PORTALE
SELF WEB

Manuale
per il Responsabile




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

- " | T 1
{0 tapss et AL SN DONHOC TSt 10t wige Pra&lcC |ﬂ)u:£(-mr..r.u!._.v Syatem !

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

1.F Cambio Orario (attivata solo per utenti responsabili)

1.G Autorizzazione Richieste (attivata solo per utenti responsabili)

- 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

3.B Statistiche Mensili (attivata solo per utenti responsabili)

3.C Report Giornaliero Assenti/Presenti (attivata solo per utenti responsabili)
3.D Statistiche Annuali (attivata solo per utenti responsabili)

3.E Stampa elenco Dipendenti (attivata solo per utenti responsabili)

3.F Stampa Orari Utilizzati (attivata solo per utenti responsabili)
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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>
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[ 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

=)
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£ 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.
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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
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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

Manuale Utente Portale/SelfWeb Pagina 12



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.

Qu1 d| segwto evnden2|amo I’errore che non deve essere ripetuto:

- B htwps;

nswebaltmazit

(<4 |
£ 2pp [ PemaisFondarcoe . [ Pedaberiorpazie B Google =20 sefmdstest appeioc it

Fungioni Conmmanont Stampe » Slatiatiche
Menn

--------

| Gestione Goestslicntivs |
72<> &
e CAFENDENTE L
Matricola . Data ©2/01/ 2015 Venenli
Grarlo 10002 - 00,00-13.00 RitSe Naovo Orark [Eslezionaoe [Orano |
Note
Tembrature
| fstrate  Uscts  fatmts  Uscts  Eatrsts  Dsiite  fedrsts Usdts  fetsts  Usdts
| 7,57 16.3%
Causall
Canc Cavsats Ore Lnlie Al Data Fahoestn
1 - Lavoro Ordinario 5,00
101 + Magglor Presenza 3.38
096 - Glama Lavarate 1.00
BOD27 « Cakolo Fisso Teorico 5000 5.00
17 - _SMC-NECLSIN0 DEMTO ORE 1600 1630 INN1303% 30.3)
[ Causale ulle Ml e
T *] Tips gustificative [O 7] [ 1 T 1 [ ]
[Trsmmmatit]

tetge /) hereebiall et ety st s phraacd @0 a0 UL MUSBCrd T 510

1.F Cambio Orario (solo per utenti responsabili che possono autorizzare il

cambio)

Questa funzione non é stata consente di sostituire il profilo orario attribuito in origine al
dipendente in un determinato periodo con uno nuovo.

Sele2|onare |I dlpendente r|ch|edere il perlodo interessato =»

| 7 [T \ [FSRRP P -———— - —— ey

« C £ ntips/ hewebalGinazit] | I =
p [ Petrie Fendemra . [ Penenivicrpazhe B Gosge

Funcioni Cunwdtazion Stampe » Siatistiche
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/[ i Comenunication 5y =

« C B nhtips

£ top [ Pentuie Fendesnre .

Funcioni Cunwdtaziont

Pirerye

e
Matykoly
! Dara
01/03/2015 Gie
02/02/2013% Ven
03/01/2015 S3b
040172015 Dom
05/932015 Lun
D6/0L/2015 M
07/01/2015 Mt

00/03/201% Ga

00,/92/2015 Ven

11/25/2015 Dom

12/0352018 Lun

150172015 Go

170173019 Nk

HU03/2015 Dam
19/93/2013 Lun
2000872018 M
21/01/2015 Mer
2200572015 Gia
23/93/201% ven
240052018 s
25/05/2015 Dam
JOGT01A Lun
27/00/2015 N
20053018 Hw
20012015 Go
0033019 Ve

| 31/03/2015 S
|

l Gaastites |

-

nswebalGinazit/

[ 7eres ivizipazhe Gozge

Slampe » Statistiche

DPENDENTE 1
1

Ovarto Ongmale
64 - Fastive SonnaGsta 7.000

28014 -
29818
25002 -

29014 -

08.20:16.30 7100 Rt.l=

- CRR.S3D. 7= >8 30-12.30 R0

Rpomo Domenica Cums

08.30-16.30 P1.00 Ait.1m

€4 - Favtivo Normadista 7,000

29014

29014 -
29014
Jea14
29802
29014 -
29014

20034 -
29014 -
29014 -
FLLAY
29602 -
219034 -
29044 -
29014 -
9014 -
19014

20815 -
9662

29014 -
29084

9054 -
29084

19034 -

298135

08.30.16.30 P1.00 Ft.1m
OB.30-10.30 F1 .00 W1

06.30.16.30 P1.00 AL.Im

= CTA0-12.00 M= > Rip Sal

Ripowo Domenica Diumo

OR.30-16.30 P7.00 BL. I
08.30-16.30 F1.00 Rt.1m»
DB.32-18.30 P1.00 M. 1o
08.30-16.30 P1.00 At.1m

05.30-16.20 91,00 Nt.1m

- TR ok, The 58, 00-12.00 M0

Fpesa Dumanicas Curme
0B, 301020 ¥3.00 Wt 1m
O8.30-38.30 P31 A0 WLAm
08 30-10.30 F1.00 Wt 1m
0B.30.46.30 P1.00 M1
U8 30-16.30 F1.00 Bt 1m
CF i Saks. The 58301 2.20 MO0
Rposo Domenics Diumae
OR.2018.30 P1.O0 ML I
05, 20:10.30 FLOD WL 1
OB, 20:16.20 #1.00 KL 1w
08.20-16.30 71,00 W1
08, 30-30.30 F] .00 Bt 1

CI-Rp.Sabs. The >8.30.12.30 F30

J

.

oy e g T [ ey f g e e e g o o o e e e e e g e e e o e oy e ey

-t - e - L - - J L4 . - - ot

'

Posizionarsi sul giorno interessato e sotto la colonna “nuovo orario”, tramite I'apposto link #

richiamare |'elenco dei profili orari ed effettuare il cambiamento.

L’operazione pio essere ripetuta anche su altre giornate ma al termine e necessario confermare
con il tasto “‘TRASMETTI'.

tale funzione viene anche attivata all’interno della voce “Gestione Giustificativi”

E’ possibile effettuare un cambio turno, o meglio un cambio di orario di lavoro utilizzando la
funzione “Gestione Giustificativi”.

Questa funzione consente di sostituire il profilo orario attribuito in origine al dipendente, in un

determinato giorno, con uno nuovo.
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S xTQ L v e — u*m“&m
£ https/nowebaléanazit Ip_CONGNC lefaulta =

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

Fungioni Conmianon Stampe » Slatiatiche

Pl i v g Menn
:._.__.._..m____—._—
oe DFENCENTE 1 2 ( > a
& 1
Matriola Data 12/01/2915 Luness

Craro

19014 - 08,30-16.39 F1.00 RiL 1w

Naove Orark

r.00
7.00

Tipo gustificative [}’,tur

[Grisnfica ]

In"questa posizig
programmgto.

€ viene evidenziato il profilo orario di origine, quello preventivamente

Tré&mite I'apposito menu a tendina inserire il nuovo profilo orario e cliccare sul tasto “TRASMETT/I’
per confermare |'operazione.

Con questa funzione si potra anche effettuare il cambio orario al fine dell’autorizzazione della
maggior presenza in caso di :

e straordinario retribuito
e straordinario a recupero
e banca ore (senza alcuna maggiorazione)
e recupero del debito orario
scegliendo gli appositi orari.

Manuale Utente Portale/SelfWeb Pagina 18



1.G Autorizzazione Richieste (funzione abilitata per i soli responsabili)
Per approvare o respingere le richieste dei propri collaboratori, & necessario utilizzare la funzione
‘Trasmissione Dati’.

Per accedere alla funzione:
indicare il periodo desiderato e confermare.

[ s Communicaticn 5y % Ll T SNBSS ———_s I SN OT 5]
“« C £ ntps/MawebalGinazit/lesOip DONG \/defa I =
B 2gp [ Perteie Fondecra . ] P invizipashe B Googe
o

Home < \ T v Mean

Fllabe | Tutte *

Centro & Ceato | Tutli v

Fagarts | Tutt v

[Corterma]

Comlmrvn §rasmiisnione Oats

&

DIFENOENTE DUE

Vurimavowe Dutu Sichravta

4 r Fane * 10/10/2011 - 20/10y2011 14/184/2011 26,24

& » © o Purmekss e Pustivth AP e o e o bt 14/11/2011 17,03

“w « Parmmesso Bx-Festintd AF 1,00 Orale . 20/10/2011 14/11/2011 15,53

o . o Modifica Timbs st e 02/11/2011 15142011 D&.38 }
Condermn

Verranno elencate tutte le proposte in attesa di valutazione, di tutti i propri collaboratori per il
periodo selezionato.

Le informazioni contrassegnate dal pallino rosso consentono la visualizzazione del dettaglio
dell’'inserimento -

OIFTROENTE Dl
(T8 e L

LR LS B LR
o Pormimans Er Fasbuts o0 4

.
- o Pariimass Lx f sallefd &
v
.

o~ > Hubietaw Db w1 i Avbemit s oty o At s st
o PR 4 T
s Matinre mp Frms Mlansida

Oate e Dute e Oate e

I I I Il Il |

Inad s ®n Nawota

| 5 Ore Orilnians .0
|97 Flaandnbt 4 Magate o B0
| 100 - Ove Mancants Ay
| AO00 Curteas L ave e o
| F000 - Oww (Mntte (¥

130 Pamasis s fastvel & 15 W0 WY 1T

Effettuare per ciascuna proposta la scelta desiderata e cliccare sul tasto “CONFERMA”.
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‘. o Permnmssn Eu Fantints AV 1O Ovaw . 20702011 IAIL/Z011 355
ol o MO0 R Tt e . 0/1vaon ISIM2001 DR an

Nel caso in cui una o pil proposte siano state rifiutate, il programma consente I'inserimento
(facoltativo) di una nota di motivazione.

Se non si desidera inserire alcuna motivazione, cliccare semplicemente sul tasto “CONFERMA” >

|- Covéorma |

1
DIPERDENTE DUE

1 -]
, ‘ Modifica Timbrature 02/11/2011
‘ L~

' Confurma I
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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

TR

- 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

3 Googhe

£ sop [ Pertaie Fendeen .

Funaocs Comullazion Stampe » Statistiche
tinme Menn

DPENDENTE 1
DPINDENTT -2 a
DFENCENTE 3
DEINOENTT-4
DFENCENTE S
DPENDENTE-&
DPENDENTE )
DEINCENTE &
DEENCENTES
DPINDENTE-10
DEENDENTE-11
DPENDENTE-12

Corferma | [ Samps |

Solo per gli utenti responsabili esiste la possibilita, selezionando tutti o piu nominativi, di una

visualizzazione/stampa multipla.

* C 8 nops/ hewebalbinazit . -
aop nl\:-‘lk‘m:h:nv- B3 Geoge

Funziend LCoansaliazien Stampe @ Statistiche

Mo v Ll
g ————————— -
Dipenderto DeENCENTE 3 3
Matricola 1
| Codicon Descresinne Spwit andute g, Prec Nalds
1 2 FEnE
2 3 FESTIVITA-ROL
3 4 RECLOERD CRE
4 3 RECUPERD FESTIVITA
5 & MONTE ORE GG (Andamente Turoo) a0
o T MONTE ORE MM, |Andamentn Turme)
7 @ DERITO ORARIO 80.00 80.00
L] # VISITE MEDIOHE 18.00 1800
9 10 ART.21 MEDICY 12.00 12.00
10 11 PERMESSE SINDACALY
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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.

PR S —————— NSRS

« C £ ntips hewebalGinazit]
£ sop [ Pertuie Fendescra . 5 Goozhe

Fungions Camullazion Stampe » Stalistiche

DPENDENTE 1
DPINDENTT -2 a
DFENCENTE 3
DEINOENTT-4
DIFENCENTE S
DPENDENTE-6
DPENDENTE )
DEINCENTE &
DEENCENTES
DPINDENTE-10
DEENDENTE-11
DPTNDENTE-12

Dal Glame —— 1im
&1 Ghomo 1\
[Canfema

_ I
I 1o Communication Sy

L C B htips/mawebal€inazit I INGNI lefaulta

2 sep u Pettale Fondericos . B Googe

Funaocd Comultazion Sampe w Statistichw

P i " » Menn
Digwoidenite DFENOENTT- L
Malykeols 1 ? &
= T
03/01/3035 Qi T35 (FES] 7.6 [TEQ)
02012015 ven 226 1637 735 (LA 0.01 (M%) 100 (GG} 7.3& (TEQ)

03/01/20155ab

C4/01/202E Dom

O5/01/2035 tun 822 163% 7AS(LAV] 001 (0R-) 1,00 [GGL) T36(TEQ)
C5/01/2015 Mar 735 (FES)  7.36 (TEQ)

0770172015 MW 220 1738 TIS(LAV]  LOD M)  100(GGL]  7.36 (TEO)
0&/01/2018 Gio 819 17s1 TIS(LAVE 115 (M9 100(GGL)  7.3& (TEO)
09/01/2055 Wan £19 1708 T3S(LAV) 030 (M) 100(GGL} 7,368 (TEO;

10/01/2015 Sab
11/01/201% Oum

12/01/201% Lun 229 17.10 TIG(LAVE 034 M%) 7.36 (TEO}

13/01/2055 Mar £30 17406 7.360LAV) L10D%) 1480(GGLE  7.30 (TEO)

14/01/2015 Mer

INW012G15 Ge

17/01/2015% Sab

e Mancant)
Ore Mancant|
Ore Mancant

Cre Mancanti

3.36 (MaN)

7,36 (TEQ]
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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.

I8 1rez Comenumication Sy « - - o —_— BN = o og
* C £ ntps hewebalinazit] i ,
£ 4op [ Petsiefmderes.  § Googh

BT
e >“
>

A

Funsond  Consdtaziont  Stampe e Statistiche

M » % v St . i
Sede[Time % | B hnps ) hewebaZ Linazht
T —
Centro o Costo [Tum v

feparto [ Tus v]

Dal Digondonta " Filtra per Cagrome * | [ ]
—— Cofwmia = 5

g — e ————

M Gomp m LE)

Selegions Tipo Otwgut & el P e s ol

Lodewms
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Esempio in formato PDF:

0 Repmpor- ssove Resces SN T O - —

Fle Madiica Vate Froates |

T LU A2
15 (m

X
B Magra Frw e
™ Caool Tiaw Temns * M0
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3.B Statistiche Mensili (attivate solo per utenti responsabili)

Consente di generare dei report di stampa mensili in formato “html”, “pdf”, “xml”, “doc” e “xls”
indicanti, giorno per giorno, i totali di ciascuno dei gruppi causali associati alla tabella statistica
selezionata.

Per accedere alla funzione:
e indicare la tabella statistica desiderata
e selezionare il dipendente interessato (oppure tutti) e indicare il periodo che si vuole
visualizzare
e indicare il formato di stampa desiderato e confermare.

[ e Commnimustion ' = § Divairi 0 = 7 Qs Communicaron %\ [ tnarSumminimicrnin 5 = ¥ 1 War Cormmunsentin -Yuw.- smmUsEDe | & gy

« C 8 ntips/ hewebalGinazit]

£ top [ Penuie Frndesnre . Goazh

Funsons Conwdtagon Stompe ¢ Statistiche

Hinme - = ' v Mty

Sede | Tutte v
v

Flade | Tume

Centro o Costo [T |

Reparto [Tus v]
Statstiche [ 10 RIEPILOGD GENERALE v]
Dol Dipendeete [ | B
s w
< Gomo e )

Selediona Tigo Ctweut & el Pt Dot e xmi

Esempio in HTML:

e ) Oorosd y

wation ' = ¢ B Diirond -

Pawpd Scheds Merde % Yd;,;qu Comstimiaom S = -'“u- it Communitns- & vuju:’, U . & m s ) gt el
(4 filey//C/Users/inforPagheMI/Downloads/SchadaMM¥%20! 1) htm =

£ sop [ Pertaie Frnderen . Goagh

Relativa al periodo 01/01/2015-31/01/2015
AZlenda /50« Fondazione Don Goocchl
Richiesta Il 15012015

Al Ore 1539
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3.C Report Giornaliero Assenti/Presenti (attiva solo per utenti responsabili)
Consente stampare la lista dei dipendenti assenti o presenti o entrambi.

In caso di assenza per tutto il giorno, se la giornata & gia stata giustificata, viene stampata anche la
motivazione.

Per accedere alla funzione:
e selezionare il dipendente interessato (oppure tutti)
e indicare il giorno che si vuole visualizzare
e indicare il formato di stampa desiderato e confermare.

Qliacomme = 8 ot =) DAnsComm = {0 toaz s 0 1, [0 inazSimmtiine = | [ trae Commus = [ SatCommie. = ¥ [ Conmie = § | sl o kO ERE
« C £ ntipsy hewebalGinazit f: I &
£ sop [ Pertuie Fondenn . Goagh

L ~—— =

LS. (™
- A

Fungocs Cansdtazion Stompe ¢ Statistiche
fiame - » ' v Mo

sece[Tme 7]

Centro o Costo [Tum v

Reparto [Tus ]
Tabelia Gruppo Oral | prova .
Dol Dipendeete [ | B
Al Dpenserta [: o
o e | W)

Assert) Preseeti %1 Tutt

Selenona Tigo Stuput & el Pt Cox e uml

(Contama ]

Esempio in PDF:

Fle Maddcs Virte Froees ! X

D oa | 319 35 = 8 [1]eal i e+ |IHIL3 | 26 | &2 Strumenti ~ Compita e firma | Commento

Stamnpa Lista

Relazva al prome 15/01/2015 | Farm s s P per aggrangere
Azienda 750 - Foundanones Don Guocclu W e serto  frmare o0 Ale 909
Richiesta of 15012015

Alle Oxe 16 45

Codice | Cognome e Nome [Mamcolh  [CAT [Rep [Tl Tim [Appello Motnazione Dal Al
285 | ! 12001 | 1207 E|Preseste

3066 ) 2001 Non Presese

1183 10 1106 Non Presesmae

4359 5 11001 | 1333 E|Presemte

6165 2 5016 | 902 E|Presemte

6422 6 11001 [ 1549 U} Non Preseme

7353 ! 3008 | 751 E|Presemte

11030 3 30026 | 1308 E|Presemis

11138 8 8011 Ausente Not: Guusnficato
13050 I 12091 | 842 E|Presemte

13594 19 21005 Non Presemie
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3.D Statistiche Annuali (attiva solo per utenti responsabili)

Consente di generare dei report di stampa annuali in formato “html”, “pdf”, “xml”, “doc” e “xls”
indicanti, mese per mese, i totali di ciascuno dei gruppi causali associati alla tabella statistica
selezionata.

Per accedere alla funzione:
e indicare la tabella statistica desiderata
e selezionare il dipendente interessato (oppure tutti) e indicare il periodo che si vuole
visualizzare

e indicare il formato di stampa desiderato e confermare.
nh. Comnun = ¥ Dowmbont * ' D ru Commue = ‘ﬂ"'i‘-'-"'"-' " u'nl'-,-v"lllln - Dh.\ Commps = n|l.l[>"lll|ln ‘Y'u'sl',_:“'l'""“ - _ 's'jgﬂﬂ
“ C £ ntypsy hewebalGinazit] ON f I =
£ sop [ Peraie Frndexen . B Goozhe

Funsons  Camsdtaziont  Stampe e Statistiche

Pinme i . ' v M

T —

Sede | Tuse v
e [T 7]
Centro o Costo [Tus M|
Reparto | Tus v]
Statmtiche [ 10 RIEPILOGD GENERALE v
Dol Dipendeete [ |
e | o

os e s | W)
o | )

Seledona Tigo Ctweut & el (5] Dot e mi
Esempio in PDF:
0l shesasao - aosbe tenter I D, =D e
Fle Medice Vate Froetes | - - -
2 oapn | 431 0 [F @ & = & [ 1|70 | ) gl 395 -1l Q[ | 5 | »" Strumenti | Compila e tirma | Commento

1) Faes cde s P per apgaingsee
W terto o famaes on Bk FOF

| ] T T e Flm:}nt
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3.E Stampa elenco Dipendenti (attiva solo per utenti responsabili)

Consente di generare dei report di stampa annuali in formato “html”, “pdf”, “xml”, “doc” e “xls”
indicanti, dipendente per dipendente, i totali di ciascuno dei gruppi causali associati alla tabella
statistica selezionata.

Per accedere alla funzione:
e indicare la tabella statistica desiderata
e selezionare il dipendente interessato (oppure tutti) e indicare il periodo che si vuole
visualizzare
e indicare il formato di stampa desiderato e confermare.
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3.F Stampa Orari Utilizzati (attiva solo per utenti responsabili)
Consente di generare dei report di stampa in formato “html”, “pdf”, “xml”, “doc” e “xls”
riepiloganti le codifiche degli orari assegnati ai singoli dipendenti.

Per accedere alla funzione:

e selezionare il dipendente interessato (oppure tutti)
e indicare il periodo che si vuole visualizzare
[ ]

indicare il formato di stampa desiderato e confermare.
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