- ——.  UNIVERSITA DEGL!I STUDI DI PAVIA

Ripartizione:Rersonale: Tecnico Amministrativo - Ufficio) Risorse:Umane

M@j[muﬂ@l]_
@S@Hm}zﬁ@m@ Inramnet

-ﬁ

A cura di
- Paola Braschi -
- Nicoletta Bellavita -

Riservato alla circolazione interna

Giugno 2003 - 11 Edizione



SOMMARIO

1 ACCESSO ALL’APPLICAZIONE .....ooiiiiiiiiiiiii sttt 2
1.1 CAMBIO PASSWORD .....uueit ettt ee e ettt e e e e e e e e e e ee et eaeeeeeeeeeee e aaeseeeeeeeennnnaaaeeeeeeeennnnns 3
1.2 PAGINA INIZIALE «.ooeeeittiees et eeeeeet et e e et ettt eat et s esees st e st e s seeeeesees s s b seseesseessssnanrreeeeseessnnns 5
2 MENU PRINCIPALE: CONSULTAZIONE........oiiiiiiiiiiiii it 6
2.1 TIMBRATURE ELABORATE ..ccutttiii it e ttteettt ettt e e etttesstassseessesassss st sesesteesstr s eeeasssessssrnees 6
2.2 RIEPILOGO SALDI .ottt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e tee e e e e e aeeeennnaaeens 9
RS T = == T lcTo N B 11 = i i TR 11
2.4 T ICKET IMENSA ¢ oeeeeeeee e e et e e e e e e e e e et e eeeeeeeeeeee e aseeeeeeeeee s aaeseeeeeeeennnnnaaseeeeeeeennnnns 12
2.5  PERMESSI E RECUPERI ...oeeiiieittttissiteeetteestssssssesssesssssssnssssssssssssssnsssessseessssnnnsseessseeessnns 13
2.8 ASSENT I P RESENT L. ettt eeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaaeeaaaaaeaeaaaeaeaaaeaesaaeaaaeaenannns 15
3 MENU PRINCIPALE: INSERIMENTO ..ottt 16
3.1 GIUSTIFICAZIONI COMPLETE ... e ettt ee e e e e e e e et e e eeeeeeeeeee e e e eeeeeeeeeennnanaens 16
3.2 GIUSTIFICAZIONI PARZIALL .uuui ittt ettt s st e e et e eaa e s s s e e ssaesaaas s s e eeeeeeeerbrn s 20
3.3 TIMBRATURE OIMESSE ...coeeeetuueee e e e ettt ee e e e e e e e e eeaeeae e e e e e et e e aaaeeeeeeeeeeenaaaseeeeeeennnnnaaeens 23
4 MENU PRINCIPALE: CONVALIDA ..ottt 26
A1  GIUSTIFICAZIONI COMPLETE ... i e eiieeeeee e et ee e e e e e e e et e e eeeeeeeeeeeee e aaseeeeeeeennnnanaens 26
4.2  GIUSTIFICAZIONI PARZIALL ..uuiiii ittt eeis s e e e e et e eaaaa s s s e e s s e eeasaraseeeeeeseessrann s 28
4.3 TIMBRATURE OMESSE ...coeeeetteee e e ettt ea e e e e e e et eeatteaeeeeeeeee e e e eeeeeeeee e aaseeeeereennnnaaeens 29

Riservato alla circolazione interna

-1-
Data utima modifica 18/12/2008



MANUALE SOLUZIONE INTRANET

1 Accesso all’applicazione

Per accedere alla “Soluzione Intranet” € necessario collegarsi ad Internet
Explorer e digitare I'indirizzo:

http://maceprha.unipv.it/presenze/sintranet/

L’applicazione visualizza la seguente “Pagina di Accesso”:

3 Pagina di Login - Microsoft Internet Explorer 3 - |E |5|

J File Modifica Wisualizzea  Preferiti  Strumenti 2 ﬁ
J 2 Indietra + =F - @ ﬁ' | @Cerca [ Preferiti @Crunulugia ||%v 5

JIninrizzn @ http: fmaceprha.unipy. itfpresenze)sinkranst j ﬁ’\n‘ai |JCDIIegamenti ks

SOLUZIONE INTRANET: PAGINA DI ACCESSO

Solari di Udine Spa

DIGITARE USER MAME E PASSWORD PER.
ACCEDERE AL SERWIZIO

kodifica Password

4] | >
|@ Operazione completata l_ l_ |0 Internet

A questo punto bisogna inserire le proprie “User Name” e *“Password”
digitando sempre tutto in maiuscolo.

NOTA OPERATIVA:
v L’accesso alla procedura € consentito solo agli utenti autorizzati che devono aver cura di
non diffondere la propria username e password.
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v’ Per preservare da un uso non autorizzato se, una volta collegato, I’utente non esegue
operazioni per un certo periodo di tempo, la procedura si disconnette ed € necessario
ripartire dalla pagina di accesso.

1.1 Cambio Password

by

Bisogna ricordarsi che al primo collegamento & consigliabile cambiare la
propria password, selezionando “Modifica Password”

L’applicazione visualizza la seguente “Pagina di Accesso” per la modifica
della password:

/3 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer =121 x|
J File Modifica  Misualizza  Preferiti Strumenti 7 ﬁ
J A Indigtro - =F - @ at | @Cerca (3l Preferiti @Cronologia ||%v =]

JIninrizzn I@ http: fimaceprha. unipy.it/presenze/sintranet /scripts/GiustificativifGiustificativi, exe j @h‘ai |J Collegamenti **

SOLUZIONE INTRANET: PAGINA DI ACCESSO

Solari di Udine Spa

IMSERIRE L& MUOWA PASSWORD

BELLAYITA NICOLETTA,

MATRICOLA: 3785

—
—

Consultazione
Timbrature elaborate
Riepilogo saldi

Riepilogo divith

Ticket mensa

Permessi e recupeni
Assenti/Presenti
Inserimento
Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali

Timbrature omesse

Convalida Conferma

Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali

Timbrature omesse

Circolar

1] [ »]
|@ Operazione completata l_l_lﬂ Internet

A guesto punto bisogna inserire la nuova password nei due punti richiesti
e poi selezionare “Conferma”.
L’applicazione visualizza la seguente pagina:
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/3 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer . =12 x|

J File  Modifica Wsualizza  Preferiti  Strumenti 7 ﬁ
J A Indigkro = = - @ ﬁ | @Cerca [ Preferiti @Cmnulagia |I%v 5

J Indirizzo IE http:/fmaceprha. unipy.it/presenze/sintranetfscripks Giustificativi/ Giustificativi. exe ﬂ @\J‘ai |J Collegarnenti **

ATTENZIONE !

Solari di Udine Spa

La Fassword & stata modificata.

Consultazione

Timbrature elaborate E'MECESSARIO RTPARTIRE DATLA PAGINA DI LOGIH
Riepilogo saldi

Riepilogo dirith

Ticket mensa

Permessi e recupen

Assenti/Presenti

Inserimento

Giustificazioni Complete

Giustificazioni Parziali

Timbrature omesse

Conwvalida

Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali

Timbrature omesse

|@ Operazione completata I_ l_ |‘ Internet

Cliccando con il tasto sinistro del mouse sul link “Pagina di Login”,
I'applicazione visualizza la “Pagina di Accesso”.
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1.2 Pagina Iniziale

/} Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer == x|

J File  Modifica Wjsualizza  Preferiti Strumenti 7
J = Indietro » =F - @ tat | @Cerca [ Preferiti @Cronnlogia |%v =]

J Indirizzo IE htbps S fmaceprha, unipy it presenze/sinkranet fscripk s/ Giostific akivifGiostificativi, exe j (?".-'ai |J Collzgamenti **

SOLUZIONE INTRANET: PAGINA INIZIALE

Solar di Udine *

BELLAVITA NICOLETTA

3285

Consultazione
Timbrature elaborate
Riepilogo saldi
Riepilogo dirith
Ticket mensa

T —— Siete collegati con il sistema centrale di rilevazione

Assenti /Presenti DFESGHZE.
Inserimento Fotete consultare |a situazione dei dipendenti ed

Giustificazioni Complete inserire giustificativi,

Giustificazioni Parziali

BELLAVITA MICOLETTA

Timbrature omesse

Convalida

Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali

Timbrature omesse

|@ Operazione completata I_l_ |ﬂ Internet

Si puo notare che il menu principale situato sulla sinistra della pagina e
suddiviso in tre parti:

- le voci di CONSULTAZIONE servono per visualizzare la situazione dei
vari dipendenti;

- le voci di INSERIMENTO servono per gestire e regolarizzare le
situazioni dei dipendenti;

- le voci di CONVALIDA non vengono di norma utilizzate, consigliamo
di utilizzare questa sezione solo quando si avra una maggiore
confidenza con la procedura;

- la voce CIRCOLARI serve per avere il riferimento a circolari emesse
dall’lamministrazione riguardanti la rilevazione presenze.

Nel seguito si descrivono in dettaglio le varie sezioni del menu principale.
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2 Menu Principale: Consultazione

2.1 Timbrature Elaborate

/2§ Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer 1= =l

J File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7 |

J P Indietro » = - @ ﬁ | @Cerca (¥ Preferiti @Cronologia ||%v é

J Indirizzo I@ http: ffmaceprha. unipv.itjpresenze/sinkranet fscripts/ Giustificativif Giustificativi.exe ﬂ ft}\.l'ai H Collegarnenti **

-

CONSULTAZIONE TIMBRATURE ELABORATE
UTEMTE BELLAWITA MICOLETTA m

Solari di Udine Spa

Consultazione Inserire le date di inizio e fine ricerca.
Timbrature elaborate
Riepilogo saldi b
Riepilogo dirith GG MM ARAA GiE MM A,
Ticket mensa DAL o3z | A .
09/03/2002 IEIE 0472002 Agoiorna
Permessicrecupen il Giorno  |P0Y storno  110/0% 29
Assent /Present
Inserimento
Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali GIORND TIMBRATURE |TEORICO |LAYORATO|SALDO |GIUSTIFICATIVI|TICKET |ANOM
T o000 loo.oo +00.00 )
Convalida
Giustificazioni Complete 10/03/2002 00,00 00,00 +00.00 ()
Giustificazioni Parziali ———
- = 117032002 ' 03,00 08,25 +00,25|FERL1ES PR @
E 13:06;U T
17,00 rmotivi famiglia
E05:17:U
12:41 =
1z/03 2002 13:123;U 0g.00 07.48 -00.12 @
16:47
E08:18:U i
1| | b
|@ Operazione completata |0 Internet

In questa pagina & necessario selezionare il periodo di riferimento ed il
dipendente di cui si vuole visualizzare la situazione.
Per selezionare il periodo di riferimento € necessario inserire la data in
formato gg/mm/aaaa (ricordarsi di digitare sempre “/”) nelle apposite
caselle;
il dipendente si seleziona mediante I'apposito menu a tendina.
Cliccando sul tasto AGGIORNA viene Vvisualizzata una tabella contenente le
seguenti informazioni:
1) GIORNO: data a cui si riferiscono le informazioni della riga;
2) TIMBRATURE: timbrature effettuate dal dipendente (E=Entrata,
U=Uscita);
3) TEORICO: numero teorico di ore che il dipendente deve
effettuare;
4) LAVORATO: numero di ore di presenza del dipendente;
5) SaLpo: differenza tra il Teorico ed il Lavorato (flessibilita
positiva o negativa del giorno);
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6) GIUSTIFICATIVI: eventuali giustificativi di presenza/assenza
inseriti;

7) TICKET: eventuale diritto al buono pasto (vedi paragrafo 2.4
Ticket Mensa);

8) ANOM: @= nella giornata non si segnala alcuna anomalia, .: nella
giornata sono presenti anomalie. Cliccando sulla “faccina” verde
(che ride) o rossa [I'applicazione mostra Ila pagina
“Consultazione Dettaglio Timbrature”;

NOTA OPERATIVA:

v" Ogni fine mese é consigliabile effettuare un controllo completo di tutte le situazioni dei
dipendenti, inserendo i giustificativi eventualmente ancora in sospeso. Dopo tale
operazione, effettuate una stampa della situazione mensile di ogni dipendente e
distribuitela ai diretti interessati in modo che possano visionare la propria situazione e
segnalare tempestivamente eventuali inesattezze presenti. Per effettuare la stampa é
sufficiente, una volta visualizzata la pagina desiderata, selezionare dal menu File la voce
Stampa.

Cliccando sulla “faccina” verde o rossa l'applicazione mostra la seguente
“Consultazione Dettaglio Timbrature”:

/23 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer , =18l x|
J File  Modfica Yisualizza  Preferiti Skrumenti 7 ﬁ
J Elndietro - = - L) ot | Qlcerca Grreferti S8 Cronologia | Ey- S

JIninrizzo IE hkkp: fimaceprha. unipe itfpresenze)sintranet)scripks fGiustific ativil Giustificativi.exe j @Vai H Collegamenti **

Pagina di visualizzazione della situazione giornaliera. 5
Solari di Udine Spa
GIoRNO: 0870472002

Timbrature,
ORA |VERSO |TERMINALE VALIDA |PROVENIENZA |ANOMALA
Consultazione -
Tmbrature elaborate 08:00 |E Palazza Maino 5 =] M
Riepilogo saldi 12:31 |u Palazza Maino 5 =] M
| _Riepilogodiriti | ,
hehotmenoa 13:15 [E Palazzo Maino 5 = M
Permessi e recuperi 16:52 |u UFf. amministrativi |5 = M
| _Assenti/Presenti |
Inserimento Prestazioni.
Giustificazioni Complete DALLE |ALLE |ORE DESCRIZIONE CAUSALE |STATOD

CiustificazionilParziali 0800 [09:00 |01:00 |Presenza in fascia FL
Timbrature omesse

Convalida 09:00 |12:00 |02:00 |Presenza in fascia PO

Siustificazioni Lomplete 12:00 |12:31 |00:31 |Presenza in fascia ME
Giustificazioni Parziali
Timbrature omesse 12:31 [13:15 |00:44 |Assenza in fascia ME

Circolari 13:15 [15:00 |01:45 |Presenza in fascia ME

15:00 [16:00 |01:00 |Presenza in fascia PO

16:00 [16:52 |00:52 |Presenza in fascia FL

-
4| B

l_ l_ | Intermet

CEEEEEE
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In gquesta pagina e possibile vedere in quali fasce e suddiviso l'orario
giornaliero del dipendente, in questo modo € piu facile capire il motivo
dell’eventuale anomalia, e la fascia di presenza obbligatoria durante la
quale ogni assenza deve essere sempre regolarizzata (mediante I'inserimento
di un giustificativo) per non dare origine ad anomalie.

Vengono visualizzate due tabelle:
1) Tabella Timbrature
a) ORA: orario della timbratura;
b) VERsO: verso della timbratura (E=entrata, U=uscita);
C) TERMINALE: terminale in cui e stata effettuata la timbratura;
d) VALIDA: validita della timbratura (S=si, N=no);

€) PROVENIENZA: provenienza della timbratura (E badge, m
manuale);
f) ANOMALA: anomalia della timbratura (S=si, N=no);

2) Tabella Prestazioni:
a) DALLE: ora di inizio della fascia oraria;
b) ALLE: ora di fine della fascia oraria;
C) ORE: durata della fascia oraria;
d) DESCRIZIONE:

Completamento Pausa Mensa (Interviene quando, durante la
fascia di mensa, mancano le timbrature oppure la pausa ha avuto

una durata inferiore alla mezz’ora);
Presenza/Assenza in fascia FL (flessibile);
Presenza/Assenza in fascia PO (presenza obbligatoria);
Presenza/Assenza in fascia ME (mensa);
Presenza/Assenza in fascia L1 (libera);

€) CAUSALE: eventuale giustificativo inserito;

f) sTATO: @ = nessuna anomalia, . =anomalia.
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2.2 Riepilogo Saldi

/3 soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer g 12| x|

J File Modifica  Wisualizea  Preferiti Strumenti 7 - ﬁ
J A Indietro + =F - @ fat | @Cerca [ Preferiti @Cronologia ||%v =

Jlngirizzo I@ http:/fmaceprha.unipy it/ presenze/sintranetfscripks/Giustificativi/ Giustificativi. exe j @'u'ai “ Collegamenti **

CONSULTAZIONE RIEPILOGHI MENSILI
UTENTE BELLAVITA NICOLETTA m

Consultazione Specificare un periodo da wvisualizzare.
Timbrature elaborate Selezionare anno e mese di riferimenta,
Riepilogo saldi
Riepilogo dirith
MESE ANNG DIPEMDENTE YOECT DA SELEZIONARE
Ticket mensa

Permessi e recuperi APR 7] [2002 =] [ANURRANANRGE - | 01 i=orste -

Assenti /Present Ore pngramm_ate
Ore contrattuali

Differenza con programmate >

Solari di Udine Spa

il
:

Inserimento

Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali

Aggioma

Timbrature omesse
Conwvalida

Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali

Timbrature omesse

J | H
|@ Operazione completata ’_ l_le Internet

In questa pagina € necessario selezionare mediante gli appositi menu a
tendina il mese, I'anno di riferimento, le voci ed il dipendente di cui si
vuole visualizzare il riepilogo.

NOTA OPERATIVA:

v" Per selezionare tutte le voci, evidenziare la prima e, tenendo premuto il tasto “maiuscolo
17, cliccare sull’ultima voce. Per selezionare solo alcune voci, evidenziarne una e,
tenendo premuto il tasto “Ctrl”,.cliccare ogni voce che si vuole scegliere.
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3 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer =2 il

J File Modifica ‘isualizza Preferiti  Strumenti 7 ﬁ
J A Indietra + = - @ ﬁ | @Cerca (3 Preferiti @Cronologia ||%v g

JInQIirizzo I@ http: fimaceprha.unipy.itfpresenze/sintranet /scripts/ Giustificativi/ Giustificativi, exe j @Uai
JCollegamenti & Gestione Protocollo & Pagina dilogin - & | RILEVAZIONE PRESENZE

CONSULTAZIONE RIEPILOGHI MENSILI
UTENTE  BELLAVITA NICOLETTA L HELP

Gonsultazione Specificare un periodo da visualizzare,

Timbrature Selezionare anno e mese di riferimento,
elaborate

Riepilogo sald MESE  ANMC  DIPEMDEMTE YOCI DA SELEZIOMARE

= i
[FEE = [2002 =] [PROVANOSTRA- Matr. 9333397 =]
i

Solari di Udine Spa

Permessie
recuper
Assenti/Presenti Aggioma |

Inserimento

programmate fid

Giustificazioni
Complete HNOME H. H. H. DIFF. |DIFF. |DER/CR|DER/CR|DER/CRILIO DER/CR |DER/CR|SALDO|SALDD
Lay  |PROG JCOMTR|PROG |COMTR|CALZ  [ARR COMNF |JCOMPIMETTO |ARROT |FREC |CORR

Giustificazioni

Parziali FROV& 129, 45]144:00]144: 00

MOSTRA 54115 —-64: 15]-64:15 |64 15 |[-64: 15 |00:00)-64:15 |-64:15 |00: 08

6407

Timbrature
omesse

Convalida

Giustificazioni
Complete
Giustificazioni
Parziali

Timbrature
omesse

Circolari

[&] operazione completata [ | | mternet
Cliccando sul tasto AGGIORNA viene visualizzata una tabella contenente le
seguenti informazioni:
1) Nowme: nome del dipendente selezionato;
2) H.LAv:ore lavorate dal dipendente nel mese selezionato;
3) H.PROG: numero teorico di ore che il dipendente deve effettuare;
4) H.CONTR: numero teorico contrattuale di ore che il dipendente deve
effettuare;
5) DIFr. PROG: saldo della flessibilita del mese corrente (differenza fra
le ore lavorate e le ore programmate: H.LAV - H.PROG);
6) DIFF. CONTR: saldo della flessibilita del mese corrente (differenza fra
le ore lavorate e le ore contrattuali: H.LAV - H.CONTR.);
7) DEB/CR CALC: non significativo
8) DEB/CR ARR: non significativo;
9) DEB/CR CONF: saldo confermato della flessibilita del mese corrente;
10) LIQ compP: numero di ore straordinarie pagate al dipendente;
11) pes/cr NETTO: saldo della flessibilita del mese corrente;
12) DEB/CR ARROT: non significativo;
13) sALDO PREC: saldo flessibilita (positiva o negativa) accumulata fino al
mese precedente;
14) sALDO CORR: saldo comprensivo della flessibilita del mese corrente e
del saLDO PREC(somma del “DEB/CR NETTO” € il “SALDO PREC.”).
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NOTA OPERATIVA:

v Consigliamo di effettuare mensilmente una stampa del riepilogo mensile per distribuirla

ad ogni dipendente con la situazione aggiornata.

2.3 Riepilogo Diritti

/3 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer

J File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

ﬂliz
= |E3

J 2 Indietro - =F - @ tat | @Cerca [ Preferiti @Cmnolngia ||%v =

JIninrizzD IE hikttp: firaceprba. unipy it fpresenze/sintr anet  scripk s/ Giustific akivif Gioskificativi exe

j Vi |JCOIIegamenti »

e
UTENTE BELLAVITA NICOLETTA =t [
Saolar di Udine Spa . . . i
P Specificare un periodo da visualizzare,
Fare click sulle voci della colonna ID per modificare il
giustificativo,
Consultazione
GE MM AR GE MM RAAR
Timbrature elaborate - e
Riepilogo saldi R IEIUDUEDDZ e I31;12;2002 Aggiorna |
Riepilogo dirith
DIPENDENTE [ PROYA NOSTRA - Matr. 9999997 =
| _Permessie recuperi |
Assenti/Present
Inserinento
Giustificazioni Complete
| Giustificazioni Parziali Wl Numero Pagine: 1
Timbrature omesse
T TR (TS HOME EirrTI o frecr [FRO JRes |
Convalida
Giustificazioni Complete FER.OZ0 Ferie anno corrente Fiarni 28 2.5 25.5
Giustificazioni Parziali FEROZ0 Riposo compensativo N
Avrian Giorni 4 u} 4
Timbeature omesse pe fastista’ sopprasse
PROWVA MOSTRA ivi di
| Ciecolari | it Pt el ore R IR s S 1.5 | 1.4z
farniglia art. 30
PERZ10 Perm. retr. a recupero ; . .
motivi personali 233 CCHL SIS |l |(SUETON |l
=i
4| | B
[&] | Internet

In questa pagina €& necessario selezionare il periodo di riferimento ed il

dipendente di cui si vuole visualizzare la situazione.

Per selezionare il periodo di riferimento € necessario inserire la data in
formato gg/mm/aaaa (ricordarsi di digitare sempre “/”) nelle apposite
caselle; il dipendente si seleziona mediante I'apposito menu a tendina.
Cliccando sul tasto AGGIORNA viene visualizzata una tabella contenente le

seguenti informazioni:
1) NoME: nome del dipendente selezionato;
2) DirITTI:CcOdice e descrizione del diritto;
3) um: unita di misura del diritto (in giorni o in ore);

4) TEOR: giorni/ore spettanti al lavoratore calcolati in base al periodo

selezionato;

5) FRru: giorni/ore fruite dal lavoratore nel periodo selezionato;
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6) Res: giorni/ore a cui il dipendente ha ancora diritto nel periodo
selezionato;

NOTA OPERATIVA:

v Consigliamo di selezionare I’anno solare di riferimento (es.: dal giorno 01/01/2002 al
giorno 31/12/2002), in questo modo saranno visualizzati i diritti teorici del dipendente
relativi all’intero anno.

v Per il personale con contratti iniziati nell’anno in corso € necessario inserire la data di
inizio rapporto di lavoro inserendo il primo giorno del mese di assunzione nel caso in cui
il contratto sia iniziato entro il quindici del mese, oppure inserendo il primo giorno del
mese successivo nel caso in cui il contratto sia iniziato dopo il quindici del mese.

Es. 1 - Contratto iniziato il 6/4/2003 Selezione periodo: dal 01/04/2003 al 31/12/2003
Es. 2 - Contratto iniziato il 16/4/2003 Selezione periodo: dal 01/05/2003 al 31/12/2003

v Consigliamo di effettuare periodicamente una stampa del riepilogo diritti per distribuirla

ad ogni dipendente con la situazione aggiornata.

2.4 Ticket mensa

) soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer . ===l
J File Modifica Misualizza  Preferiti  Strumenti 7 ﬁ
J  Indietro « = - @ at ‘ @CEr[a [ Preferiti @Cmnnlngia ||%' =) E

Jlngirizzn I@ http: fimaceprha. unipy. itfpresenze/sintranet fscripks i Giustific ativif Giustificativi.exe ﬂ @\u’ai

| Collegamenti &) Gestione Frotocolo &]1Pagina diLogin & RILEVAZIONE PRESENZE

coler d Udine 2ps CONSULTAZIONE TICKET MENSA

UTENTE BELLAVITA NICOLETTA m
Inserire le date di inizio e fine ricerca.
Timbrature elaborate
Riepilogo saldi
Riepilogo diritt GE MM/ AARA GE MM/ AsRA
o EmEE ] i
22j01/2002 31012002 Aggiorna
[ bermessiorecupen _ff Giomio 12201 siorno 101/ e
Assenti/Presenti DIPENDENTE ICAR\NI DORIANA - batr. 3205 |
Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parriali GIDRNO TIMBRATURE TICKET
mmbraturalomaseel E 07:59:U 12137
— FrrrmErn -
Giustificazioni Complete E 08:01:0 12131
23/01/2002 1
Giustificazioni Parziali i E 13:20;U 16:37
24/01/2002 E 08:07;U 16:05 1
| Gircolari | E08:11;U 12:39
28/01/2002 E12:47;U0 13118 1
E 12137)U 16139
E 08:05:0 12:40
29/01/2002 ERCr= e 1
E 08:05:0 13:30
i E13:40;U 16145 1
|PERIODD |r1cker |
|a=nnaio zo0z | 5|
[TotaLe Jricker |
|roTaLe | 3 |
|@ Operazione completata |@ Inkernet

In questa pagina & necessario selezionare il periodo di riferimento ed il
dipendente di cui si vuole visualizzare la situazione.
Per selezionare il periodo di riferimento e necessario inserire la data in
formato gg/mm/aaaa (ricordarsi di digitare sempre “/”) nelle apposite
caselle, il dipendente si seleziona mediante I'apposito menu a tendina.
Cliccando sul tasto AGGIORNA vengono visualizzate tre tabelle.
Nella prima tabella sono contenute le seguenti informazioni:

1) GIOoRNO: giorno in cui il dipendente ha maturato il ticket;
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2) TIMBRATURE: timbrature effettuate dal dipendente (E=Entrata,
U=Uscita);

3) TICKET: ticket maturato nel giorno;
Nella seconda tabella sono contenute le seguenti informazioni:

1) PerioDO: mese di riferimento;

2) TICKET: numero di ticket maturati nel mese;
Nella terza tabella viene visualizzato il totale dei ticket maturati nel
periodo selezionato.

NOTA OPERATIVA:

v La visualizzazione dei ticket maturati dal dipendente risulta corretta solo dopo che
I’Ufficio del Personale procede all’esecuzione del conteggio. Cio avverra dopo il 5 del
mese successivo, termine entro il quale la struttura deve aver terminato di aggiornare la
situazione relativa a tutti i dipendenti della struttura.

v' Trimestralmente, come gia avviene, & necessario stampare per ogni dipendente questo
modulo relativo al periodo di competenza ed inviarlo, unitamente agli eventuali buoni non
utilizzati dal dipendente, alla ripartizione Economo-Patrimoniale poiche, essendo stato
approvato dalla ripartizione stessa, sostituisce la documentazione attualmente in uso.

2.5 Permessi e recuperi

/3 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer

B

J Eile  Modifica  Visualizza  Preferiti Strumenti 7

J A Indietro + =F - @ fal | @Cerca [ Preferiti @Cronnlngia |%v =]

Jlnglirizzo I@ http:fimaceprha, unipy. itipresenze) sintranet fscripks fGiostificativiiGiustificativ, exe j @"u'ai “ Collegamenti **
GGE/MMIAAAA GEMMSAA AL ;l
- . LAl I AL I —— . |
Salari di Udine GIORMO D-I;'ID1,|'IEDDE GIORNOD 24,!"04.!"2['02 Agngrna
DIPENDENTE|PROVA MNOSTRA - batr. 9335957 j
Consultazione
Timbrature elaborate
pilogo saldi Situazione permessi e recuperi
Riepilogo divith
MATRICOLA |DIPENMDENTE MESE SALDO_AL MESE |PERZ210 |ANTZ10 |STR210 |STR209 |SALDO2]
peri 9999997 PROVA MOSTRA [gennaio 2002 |00:08 aooo
Assenti/Presenti 9999937 FROMA MOSTRA |febbraio 2002 |-64:07 oo 00
Inserimentoe 9999997 PROWVA MOSTRA |aprile 2002 -33moT aooo

Giustificazioni Complete Situazione causale PER185

Giustificazioni Parziali

Timbrature omesse MATRICOLA |DIPENDENTE CAUSALE |DATAINIZIO |DATAFINE |INIZIO |[FINE |YALORE TOTA
Convalida 2999997  |PROVA MOSTRA |PER1SS |04/01/2002 |04/01/2002 |00:00 |24:00 |07:12
Giustificazioni Complete 2999397 PROVA MOSTRA |PER1ES |09/01 2002 |09/01/2002 |12:20 [13:00 |00:20

2999997  |PROVA MOSTRA |PER12S |01/01/2002 |21/01/2002 GEMMAIO 2002|0714

9999997 |PROVA MOSTRA |PER185S |o1/02/2002 |01/02/z002 |10:00 |12:00 |03:00

m 9999397 PROVA MOSTRA |PERLIES |01/02/2002 |28/02/2002

Situazione causale PER710

FERBBRAIC 2002 |02

Mon ci sono dettagli da visualizzare nel periodo selezionato,

"1

«| |
|@ Operazione completata I_I_ |@ Internet
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Da questa pagina € possibile visualizzare la situazione dei permessi e dei
recuperi.
E’ necessario inserire le date di inizio e fine consultazione (in formato
gg/mm/aaaa, ricordandosi di digitare sempre “/”) nelle apposite caselle e
I’eventuale scelta del dipendente (mediante I'apposito menu a tendina).
Cliccando sul tasto AGGIORNA vengono visualizzate tre tabelle.
Nella prima tabella sono contenute le informazioni relative ai permessi
brevi (art.33 C.C.N.L.) usufruiti dal dipendente, per agevolare il controllo
dei recuperi:

1) MATRICOLA: matricola del dipendente;

2) DIPENDENTE:nome del dipendente;

3) MESE: mese di riferimento;

4) saLDO_AL_MEeSE: saldo della flessibilita;

5) PER210: ore e minuti di permesso usufruiti dal dipendente;

6) ANT210: ore e minuti recuperati con flessibilita pregressa;

7) sTR210: ore e minuti recuperati nello stesso mese;

8) sALD0210: ore e minuti che rimangono da recuperare.
Nella seconda e nella terza tabella sono contenute le informazioni relative
ai permessi retribuiti (art.30 C.C.N.L.):

1) MATRICOLA: matricola del dipendente;

2) DIPENDENTE:nome del dipendente;

3) CAUSALE: codice causale;

4) DATAINIZIO: giorno di inizio del permesso;

5) DATAFINE: giorno di fine del permesso;

6) INI1Zz10: ora di inizio del permesso (00:00 se usufruito a giorni);

7) FINE: ora di fine del permesso (24:00 se usufruito a giorni);

8) VALORE: ore/minuti del permesso (7:12 se usufruito a giorni);

9) ToTALE: ore/minuti di permesso usufruiti nel mese visualizzato nella

casella VALORE;
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2.6 Assenti/Presenti

/J soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer M 8] x|

J Eile  Modifica  Visualizza  Preferiti Strumenti ¢ ﬁ
J A Indietro + =F - @ ﬁ | @Cerca [ Preferiti @Cronnlngia ||%v 5

JInglirizzo I@ http:ffmaceprha, unipy. itfpresenze/sintranet fscripts/GiustificativifGiustificativi.exe j @Vai “ Collegamenti **
Inserire la data di cui si vogliono conoscere le ;I
_ o presenzefassenze.
Solar di Udine Spa
GEMM A A A A
GIORNO IE?IDBIEDDZ Aggiarna |
Consultazions
Timbrature elaborate
Riepilogo saldi IDMATRICOLA | COGNOME NOME TIMBRATURE GIUSTIFICATI¥I
i 3902 CRIMELLI EMRICH 3=
Ticket mensa 345 FERLIMI FLAWID
Permessi e recuperi 3e64 EALMOZZI LALRA
. .
Assenti/Presenti 99999998 |INSIEL IMSIEL
Insermento
- 3123 ME LORELLA M. MALOLO 1 g
Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali SRR LA SR
Timbrature omesse 3904 SETTI FEDERICA
Convalida 29999999 SCOLARI SOLARI
—— o men i ]
Giustificazioni Complete 3301 ALICANTI MARISA PRESEMTE E ?;3_13 H 12?2
Giustificazioni Parziali ! !
Timbrature omesse "RESEM EQT:43 01010
e e 10 ALLOMI MARTA PRESEMTE E 1033 U 16:56
65T ALLOMI FIETR E0&:39 01720
3174 ALPEGEIAMI LUIGEI E 0844 U 1434
2059 BARBIERI DAMIELA E 003 U 12155
NE— E0S:10 U 12136
3285 BELLAWITA MICOLETTA PRESENTE [y =
« | R
|@ Operazione completata |a Internet

Da questa pagina si pu0o consultare la situazione dei presenti/assenti nel
giorno selezionato.
E’ necessario inserire il giorno di riferimento (in formato gg/mm/aaaa,
ricordandosi di digitare sempre “/”) nell’apposita casella.
Cliccando sul tasto AGGIORNA viene visualizzata una tabella contenente le
seguenti informazioni:

1) IDMATRICOLA: matricola del dipendente;

2) COGNOME: cognome del dipendente;

3) NOME: nome del dipendente;

4) PRESASS: assenza o presenza del dipendente;

5) TIMBRATURE: timbrature del dipendente;

6) GIUSTIFICATIVI: eventuali giustificativi inseriti.

Riservato alla circolazione interna
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3 Menu Principale: Inserimento

3.1 Giustificazioni Complete

/) Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer b 8] x|
J File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2
J A Indietro » = - @ ﬁ' | @Cerca [ Preferiti @Cranalagia | I%v 5
JIngirizzn I@ http: ) frmaceprha,unipy.itfpresenze)sintr anet fscript s/ Giostificativi/ Giustificativi exe ﬂ @\u'ai |JCDIIegamenti ks
CAaL AL 2 -
o o |01/03/2002 A rnG |30/04/2002 Aggioma | I
DIPEMDEMTE |CR|VELLI FOMICA - batr. 3538 j
Inserisci nuowa voce |
Consultazione
Timbrature elaborate
roepilons diith Giustificativi non trasferiti.
Ticket mensa
Permessi e recuperi DAL
= = ID MNOMIMNATIVO AL GIORNO |CAUSALE [MOTI¥O |IM/P |¥AL | TRAS |ERRORE TR. IN DAT
Assent/Present GIORNO
Insetimento Livella di
Giustificazioni Complete CRINVELLI Malattia abilitazione
54L' T —— 3538|0C oA 08/04/2002|08/04/2002 (MaLO1D |0 0" |1 I I per le causali 124047200
_II.IS Cazionl Harziall non SDECiﬁ
Timbrature omesse
Convalida . . . . .
T TS Giustificativi consolidati.
Giustificazioni Parziali
Timbrature omesse In MOMIMATIVO DAL GIORNO AL GIORNO CAUSALE MOTIYO
Circolari 23538 |CRIVELLI MOMICA o1/03/2002 01032002 FERO10 Farie anni praced.
2532 |CRIVELLI MOMICA 0470442002 0470472002 FERO10D Farie anni praced.
2538 CRIVELLLI MOMICH 05/047/2002 05/04/2002 FERO10O Ferie anni preced.
2538 CRIVELLLD MOMICH O7/03/2002 2070372002 MAaLD1i0 Malattia 100% e
2538 CRIVELLLD MOMICH ze9/03¢z002 29¢03/z002 FERO10O Farie anni preced, -
4 | |
|@ |Q Internet

Questa pagina riguarda le assenze complete, cioé quelle di durata pari

all’intera giornata, alla sola mattina o al solo pomeriggio.

Dalla pagina Situazione Assenze Complete € possibile:

a) Visualizzare i giustificativi inseriti, digitando le date di inizio e fine
consultazione (in formato gg/mm/aaaa, ricordandosi di digitare sempre “/”)
nelle apposite caselle, selezionando il dipendente (mediante I'apposito
menu a tendina) e cliccando sul tasto AGGIORNA;

b) Inserire nuovi giustificativi, entrando nella pagina di Modifica Assenza
Completa, dopo aver selezionato il dipendente (mediante I'apposito menu
a tendina), e cliccando sul tasto INSERISCI NUOVA VOCE;

c) Modificare o cancellare un giustificativo inserito e non ancora
trasferito al programma delle presenze. Cliccando sul numero di
matricola relativo si entra nella pagina di Modifica Assenza Completa.

a) Visualizzare i giustificativi inseriti
Nella pagina Situazione Assenze Complete, cliccando sul tasto AGGIORNA
vengono visualizzate due tabelle.

Riservato alla circolazione interna

- 16-
Data utima modifica 18/12/2008



Nella prima tabella sono contenute le informazioni relative ai giustificativi
NON trasferiti, cioe quelli che I'utente puo modificare o cancellare perché
non sono ancora stati trasferiti al programma delle presenze:
1) 1ib: matricola del dipendente, link alla pagina Modifica Assenza
Completa;
2) NOMINATIVO: cognome e nome del dipendente;
3) DAL GIORNO: data di inizio validita del giustificativo inserito;
4) AL GIORNO: data di fine validita del giustificativo inserito;
5) cAausaLE: codice del giustificativo inserito ;
6) MoTIvo: breve descrizione del giustificativo inserito;
7) 1/m/P: I=tutto il giorno, M=mattina, P=pomeriggio;
8) VvAL: inserimento validato (S=validazione eseguita, N=no);
9) TrAS: trasferimento del giustificativo al programma delle presenze
(S=trasferito, N=NON traferito);
10) ERRORE: eventuale specifica dell’errore per cui il giustificativo non e
stato trasferito;
11) TR IN DATA: data in cui il giustificativo e stato trasferito al
programma delle presenze (30/12/1899=non ancora trasferito).
In questa tabella e possibile eseguire I'ordinamento dei dati cliccando sul
titolo della colonna (es. Cliccando su NOMINATIVO si otterra I'ordinamento in
ordine alfabetico dei dipendenti).

Nella seconda tabella sono contenute le informazioni relative ai
giustificativi consolidati, cioe quelli che sono gia stati trasferiti al
programma delle presenze e quindi possono essere modificati o cancellati
solo dall’Ufficio del Personale:

1) 1D: matricola del dipendente;

2) NOMINATIVO: cognome e nome del dipendente;

3) DAL GIORNO: data di inizio validita del giustificativo inserito;

4) AL GIORNO: data di fine validita del giustificativo inserito;

5) cAausALE: codice del giustificativo inserito;

6) MoTIvo: breve descrizione del giustificativo inserito;

Riservato alla circolazione interna
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b) Inserire nuovi giustificativi

/2§ Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer e - 8] x|

J File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2
J A Indietro » = - @ ﬁ' | @Cerca [ Preferiti @Cranalagia |I%v 5

JIngirizzn I@ http: ) fmaceprha.unipy.itfpresenze)sintranet fscript s/ Giostificativi/ Giustificativi exe ﬂ @\u'ai |JCDIIegamenti L

MODIFICA ASSENZA COMPLETA
BELLAVITA NICOLETTA L HELP

Solari di Udine Spa

Consultazione : :
1TPEMDEM 0
Maodificare | parametri per questa voce,
Premere COMFERMA per registrare i dati,
Premere RIPRISTIMNA per annullare le modifiche apportate,
peri Premere il pulsante INDIETRO sulla barra degli strumenti per ritornare alla
Assenti/Presenti visualizzazione.
Inserimente
Giustificazioni Complete GEMM A AS GEMMS B A
Convalida MOTIVAZIONE
Giustificazioni Complete e
IANGDW—Assenza non giustificata j
Timbrature omesse PERICDO
SSETSIEES ITuﬂD il giormo = |
Conferma | Ripristina, |
4 | i
|@ Operazione completata l_l_la Internet

In questa pagina € possibile inserire un nuovo giustificativo.

E’ necessario digitare le date di inizio e fine validita del giustificativo nelle
apposite caselle, il tipo di giustificativo dal menu a tendina MOTIVAZIONE,

E’ necessario inserire le date di inizio e fine validita del giustificativo che si
vuole inserire, dal menu a tendina Motivazione selezionare il giustificativo
che si vuole inserire e nel menu a tendina periodo selezionare se il
giustificativo deve essere applicato a tutto il giorno , mattina o
pomeriggio.

Cliccando sul tasto coNFERMA il giustificativo viene inserito nella tabella dei
giustificativi non trasferiti, cliccando sul tasto RIPRISTINA vengono cancellati
i dati inseriti.

NOTA OPERATIVA:

v 1l giustificativo viene inserito alla persona che compare sotto la voce DIPENDENTE, se il
nominativo non € quello desiderato € necessario ritornare alla pagina Situazione Assenze
Complete e selezionare dal menu a tendina il dipendente a cui si vuole inserire il
giustificativo.

v Nel menu a tendina MOTIVAZIONE sono Visualizzati solo i giustificativi che possono essere
usufruiti ad intera giornata o a mezza giornata.

Riservato alla circolazione interna
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c) Modificare o cancellare un giustificativo inserito

/} soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer

=18 %]

J File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2

B Indistra » =F - @ ﬁ | @Cerca (3l Preferiti @Cronologia ||%v é

Collegamenti 4] Gestione Protocolln & Pagina diLogin & ] RILEVAZIONE PRESENZE

JIngiriZZD I@ http:ffmaceprha.unipy. it/presenze/sinkranet scripts{GiustificativifGiustificativi, exe j @Vai

enlart di Urdine Sns MODIFICA ASSENZA COMPLETA
Solari di Udine Spa
BRASCHI PACLA >

PROW S MNOSTRA,

Modificare | parametri per questa voce.

Premere CONMFERMA per registrare i dati,

Premere RIPRISTIMNA per annullare le modifiche apportate.

Premere CANCELLA per eliminare il giustificativo,

Premere il pulsante INDIETRO sulla barra degli strumenti per ritornare
alla visualizzazione,

Timbrature elaborate
Riepilogo saldi

Riepilogo diritti

Ticket mensa

Permessi e recuperi
Assenti/Presenti
Inserimento
Giustificazioni Complete
Giustificazioni Parziali
Timbrature omesse GG MY AR GG MM AR

C: lid.
G?:s‘:f;c:zioni Cormplate DAL GIORMO |22,."D4,"2002 AL GIORMOD |28,."D4,"2DDZ

Giustificazioni Parziali MOTIVAZIONE
IFERDED—Ferie anno corrente j

Timbrature omesse

PERIODO

ITutto il giarno 'l
Conferma | Ripristina Cancella

@] Modifica questa voce [ [ |4 mnternet

In questa pagina e possibile modificare un giustificativo gia inserito ma
non ancora trasferito al programma delle presenze.

E’ possibile modificare la data di inizio e fine validita, la motivazione ed il
periodo di riferimento del giustificativo. Mediante il tasto CONFERMA si
modificano i dati secondo i nuovi inserimenti, con il tasto RIPRISTINA
vengono annullate le modifiche apportate e ripresentati i dati inseriti
precedentemente. Il tasto CANCELLA permette di eliminare il giustificativo
precedentemente inserito per fare in modo che non venga trasferito al
programma delle presenze.

Riservato alla circolazione interna
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3.2 Giustificazioni Parziali

/3 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer

==l

J File Modifica ‘isualizza Preferiti  Strumenti 7

A Indietra + = - @ ﬁ | @Cerca (3 Preferiti @Cronologia ||%v g

Collegamenti &) Gestione Frotocolle & ]Pagina di Login € RILEVAZIONE PRESENZE

JInQIirizzo I@ http: fimaceprha.unipy.itfpresenze/sintranet /scripts/ Giustificativi/ Giustificativi, exe j @Uai

SITUAZIONE ASSENZE PARZIALI

|»

Solari di Udine
UTENTE  BRASCHI PADLA =
Consultazione Situazione giustificativi aggiornata.
Timbrature
'3!_7'1"3“3 — GG/ A4 4 GGE/MMAAAAA
| Riepilogo saldi |
R!e !D EIS.a.I. DAL AL .
Riepilogo diritti GIORNO IDUDUEDM GIORNOIZEIIMIEDDZ Agoioma |
Ticket mensa .
= DIPENDENTE |PROWA NOSTRA - Matr. 0399337 =l
Permessie
Assenti/Presenti Inserisci nuova voce
Inserimento
Giustificazioni
Complete . e . Y
Ginstificaziont Giustificativi non trasferiti.
Parziali
Timbrature DAL AL DALLE|ALLE TR. IN
omesse D NOMINATIVO| i ~onio letorno  |ore |ore |CAUSALE[MOTIVO[VAL(TRASERRORE|, ..
Convalida PROVA
Giustificazioni 9999997| = Tra 21/01/2002|21/01/2002| 12:00|13:00|ESTO10  |Missione |5 [N 30/12/1899
Complete . . — n .
Giustificazioni Giustificativi consolidati.
Parziali
Timbrature D nomInATIVO|DAL AL ORAINIZIO|ORAFINE|CAUSALE |[MOTIVO
gmesse GIORNO  |GIORNO
Circolari . -
9999997 EE%\';;A 01/02/2002|01/02/2002 10:00 13:00|PER1BS  |PR motivi famiglia
FROVA, . .
ggg9g7| ot 01/02/2002|01/02/2002 13:00 14:00|MEMO10  |Pausa mensa |
|@ ’_|_|Q Internet

Questa pagina riguarda le assenze parziali, cioé quelle usufriute ad ore.

Dalla pagina Situazione Assenze Parziali e possibile:

a) Visualizzare i giustificativi inseriti, digitando le date di inizio e fine
consultazione (in formato gg/mm/aaaa, ricordandosi di digitare sempre “/”)
nelle apposite caselle selezionando il dipendente (mediante I'apposito
menu a tendina) e cliccando sul tasto AGGIORNA;

b) Inserire nuovi giustificativi, entrando nella pagina di Modifica Assenza
Parziale, dopo aver selezionato il dipendente (mediante I'apposito menu a
tendina), € cliccando sul tasto INSERISCI NUOVA VOCE;

c) Modificare o cancellare un giustificativo inserito e non ancora
trasferito al programma delle presenze. Cliccando sul numero di
matricola relativo si entra nella pagina di Modifica Assenza parziale.

a) Visualizzare i giustificativi inseriti

Le tabelle visualizzate ed il significato dei relativi campi sono identici a
quelli della pagina Situazione Assenze Complete. Si faccia quindi
riferimento al capitolo 3.1 paragrafo a).

Riservato alla circolazione interna
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b) Inserire nuovi giustificativi

/} soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer ===l
J File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2 ﬁ
J B Indistra » =F - @ ﬁ | @Cerca (3l Preferiti @Cronologia | %v é

J Indirizza I@ http:f fmaceprha.unipy it fpresenzesinkranet fscripts/GiustificativifGiostificativi.exe j @Vai
JCollegamenti & Gestione Protocolo @] Pagina diLogin & ] RILEVAZIONE PRESEMZE

Solari di Uding Spa MODIFICA ASSENZA PARZIALE
Solari di Udine Spa

BRASCHI PAOLA -I>
Consultazione

DIFENDEMTE: PROVA NOSTRA
Timbrature

elaborate Modificare | parametri per questa voce.
pilogo saldi Premere CONFERMA per registrare | dati,
pilogo diritti Premere RIPRISTIMNA per annullare le modifiche
[ Ticketmensa W apportate.

Permecsile Premere il pulsante INDIETRO sulla barra degli
recuperi strumenti per ritornare alla visualizzazione.

Assenti/Presenti
Inserimento GG/MM b b A4 GG/MM BB AR

Gius i DAL GIORMO |\ AL GIORNO |

HH: MM HH: MM

DALLE ORE I ALLE ORE I

Timbrature MOTIYAZIONE

JMIEEE [ANGOT0—A iustificat |
- — Assenza non giustificata -

Convalida g

Giustificazioni Conferma | Ripristina |

Complete
Giustificazioni
Parziali

Timbrature
omesse

Circolari

|@ Operazione completata ’_ ’_ |Q Internet

In questa pagina € possibile inserire un nuovo giustificativo ad ore.

E’ necessario inserire la data e I’ora di inizio e fine validita del giustificativo
che si vuole inserire, dal menu a tendina Motivazione selezionare il
giustificativo che si vuole inserire.

Cliccando sul tasto coNFERMA il giustificativo viene inserito nella tabella dei
giustificativi non trasferiti, cliccando sul tasto RIPRISTINA vengono cancellati
i dati inseriti.

NOTA OPERATIVA:

v 1l giustificativo viene inserito alla persona che compare sotto la voce DIPENDENTE, se il
nominativo non € quello desiderato € necessario ritornare alla pagina Situazione Assenze
Complete e selezionare dal menu a tendina il dipendente a cui si vuole inserire il
giustificativo.

v Nel menu a tendina MOTIVAZIONE sono Visualizzati solo i giustificativi che possono essere
usufruiti ad ore.
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Modificare o cancellare un giustificativo

/3 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer == x|
J File Modifica ‘Wisualizza Preferiti  Strumenti 7 ﬁ
J = Indigtro + = - @ ﬁ | @Cerca (3l Preferiti @Cronologia | %v 5

J Indirizzo I@ httpi ffmaceprha.unipy.itfpresenze/sintranet /scripts) Giustificativi/ Giustificativi, exe j @Vai
JCollegamenti & Gestione Protocolo 4 ]Pagina diLogin & RILEVAZIONE PRESENZE

MODIFICA ASSENZA PARZIALE

Solari di Udine Spa

BRASCHI PAOLA -
Consultazione IPENDEMTE:!
. DIPENDENTE: PROVA NOSTRA

Timbrature
elaborate Modificare | parametri per questa voce.
Riepilogo saldi Premere COMFERMA per registrare i dati,

Premere RIPRISTINA per annullare le modifiche

Ticket mensa Cloio el e 1 aluctificati
Pormessi o Premere CANCELLA per eliminare il giustificativo,
recuperi Premere il pulsante INDIETRO sulla barra degli
Aeconti/Precenti strumenti per ritornare alla visualizzazione.
Inserimento
Giustificazioni GGE/MM/BA AN OIS
Complete DAL GIORNO [er/iyz002 AL GIORMO [er/iyz002
Parsiali i il
Timbrature D&LLE ORE [12:00 BLLE ORE [13.00
QITESSE MOTIVAZIONE
Convalida BB = W = -

Giustificazioni
Complete Conferma | Riptistina | Cancella
Giustificazioni

Parziali

Timbrature

omesse

Circolari

[&] Madifica questa vore [ | |4 mnternet
In questa pagina e possibile modificare un giustificativo gia inserito ma
non ancora trasferito al programma delle presenze.

E’ possibile modificare la motivazione del giustificativo, la data e I'ora di
inizio e fine validita. Mediante il tasto CONFERMA si modificano i dati
secondo i nuovi inserimenti, con il tasto RIPRISTINA vengono annullate le
modifiche apportate e ripresentati i dati inseriti precedentemente. Il tasto
CANCELLA permette di eliminare il giustificativo precedentemente inserito
per fare in modo che non venga trasferito al programma delle presenze.
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3.3 Timbrature Omesse

& =181 x|
J File  Modfica  Visualzza  Preferiti  Strumenti 7
J EIndietro - =* - @ ﬁ | @Cerca (Gl Preferiti @Cronolog\a ||%v é

JIndirizZn I@ http:ffsda.unipy.itfpresenzefsintranet fscripts/ GiustificativijGiustificativi.exe j @\u‘ai
JCo\Iegamenti & Gestione Protocolla | Pagina diLogin 4| RILEVAZIONE PRESENZE

ol di Uline Sp INSERIMENTO TIMBRATURE OMESSE
UTENTE  GALMOZZI LAURA L HELP

Consultazione

Timbrature GG/MM/AAAA GG/MMAAAAL
elaborate

DAL AL
Riepilogo saldi c1orno |01/05/2003 GIORNO I]?,-"DB,IEDDS Aggiorna

mensili
Riepilogo diritti DIPENDENTE |PROVA NOSTRA - bMatr. 9995997 j

Ticket mensa

Permessie Ingerisci nuowva voce |
recuperi
AssentifPresenti

Inserimento 1D NOMINATIVO|DATA EfU|MOTIVO VAL|TR.|ERRORE

Giustificazioni
Co

PROY A . Badge
e e 8999997 = Tra 16/05/2003|13:00|E emagnetizzato S

Parziali

Timbrature
omesse
Convalida

Giustificazioni
Complete

Giustificazioni

Parziali

Timbrature
omesse

Circolari

] 30/12/1299

@ Operazione completata l_ l_ |Q Internet
Questa pagina riguarda le omesse timbrature.

Dalla pagina Situazione Timbrature e possibile:

a) Visualizzare le timbrature inserite manualmente e non ancora
trasferite al programma delle presenze, digitando le date di inizio e
fine consultazione (in formato gg/mm/aaaa, ricordandosi di digitare
sempre “/”) nelle apposite caselle, selezionando il dipendente
(mediante I'apposito menu a tendina) e cliccando sul tasto Aggiorna;
una Vvolta trasferite al sistema centrale le timbraure omesse inserite
Nnon vengono piu visualizzate in questa pagina;

b) Inserire manualmente le timbrature, entrando nella pagina di Modifica
Timbratura, dopo aver selezionato il dipendente (mediante I'apposito
menu a tendina), e cliccando sul tasto INSERISCI NUOVA VOCE;

c) Modificare o cancellare una timbratura inserite manualmente e non
ancora trasferita al programma delle presenze. Cliccando sul numero
di matricola relativo si entra nella pagina di Modifica Timbratura.

a) Visualizzare le timbrature inserite
Nella pagina Situazione Timbrature, cliccando sul tasto AGGIORNA viene
visualizzata la seguente tabella:

1) 1D: matricola del dipendente sottolineata in quanto link alla pagina
Modifica Timbratura;
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2) DATA: data di validita della timbratura;

3) ALLE ORE: ora della timbratura manuale;

4) e/u: E=entrata, U=uscita;

5) MoTIvo: causa della omessa timbratura;

6) VAL: inserimento validato (S=validazione eseguita, N=no);

7) TR.IN DATA: data dell’avvenuto trasferimento al programma delle

presenze (30/12/1899=non ancora trasferito);

In questa tabella e possibile eseguire I'ordinamento dei dati cliccando sul
titolo della colonna (es. Cliccando su NOMINATIVO si otterra I'ordinamento in
ordine alfabetico dei dipendenti).

b) Inserire manualmente le timbrature

=N Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer

Ble Modfica oudes Prefadt  Shumerti 7

S ndetre « = - 53 (2] % ﬁl;'m.; [adpreferiti Hcrorologs - o (=]
| Ingizzo [E_I hittpe Jlsda. uripy i fpresenzefsintranet fsonpts PEustificathA fGustFicatrad oo
Colegamanti EI.IT;&W;.P.'{&-.:»DDID ‘mpmnadii.u:iﬁ' SRNEVAZIONE PRESENTE

MODIFICA TIMERATURA

GALMOZZI LAURA < T
Consultaziona

Hmbrat PROVA NOSTRA

glaborate Modificare | parametri per questa voce,
Riepilogo saldi Premere COMNFERMA per reqistrare | datl.
mensili Premere RIPRISTIMNA per annullare le

iepi iritti madifiche apportate
Fremere || pulsante INDIETRO sulla barra
degli strumenti per ritornare alla

recuperi visualizzazione,
Assenti/Presenti
Insermento GE/MMAAAAL HH: b VERSO  MOTIVAZIONE
: NEL ALLE & E . —

—_ -_',-[c-Rrr:-] ORE Cu 14 _ adge smagnabzzsio )
Giustificazioni 4 - Badoe smagnetizzato
Parziali Conferma | Ripristina 5 = Badge smamio
Timbrature 2=Dimenticato badge
Omesse 3= Dimenticato timbratura

10 —Missione

30 —Sarvizio esterno

1 = Terminale luan usa
E—Versa amato

Conwvalida

Giustificazioni
Complate
Giustificazioni
Parziall

Timbrature
OMessa

In questa pagina € possibile inserire manualmente una timbratura.

E’ necessario inserire la data, l'ora, il verso (E=entrata, U=uscita) della
omessa timbratura, selezionare dall’apposito menu a tendina Ila
motivazione di tale mancanza.

NOTA OPERATIVA:
v’ La timbratura viene inserita alla persona che compare sotto la voce DIPENDENTE, se il
nominativo non €& quello desiderato e necessario ritornare alla pagina Situazione
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Timbrature e selezionare dal menu a tendina il dipendente a cui si vuole inserire
manualmente la timbratura.

v" Per_modificare il verso di una timbratura effettuata erroneamente dal dipendente &
necesario selezionare la voce 6 — \Verso errato

c) Modificare o cancellare una timbratura manuale

/3 soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer == =]
J File Modifica Wisualizza Preferiti  Strumenti 2 ﬁ
J HiIndigtro - =F - @ ﬁ | @Cerca (3 Preferiti @Cronologia ||%v g

J Indirizzo I@ http: fimaceprha, unipy.it/presenzefsintranetscriptsfGiustificativifGiustificativi,exe j @\u‘ai
JCollegamenti & Gestione Protocollo 4] Pagina diLogin & | RILEVAZIONE PRESENZE

MODIFICA TIMBRATURA

Solari di Udine Spa

BRASCHI PAOLA >

DIFEMDEMNTE: PROVA NOSTRA
Timbrature

elaborate Modificare | parametri per guesta voce.
pilogo sald Premere CONFERMA per registrare i dati.
pilogo diritt Premere RIPRISTINA per annullare le

Consultazione

modifiche apportate.

— i
— e
Perneeeile Premere CANCELLA per eliminare il
recuperi glustlﬂcaltlvo.
Assenti/Presenti Premere il pulsante INDIETRO sulla barra
Inserimento degli strurmenti per ritornare alla
visualizzazione.

GG/MM/ABAA HH: 1 YERSO MOTIVAZIONE
MEL ALLE == & E .
CIORNG |28/01/2001 ORE |ps:00 o | 4-Badge smagnetizzato |
Conferma | Ripristina Cancella |
Giustificazioni
Parziali
Timbrature
omesse
|@ Modifica questa voce ’_ ’_ |O Internet

In questa pagina € possibile modificare o cancellare una timbratura
inserita manualmente e non ancora trasferite al programma delle
presenze.

E’ possibile modificare la data, I'ora, il verso (E=entrata, U=uscita) e la
motivazione della omessa timbratura. Mediante il tasto CONFERMA si
modificano i dati secondo i nuovi inserimenti, con il tasto RIPRISTINA
vengono annullate le modifiche apportate e ripresentati i dati inseriti
precedentemente. Il tasto CANCELLA permette di eliminare il giustificativo
precedentemente inserito per fare in modo che non venga trasferito al
programma delle presenze.
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4 Menu Principale: Convalida

Normalmente gli utenti intranet non dovrebbero aver necessita di
utilizzare le pagine seguenti in quanto i giustificativi da loro inseriti sono
gia validati, quindi vengono trasferiti ogni notte in maniera automatica al
programma delle presenze.

Le pagine sotto descritte dovranno essere utilizzate nel caso di errori di
trasferimento al programma delle presenze. Nel caso in cui un
giustificativo non venga traserito correttamente al programma delle
presenze, l'utente dovra convalidare il giustificativo per fare in modo che
venga acquisito all’acquisizione successiva.

Le pagine sotto descritte possono essere anche utilizzate nei casi
particolari in cui l'utente intranet abbia gia inserito un giustificativo che
per vari motivi non deve essere ancora trasferito al programma delle
presenze.

4.1 Giustificazioni Complete

/3 Soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer == x|
J File Modifica ‘Wisualizza Preferiti  Strumenti 7 ﬁ
J = Indigtro + = - @ ﬁ | @Cerca (3l Preferiti @Cronologia | %v 5

J Indirizzo I@ httpi ffmaceprha.unipy.itfpresenze/sintranet /scripts) Giustificativi/ Giustificativi, exe j @Vai
JCollegamenti & Gestione Protocolo 4 ]Pagina diLogin & RILEVAZIONE PRESENZE

CONVALIDA ASSENZE COMPLETE
UTENTE  BRASCHI PAOLA L HELR

Consultazione Situazione giustificativi aggiormata.
Timbrature
elaborate

Solari di Udine Spa

— DIPENDEMTE:

[PROVA NOSTRA - Mar. 5999337 |

Canferma. Feimposta COMYALIDS TUTTE T
Permessie

recuperi DAL AL

Assenti/Presenti 1D NOMINATIVO GIORNO GIORNO I/M/P|MOTIVO AL TRAS
Inserimento

Giustificazioni ogggg7|PROYA 22/04/2002| 26/04/2002 AS) Elilile
corrente

Complete NOSTRA
Giustificazioni
Parziali

z !
0w

Timbrature
omesse

Convalida

Giustificazioni
Complete
Giustificazioni
Parziali
Timbrature
omesse

Circolari

|@ Operazions completata ’_|_|0 Internet
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In questa pagina e possibile invalidare o convalidare tutti i giustificativi
riguardanti le assenze complete inseriti dell’'utente ma non ancora traferiti
al programma delle presenze.

Per ogni giustificativo €& possibile modificare il valore del campo vAL
selezionando s oppure N.

E’ possibile invalidare o] convalidare tutti i giustificativi
contemporaneamente mettendo o togliendo il segno di spunta alla voce
CONVALIDA TUTTE.

Cliccando sul tasto conferma vengono eseguite le operazioni effettuate,
cliccando sul tasto Reimposta viene nuovamente visualizzata la situazione

precedente.

Viene visualizzata la seguente tabella:

1) 1D: matricola del dipendente;

2) NOMINATIVO: cognome e nome del dipendente;

3) DAL GIORNO: data di inizio validita del giustificativo inserito;

4) AL GIORNO: data di fine validita del giustificativo inserito;

5) 1/m/P: I=tutto il giorno, M=mattina, P=pomeriggio;

6) MoTIvo: breve descrizione del giustificativo inserito;

7) vAL: S=validato, N=non validato;

8) Tras: trasferimento del giustificativo al programma delle presenze

(S=trasferito, N=NON traferito);

In questa tabella e possibile eseguire I'ordinamento dei dati cliccando sul
titolo della colonna (es. Cliccando su NOMINATIVO si otterra I'ordinamento in
ordine alfabetico dei dipendenti).
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4.2 Giustificazioni Parziali

/3 soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer == =]
J File  Modifica  Wisualizza  Preferiti - Strumenti 2 ﬁ
J HiIndigtrs + = - @ ﬁ | @Cerca (3 Preferiti @Cronologia ||%v g

J Indirizzo I@ http: fimaceprha, unipy. itfpresenze/sintranet fscripts) GiustificativifGiustificativi.exe j @\u‘ai

| cCollegamenti &7 Gestione Protocolo  &]Paginadilogin &1 RILEVAZIONE PRESENZE

. CONVALIDA ASSENZE PARZIALI
UTENTE  BRASCHI PACLA L HElp

Consultazione Situazione giustificativi aggiornata.
Timbrature
elaborate

— - DIPEMDEMNTE:
~lonlnenoald [PROVA NOSTRA - Matr 9339337 =]
:
Ticket mensa S CONVALIDA TUTTE T

Permessi e

recuperi DAL Al DALLE |ALLE
- -
Assenti/Presenti 1D NOMINATIVO GIORNO GIORNO ORE ORE MOTIVO (VAL |TRAS

Inserimento

— . S @
Giustificazioni 9999997 EE}%\;ARA 21/01/2002|21/01/2002 1z:00) 13:00(Missione P I
Complete N
Giustificazioni

Parziali

Timbrature
omesse

Convalida

Giustificazioni
Complete

Giustificazioni
Parziali

Timbrature
omesse

Circolari

& [ |4 meernet

In questa pagina e possibile invalidare o convalidare tutti i giustificativi
riguardanti le assenze parziali inseriti dell’'utente ma non ancora traferiti al
programma delle presenze.

Per ogni giustificativo € possibile modificare il valore del campo VAL
selezionando s o N.

E’ possibile invalidare o] convalidare tutti i giustificativi
contemporaneamente mettendo o togliendo il segno di spunta alla voce
CONVALIDA TUTTE.

Cliccando sul tasto conferma vengono eseguite le operazioni effettuate,
cliccando sul tasto Reimposta viene nuovamente visualizzata la situazione

precedente.

Viene visualizzata la seguente tabella:
1) 1b: matricola del dipendente;
2) NOMINATIVO: cognome e nome del dipendente;
3) DAL GIORNO: data di inizio validita del giustificativo inserito;
4) AL GIORNO: data di fine validita del giustificativo inserito;
5) DALLE ORE: ora di inizio validita del giustificativo inserito;
6) ALLE ORE: ora di fine validita del giustificativo inserito;
7) MoTIvo: breve descrizione del giustificativo inserito;
8) vAL: S=validato, N=non validato;
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9) TrAS: trasferimento del giustificativo al programma delle presenze
(S=trasferito, N=NON traferito);
In questa tabella € possibile eseguire I'ordinamento dei dati cliccando sul
titolo della colonna (es. Cliccando su NOMINATIVO si otterra I'ordinamento in
ordine alfabetico dei dipendenti).

4.3 Timbrature Omesse

/3 soluzione Intranet - Microsoft Internet Explorer == =]
J File Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 2 ﬁ
J HiIndigtro + = - @ ﬁ | @Cerca (3 Preferiti @Cronologia ||%v g

J Indirizzo I@ http: fimaceprha,unipy it fpresenze/sintranet fscriptsfGiustificativif Giustificativi.exe j @\u‘ai
JCollegamenti & Gestione Protocolln @& Pagina diLogin & ] RILEYAZIONE PRESENZE

eotart i Udline Sos CONVALIDA TIMBRATURE
Solari di Udine Spa
UTENTE BRASCHI PAOLA m

Consultazione Situazione giustificativi aggiomata.
Timbrature
elaborate

— - DIPEMDEMTE:
~lonlpaoced [PROVA NOSTRA - Mat. 9933357 =
:
Ticket mensa S S CONVALIDA TUTTE T

Permessi e

recuperi ALLE
Assenti/Presenti ID NOMINATIVO |DATA ORE E/U|MOTIVO

Inserimento

=
B
[
=
el

Badge 5

Giustificazioni 9999997 |PROY A NOSTRA|28/01/2001 02:00|E )
smagnetizzato Ee

Complete
Giustificazioni
Parziali

Timbrature
omesse

Timbrature
omesse

Circolari

& [ |4 mternet

In questa pagina €& possibile invalidare o convalidare tutte le timbrature
inserite manualmente non ancora traferite al programma delle presenze.
Per ogni timbratura e possibile modificare il valore del campo vAL
selezionando s o N.

E’ possibile invalidare o convalidare tutte le timbrature manuali
contemporaneamente mettendo o togliendo il segno di spunta alla voce
CONVALIDA TUTTE.

Cliccando sul tasto conferma vengono eseguite le operazioni effettuate,
cliccando sul tasto Reimposta viene nuovamente visualizzata la situazione
precedente.

Viene visualizzata la seguente tabella:
1) ip: matricola del dipendente, link alla pagina Modifica Assenza
Completa
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2) NOMINATIVO: cognome e nome del dipendente;

3) DATA: data di validita della timbratura;

10) ALLE ORE: ora della timbratura manuale;

4) moTIvo: breve motivazione del’omessa timbratura;

5) vAL: S=validato, N=non validato;

6) TrRAS: trasferimento del giustificativo al programma delle presenze
(S=trasferito, N=NON traferito);

In questa tabella e possibile eseguire I'ordinamento dei dati cliccando sul
titolo della colonna (es. Cliccando su NOMINATIVO si otterra I'ordinamento in
ordine alfabetico dei dipendenti).
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