Guida Operativa
Start Web

A = 262

UNIVERSITA
DI PARMA



UNIVERSITA
DI PARMA

Sommario

INEFOTUZIONE ...ttt et e b e b e s b e s at e s st et e e bt e bt e s be e sbe e s et e saeeea b e e beesheesaeesateeabe e beebeenbeennees 3
PARTE 1 — UTENTE/DIPENDENTE ........coiiitiitiitiitintintertestete ettt et ste st e s s e e et et e st eseebesbestesbesteneene et e st eneebesbesbeseenseneenaeneenene 4
(0 T4 -1 1T T O T USSP P PPTOPPP PR 7
funzionalita aggiuntiva ReSPONSADIIE ...............oooiiiiie e e e e e enees 8
[0y T Lo I {To T s T | TSR 12
L= 1 o4 | PR 18
LE M FICRIESEE..... .ottt ettt e e bt e e sttt e bt e e s abe e s bt e e sabee s bt e e nteesabeeesabeesabeeenteesaneeeneeas 19
INSEriMENtO GIUSHITICAtIVO .......cooiiiiiii e e e st e e st a e e e s sabee e e saabaeeesaasbeeesnnsseeen 22
INSEriMENTO TIMBIAUIA ... ...ttt et e s bt e s bt e e s bt e s bt e e sabeesabeeesabeesabeesanbeesabeeenneas 28
GUIAA TN TIN@Q ...ttt ettt h e s he e s at e s bt e bt e bt e bt e s bt e sateeabeeabeesheesaeesabesabeenbeenbeennees 30
PARTE 2 - UTENTE/RESPONSABILE ..........cooitiitiiiiieeteetecte et e ste et esteste et e s teeteebestaessesbesasestessaensestaessensesssessesseensestesssansens 32
IO TEAM. ...ttt et e et e st e e s bt e e s a bt e s bt e e bteeeabe e e abeesabeeeabeeesabeesabeeenbeeeabaeeenbeesabeeebteesabeeeneeas 33
SItUAZIONE PreSENTE / @SSENEI.......ccuviiiiiiiciecee ettt e e et e et e e be e beesbeeebbeetbeeabeesbeesbeestaesasesabesabeenbeenseenseessnas 34
ol T LTy o =T 4 Vo =T o o SR 38
ANOMATIE......c..eeie ettt s ht e et et e et e e bt e s bt e eae e eat e e a bt e bt e bt e e b e e eh et ehe e ea et e R e e beeeheeeheeeaeesabeeabe e beenbeenneas 43
ConValide anNUILABITI............cooiii et et ettt e s bt e sab e s abe e s be e e s b e e e bt e e s areesbeeesabeeenres 44
LOBOUL ... s 45
DAY o] o112 T [PPSR 46
Processo di CONVAIIQ ...........oouiiiiee ettt b e sttt e bt e bt e s bt e sheesateeabeeabeebe e bt e saeeeabeenbeebeens 46
STt di CONVAIIAA ...ttt ettt e s bt e s bt e s at e e at e et e e be e sbeesaeesabesabeeabeebeenbeenneas 46
ESTEO di CONVAlITA. ...ttt et et e b e s e e sae e st e s n e b e e s reesme e s e e eneeneens 46

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
Via Universita, 12 - 43121 Parma
www.unipr.it



UNIVERSITA
DI PARMA

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: Dipendenti - Responsabili/Delegati.

Il Dipendente visualizza e gestisce esclusivamente i dati che lo riguardano, mentre il responsabile/delegato,
oltre a visualizzare i propri dati, puo 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 e invece dedicata alle funzionalita specifiche del responsabile.
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PARTE 1 - UTENTE/DIPENDENTE

Home iniziale

Per accedere, ciascun dipendente dovra effettuare il login inserendo, diversamente dalla versione
precedente, le credenziali in uso per accedere alla posta elettronica: digitando come Utente
nome.cognome@unipr.it e la password personale.

UNIVERSITA DI PARMA

il mondo che ti aspetta

Servizio Accesso Web - Per motivi di sicurezza dovresti effettuare il logout e chiudere tutte le finestre del browser quando hai finito di utilizzare servizi che necessitano autenticazion

Username 1 IitaEEeng

» Password dimenticata?
Password > Password da cambiare?

> Serve aiuto?

Unipr partecipa a:

[ Non ricordare I'accesso
arr aal
ACCEss0 9

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 Start Web.
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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;

* |o 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.

Start Web
« n

Il mio team BoAX Il mio tempo BoOAx Riepiloghi BoAX
“Tatale 0,00 | Hessuna fimbraturs 3 eisborars| 042018 )
Le mie richieste
r—— Residui  Voci
Riepiloghi
R FERIE 33 giomi
CONCORSI (2 GIORN]) & giomi
Cantrollo Assemblea Sindacale 9.00 are
CONTROLLO MALATTIA 537 giomi
m Prasenti (0%) W Assenti (100%) © Non Classificabili (0%) GRAVI MOTIVI {13 ORE) e
O
orosntl et LEGGE 104 A GIORNI (3 GEMESE) 3 giomi
LEGGE 104 AD ORE (12 ORE MESE) 18.00 ore
LEGGE 104 BIS A GIORNI (8 GG/ 6 giomi
Le mie richieste BoAX Cartellino BTAX
Timbrature pendenti ] + Dipendente *
BIANCHI Mzrio
Giustificativi pendenti 0 +
aprile 2019 < >
Autorizzaz. Lav. Straordinario pandenti 0 *
Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom
Straordinari pendenti ] * " 3 5 B . B ;
Piznificazioni assenze pendent 0
3 ] 10 il 2 13 14
15 16 17 1 1 2 21
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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, Le mie richieste; Cartellino o Riepiloghi.

Le mie richieste BT Ax Cartellino G A Riepiloghi Go A X
Timbrature pendent o * Dipendenie * arzoie e
BLARCHI Maria r
Gagstscaind pendent ] + e idul Vel
aprile 2019 < >
Auloizzar Lav. Siradddinano pendenti (] L J
Lisn Mar Wi G Vem Sab Dom FERME 13 geoeni
Stracrdnan pendens o+ 1 2 3 4 5 8 7
CONCORS! (8 GIORMNI 8 geoeni
PianifiCazion as5engs pendant 1]
& 8 10 i 12 3 H Conlrolla Assembiea Sindacale 500 ore
15 & LE) 18 19 o] 2 DONTROLLD MALATTIA ST geceni
» 1 M 3w W X M GRAVI MOTT (18 ORE 18,00 ore
LEGGE 104 A GIOFHI {3 GERmMESE 3 gioeni
N k)
LEGOE 104 AD ORE (18 ORE MESE) 1800 ore
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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).

== Menu

Cardelling

Cartellino BCAx
Le mie richieste
Bianchi Mano
Il mio team
Riepiloghi Aprile 019 4 -
Lur hiar Mer Gio War Sab Dom
1 2
3 q 50 6 7 B 8
10 1M1 9 12 13 14 15 16
17 18 19 200 21 22 23
24 25 26 ZF 28 8 20

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.

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).
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Cartellino

Mario Bisnchi -

Aprile 2019 o —

Lun Mar Mer Gic WVen Sab Dom
1 2

8 9

S
(%4}
<
[=r}
=

1@ 12 13 14 15 16

19 200 M 22 23

26 ro 26 29 30

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 i pulsanti di navigazione € possibile scorrere il periodo di visualizzazione del proprio cartellino

Cartellino QoAX
Mario Bianchi .
Aprile 2019 a1 »

funzionalita aggiuntiva Responsabile

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

Cartellino AN

Mario Bianch

Aprile 2019
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Tramite un click sulla singola cella e possibile accedere alla visualizzazione di dettaglio dei dati della specifica
giornata, in termini di Orario, Timbrature, Giustificativi e Anomalie.

Cartellino

31 lug 2018 BIANCHI Mario

m Teonche: 0630 § Svolte: 0630 | Saldo: 00.00

(™) N 08.00-14.30 (6.30) 519

FER - CONGEDO ORDINARIO

VOCI Elaborate

| FER - CONGEDO ORDINARIO 06.30

Chiudi
Invece selezionando il cartellino dalla voce a menu (vista di dettaglio) € possibile visualizzare il cartellino
secondo diversi parametri, per esempio per da per dipendenti (se si & Responsabile).

= Menu

. Cartellino
Vista di dettaglio
Prospetti Presenze

Frenotazioni mensa

Le mie richieste ¥
Il mio team ¥
Riepiloghi ¥
Piano Lavoro ¥
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Selezione delle date 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; Oggi; Domani; Questa settimana — viene impostata
la settimana corrente; il mese scorso — viene impostato I'ultimo anno completato; Seleziona ... - permette la

scelta puntuale del periodo desiderato

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

Home Cartellino Guida in linea

W olrument

PARAMETRI

FPeriodo *

assenza: 06.00

- 8 feb 2019
- @ %, %
Oggi
leri lun
. i - 2 3 23
Questa settimana
a8 9 10 4
Questo mese
1% 16 17 11
Il mese passato 22 23 24 13

25

Seleziona. ..

DA A

310172019 08/02/2019

<

o

60%
40%
20%
0% : .
% % s

~

febbraio 2019 »

mar mer gio ven sab dom

[1=1

2
5
12
19

26

(4]

30
6
13
20

27

Cliccando sull’icona del calendario si apre la maschera di scelta dei periodi da selezionare.

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

Home Fuida in linea
Data U%I T T T T T T T T T T T
Dipendente G{j) ‘90} 9@% 0‘?% ‘%‘% ‘%‘G> ‘:’ﬁ% %@ ‘%:-% “E?% ;;Gb {-{%
P % B B v B B B B B BB
Prosp. Presenze
[ |
PARAMETRI
Dipendente * Visualizza | 10 elementi
BIANCHI Mario o
Data Stato Timb.Elaborate Timb.Originali 1Y)
Perodo *
( mer 1 ma DA ELAB
1-31 mag 2019 = g
Oggi € 2019 » i
leri mar mer gio ven sab dom
. 25 26 27 25-2 3 25 26 27 28 1 2
(Questa setfimana
4 5 6 7 2 9 10 4 5 6 7 3 9
CQuesto mese
12 13 14 15 16 17 11 12
Il mese passato J, 19 20 21 22 23 24 18 19

26

DA A
01/0372019 3110372019

In questo caso inseriamo il periodo 01/03/2019 —31/03/2019.

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

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
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Dettaglio giornate

Home Guida in linea BIANCHI Mario

Fenodo *

1- 28 7eb 2019 o] dom3feb ELAB GG 00.00 00.00 + A
lnafeb  ELAB GG FER - CONGEDO ORDINARIO 06.00 06.00 06.00 00.00 i+
mar5feb  ELABGG E0811 E08:11 CREDITO ORARIO 00.15 09.00 09.15 0015 +
Hasta Grafica E09.16 E09.16 (00F0)  IND. BUONO PASTO 01.00
E11:38 U17:56 E17:56 ORDINARIO DIURND 09.00
merGfeb ELABGG E0823U1254 E08:23 DEBITO ORARIO 00.34 06.00 05.26 -00.34 +
il Totali A E13.00 U13:55 E12:54 ORDINARIO DIURNO 05.26
! E13:00
Q E13:55
144.00 gioTfeb  ELABGG EO7.57 U17:46 E07:57 CREDITO ORARIO 00.19 09.00 09.19 00.19 +
150.24 E17:46 IND. BUOND PASTO 01.00
ORDINARIO DIURNG 09.00
6.24
vengfeb ELABGG E08:12U10:30 E08:12 409 Assemblea Sindacale 03.00 06.00 05.18 00.42 E+
E13:30 E10:30 DEBITO ORARIO 00 42
E13:30(9999)  ORDINARIO DIURNO 02 18 v
< >

Vista da 1 a 10 di 28 elementi

2 3 Successivo

lio del cartellino, & possibile visualizzare le timbrature, le voci base (ore ordinarie, straordinario,
....) € 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 Saldo (ore medie) Anom. Giust.
6.00 00.00 +
00.00 +
00.00 -+
6.00 00.00 E+
9.00 00.00 E+
6.00 00.00 E+
9.00 00.00 E+
6.00 00.00 E+

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 & presente in essa l'immagine di un globo significa che la
Giustificazione corrispondente & in corso di autorizzazione da parte di un Responsabile.

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
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N

D@ gor o one Tipa Inlzia

Fania COMPLE TA B+

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
Sel. Descrizione Tipo Durata Figlio
[
O FERIE GG COMPLETA
Inserisci Maodifica 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).

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
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J‘/‘g./v

Giustificativi
Dipendente *

BIANCHI Mario

Periodo *

4 feb 2019

Voce base *

UNIVERSITA
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2 ORE L. 104/92 GIORMALIERE
Assemblea Sindacale autorizzata
FERIE 1/2 GG

FERIE GG

L. 104 GG

MISSIONE

RISCHIO RADIOLOGICO
SCIOPERO GG

SCIOPERO ORE

SMART WORKING GG

STUDIO 150 ORE

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

<H:)n'e Guida in linea

i= Menu A
Cartellino ¥ -00:40
Vista di dettaglio
-09:00
Prospetii Presenze
Prenotazioni mensa 720
Le mie richieste v
: -25:40
Il mio team ¥
Riepiloghi

Piano Lavoro

Reports VE  sA DO W
0813 0000 0000 O7.45

£ Strumenti
ROS5I Mario MA MA MA L MA
00.00 0000 0000 00.00

Data
FERRARI Pictro 0000 9000 0000 g

Dipendente
0000
Prosp. Presenze - 0533 0000 0000 0603
BRAMBILLA Luigi

0000 0528

http://app-solari.sisa.priv/StartWeb/default.aspx?page= cartellino#widget-body-menu r 9

05.00

00.00

00.00
0758

08.05

ME

00.00

00.00

00.00

0501

06.08

Gl VE

06.35

0723

07.07 00.00

0000 00.00

08.29
<R

09.00 06.08

BA

00.00

00.00

00.00

00.00

00.00

Do

00.00

00.00

00.00

00.00

00.00

Lu

06.50

00.00

06.00

0612

06.14

07.10
07.03

00.00
0855

08.18

ME

06.20

00.00

05.52

0600

06.58
00.00

0842

.17 09.25

VE

08.52

00.00

0539

SA

00.00

07 00.00

7 0000

Do

00.00

00.00

00.00

00.00

00.00

L

08.44

00.00

05.58

05.08

00.00

o7zt
07.04

00.00

ME

08.17

00.00

06.05

00.00

Gl

08.38
05.28

00.00

00.00

VE

08.24

00.00

05.18

08.05

00.00

SA

00.00

00.00

00.00

00.00

00.00

DO

00.00

00.00

0000 C

0000 C

00.00

L

08.03

00.00 o7,

05.38

2 0827

BIANCHI Mario

004

08.18 084

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.

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
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15



UNIVERSITA
DI PARMA

funzionalita aggiuntiva Responsabile

Cliccando sulla singola giornata e 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

Cartellino

4 feb 2019 BIANCHI Mario

CEEED Teoriche: 06.00 | Svolte: 06.00

T 02.00-1400 6) 03

FER - CONGEDO ORDINARIO

|

FER - CONGEDO ORDINARIO 06.00

Chiudi

”

Anche questa pagina & disponibile solo per gli utenti di tipo “Responsabile”.
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Home Guida in linea

Piano Lavoro ¥
Reports ¥
£ Strumenti ~
Data
Dipendente

Prosp. Presenze

L'opzione mostra grafico consente di
visualizzare una rappresentazione grafica

Prospetli dei dati, in cui viene evidenziata la
Prospetto Generale ﬂ situazione del cartellino nel periodo

selezionato, con la distinzione fra ore
Data * ordinarie, straordinarie e di assenza,
0212019 ripartite nelle diverse giornate.

+ Mostra Grafico

= Legenda v

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
Via Universita, 12 - 43121 Parma
www.unipr.it
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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)

Riepilogo residui di BIANCHI Mario - aprile 2019

Home Riepilogo residui Guida in linea

£2 Menu ~ Voce Unita Misura Res.AA Prec Maturato Da Maturare Fruito Movim. Manuali Residuo Res
Cartellino ~ FERIE giorni 20 28 0 19 4 33 32
Ao =g == CONCORSI (& GIORNI) giomi 0 3 0 0 0 8 0
Le mie richieste ¥
. L] Controllo Assemblea Sindacale ore 00.00 12.00 00.00 3.00 00.00 9.00 00.00
Il mio team ¥
. - 2= CONTROLLO MALATTIA giorni 1] 540 0 3 1] 537 0
Riepiloghi ¥
Residui AVI MOTIVI (18 ORE) ore 00.00 18.00 00.00 00.00 00.00 18.00 00.00

GGE 104 A GIORNI (3 GG/MESE)  giomni 0 3 0 0 0 3 ]

Vaoci
Piano Lavo GGE 104 AD ORE (18 ORE MESE) ore 00.00 18.00 00.00 00.00 00.00 18.00 00.00
o n . , - -
Reports GGE 104 BIS A GIORNI (6 GG/ giorni 0 [} 0 0 0 6 0
## Stru
Residui

Dipendente *

OLLARI Stefano v
Data *
| httmfammeealar ciea mrnd/Chadllizh fdafz ol acmvPrana—ranilanhiZuindnst o hadiommenn
2) Voci

Se invece nel sotto menu ‘Riepiloghi’ si seleziona ‘voci’ & possibile visualizzare la situazione del saldo ore
corrente, del saldo ore a marzo dell’anno precedente dei buoni pasto maturati nel mese.

£= Menu A febbraio - 2019
BP0 - BUONI PASTO MESE 7
Cartellino ¥
CO00-Saldo ore Totale 15.22
Le mie richieste ¥
CO02-ore AA prec-entro marzo 1.01
Il mio team ¥
Riepiloghi ¥
Residui
Voci
Piano Lavoro ¥
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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.

Home Guida in linea

= Menu A
Cartellino ¥

Vista di dettaglio

Prospetti Presenze

Visualizzazione richieste: per
: visualizzare le proprie richieste
. Le mie richieste ¥ occorre, dopo aver selezionato la
' voce a menu ‘le mie richieste’,
cliccare su ‘Vista di dettaglio’.

Prenotazioni mensa

Wkl —————— ]

Fianificazione assenze

Il mic team ¥
Riepiloghi ¥
Piano Lavoro ¥
Reports w
£ Strumenti A
VISTE
Data
Dipendente
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AssEnee Straondenar

Diata Cra Varso Mativazione Causals Insarito Esito Sato MNaote Her
Mestun dato présents nella tabiella
Lol Dipendents 4 Causabe Periodo Durata inserito i Esilo Lialo Mate iter
BRANCHI Maria FERIE GG 4 mar 2019 G mar 2019 1245 aldalo Chiuso manuaimente
BLANCHI Marks FERIE GG 23 - 3 apr A0S 27 fob 20M9 1416 Wakdalo Chiuso manyalmaenia

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

Le mie richieste BTAx
Timbrature pendenti 0 +
Giustificativi pendenti 0 +
Autorizzaz. Lav. Straordinario pendenti 0 +
Straordinar pendenti 0 +
Fianificazioni assenze pendenti 0

L’elenco delle richieste del dipendente, puo essere filtrato secondo alcuni parametri: per esempio puo essere
effettuata una selezione per dipendente (nel caso I'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’. Nell’esempio che segue si selezionano le richieste che presentano
esito = ‘Validato’ e stato =" Chiuso.
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Dipendente *

BIANCHI Mario

Perodo *

1 mar - 31 mag 2019
FILTR
Filtra per esito
Validato -
[[] Mostra Tutti
[] Da correggere
[] In compilazione
[ In validazione
[] Inviato
[] Non accettato
[] valid. Annullata
] Validato

Periodo =

1 mar - 31 mag 2019

FILTRI

Filtra per esito

Mostra Tutli ~

Filtra per stato

Chiuso ~

[] Mostra Tutti

] Annullato

[ Aperto

Chiuso

[] Chiuse manualmente

Annulla

PRESENZE
Inserisci imbratura
Inserisci giusiificativo
Inserisci lavoro straord.

Inserisci straordinario

UNIVERSITA
DI PARMA

i3

Prima si seleziona la voce ‘Validato’ in

Filtro per esito.

Successivamente si seleziona
‘Chiuso’ in filtro per stato

Filtro per stato documento

la voce

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 occorre selezionare dalla Home del menu a sinistra, la voce ‘le mie

richieste’ — Vista di dettaglio

Home Guida in linea

= Menu Messaggio per tutti

Carelling
éLe mie richieste - :
5 . Cartellino DTAx
Vista di dettaglio
) Bianchi Mario )
Il mio team —
Riepiloghi ¢ Marzo 2010 -

Lun Mar Mer Gia Wian Sab Dy

1 2 3 B 5 =] i
A
=) g 10 11 12 12 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 249 25 26 2F 28

28 30 21

La3.12 swoits Jf 00 00 saico

Omesse imbrature (0)

& Strumenti ~
Sl Dspemadenie . hata Let ] Vs Modraageas gl
- e Cab (R Rl L
Dependente *
ELAKCHI Marlo - Glustificativi {3}
Pafiods *
Sel. Dspradenie - gy Perioedo Churals Insetito @
1 = 31 mwawr B s}
ELAKCHI Mario FERIE GG 5 man 2010 4 mad PAF 1159
BIANCHI Mario FERUE 172 G5 T ma 2010 1330 - 18452 T a2 095
Fiflra per esito [ BIANCHE Marka FERIE GG 14 - 15 mar 7019 13 mar 2018 1341
Meaira Tl =
Fillrn per stady
Pboitra Tl =
N
ST -
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Seleziona =

Maodifica

Cancella

Annulla

Insersci fimbratura

Inserisci giustificativo
Inserisci lavoro straord.

Inserisci straordinario

Nella sezione dei comandi & possibile inserire,
modificare, cancellare o annullare unarichiesta
di giustificativo.

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

Seleziona -
Inserizci timbratura

Inserisci gustificativo

nseriscl lavori

straord

Modifics

Cancells

Arirills

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
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Indicare il periodo di

richiesta /
Giustificativi
Dipendente *
| BIANCHI Mario / v |

Periodo * /
E mag 2019 / =

leri lun mar mer/ gioc ven sab dom lun mar mer gioc ven sab dom
i 209 30 3 4 5 29 30 1 3 4 5
Diomani

G 7 b 9 10 11 12 G T & 4 10 11 12

La settimana scorsa
13 1 15 16 17 18 19 13 14 15 16 17 18 19
La settimana prossima 20 1 22 23 24 25 26 20 21 22 23 24 25 26
Questa settimana 27/ 28 29 30 3 1 2 27 28 29 30 # 1 2
4 5 6 7 8 g 3 4 5 6 7 2 9

Seleziona. ..

DA A

02052019 020572019
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Giustificativi

Dipendente *

BIAMCHI Mario -
Periodo *

2 mag 2019 |
Voce base ©

Selezionare una voce base ﬂ
Dalle Alle Durata
Mote € 250 caratteri rimasti

Come visto in precedenza, & 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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Si procede ora con l'inserimento di un permesso ad ore per la seguente giornata.
Il procedimento & sempre lo stesso, cambia solo la selezione della voce base e I'indicazione della fascia oraria
Dalle — Alle.

Giustificativi

Dipendente *

BIANCHI Mario A
Periodo *

2 mag 2019 |
Voce base *
#SCIOPERO ORE
Dalle Alle Durata *
Mote @ 250 caratteri rimasti

Attenzione: per inserire correttamente I'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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= Menu w
Omesse timbrature (0)
£ Strumenti A

Sl Dwpendente & Data Dwa Wedso Matrarione Causale Ingerito il Esito Stato ol et

Hessun dato presente nela tatela

Giustificativi [1)

Esito Statn Mot Hex

s (ipentenie Esi Vilidats i

Vil cazione & mas 7000 08 46 Chauso manusalmente

Ritornando sulla vista di dettaglio del cartellino web per il
periodo di consultazione richiesto, € possibile visualizzare il
giustificativo (dopo la convalida del validatore).

N.B.: LA NUOVA PROCEDURA START WEB PERMETTERA L’INSERIMENTO ANCHE DEI SEGUENTI
GIUSTIFICATIVI:

- PERMESSI ORARI RETRIBUITI PER PARTICOLARI MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI (18 ORE/3 GIORNI PER
GRAVI MOTIVI) DI CUI ALL’ART. 48 DEL CCNL;

- ASSENZE PER L’ESPLETAMENTO DI VISITE, TERAPIE, PRESTAZIONI SPECIALISTICHE OD ESAMI
DIAGNOSTICI, DI CUl ALLART. 51 DEL CCNL. (In relazione a quest’ultimo istituto, per completare
I'inserimento del giustificativo, occorre inviare in formato pdf I'attestazione redatta dal medico, o dal
personale amministrativo della struttura, all’indirizzo e-mail perstecamm@unipr.it).

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
Via Universita, 12 - 43121 Parma
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Inserimento Timbratura

Home Le mie richieste

Selezionare la voce a menu ‘Le mie

richieste’, quindi ‘Vista di dettaglio’.

Filtra per esito

Mostra Tutti =

Filtra per stato

Mostra Tutti -
Seleziona = A questo punto nella lista dei
Modifica comandi scegliere I'operazione da
effettuare; nel nostro caso ‘Inserisci
Cancella timbratura’.
Annulla

Insersci imbratura
Inserisci giustificativo
Inserisci lavoro straord.

Inserisci straordinario

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
Via Universita, 12 - 43121 Parma
www.unipr.it

28



UNIVERSITA
DI PARMA

Nella maschera ‘Timbrature’,
I'utente dovra inserire i dati
richiesti: la data e '’eventuale

Timbrature -

Dipendente *

BIANCHI Mario

Motivazione *

Selezionare una motivazione
BADGE WON FUNZIONANTE
DIMEMTICANZA

MANCANZA BADGE
TERMIMALE FUORI SERVIZIO

Data * Verso *
Q21052019 e Selezmnar_

250 caratteri rimasti

Quindi, I'ora ed il verso della timbratura ENTRATA/USCITA.

Il dipendente, nelle sue richieste, potra visualizzare oltre a i giustificativi richiesti, anche le omesse
timbrature con i dati di dettaglio.

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
Via Universita, 12 - 43121 Parma
www.unipr.it

29



UNIVERSITA
DI PARMA

Home Guida in linea A -l l
£= Menu v Assenze [ Straordinari ]
Omesse timbrature (1)
## Strumenti A
Sel. Dipendente 4 pata Ora Verso Motivazione Causale Inserito il Esito Stato
PARAMETR
o O ROSSI Andrea 2 apr 2019 08:00 ENTRATA DIMENTICANZA 3 apr 2019 09:54 Validato Aperto

Dipendente *

Guida in linea
Si evidenzia che, per ogni ulteriore dubbio sull’utilizzo dell’a
principale la funzione ‘Guida in linea’

Home Guida in linea

= Menu A Il mio tempo
Cartellino ¥

Totale 0.00 | Nessuna timbratura d
Le mie richieste ¥
Riepiloghi %

Al suo interno verranno evidenziate, per singolo argomento

pplicativo Start Web, & presente sulla schermata

S RAAN L W W WS

HoAX

Riepiloghi

Inserire il mese *

05/2019

Residui Voci

FERIE

CONCORSI (8 GIORNI)

Controllo Assemblea Sindacale
CONTROLLO MALATTIA

GRAVI MOTIVI (18 ORE)

LEGGE 104 A GIORNI (3 GG/ME:

LEGGE 104 AD ORE (18 ORE ME

, le informazioni di pertinenza
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StartWeb
Contents | Search

m Informazioni generali

Struttura dell'applicazione
Home page
Selezione dipendenti
Visibilith Dipendenti
@ Il menu intestazione
@ Configurazione iniziale
[ 11 mio tempo
@ Cartellino
Q Le mie richieste
Q Il mio team
[ Riepiloghi
Q Piano di Lavoro
@ Piano Mensa
@ Elaborazioni
@ Anagrafico
@ Anagrafico Collettivo
@ Tabelle Anagrafiche
@ Tabella di Configurazione
@ Tabelle Timesheet
@ Amministrazione
@ utilita
@ App Mobile - solariC In/Qut
@ Impostazioni
Q Risorse umane
@ Accessibilita
& Mobile
@ Appendice
Informazioni sulla versione

@ 2019 Enler your company name

Informazioni generali

Introduzione

StartWeb rappresenta la soluzione web per la gestione delle presenze. Nel contesto dell'ambiente START, Solari ha destinato g
dell'ufficio personale, sia ai Dipendenti e responsabili di enti o aziende, dotandoli di una procedura che consente di consultare i ¢
richieste di Giustificazione e autorizzazioni agéli straordinari. Attraverso tale applicazione si & contribuito a decentrare i compiti ¢
il flusso delle comunicazioni con i Dipendenti mediante processi di autorizzazione informatica dei documenti legati alle presenze
delle informazioni altrimenti reperibili solo presso I'ufficio del personale.

Documenti

Start\Web permette di sostituire il tradizionale flusso di documenti cartacei con una gestione elettronica dellinformazione; é poss
Giustificazioni di assenza (come ferie, permessi o semvizio fuori sede), inserire delle Timbrature (ad esempio Timbrature omesse
possibile la gestione delle autorizzazioni allo straordinario, a preventivo mediante la richiesta delle autorizzazioni di straordinario,
il processo di convalida dello straordinario effettuato.

Utenti

Start\Web si basa sulla definizione di diverse tipologie di utenti, quali possono essere una portineria, piuttosto che un Dipendente
sulla definizione di diverse tipologie di informazioni che possono essere rese disponibili agli utenti, oppure richieste agli stessi. Ir
in:

- normali Dipendenti

- responsabili/delegati.

La differenza tra i due tipi di utenti & semplicemente che il Dipendente visualizza e gestisce esclusivamente dati che lo riguardan
responsabile/delegato pud vedere e modificare i dati che riguardano un insieme di Dipendenti di propria competenza. L'insieme d
pud essere diverso a seconda del tipo di documento; ad esempio un utente potrebbe essere responsabile di dieci persone per qu
delle Giustificazioni di assenza. mentre potrebbe vedere esclusivamente i propri straordinari. In StartWeb & presente una funzion
Dipendenti” che consente di limitare temporaneamente il numero di Dipendenti sui quali operare; questa funzionalita pud risultare
esempio, il responsabile voglia concentrarsi di volta in volta sui Dipendenti di un singolo reparto, o comunque in tutte le situazion
sia cosi alto da essere non gestibile con praticita.

Processo di convalida

StartWWeb permette di sottoporre a procedura di convalida i documenti inseriti dai Dipendenti; in questo modo i vari responsabili p
Giustificazioni, Timbrature o straordinari che riguardano i Dipendenti di propria competenza e possono convalidarli o chiederne la
eventualmente il motive dell'azione intrapresa o inserendo le note che ritengono di dover precisare. Quando un Dipendente inseris
un processo di convalida che, nel caso in cui tutti | responsabili previsti dal flusso di convalida diano il proprio benestare, portera
considerato definitivo e a partecipare allinsieme dei dati inerenti il Dipendente per quanto riguarda la sua gestione presenze. Per
flusso di convalida cui un documento é assoggettato, si riporta come esempio il documento GIUSTIFICATIVO.

1 1l Dinendente Rianchi Gianni dall'ifficia CAIl CEFNTFR inserisce una richiesta di Ginstificaziona di tinn FFRIF
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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, inoltre, a disposizione altre funzionalita legate al processo di
convalida delle richieste relative ai dati di assenza del proprio personale. Ovviamente, lo stesso responsabile,
in fase di consultazione del cartellino, puo visualizzare anche il cartellino dei propri collaboratori
selezionando il dipendente che interessa dai ‘parametri dipendenti’.

= Menu v
£ Strumenti A
Dipendente *
BIANCHI Mario -
| Oppure semplicemente selezionare
- ‘Mostra ‘Tutti’, per visualizzare tutti i
Mostra Tutti R s L. i K
cartellini, della propria struttura di
. appartenenza.
Per favare inserisci 1 o pio PP
caratteri
Mostra Tutli -

Filtra per stato

Mostra Tutti -

Seleziona =
Maodifica

Cancella

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’

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
Via Universita, 12 - 43121 Parma
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Il mio team

Il mio team BTAX

B Presenti (0%) W Assend (100%)
Mon Classificabili (0%)

0pesens ] 1 5sen [0 mom i
& e

Attraverso la voce “il mio team” il Responsabile puo 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;

e il numero complessivo dirichieste 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 |'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.

—

me Il mio team Guida in linea

120%
Menu ~
100%
rtellino ¥ 20%
mie richieste ¥ 50%
mio team ¥ 40%
Vista riassuntiva 20%
. . . 0% .
Analisi presenti-assenti
%
Anomalie @t?p
Cartellini pubblicati = presenti @ assenti = non classificabili
Richieste pendenti
Convalide annullabil Visualizza 10 ﬂ elementi
Convalide straordinari Data Dipendente 4 Matricola Stato Timb. Elaborate Timb. Originali Giustificativi
Convalide Pianificazione gio 2 mag ALLODI Roberto 003762 ASSENTE
assenze
gio 2 mag BIANCHI Elisa 005951 ASSENTE
Prospetti giustificativi
gio 2 mag FERRARI Paolo 005457 ASSENTE
Pianificazione orari -
gio 2 mag GENNARI Chiara 004650 ASSENTE
Riepiloghi ¥
gio2mag | ROSS| Andrea 004095 ASSENTE
Piana | avora ¥
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e e 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 determina il periodo
Questa setimana di analisii e la Selezione
Questo mese Dipendenti corrente.

Periodo =

P mag 2019

leri

Il mese passato

Seleziona. ..

DA A

020572019 020572019

(v asum

L'analisi puo, inoltre, essere effettuata secondo diversi criteri (alcuni criteri possono essere disponibili o
meno in relazione al profilo dell'utente): Oraria; Fascia; Timbrature; Voci Base.
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Home m Guida im i

2 mag 2019 B

SINCRONIZZAZIONE

FILTRI

»” Mastra Grafico

Il mio team

Mostra Tutti -

[=]
(4]
=]
1]
=]
=
[4+]

ANALISI AVANFATA

e

(@) Oraria 122

"y Fascia
() Timbrature

"y Voci Base

Selezione dipendenti da esito

| parametri di selezione possono essere |'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, e disponibile un
grafico che riporta la situazione dei presenti/assenti nel periodo selezionato e in relazione al tipo di analisi
prescelto.
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eedl
Home W Guida in linea

W Srument Lo 60%
40%
PARAMETRI
20%
Periodo =
0%
1- 30 apr 2019 58 G & G G G G G G G A T I 7
B B B B b B B B B B B B %
SINCRONIZZAZIONE ® presenti 1
Visualizza | 10 % | elementi
FILTRI
+ Mostra Grafico Data Dipendente a Matricola Stato Timb. Elz
AL lun 1 apr ROSSI Paolo 003752 ASSENTE
Mastra Tutti = mar 2 apr ROSSI Paolo 003762 ASSENTE
mer 3 apr ROSSI Paclo 003762 ASSENTE
Ricerca nome Q
gio 4 apr ROS5I Paclo 003782 ASSENTE
ANALISI AVANZATA ven 5 apr ROSSI Paolo 003762 ASSENTE
(- Oraria 18:29 sabGapr  ROSSIPaolo 003762 ASSENTE
dom 7 apr ROSSI Paclo 003752 ASSENTE
() Fascia
- lun 8 apr ROSS! Paclo 003762 ASSENTE
(w) Timbrature mar 9 apr ROS5I Paolo 003762 ASSENTE

mer 10 apr ROSSI Paolo 003762 —
(") Voci Base

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 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).
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..||| Totali L

Q@
Presenti 0
Assenti 0
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.

Totali

Forza lavoro 1 Assenti 1
Non attivi 0 Assenti Generici 1
Esenti 0 Assenti Previsti 0
Presenti 0 Assenti Giustificati 0
Presenti Non Previsti 0 Assenti Non Giustificati 0
Assenti Parziali 0
Assenti Non Conteggiati 0
Assenti (imbr. presenza) 0

2 apr 2010
Forza lavoro 1 Assenti 1
MNon attivi 0 Assenti Generici 1
Esenti 0 Assenti Previsti 0
Presenti 0 Assenti Giustificati 0
Presenti Non Previsti 0 Assenti Non Giustificati 0
Assenti Parziali 0
Assenti Non Conteggiati 0
Assenti (timbr. presenza) 0

Richieste pendenti

La pagina elenca l'insieme 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;
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e Correggi, implica che la richiesta deve essere modificata dal Dipendente in quanto non e ritenuta
corretta da parte del Validatore;

e Non Accettare, significa che per il responsabile la richiesta non puo essere accettata e quindi viene
respinta senza possibilita di altre considerazioni in merito.

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.

E= Menu ~

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

Le mie nchieste ¥
Il o team ¥

Analisi presenti

assenti

Anomalie

Convalide annullabill

Convalide

straordinari

Prospetti giustificativi

A guesto punto comparira I'elenco delle richieste inviate dai propri sottoposti ed ancora da convalidare, (una
volta convalidato, infatti, il giustificativo non & pilu presente nelle richieste pendenti).

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

£ Strumpnti ~ © Gufificatia (4)

Cel m [pendeme

Caleziona

CAaLAaNDRA Pabrizia

CALANDRA Patrizia

CALANDRA Pabiria

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

&
<

Infatti, il responsabile, prima di convalidare il documento, puo 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'.

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

Omesse timbrature (2)
£ Strumenti A

Sel. Dipendente . Data Ora Verso Motivazione Causale Inserito il Esito Stato Note lter

O ROSS| Paolo 2apr2019  08:00 ENTRATA DIMENTICANZA 3apr201909:54  Validat Aperto
Penodo *
O ROSSI Paclo 2mag 2019 08:00 ENTRATA BADGE NON FUNZIONANTE 2 mag 2019 19 o
1 apr - 30 giu 2019 =

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.

FHIra per sta

3 selezionati ~

Seleziona ~

. Sl Paolo 2mag 2019 08:00 ENTRATA BADGE NON FUNZIONANTE 2 mag 2019 19:15 Aperto
Annulla

Inserisci imbratura
Inserisci giustificativo
Inserisci lavoro straord.

Inserisci straordinario

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 e sufficiente effettuare la rettifica, quindi alla
conferma dell’operazione il giustificativo sara nuovamente inviato al responsabile per la convalida.
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Timbrature
Motivazione *
HBADGE NON FUNZIONANTE v
Causale

Selezionare una causale ﬂ
Data * Ora * Verso *

02/05/2019 3 08:00 ENTRATA ﬂ
Mote & 250 caratteri rimasti
Modifica svvenula con SUCCESSH

Il giustificativo risulta nuovamente inviato e pronto per la convalida.

H ROSSI Paolo 2mag2019  09:00 ENTRATA  BADGE NON FUNZIONANTE 2 mag 2019 19:1 Aperto

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

Il dipendente, nelle sue richieste, vedra I'esito e lo stato della richiesta variata. In questo caso, il documento
annullato o chiuso non puo essere inviato nuovamente.
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Le mie richieste BT Ax
Timbrature pendenti 0 +
Giustificativi pendenti 0 +
Autorizzaz. Lav. Straordinario pendenti 0 +
Straordinari pendenti 0 +
Fianificazioni assenze pendenti 0

1 Richieste non accettate

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

= Menu v
£ Strumenti A
PARAMETR
Dipendente *

BIANCHI Mario -

|
P Mostra Tutt g

Per favore inserisci 1 o pil caratteri

Filtra per esito

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

Filtra per esito

Mostra Tutti =

Filtra per stato

3 selezionati =

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 giornate che richiedono un'attivita
da parte dell'utente per poter essere chiuse correttamente.

Home Guida in linea

= Menu A Assenze F7 Straordinari [
Cartellino % .
Omesse timbrature (3)
Le mie richieste ¥
il Y
Vista di dettaglio Sel. Dipendente Data Ora
Pianificazione assenze ] ROSSI Marco 2 apr 2019 08:00
Il mio team . N ROS5I1 Marco 2 mag 20159 09:00
Vista riassuntiva ] 29 apr 2019 02:00

Analisi presenti-assenti

Anomalie

Giustificativi (B)

Cartellini pubblicati sel. Dipendente 4 Causale
Richieste pendenti |:| ROSSI Marco FERIE GG
Convalide annullabili O ROSSI Marco FERIE 1/2 GG
Convalide straordinari O ROSSI Marco SCIOPERO GG
Convalide Pianificazione assenze O RO551 Marco FERIE GG
Prospetii giustificativi |:| ROS551 Marco SCIOPERO GG
Pianificazione orari ] ROSSI Marco MISSIONE
Riepiloghi ¥ ] ROSSI Marco FERIE 1/2 GG
Piann | awarn B | FERIE 33

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
Via Universita, 12 - 43121 Parma
www.unipr.it

43



UNIVERSITA
DI PARMA

Posizionandosi con il mouse sul simbolo presente nella colonna Anom., viene visualizzato il dettaglio delle
anomalie presenti elencate mediante una descrizione sintetica del problema riscontrato e una descrizione

piu completa di quanto evidenziato. -

= Syolte = Saldo (ore medie) = Apnom. ™= Giust,

oraz a +
or.az a +
-07.12 a E +

Convalide annullabili

Tramite questa funzione & possibile annullare '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 e stato I'ultimo validatore a inserire la propria convalida.

v e ——— o S e i |
Il mio team ¥

Vista riassuntiva

Analisi presenti-assenti

Anomalie

Cartellini pubblicati

Richieste pendenti

Convalide annullabil I

Convalide straordinari

Convalide Pianificazione assenze

Prospetti giustificativi

Fianificazione oran

Riepiloghi w
Piano Lavoro ¥
Reports ¥

In questa pagina e 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.
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Utilizzare il comando Logout in alto a dx per uscire dall'applicativo.

‘ BLAMCHI Mario

Impaostazioni

Cambia password...

Logaout

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA
Via Universita, 12 - 43121 Parma
www.unipr.it

45



UNIVERSITA
DI PARMA

Processo di convalida

Start Web permette di sottoporre a procedura di convalida le richieste inserite dai Dipendenti; in questo
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 puo 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.

Stato di convalida

Lo Stato rappresenta I'attributo piu importante del documento, ed € 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
I'ufficio del personale.

2. Chiuso. Il documento e stato reso disponibile all'ufficio del personale che quindi puo utilizzarlo per il
calcolo delle presenze del Dipendente. || documento inoltre non & piu modificabile.

3. Chiuso manualmente. Il significato e equivalente a Chiuso, con la differenza che |'operazione di chiusura
e 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 ¢ 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. Il 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 dall'iter 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 & stata annullata dallo stesso responsabile che I'aveva
precedentemente validato.
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