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Introduzione

La procedura Start Web consente di consultare i dati personali relativi alle assenze e timbrature

dei dipendenti e di caricare le relative richieste di Giustificazione

In generale gli utenti si dividono in due categorie:
normali Dipendenti

responsabili/delegati.

Il Dipendente visualizza e gestisce esclusivamente i dati che lo riguardano, mentre il
responsabile/delegato, oltre a visualizzare i propri dati, pud vedere e modificare i dati che
riguardano un insieme di Dipendenti appartenenti alla propria struttura.

Il dipendente pud inserire le richieste relative alle proprie assenze e il responsabile convalida,
chiede correzioni o annulla tali richieste.

Il responsabile, quindi, oltre alle funzionalita di base del dipendente, ha anche a disposizione delle
funzionalita aggiuntive; la presente guida illustrera, nella prima parte, le funzionalita di base del
dipendente e per ogni voce a menu, descrivera, se presenti, anche le funzionalita aggiuntive di
competenza del responsabile.

La parte relativa alla visualizzazione e relativa consultazione del proprio cartellino & ovviamente

comune per le due tipologie di utenze (dipendenti/responsabili).

La seconda parte della guida é invece dedicata alle funzionalita specifiche del responsabile.
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PARTE 1-UTENTE/DIPENDENTE

Home iniziale

Per accedere, inserire le proprie credenziali SCU ed effettuare il Login

Start Web

Autenticazione richiesta

Pasgword

Eseqguiil login

Sono raccomandati i seguenti browser: Firefox, Google Chrome, Internet Explorer (almeno
versione 10)
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Una volta effettuato il login, I'utente visualizza la home iniziale, nella quale viene fornita una vista

riassuntiva sulle principali informazioni riguardanti il Dipendente che si & autenticato nell'ambiente

Startweb.

In forma di pannelli (widget) vengono visualizzate le principali informazioni di interesse dell'utente,

che potrebbero essere:

e il cartellino del Dipendente nel mese in corso, con evidenza delle giornate elaborate e di quelle
con anomalie

¢ |'elenco delle richieste effettuate dal Dipendente (pannello Le mie richieste) e in attesa di
convalida, ripartite per tipologia.

e lo specchietto con i residui e i totali ripartiti per voce (ferie e permessi)

L'utente che ricopre un ruolo di responsabile di ufficio dispone, inoltre, di un pannello, Il mio team,
che mostra la situazione di presenza/assenza dei Dipendenti di cui ha visibilita, oltre ad eventuali
richieste da parte degli stessi che devono essere valutate e a situazioni anomale ad essi relative.

Nella home iniziale, quindi, & possibile selezionare, a seconda delle operazioni da effettuare, le
seguenti voci a menu: Cartellino, Le mie richieste, Riepiloghi e Il mio team

/

= Menu
Cartelline

L ie richiest + 5 5 = - - .
= mie riehieste Cartellino IR Le mie richieste HITAX Riepiloghi

Il mio team

Riepilaghi Hlzneiibars Timbrature pendenti o+ 01/2015 i

Gennaio 2015 a > Giustificativi pendenti A o

Autorizzaz. Law Straordinario pendenti o+

4 2 2 = Festione Ferie a Giomi
Stracrdinari pendenti a
& & 7 g ) 10 11 Gestione Festivita Soppresse
1z 13 14 15 16 12 18 Gestione Parm.Grave Infermita

19 20 249 22 23 24 25 Gestione Perm.Gravi Motivi

26 27 28 20 20 21

00.00 Saldo
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Un’anteprima delle voci € presente anche nei widget sottostanti dai quali & possibile accedere
(come per la voce a menu) alle funzionalita richieste, cliccando su Cartellino, Le mie richieste o
Riepiloghi.

Cartellino Zax Le mie richieste Riepiloghi
Bianshi tarie Timbrature pendenti o+ 0172015 B
Gennaio 2015 TR Siustificativi pandenti 2 + Residui | Vool
Lun | Mar ter T | e Sab | Dom Autorizzaz. Lav. Straerdinario pendenti o +
1 2 3 a Gestione Ferie a Giomi 43 giomi
Straordinari pendenti a
. L 7 8 Q 10 " Gestione Festivita Soppresse 4 giomi

12 13 14 15 16 7 18 Gestione Perm. Grave Infermita 21.36 ore

19 20 21 2z 23 24 25 Gestione Perm Gravi Motivi 18.00 ore

268 27 28 28 20 2

Cartellino

Il cartellino consente di prendere visione dei dati di presenza, quali le Timbrature effettuate, le ore
svolte o le Giustificazioni introdotte.

Come accennato €& possibile accedervi dalla relativa voce a menu ‘Cartellino’ (cliccando
successivamente su Vista di dettaglio) o dal widget a video (cliccando sulla scritta Cartellino).

Home zuidain linea

i= Menu Messaggio per tutti
_ ! PROVA MESSAGGI0 x tutt
| Cartellino / v |

Vista di dg(gnn

Cartellino BTAN
Le mie richiests W
. Bianchi Mario v
Il mio team W
Riepilaghi ¥
Novembre 2014 “« ok
Lun M=r her Gio ian Sab D
1 2
3 4 589 G 7 g =]
—
10 118 12 13 14 15 16
— ——
17 18 19 Z0a 21 22 23
24 25 26 27 28 249 20

51,12 Teoriche | 70.27 Svolts m
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Sono inizialmente presentati i dati relativi al mese corrente con l'evidenza, per ciascuna giornata,
della situazione di lavoro in termini di presenza regolare (una riga verde singola), lavoro eccedente
(una riga verde doppia) o ore mancanti (riga arancione). L'esistenza di anomalie viene
opportunamente segnalata mediante un'icona rossa.

Cartellino TBiAX
|. hario Bianchi v |
Novembre 2014 - >

Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom
1 2

=
o
-]
(=}
-
[}

]

1 a 12 13 14 15 16

19 08 22 23

25 27 28 29 30

15 Saldo

Come dati di riepilogo viene evidenziato il Teorico da lavorare nel mese selezionato, le ore
effettivamente Svolte e il relativo Saldo (in rosso se negativo, in verde se positivo o pari a 0).

Con ‘Vista di dettaglio’,come si vedra piu avanti, &€ possibile consultare il dettaglio delle singole
giornate del periddo selezionato.

wen 7 no DAELAR
sab8nov DAELAR
dom9nov DAELAE

lun 10 noy  ELAB G E0S:30 U19:00 ORDINARIO DIURNO 0712 0712 0g.00
Pausa Pranzo 00.30
Ritardo ingresso 01.30
Straordinari Liguidahili 01.48

TICKET 01.00
mar 11 nov - DAELAE uao:on
mer12nov  CORR GG uno:on ORDINARIO DIURNG 06.50 08.00 06.50
ED&:00 U12:00 Pausa Pranzo 00.30
E13:00 U15:40 Recuperain Pausa Pranzo 00.20
gin13noy  ELAB GE ED2:00 L1200 ORDIMNARIO DIURMO OT.12 0712 13.00
E12:30 U21:30 Pausa Pranzo 00.30
Straordinari Liguidahili 05.48
TICKET 01.00
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Con i pulsanti di navigazione & possibile scorrere il periodo di visualizzazione del proprio cartellino.

Cartellino \¢ CAx
|. Mario Bianchi \ v |
Novembre 2014 4\ >

funzionalita aggiuntiva responsabile

Tramite la tendina & possibile selezionare uno specifico Dipendente appartenente alla propria

struttura (nel casw Responsabile).

Cartellino = AX
|. hario Bianchi v |
Novembre 2014 - L




\ ¥ ) ks
< f@;.
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Tramite un click sulla singola cella & possibile accedere alla visualizzazione di dettaglio dei dati
della specifica giornata, in termini di Orario, Timbrature, Giustificativi e Anomalie.

Cartellino

Mario Bianchi

| 25 nov 2014
| ELAE GG

500§ Saldo: 00.45

Wetl 01 0300/542 7 12k P30 Abba0"

I
- |
Cartellino BOAX |
| iario Bianchi v |
l TIMERETURE Elaborate
E0S:30 LM &:00
Novembre 2014 b >
Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom
1 2
3 4 B [ T g q 4 —
] WOCI Elzborate
10 il 12 13 14 15 16
17 15 149 20 21 22 23 » Maggior Presenza Totale gg 00.45
=
|
24 &) =8 28 50 ORDINARIO DIURMO 0712
— — — — |
| Pauiza Pranzo 0030
1
Ritardo ingresso 0130
14400 Teoriche | 53715 Swalte §-106 .42 Saldo
TICKET 04.00

Invece selezionando il cartellino dalla voce a menu (vista di dettaglio) & possibile visualizzare |l
cartellino secondo diversi parametri, per esempio per date ger dipendenti (si € responsabile).

Horme Guida in lines

= Menu

Cartellinog v/
Yista di dettaglio

Le mie tichieste =

[l mioteam ¥

Fiepiloghi b



Selezione delle date
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A livello di impostazione del periodo di analisi si prevede la possibilita di indicare velocemente un
periodo, al di la della possibilita di selezione diretta delle date che definiscono il periodo stesso.

| criteri di selezione, di volta in volta disponibili, differiscono in base alla procedura e ai dati trattati.
A titolo esemplificativo si riportano alcuni esempi:

leri

Ogai
Domani

La settimana scorsa — viene impostata l'ultima settimana completata

La settimana prossima — viene impostata la prima settimana che deve ancora avere inizio
Questa settimana — viene impostata la settimana corrente
L'anno scorso — viene impostato I'ultimo anno completato
Quest'anno — viene impostato il periodo dal primo giorno dell’anno al giorno corrente

Seleziona ... - permette la scelta puntuale del periodo desiderato

La Vista per data, mi consente di selezionare il periodo di interesse.

Home Gllicka in linea
= Me v Te0%
100%
G0%
£ stfumenti | A 0%

40%

20%

Data Dipr Prozp o

@
% % % %
Dipenderte
hiario Bianchi
i o
Petiodo
1 -5 dic 2014 g = Data = Stato...
lun 1 dic ELAB i
mar 2 dic ELAB i
¥ Mostra Grafico
mar 3 dic ELAB i
[ Mostra Rispiloghi nel
totali gioddic  ELAB GG

o 4 4 o &

K )

Cartellino di Bianchi Mario periodo 1 - 31 dic 2014

m Timb.Elabor...

& I T Ta T f
&N %%9&%0% %90 &)

B ordinarie

W Timb.Origi...

aszzenza M straordinarie

m Voci Base

Messuns selezione attiva (9590 '

s ); = D 2 w%se&-? &
70‘0‘ % oo_f*iv ‘9‘%’ &, e%v‘%' ;'6

e Th

m Teoriche (ore medi... = Swvolte...
a7z
araz
araz

vz

Cliccando sull'icona del calendario si apre la maschera di scelta dei periodi da selezionare
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E' possibile, quindi, scegliere tra i periodi proposti: per esempio il mese passato.

Hatme Cartellino Guida in lines

Mario Bianchi v
o
Petiodo
1 -3 dic 2014 au W Data - W Stato,/ wm Timb.Elabor...
S
I 1 dic GG
Qggi
mar 2 dic EL&B GG
e ELAR G
Cilesta settimana i 4 dic ELAR G

AEEin FrEss ven S odic ELAR GG

sab 6 dic  ELAB GG

dom 7 dic ELAB GG

Selegiona..

lun & oic ELAR G

mar 9 dic ELAR GG
DA A

0112014 | safzore || MO T0ME ELABGE

oio 11 dic ELAR G

“ ven12dic  ELAB GG

Oppure con il tasto ‘Seleziona’ agire sui calendari dal al.

P e e e - ———

Ferioda
1 now 201 - 31 gen 2 nove 2014 LA ELAB

T

Oggi

pergmbi = || 2012 &

lu ma me g we =3 do o ma me g wve

gennain;l 2078

leri

27 28 28 30 29 30 3

Questa zettim 3

3 4 5 =] 2] 7

10

M1 1z 12 14

Il mese pf==ato 17

12 19 20 19 21

24

25 26 27 26 28

0115014 310152015

E’ anche possibile inserire un periodo specifico nei campi DA - A

10
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In questo caso inseriamo il periodo 01/10/2014 — 31/10/2014

Home Cartelling Guidda in lines
YiSTE
w Data = = Stato <= W Timb.Elabor... @& Timb.Criginali
Data Dig Prozp
dom 2nov ELAB GG
FARARETH un3noy  ELABGG  E08:30 E08:30
Dipendente E12:50 E1230
Wiario Bianchi . E13:30 E13:30
E17:30 E17:30
Periodo
mar 4 now ELAR i3 E0S: 35 E0S:35
| -3 nor 2014 = E12:43 E12:43
) E13:30 E13:30
Oogi E16:00 E16:00
lati mer Snov  ELAB GG E0920 E09:20
E12:30 E12:30
Guesta settimana E13:30 E13:30
E19:30 E19:30
uesto mese
gio & novw ELAB GG E05:30 E03:30
Il mese passato E12:30 E12:30
E13:30 E13:30
E17:30 E17:30
WEM T N ELA&B GG B33 Efig: 35
E12:43 E12:43
oMoez2014 HHoizo14 E13:30 E13:30
E16:00 E16:00

sab § nov ELAB GG

dom 9 nov ELAB GG

Confermando I'operazione ‘OK’ otteniamo il cartellino del periodo di interesse, con il dettaglio delle
giornate.

11
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Dettaglio giornate

Home Cartelling Guicla in linea Messur
s - - - - - - - - - S
Dipendente B ordinarie azzenza M straordinarie
Idario Bianchi r
i L]
Periaca
1.5 att 2014 g wm Data wm Stato wm Timb.Elabor... w= Timb.Originali W Voci Base wm Teoriche
mer 1 ott CORR GG GIORMATA MAMNCAMTE O7 12 o742
gio 2 ot ELAB GG E0S:20 111230 ORDIMARID DIURMC OF 12 o742
¥ Mostra Grafico E1Z00 U730 Pauza Pranzo 00.30
[T Mostra Rispiloghi nei Straordinari Liguicabili 01,23
tatali TICKET 01 00
ven 5 oft ELAB G5 E05:00 12350 ORDIMARIS DIURMC OF 12 ora2
E14:30 101530 Pauza Pranzo 00.30
il Totali ~ Recupera in Pausa Pranzo 01.20
Straordinari Liguicabili 01,23
] TICKET 01 .00
Teoriche 122.24 sab dott  ELAB GG
Swolte 123.04 dom §oft ELAB GG
Saldo a0.40 Iun & ott ELAB G E05:50 1250 ORDIMARIS DIURMC OF 12 ova2
E1320119:20 Pauza Pranzo 00.30
Straordinari Liguicabili 02,45
TICHET 01 .00
mar 7 oft ELAB GG EO&:50 0350 ORDIMARID DIURMZ OF 12 orA2

E10:30 01230
E13401U12:50

Pausa Pranzo 00.30
Recupero in Pausa Pranzo 00.30
Straordinati Liguidahbili 02.05

Nel dettaglio dgl cartellino, € possibile visualizzare le timbrature, le voci base (ore ordinarie,
straordinario, asdenze....) e un prospetto riassuntivo delle ore lavorate con il saldo.
Nella sezione Totali viene riportato un riepilogo sintetico della situazione in termini di ore Teoriche
(calcolate in base a quanto previsto dagli Orari di Lavoro assegnati alle giornate), Ore Svolte
(determinate in base alle tipologie di ore effettivamente contabilizzate nelle giornate) e di Saldo

(differenza fra i due precedenti valori).

12
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B Data = Stato... B Timb.Elaboraste B Timb.Originali B Woci Base B Teoriche [ore medie) B Swvolte.. B Saldo [ore medie] & Anom. B Giust.

marzdnovy  ELAR &3 E0D:30 U4E:.00 fdaggior Frezenza Totale gg 0048 07 .12 0z.00 0.4 +
ORDINARID DIURHOO7 A2
Fauza Pranzoe 00.20
Ritardo ingresso 041,20
TICKET 04.00

merZ2G novy  ELAB & EOT.00 U452 fdaggior Frezenza Totale gg 00.30 07 .12 o7.4z2 00,30 +
ORDINARID DIURHO 07 A2
Fauza Pranzoe 00.20
TICKET 04.00
Uzcita Anticipata 00.20

gio 27 now ELAB GG Ferie 07 12
ven 28 now  ELABR GG

zab 29 new  ELAB GG

dom 30 now ELAB &G E09:00 E02:00
E12:20 E12:20
E12:50 E12:50
E15:20 E15:20

Y

Se nella sezione giustificativi € presente un'immagine, significa che nella giornata sono state
inserite delle Giustificazioni. Passando con il mouse sopra l'immagine stessa, viene visualizzata
una finestra_che riporta informazioni di dettaglio; in particolare se e presente in essa l'immagine di
un globo significa che la Giustificazione corrispondente & in corso di autorizzazione da parte di un
responsabile.

Descrizione Tipo Inizio
Ferie COMPLETA S
+
+

Cliccando sulla medesima icona si accede alla gestione completa dei Giustificativi con la
possibilita di inserire un nuovo Giustificativo, ma anche di modificare o cancellare uno gia
presente, se il suo stato lo ammette.

Giustificativi
Sl Descrizions Tipo Durzts Figlic
- Feria COMPLETA

Chiudi

13
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Effettuando un click sul simbolo '+' compare una finestra in cui & possibile specificare tutti i dati
necessari per l'inserimento di un nuovo Giustificativo, comprese eventuali note. Come default
viene proposta la data del giorno su cui & stata richiamata I'operazione, con possibilita di cambiare
tale data e di caricare, con un’unica operazione, il medesimo dato su piu giorni (dal-al). La tendina
di scelta della tipologia di assenza da associare al giustificativo viene popolata con le assenze
pubblicate che siano anche ammissibili per l'utente che effettua il caricamento. L'ammissibilita
viene stabilita dallo schema di accesso associato al profilo dell'utente.

Giustificativi

Lipendents

bl ario Bianchi

Ferioda

27 now 2014 =

“ace base

Conaarsi
Corso Formazione interno
FERIE
FSOF
Legge 1092 azsistenza a Fiorni Interi Parents
Legge 1092 aszsistenza a Fiorni Interi Parente 2
Legge 10092 azsistenza ad Ore Parente
Legge 10482 assistenza ad Ore Farente 2
Legge 10492 per dipendente a giorni
Legge 10492 per dipendente ad Ore
hlizzione per corso formazione
| |Missione x Servizia
Feremssi Studio 150 Ore
Farmessi Grave Infermita’ LAS22000 art.d
Fermesso Esami Prenatali
Fermesso Farmazione EP
Fermesso per Allattamento max 2 are
FERMESZ S0 FER &RANT MOTIVI
Fermesso per Lutto -

14
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funzionalita aggiuntiva responsabile

Oltre alla pagina che riporta i dati focalizzati su un Dipendente €& possibile visualizzare anche i dati
di piu Dipendenti in contemporanea, in questo caso limitando tipicamente I'analisi ad una singola
giornata o a piu periodi: questa funzione e attivata per gli utenti che sono anche
validatori/responsabili.

Cartellino BTAX

M aria Bianchi

Lum har Mler Gio wian Sab Dom
1 z2 3 4 il G T
2 g 10 1 12 12 14

15 16 17 12 19 20 21
22 23 24 25 26 2F 28

a 2o a0 a1

E' disponibile anche una modalita di visualizzazione sintetica dei dati, riportata nella pagina
denominata Prospetto Presenze. Tale modalita permette di visualizzare in un'apposita tabella la
situazione dei Dipendenti nel mese selezionato, presentando informazioni relative alle ore lavorate,
nelle singole giornate e complessivamente, ed alle Voci Generiche elaborate.

Menu b o

¥ Dipendents §A | DO | LU | MR | ME | GI | VE | 5A DO LU MA ME G| WVE ©8A DO | LU MA ME GI |VE  S8A DO LU MA ME GI
ot oo |oa Log |os Log o7 Lo | e 10: |41 a2 Lag |ag bas Lag 47 |ag |4 o0 |29 |22 |23 |24 | 25 |28 | 27

£+ Strumenti A

RosAPa: RN RN E RN
Frozpetti Scostamenti Maria Bianchi E
FARAMETRI I .12

A WIOLA FABID BEEEEE

Frospetto Giostifi cati\r;l

Feriodo

430 now 2014 =

FILTRI

[~ Mostra pianif. assenze

Oltre ai dati di presenza sono visibili anche i Giustificativi (sia definitivi che presenti a livello di
richiesta web) relativi alle voci base appartenenti al prospetto prescelto.

15
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funzionalita aggiuntiva responsabile

Cliccando sulla singola giornata & possibile, inoltre, accedere alla visualizzazione di dettaglio del
giorno stesso, in termini di dati del cartellino, o, per le celle contenenti giustificativi web, alla
convalida dei documenti (timbrature, giustificativi, straordinari) relativi al mese di visualizzazione.

B Dipendent= 54 D3 LU MA ME Gl VE S5&
01 |02 0% 04 |05 08 OF |02

GUELLETENN

hiario Bianchi

YIOLA FABIC

Cartellino

Maric Bianchi
3 nove 2014

Teorlche: 0712 § Swviolta: 00.00

Saldo: 7. 12

DT 01 030041542 7.12h P30 Abb. 4D

TIMERATURE Criginall

TIMERATURE Baborats

EQE:30 EDE:320
E12:30 E1z:30
E13:30 E13:30
E17:30 E17:30

Chiudi i

Anche questa pagina & disponibile solo per gli utenti di tipo responsabile.

16
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L'opzione mostra grafico consente di visualizzare una rappresentazione grafica dei dati, in cui
viene evidenziata la situazione del cartellino nel periodo selezionato, con la distinzione fra ore

ordinarie, straordinarie e di assenza, ripartite nelle diverse giornate.

Cartellino di Bianchi Mario periodo 1 - 31 oft 2014

Home Guida in lines Messuna selezione attiva (909) m
160%
2= Menu v
140%
120%
100%
£* Strumenti | A 0%
B0%
WISTE 40%
) 20%
Diata Dip Prosp 0% i i
Cr G Gn G G G O G & B T T T R B T T = R
T G Gy G (R R ) e W W %+ %
PARAMETRI % B % % e B % % % W % B P % % B e % B e % B S
Dipendente B ordinarie W aszenza W straordinarie
hdario Bianchi v
o
Periado
1.5 oft 2014 g w Data - # Stato = wm Timb.Elabor... # Timb.Originali = Voci Base wm Teoriche (ore medie)... = Svolte...
mer 1 ott EL&B GG Ferie 0712 a7z aviz
FILTRI
gio 2 ott EL&B GG ECE:20 1M 2:350 ORDIMARIC DIJRMC 07 12 a7z 05 .40
[V Mostra Grafica E13:0017:30 Pausa Pranzo 00,30
[~ Mostra T i nei Straordinari Liguidahili 01 28
totali TICKET 01.00
EL&B GG ECE:00 1M 2:350 CRDIMARIC DIJRMC 07 12 a7z 05 .40

E14:3011M8:30 Pauza Pranzo 00.30

_aill Totali ~ Recupero in Pausa Pranzo 01 .20
Straordinari Liquidahili 01 25
(=] TICKET 01.00

Il grafico pud essere nascosto disabilitando I'opzione Mostra Grafico.

Cartellino di Bianchi Mario periodo 1 ott 2014 - 31 gen 2015

Home Guida in linea Messuna selezione attiva (9/9)
FRRAMETRT L T S T T U et S I "t
Dipendente B ordinarie W assenza W straordinarie
Iario Bianchi v
(-}
Petiodo
1ot 2014 - 3 gen s g w Data = w Stato = W Timb.Elabor... W Timb.Originali W VociBase w Teoriche (ore medie)... W Svolte...
1ot 2014 ELAB GG Ferie 0712 oriz2 oriz
FILTRI
2ot 2014 ELAB GG E03:20112:30 CRDIMARIO DIURMG 07 12 oriz2 0540
¥ Mostra Grafico E13:00 LM 730 Pauza Pranzo 00.30
[ Mostra Rispilaghi nei Straordinari Liquidabili 01.28
totali TICKET 01.00
3ot 2014 ELAB GG E03:00112:30 ORDIMARIO DIURNG 07 12 oriz2 05.40
E14:30 LM &:30 Pausza Pranzo 00.30
Ll Totali ~ Recupera in Pausa Pranzo 01.20
Straordinari Liquidahili 01.25
=1 TICKET 041.00
Teoriche S61.36 4 ott 2014 ELAB GG
Svolte 17522 5 ott 2014 ELAB GG
Saldo -38E.14 B oft 2014 ELAB GG E03:50 11 2:50 ORDINARIO DIURMNG 07 12 o712 10.00
E13:20 U18:20 Pauza Pranzo 00.30
Straordinar Liguidakil 02,45
TICKET 041.00
7ot 2014 ELAB GG E03:50 10850 ORDIMARIO DIURMNG 07 12 oriz2 09.z20
E10:30 LM 2:30 Pausza Pranzo 00.30
E13:40 11350 Fecupero in Pausa Pranzo 00.30

Straordinati Liuidabili 02.03
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Riepiloghi

La voce a menu Riepilogo consente di visualizzare i dati relativi a diversi contatori.
1) Residui

sotto questa voce si possono verificare i residui delle spettanze maturate e usufruite (ferie e
permessi)

Home Carelling Guidain linea

|
Le mie richieste W 100%
S0%
Il mio team W
Analisi presenti- asse nti e G ':‘:33:9 T {;‘4 T
_ by, w, Ty b, Tw Ty
Anomalie
Richieste pendeanti
Conwalide annullabili o

Conwalide straordinari

B Datz % R Stato... B Timb.E
Frozpetti giustificativi
1 mow 2014 DA ELAE

: Riepiloghi w
i : Znow 2014 DA ELAE
Fesidul 3 now2014 DA ELAE
Wi i
4 now 2014 DA ELAE
Riepilogo residul di Bianchi Mario - gennaio 2015
Home Riepilogo residui Guidain linea Messuna selezione attiva (9506)

£Z Menu v o
B B voce ¥ B Unitz ... B Frui... B Residuo Total... B Residuo 2015 = & Residuo 2014 < B Residuo ...
ﬁ. Strumenti M~ 2 Gestione Ferie a Giomi giami o k] 28 15 o
Gestions Festivita giorni 1] B ul ul o
VISTE Soppresse
Rezidui Dipendenti = Gestione Perm.Grave are o 21.26 u] u] u]
Infermita
FARAMETRI
Gestione Perm.Gravi Motivi - ore ul 18.00 o o o
Dipendente
Bianchi Mario
Data
0142015 =

18
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Anche in questo caso il widget a video mi da un’anteprima della situazione spettanze.

Riepiloghi BTAx
012015 =

| Residui | Voo
zestione Ferie a Fiorni 42 giarni
Gastione Festivita Soppresse 4 giarni
zestione Perm.Grave Infermita 21326 are
Gestione Perm.Gravi hMotivi 18.00 are

Cliccando sulla singola voce si accede al dettaglio delle spettanze

2)Voci

Se invece nel sotto menu Riepiloghi’ si seleziona ‘voci’ &€ possibile visualizzare la situazione del
saldo corrente, del saldo mensile e del saldo mesi precedenti.

Dove Saldo corrente = Saldo mensile + Saldo mesi precedenti

Riepiloghi BTAX
1202014 &

Fesidui Wi i

SALDO CORRENTE a4 oo OTE :
SALDO MEMSILE 200 O :
SALDO MESI PRECEDEMTI 5.00 1
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Le mie richieste

La seconda voce a menu ‘le mie richieste’, consente di visualizzare le richieste di giustificativi
inviate dal dipendente al proprio responsabile, ma anche di inoltrare ulteriori richieste, per la
convalida.

Visualizzazione richieste

Per visualizzare le proprie richieste occorre, dopo aver selezionato la voce a menu ‘le mie
richieste’, cliccare su ‘Vista di dettaglio’.

Home Guida in linea |
= Menu A
Carellino w

Le mie richieste

Cartellino BT AR Le mie richieste BT AR
Vista di dettaglia
Il mio team # Bianchilaric " Timbrature pendenti o +
Rizpiloghi £ . i ustificativi i
pilag Dicembre 2014 - . Giustificativi pendenti 2 +
Lun  Mar Mer Gio | ven Sab | Dom Autorizzaz. Law. Straordinario pendenti o+
1 z 3 4 5 G T o i
— Stracrdinari pendanti ul
a8 a 10 11 12 13 14

22 23 24 25 26 27 28

29 20 31

2 e L 2 3voro L0 e

In alternativa € possibile arrivare alla stessa maschera delle richieste direttamente dal widget ‘Le

mie richieste’

Cartellino wTAx Le mie richieste HTAx
Bianchi Mario Timbrature pendenti o+
Dicembre 2014 = - Giustificativi pendenti 2.
Lum [y Mlar Gio “an sab Do Autorizzaz. Lav. Straordinario pendenti o +
1 5 ] 4 5 5 7 o .
— Straordinari pendenti ]
=] a 10 hi| 12 1z 14
15 G i 18 19 20 2
— — —
22 23 24 258 26 27 pet=]

wolis § 00.00 Saido
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Elenco delle richieste

2= Menu v & Omesse timbrature (0)

4+ Strumenti ~ O Giustificativi (5)
B Sel. & Causzale = B Periodo &= Durata & Inseritoil = B Esito = | Stato =
FLREMETRI
|_ Conecorsi 4 dicz2014 4 dic 2014 13:54 “alidata Chiuso
Dipendents
Bianchi Mario |_ FERIE 128 die 2014 22 die 20149 16:42 Invi ato Chiuso manualmenta
Pedied I_ PERMESSO PER GRAMT WMOTNV 20 dic 2014 A0:00 - 12:20 20 dic 2014 10:85 Irviato Chiuso manualmente
arodn
1 nov2014-31 gen | (2 - FERIE 20 die2014 20 dic 2014 11:14 Irvviate Aperts
r FsOp 21 die2014 208 dic 2014 1115 Irvvi ate Aperto

FILTRI

L’elenco delle richieste del dipendente, pud essere filtrato secondo alcuni parametri: per esempio
puo essere effettuata una selezione per dipendente (nel caso l'utente sia un validatore), oppure
per periodo, per esito o stato del documento.

Per maggiori dettagli sulle definizioni di ‘Stato’ ed ‘Esito’ di una richiesta, consultare in appendice |l
‘Processo di Convalida’.

Nell’'esempio che segue si selezionano le richieste che presentano esito = ‘Validato’ e stato =’
Chiuso.

Prima si seleziona la voce ‘Validato’ in Filtro per esito.

Filtro per Esito

Richieste di Bianchi Mario periodo 1 nov 2014 - 31 gen 2015

Home kessuna selezior
w Stracrdinari W Insertoill = W Esito < W Stato <
Dipendente o]
Mario Bianchi
Periodo

1 now 2014 - 31 gen | B9

FILTRI

Filtra per esito

Walicdato =
[ Mostra Tutti
[T Da correggers
[ In compilszione
[T In walidazione
™ Invistao

[T Mon accettato

[ walid. &nnullatg

I waliciato

raord.

Modifica
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Successivamente si seleziona la voce ‘Chiuso’ in filtro per stato

Filtro per stato documento

FILTRI

Filtra per esito

Walidato =

Filtra per stato

Chiuzo =

[T Mostra Tutti

[T Annullato

[T Aperto

|_ Chiuso manualments
MIZENEG 1duug Suduig,

Il risultato sara un elenco delle richieste con esito ‘validato’ e stato ‘chiuso’, per il periodo di
riferimento.

Hoarme Le mie richieste Guida in linea eszuna selezione attiva (11011)

£Z Menu ~ © Omesse timbrature (0)
Cartellino ¥
Le mie richieste ¥ O Giustificativi (1)

‘ista di dettaglio = Sel = Causale - = Periodo = Durata = Inseritoil * m Esito = w Stato *
Il o tearm W I FERIE 16 dic 2014 15 dic 2014 16:36 Walidato Chiuza
Riepiloghi ¥

@ Autorizzazioni Lavoroe straordinario {0)

& Strumanti | A
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Inserimento giustificativo

Per inserire una richiesta di giustificativo occorre selezionare dalla Home del menu a sinistra , la
voce ‘le mie richieste’ — Vista di dettaglio

Home Zuidain linea

Messaggio per tutti
PROWA MESSAG G0 x tutti

= Menu

Cartellino
Le mie richieste ¥ .
f Cartellino BTAX
“Wista di dettaglio
. Bianchi Mario v
Il mio team #
Riepilaghi ¥ .
Dicembre 2014 - L
Lun har Mler Gia en Sab Do
1 2 3 4 ] G 7
N
g a 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 22

29 a0 31

(.12 morem L -1 soie | 0020 s
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Richieste di Bianchi Mario periodo 1 nov 2014 - 31 gen 2015

Home Guicla in linea

~ & Omesse timbrature (0)

© Giustificativi (0)

Le mie richieste ¥

“izta di dettaglio
| — iy © Autorizzazioni Lavero straordinario (0)
Riepiloghi hd

@ Autorizzazioni straordinario (0)
£& Strumenti A

FARAMETRI

Dipendents

hiario Bianchi x

Periodo

1noy 2014 - 31 gen | B

FILTRI

Nella sezione dei comandi & possibile inserire, modificare, cancellare o annullare una richiesta di

giustificativo

Home Le mie richieste Guidda in linea

w Periodo

Dipendernte

W Straordinari

hario Bianchi v

Petioca

1 now 2014 - 31 gen | B

FILTRI

Fittra per esito

hostra Totti =

Filtra per stata

3 selezionati =

OkAAHDI
Seleziona «

Inzerizci timbratura

Inserisci giustificativa

Inzerizci lavora
straord.

Madifica

Cancella

Annulla

Lista dei comandi disponibili
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Selezionare, quindi, la voce ‘Inserisci giustificativo’ e compilare i campi disponibili.

COMAMDI
Zeleziona =

In=erizci timbraturs

Inzerizci giustificativo

Inzerizci lavaro
straord.

fodifica
Cancels

Annulla

Indicare il periodo di richiesta

Giustificativi

Dipenderte

hario Bianchi

Periocdo

5 dic 2014 1|
="

oo

|eri

Domani

La settimana scarsa

La settimana
prossima

Questa settimana

Seleziona...

12 A

oiM0a2014 0171042044

Conferma Chiuch
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Nell'esempio viene richiesto un giustificativo di ferie per il giorno 01/10/2014.

Selezionare tra le voci disponibili, il tipo di giustificativo che si vuole richiedere, ed eventualmente
la fascia oraria se si tratta di permesso orario: nel nostro esempio si sta richiedendo un giorno di
ferie (assenza a giornata intera), per cui non viene richiesto l'inserimento della fascia oraria.

Giustificativi

Dipenderte

Mario Bianchi

Periaca

1 oft 2014 o

Woce baze

Concorsi I—
Corso Formazione interna

FSOP

Legoe 10492 azsistenza a Giorni Interi Parerte

Legoge 104092 azsiztenza a Giorni Interi Parente 2

Legoe 104537 assistenza ad Ore Parente

Legge 10492 azsistenza ad Ore Parente 2

Legoe 104032 per dipendente a giorni

Legge 10482 per dipendente ad Ore

Mizzione per corzo formazione

hizzione x Servizio

Peremssi Studio 150 Ore

Permessi Grave Infermita’ L.532000 art 4

Permess=o Ezami Prenatali

Permeszo Formazione EP

Permesso per Allattamento max 2 ore

PERMESS0 PER GRANT WMOTR|

Permesso per Lutto j

Conferma Chiudi

Inzerimenta awvvenuto con successa
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Giustificativi

Dipendente

hario Bianchi

Petiodo

1 ott 2014 1]

Yooe baze

=

Concorsi

FERIE

FSoP
PERMESZD PER GRAN| MOTIMI

Al

Durata

Mote

Conferma Chiuli

Come visto in precedenza, e possibile inserire, prima della conferma, delle note che si intendono
far visualizzare al proprio responsabile.

Dopo la conferma da parte del dipendente, la richiesta sara inviata al proprio responsabile per la
convalida.
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Il giorno di ferie & stato richiesto correttamente e dopo la convalida del responsabile, il giustificativo
risulta visibile sul cartellino web come da figura.

Interrogazione cartellino

Cartellino di Bianchi Mario periodo 1 - 31 ott 201

Haome: Cartelino Guida in linea Mezzuna selezione attiva (979)

PARAMETRI " T Ty T Yo Yo T Yo T T T T T Ty Moy T Ty "M T e T Yoy T Ta Tay o T Ty
Dipenderts B ordinarie W azzenza W strsbrdinarie
hiario Bianchi
[+]
Petindo
1 -3 ot 2014 g W Data = W Stato - W Timb.Elabor... W Timb.Originali = Voci Ba; ® Teoriche (ore medie)... W Svolte... &
mer 1 ott EL&B GG Ferig 0712 araz araz
FILTRI
gio 2 ott EL&B GG E0&:20 L0 2:30 CROIMARID DILRRD OF 42 ariz 0540 i}
[V Mostra Grafico E15300 M 7:30 Pausa Pranzao 00.30
[T Mastra Riepiloghi nei Strardingti Liguickskili 01 .28
tatali TICKET 07.00
ven 3 ot ELL&E GG E0E:00 LM 2:30 ORDIMARIC DILRMC 07 12 o7z 0540 u]
E14:30 1830 Pausza Pranzo 00,30
_all Totali ~ Recupera in Pausa Pranzo 01.20
Straordinari Liguidakili 01 25
(] TICKET 07.00
Teoriche 12224 sab 4 ott ELAE GG
Svolte 123.04 dom 5 ott ELAB GG
Saldo 00.40 Iun & ott ELAB GG E0E: S0 1M 2:50 ORDIMARIC DILRMC 07 12 o712 10.00 u]
E13201149:20 Pauza Pranzo 0030

Se e stato attivato il flusso delle mail, ogni richiesta del dipendente sara notificata via mail al
proprio responsabile; il dipendente ricevera a sua volta una notifica via mail, a convalida avvenuta.
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Si procede ora con l'inserimento di un permesso ad ore per la seguente giornata.

Gooft 2014 ELAR Gz Eig: 50011 2:50 CRDIMNARIC DILRMC OF 12 ov.iz 10.00
E13:20 L1920 Pausza Pranzao 00.30
Straordinari Liguidshil 02.45
TICKET 01 .00

Il procedimento & sempre lo stesso, cambia solo la selezione della voce base e I'indicazione della
fascia oraria Dalle - Alle

Giustificativi

Dipendente

hario Bianchi

Petiodo

£ oft 2014 imn]

Woce base

Concarsi
Corzo Formazione interno
FERIE
FSOP
Legoe 10492 assistenza a Giorni Interi Parente
Legoe 10492 azsistenza a Giorni Interi Parente 2
Legoe 10492 assistenza ad Ore Parente
Legoe 10492 assistenza ad Ore Parente 2
Legoe 10492 per dipendente & giorni
Legge 10492 per dipendente ad Cre
Mizzione per corso formazione
Mizzione x Servizio
Peremszsi Studio 150 Ore
Permessi Grave Infermita’ L.53/2000 art.4
Permeszo Esami Prenatal
Permes=o Formazione EP —
Permeszo per Allattamento max 2 ore
ER
Permesso per Lutto
Permeszo per matrimaonio j

Chiuci
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Giustificativi

Dipendernte

hario Bianchi

Petiodo

E ott 2014 rem

Yoce base
PERME=Z0 PER GRAN] MOTR j

Dalle
0&:00

Alle
0a:50

Durata

Mote

prova invio

Conferma Chividi

Attenzione: per inserire correttamente l'orario € necessario indicare I'ora con lo ‘zero’
davanti, per una fascia oraria compresa tra le 00 00 e le 09.59, quindi, scrivere ‘0930’ per
indicare le 9.30

Anche in questo caso, nel campo note € possibile inserire informazioni che potranno essere
visualizzate dal validatore in fase di convalida.
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Ritornando sulla vista di dettaglio del cartellino web per il periodo di interesse 01/10/2014-
31/10/2014, é possibile visualizzare il giustificativo (dopo la convalida del validatore).

Cartellino di Bianchi Mario periodo -

Hatne Cartellino Guica in lines
FARREAMETHI L T T TR T T A E
Cipenderte B ordinarie W
fario Bianchi v
o
Petiodo
1 nov 2014 - 31 gen g w Data = = Stato = W Timb.Elabor... @ Timb.Originali = V
="
1 nov 2014 ELAB GG
oggi
2 nov 2014 ELAB GG
leri 3nov 2014 ELAB GG E0S:30 E08:30
) E12:30 E12:30
Questa settimana
E13:30 E13:30
Cluesto mese E17:20 E17:30
4nov 2014 ELAB GG EQZ:35 E0S:35
Wi Jeese E12:43 E12:43
E13:30 E13:30
E16:00 E1E:00
DA o Snov 2014 ELABR GG E0S:20 E09:20
E12:30 E12:30
o1M002014 2M0s2014 E13:30 E1330

E15:350 E19:30

wm Data - wm Stato - W Timb.Elabor... w Timb.Originali = Voci Base Teoriche (ore medie)... = Svolte... wm Saldo (ore med... w= Ano... = Giust.

merdoft D& ELAE N+

gioZatt  DAELAE  EDS20LMZE0 +
1300 LH7:30

vendatt  DAELAE  EDSO0LMZE0 +
E14:30 LH:30

sab4ott D& ELAE +

dom5ott D& ELAR Descrizione Tipo Inizio +

ngett  DAELAE  EOESDLN2:50 Permessagrawi  DALLE ALLE 0E.00- Nl
E1320 L19:20 mictivi DEFIMITA, 0850 i

mar 7ot DAELAR  E0SS0U09:50 +
10030 LA 2:30

E13:40 L19:50
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Esempio di permesso inserito:

Una volta convalidato il permesso da parte del responsabile validatore, comparira il dettaglio della
giornata con il permesso inserito e le ore svolte aggiornate

W Data W Stato
mer 1 att

gio 2 oft

wen 3 att

sab 4 ott
dom 5 ott

lun & oft ELAR GG

w Timb.Elabor...

EDE:20 LN2:30
E13:00 L1730

EiE:00 U230
E14:30 LME:350

E0E:50 LM 2:50
E13:20 LM3:20

W Timb.OrigiNali = Voci Base

ORDINARID DIURND 06 .22
Pausa Pranzo 00.30
Permesso grayi motivi 0050
Straordinari Licuidakili 0338
TICKET 01.00

oriche (ore medie)... W Svolte... MW Saldo (ore med... w Ano.

ariz 10.50 0338

le ore svolte da 10.00 passano a 10.50, (per I'aggiunta dei 50 minuti di permesso richiesti).
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Inserimento Assenza per Servizio

Richiesta di entrata/uscita per Servizio

Per giustificare le assenze per servizio e sufficiente timbrare regolarmente I'entrata (dal servizio) o
I'uscita (per servizio), quindi compilare online il giustificativo indicando la fascia oraria del servizio.
Esempio:

Il dipendente effettua le seguenti timbrature e richiede di giustificare I'assenza per servizio dalle
ore 9.50 alle ore 13.00

_|EnTRaTA  [03.00
PlusciTe |
_|EnTRATA (1200

LSCITA 1310
_|EnTRaTA 1340

LISCITA 17:00

Home Le mie richieste

& Strumenti | A

Feriodo
1 mar- 31 mag 201¢ | B4 Dal menu ‘Le mie richieste’ selezionare la voce ‘Inserisci
giustificativo’

Filtra per esita

Mostra Tutti +

Filtra per stato

3 selezionati «

Seleziona -
Inserisci timbratura

Inserisci giustificativa

Inserisci lavaro
straord.

mModifica
Cancella 33

Annulla



Indicare nel periodo il giorno da giustificare

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI TORINO

Giustificativi
Perindo
15 apr 2015 =]
Oggi € apie  x)/2015 7] 3 aprile =] 2015 ¢] 3
leri do lu ma me gi wve sa do lu ma me gi wve sa
. 289 30 0#H 1 2 3 4 28 30 0#H 1 2 3 4
Domani
56?“91011 56?“91011
La settimana scorsa
12 13 14 15 16 17 18 12 13 14 15 16 17 18
La settimana prossima 19 20 M 22 23 14 25 19 20 1 27 23 14 25
s settem 260027 28 29 30 1 2 260027 28 29 30 1 2
3 4 & B 7T 8 4 3 4 &8 B 7T 8 4
| DA 2
D425 DEM42015
I
Chiudi
Quindi nelle voci base selezionare ‘Servizio Uscite/Entrate’
Giustificativi
Feriodo
g apr 2015 |
“Yoce hase
f -
Legge 104/92 per Dipendente a ORE ﬂ

Missione per corso formazione

Missione x Servizio

FPerme. Grave Infermita’ L53/2000 AD ORE

Ferme. Grave Infermita’ L53/2000 GIORMNATA INTERA
Permessi Gravi Maotivi ad ORE

Permessi Studio 150 Cre

Fermesso Farmazione EP

Permesso per Allattarnento max 2 are

FPERMESS0 PER GRAYI MOTIV (INTERA go)
Fermesso per Lutta

Permesso per matrimanio

Permesso retribuito 36 ore

Fermesso retribuito 36 ore (GIORRMATA INTERA)
RECUPERD a Giornata Intera

Fecupero ore a debito

Riposo Compensativo are credito {(GIORMATA INTER &)
Ripozo Compensativa per are a credito

Rizchio Radiologico

Chiudi
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Concludere la richiesta indicando la fascia oraria dalle — alle ed eventuali note.

Giustificativi

Feriodo

g apr 2015

Wioce hase

Semizio UscitelEntrate

Dalle
09:50

Alle
1300

Durata

Commessa

Seleziona una commessa

Mote

Serizio presso altra sede

Caonferma Chiudi

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI TORINO

Sul cartellino, una volta convalidata la richiesta sara aggiornata la giornata con i dati corretti.

mar 7 apr DA ELABR

mer 8 apr ELAB GG E09:00 L0950
E13:00U13:10
E13:40 L1700

i e Ul Aot

997 Servizio UsciteEntrate 03.10

WMAGGIOR PRESEMNZATOTALE 0018

ORDIMARID DIURMO 04.02
Fausa Pranza 00.30

0712

07.30

noa
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Inserimento Timbratura

Selezionare la voce a menu ‘Le mie richieste’, quindi ‘Vista di dettaglio’.

Hame Guida in linea
COMANDI
E2 Menu A ;
Seleziona ™
Cartelling ¥
B : Inserisci timbratura
i Le mie richieste ¥

Inserisci giustificativa
Wista di dettaglio g

Il mio team ¥ Inserisci lavara

Riepiloghi ¥ straord.

A questo punto ngfla lista dei comandi scegliere I'operazione da effettuare; nel nostro caso
‘Inserisci timbratura’.

Nella maschera ‘Timbrature’, I'utente dovra inserire i dati richiesti:

La data e I'eventuale motivazione

Timbrature

Timbrature
Dupendents
Dipendente = =
lanchi Mano
Bianchi Mario
Malvaziame
Mativazione
Dadge smagnetizzato =l
|
| Causale |
omessa timbratura j
| Causale 1
B |
< Gennaio 2015 ) I i

ODo Lu Ma Me &Gi Ve Sa
| 28 20 30 0 1 2 3
4 5 B 7 g 9 10
M 12 13 14 14
18 19 20 21 22 [

25 26 17 @ 19

Conferma Chiudi
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Quindi, I'ora ed il verso della timbratura ENTRAT/USCITA

Timbrature

Dipendente

Bianchi Mario

Motivazione

Badge smagnetizzato j

Causale

omessatimbratura j

Causale

Ora
08:00

Yerso
ENTRATA j

Mote

Chiudi

Il dipendente, nelle sue richieste, potra visualizzare oltre a i giustificativi richiesti, anche le omesse

timbrature con i dati di dettaglio.

Hame Guidain linea Messuna selezione attiva (12/12) '
= Menu v © Omesse timbrature (2)
 Sel. wm Data = m Ora ™ Verso = m Motivazione = = Causale = = Inseritoil < m Esito = W Stato
{l- Strumenti ~ | 20gen 2015 0B12 EMNTRATA Badge smagnetizzato 23gen 20151303 Validato Chiuso
O 23gen 2015 0800 EMTRATA Altra 23gen 2015 13:07  ‘alidato Chiuso
PARAMETRI
Dipendente o e
s © Giustificativi (5)
Bianchi Mario v
- Sel * Causale = = Periodo = Durata = Inseritoil = = Esito = w Stato =
Feriodo
1 dic 2014-287eh 2 | B2 | Cancorsi A dic 2014 fdic 2014 13:54 Yalidato Chiuso
I} FERIE 18 dic 2014 22dic 2014 16:42 Iriato Chiuso manualmente
FILTRI
: = FERMESS0 PER  29dic 2014 T0:00-12:30 28dic 2014 10:55 Irviato Chiuso manualmente
Filtra per esita GRAV MOTR (AD
Mostra Tutti ORE)
O FERIE 30dic 2014 29dic 2014 11:14 Inviato Aperto
Filtra per stata O FSoOP 31 dic 2014 29 dic 201411115 Inwiato Apettn

3 selezionati
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PARTE 2 - UTENTE/RESPONSABILE

L'utente responsabile ha le stesse funzionalitd di base del dipendente per quanto riguarda la
visualizzazione dei dati (consultazione cartellino), ma ha, inoltre, a disposizione altre funzionalita

legate al processo di convalida delle richieste relative ai dati di assenza dei propri sottoposti.

Ovviamente, lo stesso responsabile, in fase di consultazione del cartellino, puo visualizzare anche
il cartellino dei propri sottoposti selezionando il dipendente che interessa dai ‘parametri dipendenti’
0 semplicemente selezionare mostra ‘Tutti’, per visualizzare tutti i cartellini, della propria struttura

di appartenenza.

= Menu v

£+ Strumenti ~

Data Diip Frosp

Dipendente

| Bianchi Mario . |
‘ | -

Mostra tutti

Dipendenta
Bianchi Mario i
ca Q
CALAMDRA Patrizia

Da notare che digitando i primi caratteri del cognome, il programma propone in automatico i

dipendenti, il cui cognome inizia con i caratteri digitati.

Le funzionalita relative al processo di convalida,invece, le troviamo sotto la voce ‘Il mio Team’
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Il mio team

Attraverso la voce 'il mio team il responsabile pud accedere alle seguenti funzionalita:

e la situazione dei presenti/assenti, sia come dati numerici sia con un'evidenza grafica dello
stato dei dipendenti, con riferimento alla data e ora correnti

¢ il numero complessivo di richieste in attesa di convalida, tale informazione compare solo se
esistono effettivamente delle richieste in carico al responsabile: vengono evidenziate tutte
le richieste pendenti indipendentemente dalla data cui si riferiscono

e l'elenco ordinato dei dipendenti e giorni anomali, tale informazione compare solo se

esistono effettivamente delle anomalie

Situazione presenti / assenti

Questa procedura consente di riepilogare la situazione del personale presente e/o assente in un
dato giorno oppure in un periodo: il riferimento per I'analisi & sempre la giornata e ora corrente e
viene presentato un riepilogo sintetico dei presenti e degli assenti, con la relativa indicazione sia in
termini numerici sia in termini di percentuali, evidenziati anche tramite un grafico, rispetto al totale
della forza lavoro di competenza dell'utente/responsabile. | dati presenti sono sempre soggetti ad
aggiornamento automatico.

—
e
= Menu wen 7 new  Mario Bianchi 043153 ASSENTE
Canelling w =ab 2 now M ario Bianchi 0421453
dom 9 now hario Bianchi 043153
Le mie richieste ¥
lum 10 now hdaria Bianchi 043153 E09:20 U900
Il mic team ¥
- i ) 44— mar 1 now  Mario Bianchi 043153 PRESENTE
Analisi presenti-assenti
Anomalie
L i mer 12 now  hlario Bianchi 043153 FRESENTE Loo:0o EQE00 L1200
Richieste pendenti E13.00 U15:40
Conwvalide annullabili
wen 14 now  hario Bianchi 043153 FRESENTE EQE:00 UM2:30 E13:00
Convalide straordinari Uz3:30
Frozpetti giustificativi s=b 15 nov  Mario Bianchi 043153 ASSENTE
. . =ab 1 now TEST
Riepilaghi ¥
Reports W
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Nella pagina di dettaglio e possibile richiedere diverse tipologie di analisi, grazie

all'impostazione di diversi parametri.
| parametri generali sono costituiti da un intervallo di date, al limite un singolo giorno, che

deterrhina il periodo di analisi, e la Selezione Dipendenti corrente.

Home [l mio team

Feriodo

9 gen 2015 =

L’'analisi puo, inoltre, essere effettuata secondo diversi criteri (alcuni criteri possono essere
disponibili o meno in relazione al profilo dell'utente):

e Oraria

e Fascia

e Timbrature

¢ Voci Base
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Home Il mio team

AHALISI AVANZATA

0o:0n

Fascia

¢ Timhbrature

" Woci Basp

| parametri di selezione possono essere I'ora di analisi, oppure un intervallo orario, le timbrature
fatte (I'esistenza di almeno una transazione permette di classificare il dipendente come Presente)
ed infine per Voci Base (esempio ferie), che verifica solamente se esistono Voci Base: in tal caso,
il Dipendente & riconosciuto come Presente

Una volta scelti i parametri che si desiderano, cliccare sul pulsante ‘Esegui’ per visualizzare I'esito
dell'analisi.

Haome Il rnio team

ANALISI AVANZATA

« 0000
Qraria

o
Fascia

" Timbrature

{ Woci Base

Eszeqgui
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Nella pagina di dettaglio, come esito dell'analisi, viene presentato un elenco puntuale dello
stato di presenza o assenza dei Dipendenti selezionati con le eventuali Timbrature e
Giustificativi. Inoltre, & disponibile un grafico che riporta la situazione dei presenti/assenti
nel periodo selezionato e in relazione al tipo di analisi prescelto.

wen ¥ onow hario Bianchi
sab & now hdario Bianchi
dorm 9 now hlario Bianchi

lun 10 now llario Bianchi

mar 1 nav  hdario Bianchi

mer 12 now  hario Bianchi

wen 14 now  Mario Bianchi

=ab 15 now  Mario Bianchi

sab 1 now

0421532

0423153

0421532

04321532

0421532

0431532

043153

043153

TEST

ASSENTE

FRESEMNTE

FRESEMTE

FRESENTE

ASSENTE

EQ9:20 U900

o000 EQE:00 U1z2:00
E13:00 U15:40

EOE:00 U12:30 E13:00
Uz23:30

Lo stato del Dipendente viene evidenziato con uno specifico diverso colore in relazione

alla tipologia.

| dati risultanti possono essere filtrati in base allo stato del Dipendente (per visualizzare solamente
gli assenti oppure i presenti) o alla situazione della giornata (per evidenziare solamente i
Dipendenti che presentano delle anomalie o delle richieste in attesa di convalida).

¥ Mostra Grafico

[T Tutta il mio team

[© Gliassent

[T Le anomalie
nel cartelling

[T Lerichieste
pendent

42



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI TORINO

Come dato di sintesi, nella sezione Totali, viene evidenziato il numero complessivo di presenti e di
assenti oltre al personale per cui non e possibile valutare lo stato (ad esempio, fogli firma - esenti

dall'obbligo di timbratura)

il Totali A
(o]
Fresenti 145
fssenti i
Mon Classific 18

Dalla sezione dei Totali &, inoltre, possibile accedere ad una pagina di dettaglio degli stessi, in cui,
per ciascuna delle giornate oggetto di analisi, viene riportato un riepilogo della situazione di
presenza e assenza con lindicazione di dettaglio delle diverse tipologie di Stato e della

percentuale di Assenti, rispetto alla forza lavoro.

Totali

1 nov 2014

Forza lawora 11 Asserti

Hom attivi O Aszenti Generici

Ezerti 0O Aszenti Prewvisti

Preserti O Asserti Giostificati

Freserti Mon Previsti O Aszenti Hon Giustificati

Asserti Parziali
Azserti Mon Conteggizti
Asserti [{mbr. presenza)

Prasenti 0% X Ansenti31% K Hon classificapill 3%

Znov 2014

Forza lavora 11 Assenti

Mom attivi - O Asserti Generici

Eserti 0O Assenti Previsti

Freserti 0O Assenti Giustificati

Preserti Hon Prewvisti 0O Asserti Mon Giustificati

Asserti Parziali
Assenti Non Conteggisti
Asserti [Hombr. presenza)

Fraentl 0% Aneent 5 1% Non cla aificablll 3%

=}

0000 =+ = o0 =

0
10

o oo oo
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Richieste pendenti

La pagina elenca linsieme delle richieste avanzata da parte dei collaboratori dell'utente
responsabile e che prevedono una convalida da parte dello stesso.
Vengono riportate le diverse richieste suddivise secondo la tipologia (Giustificativi, Omesse
Timbrature, ...).
L'utente pud operare una selezione delle singole richieste (agendo sul singolo check oppure per
categoria) e puo effettuare un'operazione di:
e Convalida, equivale ad accettare la richiesta, che quindi prosegue nell'lter previsto
e Correggi, implica che la richiesta deve essere modificata dal Dipendente in quanto non &
ritenuta corretta da parte del Validatore
e Non Accettare, significa che per il responsabile la richiesta non pud essere accettata e
quindi viene respinta senza possibilita di altre considerazioni in merito

Una volta selezionate le richieste di interesse e prima di scegliere l'operazione desiderata &
possibile specificare delle note (a fronte della selezione delle richieste si attiva il relativo campo di
inserimento note).

Le note saranno poi consultabili anche da parte del dipendente interessato e dell'ufficio del
personale.

Esempio
Nella voce a menu 'll mio Team' selezionare la voce 'richieste pendenti' per visualizzare le richieste
ancora da convalidare da parte del responsabile.

Haome Guida in linea
= Menu A
Cartelling ¥

Le mie richieste ¥

artellino BoAX

|l rmio team ¥ |

- . Bianchi Mario E
Analisi presenti-

assenti

. Gennaio 2015 “ -
Anarmalie
Richieste pendenti Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom

) N 1 2 3 4
Coarnvalide annullabili

5 EQ® TE@ o 9 10 11

Convalide
straardinari 12 13 14 14 16 17 18
Frospetti giustificativi 149 20 21 22 23 24 25
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A questo punto comparira I'elenco delle richieste inviate dai propri sottoposti ed ancora da
convalidare, (una volta convalidato, infatti, il giustificativo non €& piu presente nelle richieste
pendenti).

Per convalidare la richiesta selezionare il giustificativo che interessa quindi premere il pulsante
‘Convalida’

£ Strumpnti ~ © Giygtificativi (4)

B Dipendente = B wooce = = Periodo
Seleziona

CalAaNDRA Fatrizia FzOF 10 gen 2015

CAaLAMDRA P atrizia FERMESS0 FER GRAV MOTIVI (AD ORE) 24 dic 2014

CAaLAMDRA P atrizia FERIE 2-4 gen 2015

CAaLAMDRA P atrizia FERMESS0 FER GRAV MOTIVI (AD ORE) 23 dic 2014

In questa fase il validatore puo anche decidere di chiedere la correzione della richiesta o anche di
non accettarla.

Home Il mio team Guida in linea

= Menu v @ Omesse timbrature (0)

Meszsuna selezione attiva (95

£ Strumenti A © Giustificativi (3)

- Sel ipendente = = Voce = = Periodo = Durata

Seleziona =
Mario Bianchi FERIE 16 dic 2014

CALANDRA Patrizia PERMESSO PER GRAN] MOTIV] 10dic 2014 0500 - 12:00

WoLs FABRIO FERIE M -12dic 2014

© Autorizzazioni Lavoro straordinario (0)

Infatti, il responsabile, prima di convalidare il documento, pud richiedere al dipendente di
correggere la richiesta presentata indicando, eventualmente nel campo note, il motivo della
rettifica.

I documento deve essere selezionato, dopodiché si clicca sul pulsante '‘Correggi'.
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Il mio team - richieste pendenti

Home Guida in lines Meszuns selezione sttiva (9595
= Menu v & Omesse timbrature (0)

& Strumenti A © Giustificativi [2]

u Sel = Dipendente = w Voce = w Periodo W Durata ]
Seleziona ~

v CALANDRA Patrizia PERMESSC PER GRAW| MOTIY] 10 dic: 2014 0500 - 1200

- WL FAaB| 0 FERIE 11 - 12 dic 2014

© Autorizzazioni Lavoro straordinario (0)

Il dipendente visualizza nelle sue richieste I'esito del giustificativo ‘da correggere’.

Guida in linea

2= Menu v ©@ Omesse timbrature (0)

#+ Strumenti ~ O Giustificativi (3)

wm Sel. wm Causale = m Periodo w Durata m Inseritoil = w Esil - m Stato = L]
FARAMETR|
r FERIE 28 noy 2004 - 28 noy 2014 28 now 2014 1835 Validsto Chiuzo
Periodo
r PERMESS0 PER GRAYT MOTR 10 dic 2014 0300 -12:00 10dic 20141207 Da correguere Aperto
1 now 2014 - 31 gen | B9
[} FERIE 12 dic 2014 10 dic 2014 12:03  Invisto Chiuzo manualmente
FILTRI
Fittr& per esito & Autorizzazioni Lavoro straordinario (0)

Moztra Tutti =

@ Autorizzazioni straordinario (0)
Filtra per stato

3 zelezionati =
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A questo punto il dipendente vedra tra le sue richieste tornare indietro la richiesta con esito = ‘Da
Correggere’ e stato ='Aperto’.
Il dipendente, quindi, deve sua volta selezionare la richiesta da correggere ed operare la modifica.

£ Strumenti A © Giustificativi

w Sel. W _Zausale w Periodo w Durata w Inserito il m Esito W Stato
- 25 now 2004 - 26 now 2014 28 now 20141835 Walidato Chiuzo
Perioda
_ | PERRMESE0 PER GRAWI MOTEIA 10 dic 2014 05:00 -12:00 10 dic 2014 1207 Aperto
1 nov 2014 - 31 gen | B9
- FERIE 12 dic 2014 10 dic 20141203 Invisto Chiuzo manualmernte
Fitra per esito @ Autorizzazioni Lavoro straordinario (0)

Mostra Tutti =

© Autorizzazioni straordinario (0)
Filtra per stato

3 zelezionati =

Seleziona «
Inzerizci timbratura
Inzerizci giustificativo

In=serisci lavaro
straord.

Modifica

Cliccando su modifica si apre la maschera dalla quale si inseriscono normalmente le richieste di
giustificativo, con i dati delle vecchia richiesta da modificare: a questo punto é sufficiente effettuare
la rettifica, quindi alla conferma dell'operazione il giustificativo sara nuovamente inviato al
responsabile per la convalida.
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Giustificativi

Petiodo

10 dic 2014

Yoce hase
PERME=Z=0 PER GRAN] MOTI

Dalle
0&:00

Alle
1200

Durata

Mote

provva invio rettifica

Conferma

Chivicli

: Modifica awwenuta con successo

e P Ly S e R R L R R R TN

o=

rZor

T 20T T 2007
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Il giustificativo risulta nuovamente inviato e pronto per la convalida.

Home:

2= Menu v

£ Strumenti A

FARAMETRI

Perinca

1now 2014 - 31 gen | B

FILTRI

Filtra per esito

fostra Tutti ~

Fittra per stato

3 selezionati ~

Richieste di Patrizia CALANQRA periodo 1 nov 2014 - 31 gen 2015

uicka in linea

© Omesse timbrature (0)

G Giustificativi (3)

wm Sel. w Causale - m Periodo wm Esito - #w Stato <

r FERIE 26 now 2004 - 28 nov 2014 28 noy 2014 153 “alidato Chiuzo

r PERMESSO PER GRAYI MOT 10 dic 2014 08:00-12:00  10dic 201412207 Invisto Aperto

r FERIE 12 dic 2014 10dic 20141203 Invisto Chiuzo manualmente

© Autorizzazioni Lavoro straordinario (0)

© Autorizzazioni straordinario (0)
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Il Responsabile pud anche non accettare la richiesta di giustificativo avanzata dal dipendente.
Anche in questo caso, selezionare il giustificativo che interessa, quindi cliccare sul pulsante 'non

accettare'.

Hame IF'mic team Guids in linea

= Menu A
Cartelling ¥
Le mie richieste ¥
Il mio team ¥

Analisi prezenti-assenti
Anomalie

Richieste penderti
Corvalice annullabil
Convalide straordinari
Prozpetti giustificativi

Riepilaghi ¥

£ Strumenti A

Seleziona =

MNon aceettare

& Omesse timbrature (0)

& Giustificativi (1)

m Sel. wm Dipendente =

™2 WoLa FABIO FERIE

& Autorizzazioni Lavero straordinario (0)

© Pianificazione Assenze (0)

& Richieste Generiche (0)

@ Richieste Anticipo (0)

€ Rirhirste Rimharen M

u Voce -

= Periodo

11 -12 dic 2014

Il dipendente, nelle sue richieste, vedra l'esito e lo stato della richiesta variata.
In questo caso, il documento annullato o chiuso non pud essere inviat§ nuovamente

Home

2= Menu v

¥ Strumenti A

FARAMETRI

Perioco

1nov 2014 -3 gen | (9

FILTRI

Filtra per esito

fostra Tutti ~

Richieste di FABIO PELLEGRINELLI periodo 1 nov 20N4 - 31 gen 2015

Guicla in linea

G Omesse timbrature (0)

G Giustificativi (1)

m Sel. m Causale = m Periodo W Durata

I FERIE M - 12 dic 2014

@ Autorizzazioni Lavoro straordinario (0)

© Autorizzazioni straordinario (0)

PEL

m Inseritoil = w Esito < w Stato

8 dic 2014 1605 Mon accettato Annullato
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Per visualizzare tutte le richieste, anche gia convalidate, I'utente responsabile deve passare dalla
voce a menu ‘le mie richieste’ —* voce di dettaglio’, quindi selezionare nei parametri dipendenti
‘mostra tutti’ per scegliere il dipendente da visualizzare o eventualmente tutti i dipendenti.

Haome Le mie richieste Guida inlinea

£Z Menu A © Omesse timbrature (0)

Cartellino ¥

Le mie richieste ¥

vista di dettaglio = Sel
Il mio team ¥ r
Riepiloghi ¥ r
-
1 Strumenti A
PARAMETRI I_
Dipendente
e |
| Bianchi Maria a

‘_l_ Q|

Maostra tutti

© Giustificativi (5)

= Causale =
Cancarsi

FERIE
PERMESSO PER GRAYI MOTIV] (AD
ORE)

FERIE

FSOF

® Periodo ™= Durata

5dic 2074

18 dic 2014

29.dic 2014 10000 -

12:30

30 dic 2014

31 dic 2014

© Autorizzazioni Lavoro straerdinario (0)

Messuna selezione attiva (12012) AL

= Inseritoil =

5dic 2014 13:54

22dic 2014
1642

29 dic 2014
10055

29 di 2014
1114

29 dic 2014
11295

= Esito

Walidato

Inwiato

Imwiato

Inwiato

Inwiato

= Stato =
Chiuso

Chiuso
manualmente

Chiuso
manualmente

Aperto

Aperto

Anche in questo caso pu0 poi utilizzare come meglio crede i due filtri per ‘esito’ e per ‘stato’, come

visto in precedenza.

FILTRI

Filtra per esito

hostra Tutti =

Filtra per stato

3 selezionati =
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Questa pagina riporta i medesimi dati previsti a livello di Cartellino, con la differenza che vengono
elencate solo le situazioni di anomalia. Questo filtro puo facilitare I'intervento sulle giornate che
richiedono un‘attivita da parte dell'utente per poter essere chiuse correttamente.

= Data * Dipendente
rmer 7 gen  Bianchi Mario

gio 2 gen Bianchi Mario

ven 9 gen  CALAMDRA Patrizia

= Stato *= Timb.Elahorate ™ Timb.Originali ™ \oci Base = Teoriche (ore medie)
CORR GG GIORMATA MANCANTE OV 12 0712
CORR GG GIORMATA MANCANTE OV 12 0712
CORR GG L0816 J0g:16 ov1z2

Posizionandosi con il mouse sul simbolo presente nella colonna-Anom., viene visualizzato |l

dettaglio delle anomalie presenti elencate mediante u
riscontrato e una descrizione piu completa di quan

= Svolte

vz

nriz

-07.12

Convalide annullabili

scrizione sintetica del problema

enziato.

= Saldo (ore medie) ™ Anom. ™ Giust.

i) +
a +
o E +

Tramite questa funzione e possibile annullare I'ultima convalida effettuata, risulta utile nel caso si
desideri rimettere in discussione una precedente validazione. In ogni caso € possibile annullare le
convalide solo per le richieste che non hanno completato il loro iter (i documenti che non sono gia
a disposizione dell'ufficio del personale) e di cui l'utente & stato l'ultimo validatore a inserire la

propria convalida.

Il mio team ¥

Analisi presenti-
assenti

Anomalie
Richieste pendenti

Canvalide
annullabili

Convalide
straordinari

Prospetti
giustificativi

In questa pagina € possibile selezionare una o piu richieste (agendo sul singolo check oppure per
categoria), filtrabili in base al periodo di riferimento, su cui effettuare I'annullamento delle richieste.

52



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI TORINO

Logout

Utilizzare il comando Logout in alto a dx per uscire dall'applicativo.

Messuna selezione attiva (95057 FANTIMATI F abrizio

Bacheca

Impostazioni

Cambia pasamward...

Lagout

Appendice

Processo di convalida

StartWeb permette di sottoporre a procedura di convalida le richieste inserite dai Dipendenti; in
guesto modo i vari responsabili possono prendere visione delle Giustificazioni che riguardano i
Dipendenti di propria competenza e possono convalidarli o chiederne la correzione, specificando
eventualmente il motivo dell'azione intrapresa o inserendo le note che ritengono di dover
precisare. Quando un Dipendente inserisce un documento, viene avviato un processo di convalida
che, nel caso in cui il responsabile previsto dal flusso di convalida dia il proprio benestare, portera
il documento ad essere considerato definitivo e a partecipare all'insieme dei dati inerenti il
Dipendente, per quanto riguarda la sua gestione presenze.

Quindi, il documento convalidato diventa definitivamente approvato e viene messo a disposizione
dell'ufficio personale che pud dunque utilizzarlo per I'elaborazione delle presenze.

Ogni documento possiede due attributi fondamentali che riguardano il processo di convalida che
sta subendo o ha subito; essi sono lo STATO e I'ESITO di convalida.
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Stato di convalida

Lo Stato rappresenta l'attributo piu importante del documento, ed e un'indicazione chiara ed
immediata sul fatto che il documento sia ancora modificabile oppure no.

Gli stati principali sono

Lo Stato di un documento puo essere:

1. Aperto. Il processo di convalida &€ ancora in corso, per cui il documento non & ancora
disponibile per l'ufficio del personale.

2. Chiuso. Il documento € stato reso disponibile all'ufficio del personale che quindi pud
utilizzarlo per il calcolo delle presenze del Dipendente. Il documento inoltre non € piu modificabile.
3. Chiuso manualmente. Il significato & equivalente a Chiuso, con la differenza che
l'operazione di chiusura € stata svolta esplicitamente dall'ufficio del personale.

4. Annullato. Equivale ad una cancellazione logica del documento, che perd non viene

effettivamente eliminato, ad esempio perché si vuole tenerne traccia per esigenze future; per
esempio, a scopo statistico.

Esito di convalida

L'Esito di convalida fornisce un'indicazione sulle azioni intraprese dai vari responsabili nei confronti
del documento.

Di seguito vengono esposti i possibili Esiti con il rispettivo significato:

1. Inviato. Il documento é stato inserito dal dipendente ed il responsabile non ha ancora
intrapreso azioni di convalida su di esso.
2. In validazione. Almeno un responsabile ha intrapreso un‘azione di convalida sul documento

e l'ultima azione ha avuto effetto positivo, cioé il responsabile ha convalidato il documento.
I documento deve subire ancora delle validazioni da parte di qualche responsabile.

3. Da Correggere. Il responsabile ha richiesto che il documento venga corretto; € necessario
che il Dipendente modifichi il documento e lo invii nuovamente al responsabile.

4, Validato. Tutti i responsabili previsti dalliter di convalida del documento lo hanno
convalidato.

5. Non accettato. || Responsabile ha negato la possibilita di accettare il documento; esso
risulta in stato Annullato e non puo piu essere modificato né tantomeno convalidato.

6. Valid. Annullata. La convalida del documento é stata annullata dallo stesso responsabile

che l'aveva precedentemente validato.
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