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Introduzione

La procedura StartWeb consente di consultare i dati personali relativi alle assenze e timbrature dei
dipendenti e di caricare le relative richieste di Giustificazione/Straordinari.

In generale gli utenti si dividono in due categorie:
- Dipendenti
- Responsabili/Delegati

I 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 mentre 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 illustra, nella prima parte, le funzionalita di base del
dipendente e per ogni voce a menu, descrive, 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 & invece dedicata alle funzionalita specifiche del responsabile.

PARTE 1 - UTENTE/DIPENDENTE
Home iniziale

Per accedere, ciascun dipendente dovra effettuare il login inserendo le credenziali in uso per
accedere alla posta elettronica: digitando come Utente nome.cognome e la password

personale.
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Start Web

Autenticazione richiesta

nome. cognomel

Password dimenticata?

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.
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
e l'elenco delle richieste effettuate dal Dipendente (pannello Le mie richieste) e in
attesa di convalida, ripartite per tipologia.
e |o specchietto con i residui e i totali ripartiti per voce (ferie, permessi, ecc...)

L'utente che ricopre un ruolo di responsabile di ufficio dispone, inoltre, di un pannello, /I 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.
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Start Web
ke —
ro all ieste dei collaborat
Il mio team uSAx Il mio tempo #TAx Riepiloghi BSAx
Dipendente *
0812024 =]
=
Residui | Ve
Conto 72 Ore Individuale art 27 00.000re
Ferie @33,00 giomi
nti (46%) M Assenti (49%) @ PRESENTE (0%)
H PRESENTE FUGRI SEDE (4%) = Non Classificabili (29%) .
Festita Soppresse 0,00 giomi
] < eeer= [ s e ruoars=oc I
Perm ax 36) 23500
PGF Pe Fam. (Legge 53) (Max 3g) 0,00 giomi
PPGM Articolo 48 (Max 18h) 6h intera GG 12.00 ore.
Le mie richieste #TAx Cartellino #TAx
o + Dipendente *
0 +
agosto 2024 < >
0 +
L " " G Ven S Dom
0 +

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

Cartellino

Il cartellino consente di prendere visione dei dati di presenza, quali: le Timbrature effettuate,
le ore svolte o le Giustificazioni prodotte. 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 Guida in linea

£= Menu A Messaggi per

Cartellino Si invitano gli Approvi

Vista di dettaglio

Timbratura in Telelavoro Il mio team
Le mie richieste ¥
Il mio team ¥
Riepiloghi w
Amministrazione =
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Cartellino BTAX
Dipendente *
agosto 2024 >
Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom
1 2 3 4
5 i} 7 8 9 10 1"
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 3
i}
C
e —
TTTTeee————=—"

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);

- presenza regolare con ore in eccedenza da destinare (doppia linea verde);

- lavoro eccedente (una riga verde doppia);

- ore mancanti (riga arancione);

- un'icona rossa (esistenza di anomalie).

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).

Cartellino BTAx

Dipendente *

(P

agosto 2024 >
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Con i pulsanti di navigazione & possibile scorrere il periodo di visualizzazione del proprio
cartellino.

Funzionalita aggiuntiva Responsabile/Delegato

Tramite la tendina & possibile selezionare uno specifico Dipendente appartenente alla
propria struttura (nel caso di utente Responsabile).

Cartellino BTAX

Dipendente *

C

Tramite un click sulla singola cella & possibile accedere alla visualizzazione di dettaglio dei
dati della specifica giornata, in termini di Orario, Timbrature, Giustificativie Anomalie.

Cartellino BCAx Cartellino
Dipendente *
. 16 ago 2024
o .
agosto 2024 oy
b Mar [reoricte: o6.00 | swote: 0500 | sasao: 0.0
T 5703 6h E0730
5 6
12 13
FERIE ANNQ CORRENTE
19 20 2 2 2 24 25
% 27 28 2 30 31
FERIE ANNO CORRENTE 06.00
[ 1¢1.00 Teoriche | 1200 svatie ] 0100 saicc chiua

Invece, selezionando il cartellino dalla voce a menu (vista di dettaglio) & possibile
visualizzare il cartellino secondo diversi parametri, per esempio per date o per dipendenti

(se si & Responsabile).
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Home Guida in linea
= Menu A
Cartellino ¥

\ista di dettaglio

Timbratura in Telelavoro

Le mie richieste ¥
Il mio team ¥
Riepiloghi ¥
Amministrazione W

| 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; Oggi; Domani; Questa settimana —
viene impostata la settimana corrente; il mese scorso — viene impostato l'ultimo anno
completato;

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

La vista per data consente di selezionare il periodo di interesse.

Home Cartellino Guida in linea

- 140%
2= Menu v
120%
100%
£ Strumenti ~

VISTE
Data

Dipendente

PARAMETR

Dipendente *

DI €OCQ0 Bt M Visualizza 100 w | elementi
Periodo
Data Orario Timb.Elaborate
1-30set 2024
Oggi € | agosio v 2024 w| > € marzo v 2049 v P

leri lun mar mer gity ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom
) 28 30 31 n
Questa settimana

Questo mese

28

25 2 b
1 2 3 4“6 T

g 9 10 1 12 13 14

Il mese passato 19 20 21 22 23 24 5 16 17 18 19 20 21
> 3 5 6 7 B

2 3 4
DA A

01/08/2024 05/03/2049

-\ e 40 ot
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Cliccando sull’icona del calendario, si apre la maschera di scelta dei periodi da selezionare.

E' possibile, quindi, scegliere tra i periodi proposti.
Oppure con il tasto ‘Seleziona’ agire sui calendari dal - al

Home Cartellino G

ida im linea

- 140%
== Menu v
120%
100%
£ Strumenti A 0%
60%
VISTE 40%
20%
U% ) T T T T T
Dipgndente g, 0\_-. 2 a, G [N
S % % % 9% %,
PARAMETRI
Dipendente *
| ‘ T I ’ | Visualizza = 100 + elementi
Periodo * I
Data Orario Timb.Elaborate
E-w set 2024 I =

Oggi eftembre ~ | 2024 > seftembre ~ | 2024

leri lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom

) 26 27T 28 29 30 31 - 26 27 28 29 30 3 1
Cuesta seftimana
2 3 4 5 ] 7 8 2 3 4 & [ 7 8
Questo rese
9 M0 N 12 13 14 15 9 0 11 12 13 14 15
Il mese gassato 16 17 18 19 20 2 22 16 17 18 19 20 2H 22

28 29 23 24 27

Seleziona. ..

el
[=5]
3]
(=]
.

DA A

01/0972024 30/0972024

In questo caso inseriamo il periodo 01/09/2024 — 30/09/2024.

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

2 2vcai |

e ([ s s s A%

£ Strumenti -~ 100%
a0
s
i
Data 20%
P

% % & 4 % 4

L T

Dipendente % % % %, % % w3 P > @
O % % o oY e & ()
Dipendente
s (5] s
Periodo”
s 4| onmrio Timb Elaborate Timb.OrigVariste Voci Base Teoriche (ore medie] Svolte Reportistica Straora. Anom. Gust, Timbr,
1-30 5012024 8 o [ ) =
domtset  DOMENICAFESTVO 00 000 + + +
n2set  STO20mE0730 E0730 V1316 o725 U316 ECCEDENZA ORARIA CONSENTITA 00.06 0900 0906 006 + + +
o Wos Gaaco EnsssUITI Er3sUIT19 ORDINARIO DIURNO 09.00
PAUSA 0043
mardset  STO3EnEOT0 Eor3suT2s EorasuIT2s ECCEDENZA ORARIA CONSENTITA 0015 0600 0040 040 + + +
ORDINARIO DIURNO 06.00
ORE DA DESTINARE 0325
all Totali ~
PAUSA00.10
Q merdsel  STO20nE070 Eo734UI318 o341zt ORDINARIO DIURNO 08.33 0900 0900 000 + u +
P T E1408 Ui6ST Er608 U657 PAUSA0050
RIPOSO COMPENSATIVO bh RIR 00.27
Svotte w58
goSsel  STO3EnEOT0 E07 341245 Eorssu2es ECCEDENZA ORARIA CONSENTITA 00.15 0600 0900 000 + u+ +
saldo 0658 ENB 18I ENB1BUIG4 ORDINARIO DIURNO 05.37
¥ ORE DA DESTINARE 0245
‘ PAUSAD0.10

e

J RIPOSO COMPENSATIVO hh RIR 0023
venGsel  STO36nEOTI E07:30U13:30 E07:16 U133 ‘ORDINARIO DIURNO 06.00 0500 0500 0000 +
sab7set  SABATO 0000 0000 +
domBset  DOMENICAFESTIVO 000 0000 +
un9set  STO2ShEOT30 E07:35U13:00 E07:35U1308 ECCEDENZA ORARIA CONSENTITA 00.12 0900 09.12 00.12 +
E345U17:23 E1345UT723 ‘ORDINARIO DIURNO 09.00

PAUSA0036

s

e 0 o i Assenza @ren)
Bl 3 k) mar10set  ST036nE0730 E0731U1331 073101331 ORDINARIO DIURNO 06,00 0500 0500 000 + + +

Vista da 12 10 di 30 lements

Nel dettaglio del cartellino, & possibile visualizzare le timbrature, le voci base (ore ordinarie,
straordinarie, assenze....) 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).

Svolte Reportistica Straord. Anom. Giust.
00.00 + +
06.00 00.00

06.00 00.00
09.18 0018
09.12 00.12
06.08 00.08

00.00

00.00
06.22 00.22

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

wolte Reportistica Straord. Anom. Giust.
Descrizione Tipo Inizio +

00 o ovmwsrws we— DALLEALLE DEFINITA 10:53-1231 M+

jili} LiLi el . E +

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 (se, ciog, non & stato ancora validato dal Responsabile).

Giustificativi
sel. Descrizione Tipo Durata Familiare
[ PERMESSO " ) (AD DALLE ALLE 10035 -
ORE) DEFIMITA 11:35
Insern=ci Modifica Cancella Seleziona =~
Chiudi

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).

10
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GIUSTIFICATIVI

Giustificativi
Dipendente *

Periodo *
12 set 2024 =]

Seleziona Date sparse

Voce base *

Selezionare una voce base v

Selezionare una voce base

ASSEMEBLEA SINDACALE (AD ORE)

ASSEMBLEA SINDACALE (INTERA GIORMATA)

CONGEDO CURE PER INVALIDITA' P

CURE TERMALI P.

DOMNAZIONE SANGUE (AD ORE) P
DONAZIONE SANGUE (INTERA GIORNATA) P
ELEZIONI SEGGIO P

FERIE ANNO CORRENTE

FERIE ANMO PRECEDENTE

FERIE DI 2 ANNI PRIMA

FESTIVITA SOPPRESSE

MALATTIA FIGLIA/O NON RETRIBUITA P.

MALATTIA FIGLIA/D P.

= MISSIONE (AD ORE) =
MISSIONE (INTERA GIORNATA)
PERM. VACCING ANTICOVIDS P.
PERM.EREVE
PERM.ESAMICONCORSI P.

PERM.LUTTO P v

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.

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 & attivata per gli utenti che sono anche
validatori/responsabili.

11
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E' disponibile anche una modalita di visualizzazione sintetica dei dati, riportata nella pagina
denominata Prospetto Assenze. 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, oltre che alle Voci Generiche

Prospetto Assenze Prospetto RESPONSABILI - Periodo 1 - 30 set 2024
o Guidainines 8 g3 :
= Menu v Settembre
W ow we| o v s 00w ow om @ v s 00w ow oM e v s 00w wm M o
Dipendente
# strumenti ~ o
L3
Prospeti Scostamenti
"
Prospetto
Prospetto RESPONSABILI v a = -
] Lot
Periodo*
1-30set2024 ) ’ B o po
P
L_J L3 L_J L_J L]
= Legenda v — .
- =
RGO ORA RO RO FAS B L™ S o G L™
b N N W taa
@ @ @ & b

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.

Funzionalita aggiuntiva per il 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

12
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Cartellino

10 set 2024 r

Teoriche: 09.00 | Swolte: 09.21

) 702 on o730

TIMBRATURE Elaborate

EO7:43 L1714

ECCEDENZA ORARIA CONSENTITA 00.15
ORDINARIO DIURNO 09.00
ORE DA DESTINARE 00.06
PAUSA 00.10

Chiudi

Anche questa pagina & disponibile solo per gli utenti di tipo “Responsabile”.

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, permessi, ecc...)

13
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Riepilogo residui di C ~on. -Seftembre 2024
Home Guidainlinea s 8 @ :
£ Menu v Voce Unita Misura Res.AA Prec Matursto Frito Movim, Manual Residuo
Corto 72 0re ndviduae at 27 e 00 000 000 w00 00
# stument " Q Ferie dori 80 %00 10 000 Bl
Festts Soppresse dori 000 40 400 000 o
Pemesso e (Vax 36h) e w00 300 1429 w0 2131
e Dresil PGF Pem. Gravi MolviFam. (Legge 53) (Max3g) giomi 0,00 300 300 00 00
o # PGM Aricolo 45 Max 160 6 lera GG e w00 1800 800 w0 20
Dieden” Q Staordinaio per Riposo Compensalivo e 431 % 125 w00 0%
Totae Sakdo e ©2 034 a4 w00 ]
Dala* # Visie Specialisihe (x 181) e w00 1800 10 w0 0
- o0 & u Assenblea sindacale ore 1000 1000 218 1000 742
COMANDI

Esporta Dafi Visibili

1) Voci
Nel sotto menu ‘Riepiloghi’, si seleziona ‘voci’ ed & possibile visualizzare la situazione del
saldo ore corrente, del saldo ore del mese selezionato e dei buoni pasto maturati nel mese.

Home Guida in linea

= Menu A Messaggi per tutti

Cartellino Si invitano gli Approvatori a dare s

Le mie nichieste b
1l mio team w Il mio team
Riepiloghi %
Residui
Woci
Amminisirazione i

B Presenti (51%) ® Assenti (456
Mon Classificabili (0%6)

125 presenti | 112 assenti | 3 PRESEI

Le mie richieste

Le mie richieste

Nella voce a menu ‘Le mie richieste’ e successivamente ‘Vista di dettaglio’, &€ possibile
visualizzare le richieste di giustificativi inviate dal dipendente al proprio responsabile, ma
anche di inoltrare ulteriori richieste per la convalida.

14
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Home Guida in linea

Menu A\ Messaggi per tutti

. Si invitano gli rovatori a dare sollecito risc
Cartelino Jr

Le mie richieste

Vista di dettaglio Il mio team

Il mio team ¥
Riepiloghi ¥
Amministrazione ¥
(5352 ] 0 on ascincatin
Timbrature pendenti
Giustificativi pendenti
Straordinari pendenti
‘Cambio Orario
Home Guida in linea s
v hssenze () Straordinaif)  Awif]
Omesse timbrature (0)
% Strumenti ~
Sel. Dipendente: *  Data Ora Verso Motivazione Causale Inserito il Esito Stato
PARAMETRI
Nessun dato presente nelia tabella
Dipendente *
N - Giustificativi (1)
Periodo *
1 ago- 31 o204 - Vudizza | 50 |element
- el Dieendente Causale Periodo v Dusw Inseito Allegat Esito stato
. y o - PERM BREVE 23012024 10:15-1200 235612024 0959 Vaiidato chiuso
ira per esito
[P— o [ SERVIZIO ESTERNO 20 set 2024 1:16-12:16 205612024 11:14 Vaiidalo Chisso
e fa) . PERMESSO SINDACALE CISL (3D ORE) 17 sel 2024 09:15-10:42 17 512024 1252 Vaiidalo Chisso
e 0 PERMESSO SINDACALE CISL (3D ORE) 5 sel 2024 09231024 5 sel 2024 1151 Vaiidaio Chiuso
0 : PERMESSO SINDACALE CISL (3D ORE) 3 sel 2024 1007-1124 4 et 2028 1257 Vaiidato Chiuso
comanor
o | PERMESSO SINDACALE CISL (3D ORE) 2 sel 2024 1035- 1135 25612024 1034 Vaiidalo Ghiuso
Seleziona =
o ! . PERM BREVE 30 2902024 12551330 30 ago 2024 1248 Vaiidato chiuso
Modifca
o s FERIE ANNO CORRENTE 19-23 2902024 5 3902024 1035 Vaiidato chisso
Cancella
Ia) EE FERIE ANNG CORRENTE 1216 2902024 § 29020241035 Vaiidalo Chisso
Aol o N FESTIVITA SOPPRESSE 8ago2024 63002024 14:47 Vaidato Chiuso
o o PERI BREVE 1ago2024 13:00-1330 12902024 11:40 Vaiidato Chiuso

TR 7

Inserisci fimbratura
Inserisci giusticativo
Inserisei straordinario

Inserisci cambio orario

In alternativa & possibile arrivare alla stessa maschera delle richieste direttamente dal
widget ‘Le mie richieste’

15
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Le mie richieste BT AX
Timbrature pendenti 0 +
Giustificativi pendenti 0 +
Straordinari pendent 0 +
Cambio Crano 0 +

L'elenco delle richieste del dipendente pud essere filirato secondo alcuni parametri: per
esempio pud 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 il ‘Processo di

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

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

16
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Home Guida in linea

£= Menu v
£+ Strumenti ~
PARAMETRI
Dipendente *
Periodo *

1 ago - 31 ott 2024 B
FILTRI

Filtra per esito

Validato

RICHIESTE HR

Successivamente si seleziona la voce ‘Chiuso’ in filtro per stato “Filtro per stato” documento

17
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Home Guida in linea

= Menu v
£ Strumenti A
PARAMETRI
Dipendente *

- | /

Periodo *
1 ago - 31 oft 2024

FILTR1

Filtra per esito

[C] Chiuso manualmente

Inserizci stracrdinaric

Inserisci cambio orario

RICHIESTE HR

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

Per inserire una richiesta di giustificativo, dopo aver cliccato in alto a sinistra su “Home”,
occorre selezionare dal widget Home, la voce desiderata:

N\ /
/Ge mie richieXe

BoAx Cartellino
Timbrature pendenti 0 + Dipendente *
Giustificativi pendenti 0 +
settembre 2
Straordinari pendenti 0 +
Lun
Cambio Orario 0 +
2
——
9
=

Inserire la data, la voce base, e le altre informazioni se necessarie prima di cliccare su
"conferma”. Anche in questo caso € necessario inserire, prima della conferma, delle note
che si intendono far visualizzare al proprio Responsabile.

Giustificativi
Dipendente =

Periodo =
24 set 2024 e}

Seleziona Date sparse

Voce base *
Selezionare una voce base v
Dalle Alle Durata

Giorne di competenza *

Giomo precedente Giomo attuale Giomo successivo

Mote & 250 caratteri imasti

Conferma Chiudi
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Dopo la conferma da parte del dipendente, la richiesta sara inviata in maniera automatica al
proprio responsabile per la convalida.

N.B.. LA PROCEDURA STARTWEB PERMETTERA LINSERIMENTO ANCHE DEI
SEGUENTI GIUSTIFICATIVI:

- PERMESSI ORARI RETRIBUITI PER PARTICOLARI MOTIVI PERSONALI O
FAMILIARI (18 ORE oppure 3 GIORNI PER GRAVI MOTIVI) DI CUI ALL'ART. 98
DEL CCNL,;

- ASSENZE PER LESPLETAMENTO DI VISITE, TERAPIE, PRESTAZIONI
SPECIALISTICHE OD ESAMI DIAGNOSTICI, DI CUlI ALLART. 101 DEL CCNL.,
PERMESSI 150 ore, PERMESSI ASSESSORE/CONSIGLIERI e, in genere, tutti i
giustificativi che richiedono la trasmissione del relativo certificato (In relazione a
quest’ultimo istituto, per completare I'inserimento del giustificativo, occorre, dopo la
prevista autorizzazione, rientrare nel sistema per allegare l'attestazione redatta dal
medico, o dal personale amministrativo della struttura).
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INSERIMENTO GIUSTIFICATIVO DA SOSTITUIRE

Dopo l'inserimento del giustificativo come in figura

Giustificativi

Dipendents * |'
Periodo
40tt2024 =]

Seleziona Date sparse

Voce base *
Selezionare una voce base v
| PERMLUTTOP -

‘ PERM.MATRIMONIO P.
PERMESSO SINDACALE CISL (AD ORE)

| PERMESSO SINDACALE CISL (INTERA GIORNATA)

‘ PGF GRAVI MOTIVI FAMILIARI Legge 53 P

| PGM PERM ART 43 - MOTIVI PERS (AD ORE)
PGM PERM.ART.48 - MOTIVI PERS. (INTERA GIORNATA)
RECUPERQ CONTO 72 ORE INDIVIDUALE {AD ORE)
RECUPERQ CONTO 72 ORE INDIVIDUALE {INTERA GIORNATA
RIPOS0O COMPENSATIVO R/R (AD ORE)
RIPOSO COMPENSATIVO R/R (INTERA GIORNATA)
RIPOSO COMPENSATIVO STRAORDINARIO (AD ORE)
RIPOSO COMPENSATIVO STRAORDINARIO {INTERA GIORNATA|

SCIOPERO (AD ORE)

=9 SCIOPERO (INTERA GIORNATA) |
SERVIZIO ESTERNO
SERVIZIO ESTERNO (INTERA GIORNATA)

VISITE SPECIALISTICHE Max 18h (AD ORE) P.

VISITE SPECIALISTICHE Max 18h (INTERA GIORNATA) P.

VISITE SPECIALISTICHE PATOLOGIA/INCAP. LAV P

4

e la relativa approvazione da parte del responsabile, appare il rettangolino grigio con la

esi-WGiustificativi da sostituire

Le mie richieste BT Ax Carte
Timbrature pendenti il + Dipenden
Giustificativi pendenti 1] + B
setten

Straordinari pendenti 1] +
Lun

Cambio Orario [} +

Cliccandoci su, si aprira la finestra nella quale va selezionata la stessa “voce base” e,
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Giustificativi

Dipendente *

Periodo *
4 ot 2024 =]
Seleziona Date sparse

Voce base *

Selezionare una voce base ~

| Selezionare una voce base

VISITE SPECIALISTICHE Max 18h (INTERA GIORNATA)

Giorno di competenza *

Giomo i ttual Giomo

Note & 250 caratteri rimasti

Conferma Chiudi

subito dopo, si aprira la finestra sottoriportata

Giustificativi

Periodo *
4 oft 2024 =]
Seleziona Date sparse

Voce base *
VISITE SPECIALISTICHE Max 18h (INTERA GIORMATA) v
Dalle Alle Durata

Giorno di competenza *

Giomo precedente Giomo attuale Giorno successivo

Tipologia

Selezionare una tipologia hd

Note @ caratteri imasti

Allegati *
File
& Seleziona

Nome

¢

Conferma Chiudi

selezionare il file del certificato in versione pdf o formato immagine e caricarlo.
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Giustificativi

Dipendente *

Periodo *
40lt 2024 =]

Seleziona Date sparse

Voce base *
VISITE SPECIALISTICHE Max 15h (INTERA GIORMATA) v
Dalle Alle Durata

Giormno di competenza *

Giomno precedente Giomo attuale Giomo successivo

Tipologia

Selezionare una tipologia hd

Hote € 250 carafferi imasti

Allegati =

File

B Immagine 2024-06- # Cambia x Rimuovi | & Carica

Nome

Immagine 2024-06-11 115654.jpg

Cliccare su conferma e a questo punto, l'iter si completera con la verifica da parte dell’ Ufficio
Gestione Personale TAB.
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INSERIMENTO TIMBRATURA

Nel caso in cui ci si dimentica di timbrare o in caso di problemi sui lettori, & possibile inserire
le timbrature sul sistema sia dal Widget della pagina iniziale,

Home Guida in linea

= Menu ~ A Messaggi per tutti

Cartelino . Si invitano gii Approvatori a dare sollecito riscontro alle varie richieste dei collaboratori

Le mie richieste ¥

1 mio team v Il mio team BTAR

Riepiloghi ¥

Amminisirazione ¥
Le mie richieste BTAx
Timbrature pendenti 0 +
Giustificativi pendenti 0 +
Straordinari pendenti 0 +
Cambio Orario 0 +

che nella voce a menu ‘Le mie richieste’, quindi ‘Vista di dettaglio’, cliccando su “Timbrature
pendenti” e/lo “Inserisci timbrature”.
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Home Guida in linea

£= Menu v Assenze‘
Omesse t
£+ Strumenti A
Sel.
FARAMETRI
MNessun dat
Dipendente =
T - N Giustifica
Periodo *
1 ago - 31 oft 2024 = Visualizza

Sel.
FILTRI

Filtra per esito

Mostra Tutli =

Filtra per stato

Mostra Tutti ~

[
(]
O
]
] L
COMANDI
)] L
Seleziona ~
0 L
Medifica
O L
Cancella
)] L
Annulla
0 L
PRESENZE ] L

Inserisci timbratura
Inserisci giustificativo
Inserisci straordinario

Inserisci cambio orario

RICHIESTE HR

Nella maschera ‘Timbrature’, I'utente, prima di confermare, dovra inserire i dati richiesti: la
data, l'ora, il verso (se & timbratura in entrata o in uscita) e, nelle note, la motivazione.
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Timbrature

Motivazione * ‘/

Selezionare una motivazione v

Selezionare una molivazione

BADGE DIMENTICATO
BADGE SMAGNETIZZATO
LETTORE NON FUNZIOMANTE

| OMESSA TIMBRATURA ]

Note & 250 caratteri rimasti
P

Timbrature

Motivazione *

Selezionare una motivazione

Causale

Selezionare una causale

Data * Ora*
25/00/2024 =

Selezionare ur  ~rso di timbratura

Note @&
ENTRATA

USCITA
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INSERIMENTO STRAORDINARI

Home  Guidain linea

i Meny A A Messaggi per tut

Cartelino ¥ i RIBADISCE agli Approvator di dare sollecito risconiro alle varie richieste dei collaboratori

Le mie richieste ¥

1| mio team ¥ II'mio team BoAK
Riepiloghi %

Amminigiraziona ¥

CDEDCTED

Le mie richie AN

Timbrature pendenti +
Giustificativi pendeni +
Straordinri pendenti 0 +
Cambio Orario 0 -
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La richiesta di straordinario pud essere effettuata in 2 modi
1- successiva al suo espletamento
2- preventiva al suo espletamento

Cason

Voce
ORE DAAUTORIZZARE

Dipendente *

Lis oot T

Data *
27112024

Quantita totale

Mostra avanzate

STRAORDINAR]D PER RIPOSO COMPENSATI

CONTO 72 ORY INDIVIDUALE ART.27

Richiesta Autorizzazione Straordinario

Data inizio

27 nov 2024

1

Valore

Data fine

27 nov 2024

VO

250 caratteri imasti

Conferma Chiudi

Ricordarsi di inserire sempre la nota
motivazione dello straordinario effettuato.

esplicativa, indicando in modo esaustivo la
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Caso n. 2:

Richiesta Autorizzazione Straordinario

Voce Data inizio Data fine Valore

ORE DAAUTORIZZARE

Dipendente *

DI COCCO Pieruigi

Data *
29/11/2024 zz|

Quantita totale

Mostra avanzate

[\ CONTO 7JORE INDIVIDUALE ART.27

250 caratteri imasti

Note * @

|

In questo caso, la richiesta pud essere effettuata “prima” di svolgere le ore di straordinario.
Poiché le richieste devono essere effettuate entro la giornata stessa o, al massimo, entro

qguella successiva, con questa tipologia si evitano problemi di mancato inserimento dello
straordinario entro i termini previsti dalle norme interne all’Ateneo. E’ possibile inserire un

numero “presunto” di ore di straordinario. Quando il Responsabile avra autorizzato lo

attribuire le ore effettivamente svolte in regime di straordinario. Ad esempio:

viene chiesto dal mio Responsabile di poter effettuare 3 ore di straordinario, perché

devo concludere un lavoro urgente;
invece di effettuare 3 ore, dopo 2 ore ho terminato il mio lavoro;
il sistema, in automatico, ‘legge’ la timbratura e attribuisce solo 2 ore di straordinario,

rispetto alle 3 ore richieste.

Stessa cosa vale per Recupero permessi-ritardi e Conto 72 ore individuale art. 27
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REPORTISTICA

In questa sezione, & possibile chiedere al sistema una serie di reports riportati nella
seguente immagine:

Home Guida in linea

£E Menu

~
Cartellino ¥
Vista di dettaglio
Timbratura in Telelavor
Le mie richieste ¥
Il mio team ¥
Riepiloghi ¥
Amming ¥
Repo! ¥
£¥ strumenti IS

VISTE

Data

Minandanta

Home Guida in linea
£= Menu ~
Cartellino ¥

Vista di dettaglio

Timbratura in Telelavoro

Le mie richieste ¥
1l mio team ¥
Riepiloghi o
Amministrazione b
Reporis %

brature originali
Timbrature variate
Timbrature originali causalizzate
Dipendenti con Timbrature Originali
Dipendenti con Timbrature Causalizzate

Dipendenti con Timbrature Causalizzate

selezionate
Dipendenti con Timbrature Variate
Dipendenti con Timbrature fuori sede
Totali Voci Base
Totali Voci Base Selezionate
Dipendenti con Voci Base selezionate
Prospetto mensile Giomi con Voci Base
Tabella dipendenti con Voci Base selezionate
Riepiloghi Percentuali sui Valori Voci Base

Dipendenti con Riepiloghi Percentuali sui Valori
Voci Base

Riepilogo Piano di Lavora con Voci Base
Libro presenze con Totali
Riepilogo Straordinari e Assenze
Riepilogo con Saldi e Assenze

Riepilogo Piano di Lavero con Vogi#ase e Voci
engliche

30



SOLPER
NOCTEM

~ \
o b
”Vm,gf_a’\"e

SROEGL
g %, %)
%
L&z oz

Universita degli Studi di Cassino e del Lazio Meridionale

PARTE 2 - UTENTE/RESPONSABILE

L'utente Responsabile ha le stesse funzionalita di base del dipendente per quanto riguarda
la visualizzazione dei dati (consultazione cartellino) ma ha a disposizione, inoltre, altre
funzionalita legate al processo di convalida delle richieste relative ai dati di assenza del
personale afferente alla propria struttura organizzativa. Ovviamente, lo stesso responsabile,
in fase di consultazione del cartellino, pud visualizzare anche il cartellino dei propri
collaboratori selezionando il dipendente che interessa dai ‘parametri dipendenti.

Oppure semplicemente selezionare ‘Mostra Tutti, per visualizzare tutti i cartellini, della
propria struttura di appartenenza.

Home m Guida in linea

£Z Menu v

£ Strumenti A

Il mio team

Mostra Tuti ~

Q
il Totali S
Giorni anomali 0
Richieste 17

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
Tean'.
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Il mio Team

Il mio team BTAX

® Presenti (57%) ™ Assenti (28%) @ PRESENTE (0%) @ PRESENTE FUORI SEDE (3%)
Mon Classificabili (1%)

165 presens | 0 sser | e sewTe P oo seoe

Attraverso la voce “Il mio team” il Responsabile pud accedere alle seguenti funzionalita:

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);

I'elenco ordinato dei dipendenti e giorni anomali, (tale informazione compare solo se
esistono effettivamente delle anomalie).
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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.

L'analisi pud, inoltre, essere effettuata secondo diversi criteri (alcuni criteri possono essere
disponibili o meno in relazione al profilo dell'utente): Oraria, Fascia, Timbrature e Voci Base.

Home m Guida n linea

Periodo *
3 ot 2024 ]

1l mio team
Mostra Tutti ~
Q
(@ Oraria 1450
() Fascia
() Timbrature
() Voci Base

Selezione dipendent da esito

.l Totali ~

[}
Presenti 128
Assenti 107

40%
20%
0%

%

%

Visualizza | 10 ~ | elementi

Data Dipendente

gio 3ot
gio 3ot
gio 3ot

gio 3ot

gio 3ot N

gio 3ot .
gio 3ot

gio 3ot

gio 3ot F
gio 3ot

Vista da 1 a 10 di 246 elementi

Matricola

001201

000667

000649

003136

000245

000454

000252

000509

000248

000406

Stato

PRESENTE
ASSENTE

PRESENTE
PRESENTE
PRESENTE
ASSENTE

PRESENTE
PRESENTE
PRESENTE

PRESENTE

33

W presenti @ assenti @ PRESENTE M PRESENTE FUORI SEDE

Timb, Elaborate

E07:54

E07:26 U13:30

EO07:41 U13:45 E13:48

E09:40

E03:45

E07:50 UOT:55

E08:51

E07:38

E07:08 U07:31 E09:36 U11:51 E13:00

Timb. Originali
E07:54
E07:26 U13:30
E07:41 U13:45 E13:48
E09:40
E03:45
EO7:50 UOT:55

E08:51
E07:38

E07:08 U07:31 E09:36 U11:51 E13:00

non classficabili

Giustificativi

RIPOSO COMPENSATIVO hh RIR

PRESENZA DIRIGENTE [COMPLE

SERVIZIC ESTERNO [DALLE ALLE
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tome ([T G oes

Periodo *

3 ott 2024 )

1l mio team
Mostra Tutfi =
Q

Py 14:50
() Fascia
() Timbrature
() Voci Base

Selezione dipendenti da esito

| parametri di selezione possono essere lI'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.
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.

Visualizza 10 v | elementi

# Mostra Grafica Data Dipendente - Matricola Stato

i — gio 3 oft ABBATE Maurizio 001201 PRESENTE
Mostra Tutti ~ gio 3 oft ANDREONI Bruna Maria 000667 PRESENTE

gio 3 oft ARCIERO Sofia 000649 PRESENTE

gio 3 oft ARICO' Walter 003186 PRESENTE

gio 3 oft AVITABILE Rosa 000245 PRESENTE

) Oraria 14:50 gio 3 oft BAGNASCO Umberlo 000454 PRESENTE

gio 3 oft BARTOLOMEO Carmine 000282
() Fascia

gio 3 oft BIANCO Giulio 000509
(@) Timbrature gio 3 oft BIONDI Giuseppe 000248

gio 3 oft BORTOMNE Giorgio
() Voci Base

Vista d3 46 elementi

Selezione dipendent da esito

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

Mostra Tutli =

Ricerca nome Q
AMNALISI AVANZATA
() Oraria 1430
() Fascia

() Timbrature

"y Moci Base

COMANDI

Selezione dipendenti da esito

il Totali A
]

Presenti 129

Aszszenti =]

[

Mon Classificabili

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 l'indicazione di dettaglio delle diverse tipologie di Stato

e della percentuale di Assenti, rispetto alla forza lavoro.

35



SOLPER
NOCTEM

~ \
o b
”Vm,gf_a’\"e

SROEGL
g %, %)
%
L&z oz

Universita degli Studi di Cassino e del Lazio Meridionale

Totali

Forza lavoro 246 Assenti 51

Non atfivi 0 Assenti Generici 51

Esenti 1 Assenti Previsti 0

Presenti 189 Assenti Giustificati

Presenti Non Previsti 0 Assenti per Categoria
Agsenti Non Giustificati

Assenti Parziali

Assenti Non Conteggiati

he oo oo o

Ass.Categoria No Conteg.
Assenti (timbr. presenza)

Chiudi |

Richieste pendenti

La pagina elenca l'insieme delle richieste avanzate 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 pu0 effettuare un'operazione di:
1. Convalida, equivale ad accettare la richiesta, che quindi prosegue nell'lter previsto;
2. Correggi, implica che la richiesta deve essere modificata dal Dipendente in quanto
non é ritenuta corretta da parte del Validatore;
3. Non Accettare, significa che per il responsabile la richiesta non pud essere
accettata e quindi viene respinta. E’_compito del Responsabile indicare, nel riguadro

in bianco presente, la motivazione della non accettazione.

Una volta selezionate le richieste di interesse e, prima di scegliere I'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.

—)
Non accettare
£

250 caratteri rimasti

Per esempio nella voce a 'l mio Team' selezionare la voce 'richieste pendenti' per
visualizzare le richieste ancora da convalidare da parte del Responsabile.
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Home Guida in linea

= Menu
Cartellino
Le mie richieste
Il mio team
Vista riassunfiva
Analisi present
Richieste pendenti
Convalide straordinari
Prospetti Assenze
Pianificazione orari
Riepiloghi w

Amminisirazione ¥

A questo punto comparira I'elenco delle richieste inviate dai propri collaboratori 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’.

£ Strumenti A
Sel.
PARAMETR:
Messun dato presente gella tabella
@ Tutto
(" Richiesie Passate . 5 -
Sl Giustificativi
() Richieste Future
() Periodo
Visualizza 5 w | elementi
1-31 ott 2024 s
Sel. Dipendente
FILTR 0 Giuseppe
Tipo Validatore Zaudio
Mostrg Tutli = . Angelo
COMANDI Giovanni
Seleziena = =levanni
| 1A
Convalida . eppe
| Cormrengi | na

[

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

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. Il documento deve essere selezionato, dopodiché si clicca sul pulsante 'Correggi'.
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Non accettare

£
250 caratteri rimasti

Omesse timbrature (2)

£ Strumenti ~
Sel. Dipendente - Data Ora Verso Motivazione Causale Inserito il Esito Stato

' 0 — 2apr20 . 0800  ENTRATA  DIMENTICANZA 3apr20130954 Vi Aperto
Periodo -
Sfiodo 0 R 2mag20*" 0800 ENTRATA  BADGE NON FUNZIONANTE 2mag 201° 19 0
1apr-30giu cv.. Q

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.

3 selezionati v

OMANDI

Seleziona v

Modif /

Cancell
@" ro 2 mag 201 08:00 ENTRATA BADGE NON FUNZIONANTE ?mag201.19:15  Da correggere Aperto
Annulla

'RESENZE
Inserisci timbratura

Inserisci giustificativo

Cliccando su modifica, si apre la maschera dalla quale si inseriscono normalmente le
richieste di giustificativo, con i dati della vecchia richiesta da modificare: a questo punto &
sufficiente effettuare la rettifica e, alla conferma dell'operazione, il giustificativo sara
nuovamente inviato in maniera automatica al proprio responsabile per la convalida..
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Timbrature

Motivazione *

[ BADGE DIMENTICATO v]

Causale

Selezionare una causale

Data * Ora * Verso *
031072024 =) 08:00 ENTRATA v
Mote & 250 caratteri imasti

Conferma Chiudi

Modifica avvenuta con successo

Il giustificativo risulta nuovamente inviato e pronto per la convalida.

0 L o 2mag20i) 0900  ENTRATA  BADGE NON FUNZIONANTE 2may 201318 @ Aperto

I Responsabile pud anche non accettare la richiesta di giustificativo avanzato dal
dipendente. Anche in questo caso, si deve selezionare il giustificativo che interessa, quindi
cliccare sul pulsante 'non accettare'. 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

inviato nuovamente.
k Corregqg J

Non accettare
4

250 caratteri rimasti
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Le mie richieste BTAx
Timbrature pendenti 0 +
Giustificativi pendenti 0 +
Autorizzaz. Lav. Straordinario pendenti 0 +
Straordinari pendenti 0 +
Pianificazioni assenze pendenti 0

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.

Home Guida in linea

£E Menu v
£ Strumenti A
Dipendente *
Periodo *

1 set - 30 nov 2024 ]

Filtra per esito

Mostra Tutli =

Filtra per stato

Mostra Tuiti ~

Seleziona ~
Cancella

Anche in questo caso, puo poi utilizzare come meglio crede i due filtri per ‘esito’ e per ‘stato’,
come visto in precedenza.

Anomalie
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 l'intervento sulle
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giornate che richiedono un'attivitda da parte dell'utente per poter essere chiuse

correttamente.

ASSEGNAZIONE NUOVO ORARIO AD UN DIPENDENTE in casi particolari

Selezionare “il mio team” e, poi, “Pianificazione orari”.

Home Guida in linea

= Menu

Cartellino

Le mie richieste

Il mic team
Vista riassuntiva
Analizgi presenti-assenti
Richieste pendenti
Convalide straordinari
Prospetti Assenze

Pianificazione orari
Riepiloghi

Amministrazione

Selezionare il dipendente e, dopo “Mostra teorici”
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Pianificazione orari di v, riZiilif - e

Home  [EEEITSRIRISRTN  Guida in linea

= Menu - Mese o1
dicembre  DOVENGAFESTVO Sr7%
DOVENCAZSIMIG STo20m E0730 STO30n 0720
& Strumenti ~

PARAMETRI

Dipendente *

+/ Mosta Teorici

comanD!
Seleziona orario. -
Assegna

Assegna da teorico

Copia

incolia

Scambia

Cancela

Ricarica

Copertura

Cliccare su “Mostra tutti” - selezionare la data - selezionare 'orario desiderato - cliccare su
“assegna” - cliccare su “salva”

Pianificazione orari di .
s g

= Menu v

£ Strumenti A~ N

PARAMETRI

Dipendente *
Voo

Periodo*

1-31dic 2024 ]

ALTRI

W Mostra Teorci

CoMANDI

Per favore inserisci 1 0 il caratteri

Tncola
Scambia

Cancella

Ricarica

Copertura

li r “Conferma”
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Conferma pianificazione orari

Apparira la seguente dicitura (per pochi secondi)

Salvataggio avwenuto con SUCCesso
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GUIDA IN LINEA

Per ogni ulteriore dubbio sull'utilizzo dell'applicativo StartWeb, & presente sulla schermata

principale la funzione ‘Guida in linea’:

Home  Guidain fnea

enu ~ A Messaggi per tutti

i invitano gii Approvator a dare sollecito iscontro alle varie richieste dei collaboratori.
Cartelino

Le mie richieste

N i e 1l mio team #TAX Il mio tempo RTAX Riepiloghi
Riepiloghi ¥ Dipendente *
Amministrazione v -
oon024
|1 bt
Resioui | Voci
izzare i dafipremere i bott
==
Le mie richieste BTAR Cartellino BoAX
Timbrature pendent 0 + Dipendente *
Giustfcativi pendent o + =
settembre 2024 < >
Straardinar pendenti [ +
Lun war wer Gio ven sab Dom
Cambio Orario 0 *

Al suo interno verranno evidenziate, per singolo argomento, le informazioni di pertinenza.

StartWeb Informazioni general
Introduzione
Contents | Search StartWeb rappresenta la soluzione web per la gestione delle . Nel contesto dell START, Solari ha
[8]informa: general procedura che nte di idati e di caricare richieste di Giustificazione e autorizzazioni agoli s
) Strutiura dellapplicazione ioni con i Di processi di autorizzazione informatica dei documenti legati alle presenze/a:
(%) Home page.
) Selezione dipendenti Documenti

) visibilta Dipendenti
@ Il menu intestazione
@ Configurazione iniziale
7] 1 mio tempo
@ Cart
@lem
@ Pianificazione Tumi
@ |l mio team
ghi
@ Piano di Lavoro
@ Piano Mensa
@ Elsborazioni
@ Anagrafico
@ Anagrafico Collettivo
@ Tabelle Anagrafiche
@ Tabella di Configurazione
@ Tabelle Timesheet
@ Amministrazione

StartWeb permette di sostituire il tradizionale flusso di documenti cartacei con una gestione elettronica dell'informazic
esempio Ti omesse per a); inoltre, & possibile la gestione delle autorizzazioni allo straordinario,
straordinario effetiuato.

Utenti

StartWeb si basa sulla definizione di diverse tipologie di utenti, quali possono essere una porfineria, piuttosto che un
agli utenti, oppure richieste agli stessi. In generale gli utenti si dividono in:

- normali Dipendenti

- responsabilifdelegati.

La differenza tra i due tipi di utenti & che il Di e gestisce ite dati che |
competenza. L'insieme dei Dipendenti di competenza pud essere diverso a seconda del tipo di documento; ad esem|
mentre potrebbe vedere esclusivamente i propri straordinari. In StartWeb & presente una funzionalita chiamata "Sele
risultare utile nelle situazioni in cui, ad esempio, il responsabile voglia concentrarsi di volta in volta sui Dipendenti di 1

Processo di convalida

StartWeb permette di sottoporre a procedura di ida i i inseriti dai D ; in questo modu ivarire
competenza e possono convalidari o chiedemne la do il motivo intrag
processo di convalida che, nel caso in cui tutti i respunsablll prewsh dal flusso di cunvallda d\anu il pmpno benestare

@ Utilita riguarda la sua gestione presenze. Per esaminare pil in dettaglio il flusso di

@ App Mobile - solariC IniOut 1. Il Dipendente Bianchi Gianni, dell'ufficio CALL CENTER, inserisce una richiesta di Glustmmzmne di tlpn FERIE
Q Impostazioni 2. StartWeb determina che per qum;tn Dipendente & que.';tn tipo di dncumenm @ necessaria l'autorizzazione di Cant
@ Risorse umane 3. Quando Canto Marco, responsabile di reparto, entra nell i , gli viene che ¢'& un docu
@ Accessibilta pud convalidarlo, o re\nwano al Dipendente perché reputa che debba essere modmcato . )

@ Mobile 4. Quando il documento viene convalidato da Canto Marco, passa al !g%punsablle successivo, cioé Anzil Aldq capo g
Q Appendice 5. Quando Anzil Aldo ha convalidato il documento, esso diventa definitivamente approvato e viene messo a disposizi

@ 2024 Solari di Udine s.p.a.

Nota: Stariweb tiene traccia di tutte le azioni di dai

Esito e stato di convalida
‘Ogni documento di StartWeb possiede due atiributi fondamentali che riguardano il processo di convalida che sta sub

Stato di convalida

Lo Stato rappresenta I'attributo pili importante del documento, ed & un'indicazione chiara ed immediata sul fatto che i
1. Aperfo. |l processo di convalida & ancora in corso, per cui il documento non & ancora dispenibile per Fufficio del pe
2. Cmuso Il documento & 5tatu reso dlsponlblle all'ufficio del personale che quindi pud utilizzarle per il calcolo delle p
3. Chius ol a Chiuso, con la differenza che l'operazione di chiusura & stata s\
4. A.rmufrata. Equivale ad una cancellazwne logica del documento, che perd non viene effettivamente eliminato, ad e
5. Da Sostituire. E' l'equivalente di Aperto, si applica ai documenti di tipo vamunu e identifica il fatto che tale Giust

6. Sostituito. Identifica a tutti gli effetti ito del perd che tale annullamento dipend
Esito di convalida
L'Esito di fornisce un’ sulle azioni dai vari nei confronti del documento. L

scrivania” si trova il documento. Inoltre. se il documento risultasse chiuso o annullato, I'esito equivarrebbe all'ultima a
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