura Originpe
Emtrate Uncita Cotrate Uwerta Entrwte Uscrtn Entrwta Usote Emireta Uscits

" |
Tembrature

Eatrule Uscite £ ntrete Usncita Entrwta Ui Enbrin Useitn e e

(TE)

||E * lh £ (s | [ Ririirn 1 Saviis verae |

2>

Tinbratus s Orgn
| [nbratura Odgnae

Fubrata nbvin I wiasia

| wu
Fewbaature

Fitenta Maeiba

['|- B | o [ Y (T T T

Questa funzione puo essere utilizzata inoltre per modificare il verso di una timbrature errata
(entrata al posto di uscita e viceversa). In questo caso & necessario “flaggare”“la timbratura
sbagliata e cliccare sul tasto “CAMBIO VERSO”.

Per eliminare una richiesta effettuata da questo menu é sufficiente selezionare il tasto
“RIPRISTINA”.
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1.D Gestione Anomalie

La gestione delle anomalie consente di visualizzare/modificare nel periodo richiesto solo le
giornate che presentano un’anomalia da giustificare.
Le modalita operative rimangono le medesime viste nelle singole funzioni precedenti.

Per accedere alla funzione indicare il periodo che si vuole visualizzare, selezionare eventualmente
il tipo di anomalia che si vuole evidenziare e confermare.

7 DU A S S e ST
.

- C £ ntipsy hewebalinazit]

£ sop [ Pervie Frndescen . [ Penen icrpashe B Googe

Fungioni Cunwdtaziont Stampe » Siatistiche

Manca timbratura o entrata
Manca timbratura & uscita
Ore mmancart

Timbeatura noe Jutedazata

-
-
s
v
s

Stracedimanio mon storizzate

Corferma

N.B.: “Timbrature non autorizzate” e “Straordinari non autorizzati” sul vostro impianto non

saranno mai presenti a seguito della configurazione impostata.

- =

« C £ ntpsy hewebalbinazit]

£ sop [ Peraie Fendenen . [ Peten ivicrpaghe Gozge

Funeioni Cunwdtazion Stampe » Siatistiche

Hinme . Menn
e —
28
OPENCENTE 1
1
i Deda Acvnialin/ IBcChiest s 13 U 3 u L u oDl o
0501/2935 L Qre Mancant 12 FA N33 13 1630 6,59 (LAV) 029 WA 0,30 (M%) 1,00 (00L) 7.00 (TED)
101/2045 Ore Mascant 7.80 |Mak) T.08 (TEQ)
Qre Mpcant 7,00 (Ma) 7,00 (TEQ)
ek Mpncan .00 (MEKX) 708 (TED)
FER-Ferle  Ore S 1630 6,00 (LAY 1.08 ) 130 (GO0 7,08 (TED)
MN01/2015 baw Meahics Timbosture 1530 720 INAK) 7,08 (TED)
FU01/305 We Qre Maccant
L0/ 1035 B Qre Mascan
FIM0N/ 2015 Ve Qe Maccant
PEML3015 L R -Farw Mazzs » Intery Sar, T80 (M) 7,08 (TRU)
1/01/3015 M Ore Maccant 2,20 [MAN) 7,00 (T80)
IRNII01S M Ore Mascaot 2,80 (MAN) .00 [TRD)
F9101/2015 G Ore Maccant 700 {MAN) 7.08 (TR0}
ML/ 1S Ve Ore Maccans
IL01/3015 Sy Ore Maccant

Per poter intervenire direttamente da questa sezione e sufficiente selezionare il giorno interessato
e seguire le note operative delle pagine precedenti.
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1.E Autorizzazione Straordinari

Nel caso in cui fosse necessario autorizzare una maggior presenza in:
e straordinario retribuito
e straordinario a recupero
e banca ore (senza alcuna maggiorazione)
e recupero del debito orario
occorre utilizzare la funzione “Gestione Giustificativi” gia vista in precedenza e selezionare una dei

seguenti giustificativi:
Selezionare la Causale
_EXF-Magg.Presenza a Rec.(30m)
_EXM-Stracrd. 2 Recuperoc (30m)
_SMX-RECUFERO DEBITO ORE
_STA-Straord Retribuito (30)

La conferma da parte del responsabile andra a ridurre la maggior presenza calcolata in automatico
sulla giornata.

Come procedere :

inserire il giustificativo “_SMX-RECUPERO DEBITO ORE oppure _EXF-Magg.Presenza a Rec.(30m)
oppure _EXM-Straord. a Recupero (30m) oppure _STA-Straord.Retribuito (30)”, compilare SOLO
ed ESCLUSIVAMENTE il campo “ORE”, e facoltativamente la motivazione, infine confermare con il

tasto GIUSTIFICA.

« C B htipsnowebalfinazit I Ni

£ 2pp [ PemalsFomdericos . [ Pedabeiorpazie B Google =0 sefmdstet appeioc it

Funeioni Cunmmanont Stampe « Statiatiche

...... e | . ’ e
.
3 CEPENDINTE-E 724> &
= 1
Matricola Cata 0110172015 Venenli
Crarlo 10002 - 65.00-13,00 R4, 51

Note
DALLE 1£.00 ALLE 16.30

Tembeature
7,97 16.3%
ausall

1 - Lvorn Ordinario 500

101 + Mapglor Prascoza 3.38

996 - Glama Lavorete 1,00

BOD27 + Cakolo Fisso Teorico 5000 5.00

17 = _SM-NECLSIN0 DEMTO ORE 0,20 03/02/303% 32.38
[ Causale ol Alle Cre
[Sebzioure U Casake 7] T gustificative [ ] | ] [ |

IMPORTANTISSIMO =>
LE RICHIESTE DI AUTORIZZAZIONE DI “MAGGIOR PRESENZA” IN GENERE DEVONO ESSERE
OBBLIGATORIAMENTE INSERITE UTILIZZANDO SOLAMENTE IL CAMPO ORE.
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CON L'UTILIZZO IMPROPRIO DEI CAMPI DALLE ORE — ALLE ORE, ANCHE SE LA RICHIESTA RISULTA
ESSERE AUTORIZZATA, IL DATO NON VERRA” GENERATO SUL CARTELLINO E QUINDI NON VERRA’
PASSATO IN BUSTA PAGA.

I tns: Commumication 5

Qui di seguito evidenziamo |’errore che non deve essere ripetuto:
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Consultazioni

2.A Totalizzazione Causali

Consente di visualizzare il totale, per singola causale, di tutti i giustificativi esistenti nel periodo
richiesto.

Per accedere alla funzione:
e selezionare il dipendente interessato (solo per i responsabili, i richiedenti visualizzano solo
il proprio profilo)

e indicare il periodo che si vuole visualizzare e confermare.

BEESS S & SRRy
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- C £ ntpsy hewebalfinazit! =
B 2op [ Porteia Fendecrn .. 5 Gocgle
j—-*A- h

Funzion Consultazion Stampe e Stanstiche

DEEROENTT-
UPENoeNTE 2 g
DPENDENTES
DPINDENTL 4
DPENDENTE-S
DPINDENTE -0
DPENDENTE T
DPINOENTE 8
DPENDENTES
DEINDENTE 10
DEENCENTE 1L
DETNODENTE-12

Dl Ghorme o

n az Communicnion Syztem

Funzionl  Consultazionl Stampe e Statistiche

e Y M
[imnmnsiecad________________ e

Dipanidents

Matricola 28
‘Fl:ﬂododc'(lliolroli al JIEI)U?OIS

1 Lavere Ordnasie 5311

v Miner Presenia 4.0

100 Ore Mancanti 335

101 Mapjior Pressrzy 4.30

208 FES-Fastivits Goduta 15.12

000 Giormo Laverste 7.00

0070 Calcolo Fisso Teorico 7,300 70.00
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2.B Controllo Residuo Contatori

| campi di accumulo consentono di definire per ogni dipendente dei contatori riepilogativi di saldi
mensili o annuali.

La visualizzazione esegue on line un’elaborazione e presenta i dati aggiornati; parte dalla
situazione dell’ultimo mese aggiornato e considera i progressivi delle causali del mese in corso.
Fa quindi riferimento alla situazione corrente del cartellino presenze, costituita da tutte le
richieste gia autorizzate ed elaborate.

Nel campo Saldo viene visualizzato il residuo (ore o giorni) ancora disponibile prima del
raggiungimento del tetto..

Per accedere alla funzione:
e selezionare il dipendente interessato (solo per i responsabili, i richiedenti visualizzano solo

il proprlo profilo) e confermare

« C £ ntpsy hewebal6inazit
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Solo per gli utenti responsabili esiste la possibilita, selezionando tutti o pilt nominativi, di una

visualizzazione/stampa multipla.
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2.C Cartellino Presenze

Consente di visualizzare il cartellino presenze relativamente al periodo selezionato.

Per accedere alla funzione:
e selezionare il dipendente interessato (solo per i responsabili, i richiedenti visualizzano solo
il proprio profilo)
e indicare il periodo che si vuole visualizzare e confermare.
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2.D Proposte Valutate Dipendente - Proposte Valutate Responsabile

La funzionalita “proposte valutate” puo essere considerata come un archivio storico delle
richieste, consultabile in qualsiasi momento.

La pagina, oltre alla richiesta, presenta anche la data di inserimento e di eventuale valutazione.

Per accedere alla funzione:

e selezionare la tipologia delle richieste da visualizzare (Approvate, Respinte, In Attesa)
e indicare il periodo che si vuole visualizzare e confermare.

Per gli utenti responsabili, che visualizzano altri nominativi oltre al proprio, la selezione del
periodo propone ulteriori scelte:

Sede [Tutte v
Filiale [Tutte v
Centro di Costo |Tutli il
Reparto |Tutti il
L —
A oo [
Stato richieste (] approvate W] Respinte [] In attesa
® personali O Valutate dame O Tutte le valutate

» selezionando “personali” si visualizza lo stato delle proprie richieste

» selezionando “valutate da me” vengono visualizzate le richieste dei propri diretti
collaboratori

» selezionando “tutte le valutate” vengono visualizzate tutte le richieste effettuate

Per gli utenti non autorizzanti invece, vengono visualizzate le richieste personali valutate o in
sospeso.

S

Bianchi Artorio

Yariazione Richiesta Yalutazione

Respinto Cambio Orario 08/05/2005 22/03/2006 12.19 22/02/2006 12.12 [
Aprovamm permeg;;n';zQ“i””E 10/05/2005 03/04/2006 14,05 03/04/2006 14.23

Respinto Ferie 11/05/2005 22/03/2006 12,17 22/03/2006 12,18 [
Approvato Feris 12/05/2005 22/03/2006 10,08 22/03/2006 10,08
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Stampe e Statistiche

3.A Stampa Cartellino Presenze

Consente di generare dei report di stampa in formato “html”, “pdf”, “xml”, “doc” e “xls”
relativamente al cartellino presenza.

Per accedere alla funzione:
e selezionare il dipendente interessato (solo per i responsabili, i richiedenti visualizzano solo
il proprio profilo)
e indicare il periodo che si vuole visualizzare
e indicare il formato di stampa desiderato e confermare.
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Esempio in formato PDF:
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