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SOFTWARE MANUALE UTENTI WEB

CONTENUTI

SCOPO DEL DOCUMENTO

La finalita del presente documento € fornire all’'utente una guida a supporto per I'utilizzo del sistema IRIS Web.

Prima di procedere allillustrazione di dettaglio definiamo un glossario al fine di esplicitare i termini che
verranno quindi utilizzati nel corso della descrizione.

Sistema : denominato IRIS Web ¢ il portale web al quale si accede con le modalita che verranno indicate.
Utente: il dipendente che accede al sistema per le funzioni previste.

Utente responsabile: € il responsabile (es. dirigente) che accede al sistema per operare sulle funzionalita
relative al gruppo di dipendenti in sua “gestione”.

Videata (schermata): termine indicato per illustrare e descrivere le sezioni presenti nel sistema.

ATTENZIONE:

Il sistema & a supporto delle “regole amministrativ e” per la gestione informatizzata del cartellino
mensile. Per tutti gli aspetti di natura giuridica/ contrattuale si_rimanda_alle relative disposizioni
normative vigenti_e/o si invita a contattare i refe renti_preposti_ai_quali_si_potranno_richiedere
chiarimenti o segnalare situazioni “particolari”

MANUALE OPERATIVO

Seguendo una logica di navigazione funzionale di seguito verranno descritte le singole sezioni e spiegati i
relativi comandi e/o campi.
1 Accesso al sistema lrisWeb

L’accesso sara differente a seconda che la postazione di lavoro sia in una sede che accede direttamente alla
Intranet del’ Amministrazione regionale o meno.

Per le sedi “INTERNE” alla rete regionale le modalita di accesso sono le seguenti:

1. accedere al sito http://www.regione.vda.it e selezionare la sezione Servizi Intranet;

00132009195 VERSIONE 3 PaG 4/32
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Regione Autonoma Valle d'Aosta indows Internet Explorer

MANUALE UTENTI WEB

(SAT ’Ehttp:Nwww‘reqmne.vda.itﬁ’defaultj‘asp

el [l 0| ale

File Modfica Visuglizza  Preferiti  Strumenti 7

w R [E Regionie Autanoma Yalle didosta - Sito Ufficiale ‘ |

e~ |ik Pagina = Strumenti -

= v
H Bitlioteche

¥ Corpo Forsstale

B FOSP!

B Giudice di pace

B Infrastrutture sportive

B Nuvy

B Osservaterio rifiuti

Pl Metzoin Valie
B Bolettino neve

P Cartografia

Pl Bolisttino tratfico

B Bollttino valanghe

B Wetcam

H ORI

B Proteziong Civile

B Vigii del fuoco iy
Documenti

B Avvisi demanio idrico

B Bandidi Gara

B Solkettine ufficiale Imp=qni del Presidente & deqll Assessori dal 30 luglio al § agosto

B Concorsi 2019

W Espropri

B lorincipsli provvedimenti della Giunta regionale

Utilit:
W Disponitiita PC dismessi B Aperturs Foire dEte [Alelier
W Imagevaliée
M Sportelio Immigraziene Sala Stampa >
W Incentivi Rottamazione

Valiee dROsTee ‘

TR Fetaitel i

Opération
Transparence

__BIBLIOTECHE — Catalogo Online ______

__MPRESE - Sportello Unico

o LAVORD S Eenti e

__URP-Guidaaissrvidd

o cliccare sull'icona Intranet BIEEE presente sul desktop.
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“Rilevazione presenze e assenze”.

%j - ’Ehttp:ﬁintranet.raginne‘vda.it;’intranet;’hﬂme‘nsF,iHnme70penFﬂrm

File  Modfica  Visuslizza  Preferiti  Strumend 2

o [Elntranat della Regione Autonoma Valle d'Aosta
=]

| Homemwanst | Rubricatletonica | wwwirsgionsidai |

Lunedi, 2 Agosto 2010 - Homepage Intranst RAVDA

I | Homepage

Amministrazione del Personale
Asseqgno Hucleo Famigliare

Archivio & protocolio

Assicurazioni

Bilancie
Rilevazione del personale impiegato

nei centri di costo

Centro Stampa
Comitato Pari Opportunita
Sistemna di valutazione dei dirigenti

Controllo di gestions

Economato

Formazione ' T
4 BIFl - Aggiornamento procedura

Patch disicurezza
Posta

Programmi comunitari

Rappresentanza a Roma

Rutrica Prenotazioni e richieste

Servizio Mensa

Auto diraporesentanza
Richigste Fonia Webie

Auto di rappresentanza Richieste Wb

Sviuppo Organizzativo

Biblicteca - Sala Conferenze

| SIVAB

Bf_Sals delle Conferenze della Biclioteca Reqionals

2 'AE Richieste variazioni al bilancio

CUD 2010 disponibile on-line

Conzuttabile il CUD 2010 nella sezione
j[d=dicata alle retribuzioni

#| Controllo di Gestione

Procedura per l'installazione del

irma eletironica d=i documen

ilevazione presenze e assenze

Ri

SERVIZIO
MENSA

113 . . ”.
Collegamento a Rilevazione presenze e assenze .

3. Ciccare sulla voce

00132009195

VERSIONE 3 PAaG 6/32
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(= Rilevazione presenze - Windows Internet Explorer

@@f ot Ehttp:f,ilntranet‘reglone.vda‘\tflntranethome.nsF,ipresenze?openform v|“, x| |=_'3;;.1!|r, | yel '-

File Modifica  Wisuslizza  Preferiti  Strumenti 7

i\ 1 = 5 »
w o [ERl\evazlonepresenze | | - f=h v |icp Pagina ~ {5 Strumenti
=

| Homewtranet | Rubrieatelfonica | www.regibnesdat |

ﬁﬂ' » Rievazione presenze
[ isasins pessacas
Amminisirazione del Personale

..
Archivio & protecolio ."'. .'.

-
Assicurazioni +*
RIS

Bilancio

Collegamento a Rilevazione presenze e assenze

Centro Stampa

Comitato Pari Oppertunita Documentazione

Controllo di gestione

Economate
Disposizioni uscite per servizio
Formazione

Patch di sicurezza
Posta

Programmi comunitari
Rappresentanza a Roma
Rubrica

Servizio Menza

Sviluppo Organizzativo

Accesso riservato

Auto di rappresentanza
Biblicteca - Sala Conferenze |

</ siti attendibil HA00% v

E L@ e # @ Gstruzioni autenti., | i Docomentol - Wi, /7 Rl

4. Inserire l'utente e la password utilizzati per l'accesso alla rete al momento dell'accensione del
computer. Il proprio nome utente in questo caso va inserito senza punto ed in testo di carattere minuscolo
(es.: Mario Rossi avra come nome utente: mrossi e non m.rossi 0 MROSSI o MRossi).

(= Regione Autonoma Valle d'Aosta - Windows Internet Explorer

m. v |ie] hetps:jjidp.regione. vl ifridpjidissoTid=25esid=08aption=credentialisid=0 v &[4[ ] [co0ge |[2]-

File Modifica ¥isualizza  Preferiti  Strumenti 7

A [ — " >
w o |EReguone fukanama Valle dAasta | ‘ fa - o~ ik Paging ~ {3 Strumenti =

Regone Autonoma

Valle ¢Aosta

I ‘Accesso riservato

Inserisci il tuo Nome Utente & Password

Nome Utente:‘ |

Pags ‘.'.'urn.‘ |

[ Login J [ Reset ]

Pagina a cura del Dipartimento Innovazione e Tecnologia & 2000-2008 Regione Autenoma Valle d Aosta

Fine </ Siti attendibil H00% v

ErOmtGmm < @ struzionl autenti, .,
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SOFTWARE MANUALE UTENTI WEB

Per le sedi “ESTERNE" alla rete regionale le modalita di accesso sono due e sono le seguenti:

Prima modalita di accesso

1. accedere al sito http://www.regione.vda.it e selezionare la sezione Servizi Intranet:

E Regione Autonoma Valle d'Aosta - Sito Ufficiale - Microsoft Internet Explorer =l
Fie Modfica Visuaizza Preferiti Stumenti ? a
) Al (@ A | & BA | ¢ " f
Q- © B B G Lo dome @3- B[R 5-LE O B
tndrizza |7 http:fun regione, veta.itfdefault i.asp [o] B vai  coliegamens &
W Risorse Naturali I
W Santa S B i
W Servizio Civie Alphonse Mucha:
W Statstica modernista e visionario
B Terrtorio & Ambiente Dal 28 luglio al 21 novembre
i 2010 Forte d Barg
1 Tributireg. € bolo auto
B Turismo
W Turismo-Operatori
- .=, | programma Alcotra 2007- Conveano
Strutture 013 Grand hote! Billa Saint-Vincent
 Bibioteche f Riaperto il bando per la ala Monte Bianco Venerdi
B Corpo Forssisle presentazione dei progetf 0111072010 h. 5,
singol
R FOSH Scagenza 207172010
 Giudice di pace
B hnfrastrutture sportive Mostra tutto »
B Nuvy
W Osservatorio rifut
W ORVI e

ot L Seoprita
-Turlg_mo Valle d'Aostatd

H Protezione Civiie
B Vigil de! fuoco

Bocumenti

' Avvisi demanio idrico Servizi Territoriali

 Bandi di Gara

B Bolettino ufficiale B Mteoin Vale Bl Bolettino traffico i
 Concorsi

8 Espropis B Bolittino neve Bollettino valanghe

W Disponibilté PC dismessi B Cartocrafia Webcam

hi del 221092010

B ImageValée
W Sportelo Immigrazions
W Incentivi Rottamazions

mmunication de la Vall

Rollandin & Fosson a Roma per definire Ia questione Enel

-]

Una delegazione deqii Emirati Arabiin Valle d'Aosta per
sopralluoghi per ritii calcistic]

]

[ Eresentsto il progstto Resesu Energie
Sala Stampa »

S erats infal ¥
B Internet

21, (@ rifs question. . ﬂ@mscmnma H@_hwahndz;:... H“a]naanetfm:._ 3 pocumentol, "@Dnc\.lmermz‘.. H@Pﬂﬂxsnper”. me;;%. 1348

2. cliccar e sulla sezione Rilevazione presenze/assenze:

00132009195 VERSIONE 3 PaG 8/32
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{= Regione Autonoma Valle d'Aosta - Sito Ufficiale - Windows Internet Explorer

% - E htkp: f v regione, wda, itfinkranet/

File  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

W e [EReg_ioha_ﬁL_!t_uqoma Walle d'8asta - Sita Ufficiale l | @ = B @ ~ |izk Pagina = @ Skrumenti =

]
B Amministraziong
B Wappa Amministrazions Accesso riservato agli uffici della Regione Autonoma Valle d'Aosta
M Giunta
M Elezioni
B Rapporti istituzional
Mixtee elettronica
B Prefettura
H URP ™
Rilevazione
B Agricottura | AR presenze/assenze
H Artigianate = —
B Attivita produttive - = =
M Bilancio & finanze % DetraZ|0n|
B Cooperazione svilippo d 4 i m pO Sta
W Cultura

Energia r =
ki ' Assegni nucleo
M Europa
H Innovazione

lstruzione =
:me Cedolini L
B Opere Pubbiiche 453 e CUD
| Poltiche Sociali

Rizorse Naturali 5
:Sm (€ Cambio
B Servizio Civile e ssword
W Statistica
B Territorio & Ambiente
T e
B Tributi reg. & bollo aute
B Turismo
B Turismo-Operatori Per gli uffici periferic (non direttaments collegati alla Rete interna della Regione) lacceszo & possibile solo tramite

password. Per infermazieni zul criteri £ zulle medalita di distribuzions di guesta password, scrivers a;
intranet@redione.vda.it

W Biblioteche
M Corpo Forestale . (]

" siti attendibil FH100% v

ione Aukon.., iy

panerEEE,

L
L]
.i
. IRIg,; |. —
3. Ciccare sulla voce Collegamento a Rilevazione presenze e assenze .

00132009195 VERSIONE 3 PaG 9/32
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(= Rilevazione presenze - Windows Internet Explorer

@@f ot Ehttp:f,ilntranet‘reglone.vda‘\tflntranethome.nsF,ipresenze?openform v|“, x| |=_'3;;.1!|r, | yel '-

File Modifica  Wisuslizza  Preferiti  Strumenti 7

i\ 1 = 5 »
w o [ERl\evazlonepresenze | | - f=h v |icp Pagina ~ {5 Strumenti
=

| Homewtranet | Rubrieatelfonica | www.regibnesdat |

ﬁﬂ' » Rievazione presenze
[ isasins pessacas

Amminisirazione del Personale

seseua,
L .

Archivio & protecolio

Assicurazioni .' Collegament# a Rilevazione presenze e assenze
= .

Bilancio
Centro Stampa

Comitato Pari Oppertunita Documentazione

Controllo di gestione

Economate
Disposizioni uscite per servizio
Formazione

Patch di sicurezza
Posta

Programmi comunitari
Rappresentanza a Roma
Rubrica

Servizio Menza

Sviluppo Organizzativo

Accesso riservato

Auto di rappresentanza
Biblicteca - Sala Conferenze |

</ siti attendibil HA00% v

E L@ e # @ Gstruzioni autenti., | i Docomentol - Wi, /7 Rl

5. Inserire I'utente e la password utilizzati per I'accesso alla rete al momento dell'accensione del
computer. Il proprio nome utente in questo caso va inserito senza punto ed in testo di carattere minuscolo
(es.: Mario Rossi avra come nome utente: mrossi e non m.rossi 0 MROSSI o MRossi).

(= Regione Autonoma Valle d'Aosta - Windows Internet Explorer

m. v |ie] hetps:jjidp.regione. vl ifridpjidissoTid=25esid=08aption=credentialisid=0 v &[4[ ] [co0ge |[2]-

File Modifica ¥isualizza  Preferiti  Strumenti 7

A [ — " >
w o |EReguone fukanama Valle dAasta | ‘ fa - o~ ik Paging ~ {3 Strumenti =

Regone Autonoma

Valle ¢Aosta

I ‘Accesso riservato

Inserisci il tuo Nome Utente & Password

Nome Utente:‘ |

Pags ‘.'.'urn.‘ |

[ Login J [ Reset ]

Pagina a cura del Dipartimento Innovazione e Tecnologia & 2000-2008 Regione Autenoma Valle d Aosta

Fine </ Siti attendibil H00% v

ErOmtGmm < @ struzionl autenti, .,
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Seconda modalita di accesso (per le sedi esterne)

1. accedere al sito http://www.regione.vda.it e selezionare la sezione Servizi Intranet:

File Modfica Visualizza Preferit Stumenti ?

Qo - ) - ¥ 2] :{:]‘,Qma S preferit @ =2 ;}

@v

- L)

~

Indirizzo

&1 http: fwww.regione. vda.it/default_i.asp

[o] B vai  coliegamens &

W Risorse Naturali

W Santa

W Servizio Civie

W Statistica

W Territorio & Ambiente

W Trasporti

W Tributi reg. & bollo auto

W Turismo

W Turismo-Operatori
Strutture

H Bibioteche

H Corpo Forestale

H FOSPI

H Giudice di pace:

H Infrastrutture sportive

B Nuvy

H Osservatorio rifiuti

H ORVI

H Protezione Civie

 Vigii del fuoco

W Avvisi demanio idrico
M Bandi di Gara

B Boliettino ufficiale

W Concorsi

B Espropri

W Disponibilté PC dismessi
B ImageValée

W Sportelo Immigrazions
B Incentivi Rottamazions

- Servizi Intranet

Oggll VA - 12 |

Al se Mucha: Pre to eur
modernista e visionario Alphouse

Dal 28 luglio &l 21 novembre Convegne S Ottobre 2010

2010 Forte i Bard

Convegno

- .= . | rogramma Atcotra 2007-
rand hotel Billa Saint-Vincent

2013

f Riaperto i bando per la ala Monte Bianco Venerdi
presentazione dei progetti 01/10/2010 h. 8,30
singoli
Scagenza 2011172010

Mostra tutto s

w % 3K ééﬁpﬂl&
JUHISMO Valle dostatd

eventi e manifestazioni i
22 settembre 2010

Servizi Territoriali

B Meteo in Valle B Bolettino traffico

B Bolettino neve Bolettino valanghe

B Cartografia Webcam

Rollandin & Fosson a Roma per definire Ia questione Enel

Una delegazione deqii Emirati Arabiin Valle d'Aosta per
sopralluoghi per ritii calcistic]

[ Eresentsto il progstto Resesu Energie

rpo Valdostano
Vigill del Fi ‘.

@ o _infal

Sala Stampa >

[

[

B Internet

:5\_(;@“ M P— e ——— ﬂ—émmh | #ooamentoz.. [ @) percorsoer... @g& 348

2. cliccare sulla sezioratranet:

00132009195
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Regione Autonoma Valle d'Aesta - Sito Ufficiale - Microsoft Internet Explorer ==
Fle Modfica Visualizza Preferit Stumenti ? i

@lndietra ) @ @ \/b ):)cava *Prel&nu L 5] LD;-Q_; '@‘ =] vl_Jﬁ i3

Indiizzn |1 http: /. regione. vda. itintranet/default_.asp

Vai  Collegamenti

Regione Autonoma

ValléedAoste '@ ValledAosta

[ ok | weppaceista | et | contam |

Nercoledi, 22 Settembre 2010 _a ] A
(et
B Amministrazione
M Mappa Amministrazions
M Giunta
M Elezioni
B Rapporti istituzionali

W Deibere

 Prefetiura Post

B URP elettronica

B Agricoltura Detrazioni

B Aoy d’imposta
W Aftivita produttive

W Biancio & finanze

H Cooperazione sviuppo
W Cutura

W Energia

M EntiLocali —
B Europa Cedolini
B Innovazione e CUD

W struzione

B Lavere

W Opere Pubbiiche

W Foltiche Social

W Risorse Naturali

W Santa

W Servizio Civie

W Statistica

W Teritorio & Ambiente
W Trasporti Per gli uffichgeriferici (non dirsttamente collegati alla Rete interna della Reglone) faccesso & possjflie solo tramite
W Tributi reg. & bollo auto password modalita di questa password, scire a:

W Turismo intranet@regione.vda.it

W Turismo-Operatori

W Biblioteche

B Corpo Forestale

W FOSPI

W Giugice di pace i

ni ]
&] ieh,regione, vda.it ibuziani.nef D Internet

Doqumentol - Ms.. ﬂ@jnmmmz—m._ ﬂ@m&ﬁ:affw r@#%. 13,36

Accesso riservato agli uffici della Regione Autonoma Valle d'Aosta

Assegni nucleo

[ @ famigliare

izz0 del servizio & consentito per i solo espletamento dei compi
utiizzatore & pertanto tenuto responsabile di un uso non corrstio

erentiil proprie ufficio.
I

Per futiizzo ottmale oi quests sezione del sito si consigla nternst Explorer 4.0 0 superior

3. Inserire l'utente e la password utilizzati per 'accesso alla rete. In questo caso il proprio utente va
inserito con il punto e tutto minuscolo (es. 'utente Mario Rossi avra il seguente nome utente: m.rossi ):

lij Intranet - Accesso riservato - Explorer ==
Fie Modfica Visualizza Preferiti Stumenti ? a~
Qs - O - [ A &) Lo Foreren @ F-BR- B-LJE O B
tndrizza |1 https: notes2 vda,it/Intranetjt fhomeCpenForm [o] By vai  coliegamens &
o ome Regone Autonoma
Vallée #Aoste Valle sAosta
| Homepage | Link | Mappadelsto | Movia Contatti |
| | Accesso riservato
Acc
Pagina a cura del Dipartimento Sistema Informative € 2000-2001 Regione Autonoma Valle d'Acsta
Condizioni di utilizzo | Crediti | Contatti

8] Operazione completata 3 B Internet

r@;s. e

00132009195 VERSIONE 3 PaG 12/32
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5

“Rilevazione presenze e assenze”.

4 dalla Homepage Intranet selezionare la sezione

(= Intranet della Regione Autonoma Valle d'Aosta - Windows Internet Explorer

%j - ’Ehttp:ﬁintranet.raginne‘vda.it;’intranet;’hﬂme‘nsF,iHnme70penFﬂrm

File  Modfica  Visuslizza  Preferiti  Strumend 2

o [Elntranat della Regione Autonoma Valle d'Aosta
=]

| Homemwanst | Rubricatletonica | wwwirsgionsidai |

Lunedi, 2 Agosto 2010 - Homepage Intranst RAVDA
|| Homepage

Amministrazione del Personale
Asseqgno Hucleo Famigliare

Archivio & protocolio

Assicurazioni

Bilancie
Rilevazione del personale impiegato

nei centri di costo

Centro Stampa
Comitato Pari Opportunita =y
Sistemna di valutazione dei dirigenti

Controllo di gestions

Economato

iornamento procedura

Formazione =

‘ BIFI - A
Patch disicurezza
Posta

Programmi comunitari

Rappresentanza a Roma

Rutrica Prenotazioni e richieste

Servizio Mensa

Auto diraporesentanza
Richigste Fonia Webie

Auto di rappresentanza Richieste Wb

Sviuppo Organizzativo

Biblicteca - Sala Conferenze

| SIVAB

Bf_Sals delle Conferenze della Biclioteca Reqionals

2 'AE Richieste variazioni al bilancio

CUD 2010 disponibile on-line

Conzuttabile il CUD 2010 nella sezione
j[d=dicata alle retribuzioni

#| Controllo di Gestione

Procedura per l'installazione del

irma eletironica d=i documen

ilevazione presenze e assenze

Ri

SERVIZIO
MENSA

“Collegamento a Rilevazione presenze e assenze”:

5. Cliccare sulla voce

00132009195
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(= Rilevazione presenze - Windows Internet Explorer ['L||E]®
mf ot Ehttp:f,ilntranet‘reglone.vda‘\tflntranethome.nsF,ipresenze?openform V|"’ K| | | pe "
File Modifica  Wisuslizza  Preferiti  Strumenti 7
\ = = R »
w o [ERl\evazlonepresenze | | - ey v |i-kPagina = i Strumenti =
|

; io Regione Autonoma
Vallée cAoste ValledAosta

| Homewtranet | Rubrieatelfonica | www.regibnesdat |

srr@ i

ﬁﬂ' » Rievazione presenze
[ isasins pessacas

Amminisirazione del Personale

ases

Archivio & protecolio ants?® l.

Assicurazioni .' Collegamento a Rilevazione presenze e assenze
RIS

Bilancio =2

Centro Stampa

Comitato Pari Oppertunita Documentazione

Controllo di gestione

Economate
Disposizioni uscite per servizio

Formazione

Patch di sicurezza
Posta

Programmi comunitari
Rappresentanza a Roma
Rubrica

Servizio Menza

Sviluppo Organizzativo

Accesso riservato

Auto di rappresentanza

Biblicteca - Sala Conferenze |

</ siti attendibil HA00% v

Er O mme @ struzion| aukenti, | Z§ Documentol -Mi.. /7 Rilevs

6 Inserire l'utente e la password utilizzati per 'accesso alla rete al momento dell'accensione del
computer. Il proprio nome utente va inserito senza punto ed in testo di carattere minuscolo (es.: Mario
Rossi avra come nome utente: mrossi e non m.rossi 0 MROSSI 0 MRossi).

(= Regione Autonoma Valle d'Aosta - Windows Internet Explorer

m. v |ie] hetps:jjidp.regione. vl ifridpjidissoTid=25esid=08aption=credentialisid=0 v &[4[ ] [co0ge |[2]-

File Modifica ¥isualizza  Preferiti  Strumenti 7

A [ — " >
w o |EReguone fukanama Valle dAasta | ‘ - o~ ik Paging ~ {3 Strumenti =

Autonome T Regone Autonoma

ValléedAoste &) ValledAosta

I ‘Accesso riservato

Inserisci il tuo Nome Utente & Password

Nome Utente:‘ |

Pags ‘.'.'urn.‘ |

[ Login J [ Reset ]

Pagina a cura del Dipartimento Innovazione e Tecnologia & 2000-2008 Regione Autenoma Valle d Aosta

Fine </ Siti attendibil H00% v
4 Start ErOmtGmm < @ istruzion autent..,
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2 Pagina iniziale (Home)

{2 IrisWEB - Windows Internet Explorer

I B
@'C_/‘" Iihttp:ile?ﬂ.D.l:SDDDIEXEC =] #2 | % [uive Search 2l
File Edit Vew Favorites Tools  Help
ir ek @ iswes i | K- B - oo ow sbpage - (G Took 7
......... |
IrisWEB 7.9(0) [WD0Z) Elenco anagrafe Z7vDA MGERBELLE 21/09/2010 RISy
Chiugi schede
© s 4 B
Elenco anagrate
Data di lavora [21/09/2010 Aplica I Wisualizza dipendenti cessati
Pag. 1 di1
COGNOME HOME MATRICOLA BADGE CONTRATTO PARTTIME
GERROON MAKCORR 950000 990000 RANVA
|
one T G amemas [F 100w -
® 4

Accedendo al sistema compariranno nelle relative colonne, le seguenti descrizioni: Cognome, Nome,
Matricola, Badge, Contratto e Parttime (quest'ultimo campo indichera il tipo di part-time eventuale).

Saranno disponibili una serie di funzionalita e comandi che consentiranno rispettivamente di “proseguire” la
navigazione e/o agire in maniera “istantanea” a delle operazioni che sono tra le principali utilizzate dall'utente.

Partiremo dalla logica di navigazione e dai comandi per illustrare il tutto nel dettaglio.
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3 Logica di navigazione e comandi
La logica di navigazione nel sistema, si pu0 visionare dal seguente esempio:

l_f,:IriswEB - Windows Internet Explorer

[_[E]x]
@:r - Iihttp:mzm.u.1:5000;Ex5c EEE [ive search (o]
File Edit Wew Favorites Tools Help
4 @iswes | I v B - s v |k page + (G Tools v
=
IrisWEB 7.9(0) [WO0Z) Elenco anagrafe TTVDA MGERBELLE 210952010
& =
(=]
Elenco anagrafe
Data dj lavara [21/09/2010 Applica T Wisualizza dipendenti cessati
Pag. 1 di1
COGHOME eeeeee————————l1ATRICOLA BADGE CONTRATTO PARTTIME
GEXOOM 990000 RANA
|-
Done [T T [ @ keme R

Le funzioni fruibili sono elencate nel classico modo definito “menu”. Per la navigazione si utilizza il mouse.
| tipi di comandi (o funzioni) che saranno disponibili sono i seguenti:

{b con la “manina” , nei punti del sistema ove possibile, sara possibile posizionarsi col mouse ai fini di
accedere alle sezioni di interesse

Inserisci

P#¥ con in pulsanti del tipo indicato, si eseguiranno i relativi comandi di “inserimento” previsti

28/03/2009

il comando in questione &€ un campo “vuoto” che dovra essere valorizzato secondo il valore di
riferimento (es. una data)

W . N . . . < -
u comunemente denominato menu a tendina o lista a discesa, € il

comando con il quale sara possibile selezionare (“filtrare”) i valori (es. causali di assenza) che sono disponibili
nella lista.
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® O tramite i “pallini” & possibile selezionare un valore tra quelli presenti (es. come vedremo fare nella
richiesta di assenza scegliendo tra Giornata o Da ore - A ore )

Elenco comandi:

M con questo comando, sara possibile tornare indietro alla sezione precedente. Si precisa che non
e infatti corretto utilizzare le frecce del browser (internet explorer, mozzilla, ecc.) per andare avanti o indietro
nel sistema.

Chiudi schede

chiude tutte le schede aperte. La chiusura della singola scheda avviene cliccando sulla X

Richiesta assenze X 5 (astra del titolo della stessa.

relativamente alla sezione nella quale si sta operando, si potra accedere ad una guida in linea
che fornisce indicazioni “generali” sulla sezione specifica.
m da utilizzarsi per uscire dal sistema disconnettendo cosi correttamente I'utente

Si segnala, come illustrato dallimmagine sottostante, che i suddetti comandi sono sempre presenti in tutte, o
quasi, le sezioni (videate) nelle quali si sta operando.

Indietro Chiudi schede Funto informativo

I comandi funzionali, che permetteranno di accedere “immediatamente” a determinate operazioni gestionali,
sono caratterizzati da un’ icona e sono i seguenti:

= Messaggi

f@' Stampa cartellino

Cartellino interattivo

Q‘) Richiesta assenze

& Richiesta modifica timbrature
o3

Richiesta straordinari

Per vedere le relative sezioni alle quali si accede tramite i suddetti comandi, si rimanda alla
spiegazione logica di dettaglio.
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4 Sezione Punto informativo

Nella presente sezione sara possibile accedere alle seguenti sottosezioni che andremo a illustrare nel
dettaglio:

Scheda anagrafica

Come si puod vedere, a titolo esemplificativo dalla videata sotto riportata, sono presentati una serie di dati
relativi alla propria scheda anagrafica. La quasi totalita dei dati & stata in pratica importata, con un apposito
recupero dati, da un archivio gia esistente. | campi CALENDARIO e PORARIO sono stati invece inseriti a
posteriori e sono relativi rispettivamente ai giorni di lavoro della settimana e al dovuto giornaliero per singolo
giorno.

Eventuali segnalazioni (es. orario non corrispondente a quello richiesto) e/o richiesta di chiarimenti sono da
comunicare all'ufficio preposto —front office- appartenente alla Direzione amministrazione del personale.

Esempio videata:

{2 IrisWEB - Windows Internet Explorer HEER
@T‘/ - Iahttp:ile?ﬂ.D.l:SDDDIEXEC =] #2 | % [uive Search £
File Edit Vew Favorites Tools  Help
iF gk @uiswes | | K- B - oo ow sbpage - (G Took 7
IrisWEB 7.9(0) (WO02) Scheda anagrafica Z7v/DA MGERBELLE 21/09/2010 ;“%.-‘
Indietro Puritd infarrmativa
& 2 4 & B
Elenco anagrafe | Schada anagiafica X
GERGOON MARGOMN - MATRICOLA 990000 - BADGE 930000
Dato Valore
MATRICOLA 990000
COGNOME GEROSRR
NOME AT e
SESS0 Il
DATANAS 130711975
COMUNENAS 007003
CAPNAS
CODFISCALE GREOO00TEO000M
RAPPORTI_UNTI S
CITTA ADSTA
PROYVINGIA, AQ
T430BADGE 990000
TA30IMNDIRIFZD WA 0000 10
T430COMUNE 007003 (ADSTA)
T430CAP 11100
TASOTELEFONG DT8540
T430IMIZIO 181141997
TA30F INE
T430SQUADRA i}
T430TERMIMALI
TA30CAUSSTRAORD F
T430STRAORDE il
TAINSTELNORN | 2 ;‘
[pore [T @ memet o -
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Cartellino interattivo
Per un periodo di riferimento selezionato da parte dell’'utente, viene riportato il relativo cartellino.

Per una certa data vengono quindi visualizzate, come indicato, le timbrature della giornata (in sequenza
secondo un ordine cronologico) ed eventuali giustificativi (Giustl, Giust2).

Alla presente sezione si potra accedere direttamente tramite il comando precedentemente illustrato.

Esempio videata:

= IrisWEB - Windows Internet Explorer [_ 5] x]
@“C;"' Iihttp:mzm.u.1:5000;Ex5c e [ive search o
File Edit Wew Favorites Tools Help
@ @uiswes | I v B - s v |k page + (G Tools v
IrisWEB 7.9(0) (VOS] Cartelling interattivo TTVDA MGERBELLE 210952010
Indietro Chiudi schede Punto informativo
& B < g
Elenco anagrafe  Carelline interattive X
CEMNOHHH MAKOGH - MATRICOLA 990000 - BADGE 330000 IQQDDDD GEXXEERY MAXENXXE |
Causali di presenza: IS E/U PER SERVIZIO j
Causali i assenza; [146  &op.s.m. art 146 Ir 3/56 [PROVVISORIO) =]
¥ Conteggia ore Petiodo da slaborare dal IDUDEQDW al [3046/2010 ml
Data Saldo gy QOrario Giustificativi m T2 T3 T4 =
07.43 !
oues i 12U BN senn
00.37 3
00.00
02106 00.000
00,00
e p— oazgn B2z
0736
0405 0712 UNIC [TEEE T Etzragn ] 017 1601)
00,24
02.00
00000
0z.no
00,00
00,600
00.00
07.30
07406 0713 UNIC o9 421y |
0018
07.42 .
0806 0743 UNIC Lizsgy ] S ER 72801
00.30 E LI
Done [T T [ [ eme [Hiow -

Per attivare il calcolo delle ore giornaliere Lavorate Dovute Saldo occorre attivare il flag “Conteggia ore” come

da figura ¥  Conteggia ore

Partendo da sinistra la seconda colonna (“Saldo gg”) indica rispettivamente le ore effettive conteggiate, le ore
che indicano il “dovuto” giornaliero previsto, e infine il saldo (positivo o preceduto dal segno meno se negativo)
dato dalla differenza dei due valori precedenti.
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Stampa anomalie

Nella videata di seguito proposta si potranno visualizzare, per un periodo selezionato, eventuali anomalie
relative al proprio cartellino. La presente sezione € quindi a supporto dell'attivita di controllo cartellino che
deve svolgere il dipendente.

Con questa stampa € possibile accedere alla lista “interattiva” delle cosi dette anomalie riscontrate nel periodo
indicato. Le anomalie di “livello 1” sono considerate_bloccanti e quindi la loro risoluzione & obbligatoria per
poter procedere all'elaborazione di fine mese. Si tratta sostanzialmente di mancate timbrature o timbrature
non in sequenza che in pratica impediscono il calcolo numerico, per singola giornata, del saldo ore giornaliero
(N:B:. questa tipologia di anomalie verrebbero comu nque indicate anche nel cartellino interattivo dopo
aver attivato il conteggio ore come precedentemente illustrato)

Le altre anomalie consistono in delle segnalazioni (es. fascia obbligatoria scoperta) e/o rilevano delle
anomalie che, seppur non sono bloccanti ai fini delle elaborazioni di fine mese, sono da “sistemare” se non
altro ai fini “amministrativi” (es. saldi giornalieri negativi causati da giustificativi mancanti).

Spostando il mouse sulla scritta Anom.bloccante! e cliccando sul relativo link si accede direttamente al
cartellino delle timbrature del periodo (dal giorno precedente 'anomalia a quello successivo) interessato per
visionare la situazione di timbrature e giustificativi.

Esempio videata:

{2 IrisWEB - Windows Internet Explorer HEER
@i\-_/. - Iahttp:ile?ﬂ.D.l:SDDDIEXEC =] | #2)| % [uive search £
Fle Edi Vew Favortes Tools Help
iF gk @uiswes | I K- B - oo ow sbpage - (G Took 7
......... =
IrisWEB 7.9(0) (WO03) Anornalie Z7v/DA MGERBELLE 21/09/2010 RIS
Indietre | | Purts imformativo Help Esci
© B 3 4 5
Elenco anagrafe  Elenco anomalie X Cartellino interattive ¢
Periodo da elaborare dal [J1/0E2010 5 [300B2010 & Livelio 1 8 Livello 28 Livello 3 S5E8UI
Matricola Badge Nome Data Liv.  Anomalia
990000 390000 GEXXXXXX MAXXX XXX 03706/2010 1 Anom.bloccante! Timbrature non in sequenza
990000 590000 GEXXXXXX MAXXXXXX 09/06/2010 1 Anom.bl ! Timbrature non in a
|
[pore [T T @ memet il -
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Stampa cartellino

La principale finalita di questa funzione e di visualizzare I'anteprima di stampa del cartellino mensile o anche
solo di un periodo parziale del mese, al fine di poter visionare la situazioni giornaliera e riepilogativa mensile
che permettera di stabilire il debito o credito di ore rispetto al dovuto.

L’'anteprima potra essere direttamente stampata o salvata in formato pdf sul disco locale.

Si potra anche accedere direttamente a questa funzione tramite il comando @ descritto precedentemente.

Di seguito é riportata la visualizzazione di un cartellino a titolo esemplificativo.

Esempio di stampa cartellino - prima parte:

009/0gmlf2hlTleodvl Skpcrglwg51ini225115, pdf
-
23/09/2010 22.53 1
VERSIONE NON AUTORIZZATA
RILEVAZIONE DEL MESE DI GIUGNC 2010
SEDE _ SEDE-REG MATRICOLA: :I_
{eled Timbrature stificativi i Straordinari Nag.
1 2 3 4
Ma 01 EDBO& uosse 0B56-1240:TRASF D7.48 00.37
: 1420-1735:TRASF
Mea*02
Gi 02 |EDBOD4 vosze 0228-1240: TRASF 07.31 00.19
L 1420-1715: TRASF
Ya 04 E0DBOS U124z E1413 O1716 07.36| 00.24 [
Ea 05 0800-1000: TRASF 02.00| 02.00
Do*06
Lu 07 |ED753 T0342 1415-1710:TRASF 07.30| 00.18
: 0542-1235 : TRASF
Ma 08B EOBOS 1235 elsls ol728 0D7.42| 0D.30
Me 09 |E0BOS w1237 E14£23 U171l 07.21| 00.09
&1 10 EOBOS Uiz238 1421-1700:FERIE 07.12
Ve 11 |E0800 T1304 1452-1700:FERIE 07.12
8a 12
Do*l3
Lu 14 E0758 U1i011 1415-1745:TRASF 08.20( 01.08
L 1011-1250:TRASF
Ma 15 EDBO7 U1iz40 El1415 o1702 07.20( 00O.08B
Me 1&g E0OBOO U1234 1415-1725:TRASF 07.44| 00.32
G117 E0OBO& U1317 El426 Uli700 07.45| 00.33
Ve 1B E0758 o1z252 E1417 ol702 0D7.37 0D.25
8a 19
Do*20
Iar 21 GG:FERIE oD7F.12
Ma 23 GG:FERIE 07.12
-
& Area sconosciuta | Modalita protetta: disattivata g~

s — ——— — ——— ————— — ———
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Esempio di stampa cartellino - seconda parte:

-] http://127.0,0.1:5000/1
| o http://127.0.0.1:5000/Files/\WO09/0gm1f2hl Tlogdvi Skpcrgl wgblni225314. pdf |
BB weTn e g @l
Mz 15 E0BO7 Ulz40 Ei£15 1702 D7.20| 00.08 =
M 16 E0D800 Ti1z3g 1415-1725:TRASF D7.44) 00.32
8i 17 EDB0O&E U1317 El14Z26 ol700 D7.45) 0D.33
Ye 18 |EBE0O758 U1252 EI417  Ul702 07.37| 00.25
Sa 19
Do*20
Tu 21 G3:FERIE 07.12
Ma 22 3G:FERIE 07.12
Me 23 |ED758 Ul235 E1417  U1706 07.24| 00.12
G124 |E0D801 U1243 04,42 -02.30
¥e 25 |e0803 ul240 EI418  Ul702 07.22| 00.10
S3 26
Do*27
Lu 28 |EDBOD2 U1232 E1421  Ul743 07.52| 00.40
Ma 29 1430-1630:FERIE 07.12 |
0800-1224:FERIE
1630-1718:FEST
Me 30 |E0BOZ  Ul3lo 1456-1700:FEST 07.12
156.47 08.05 -02.30
Ore dovute: 151.13
Orerese: 15647
Saldo mese: 0535 Ind presenza
Saldo mese prec.: 01.33
Saldo complessivo: 0153 Ore in liquidazione Ore a recupero
Cod. Resid anmi prec_ Fruito prec. Comp.anno com. Fruito corr. Res. TOT Assmese
FERIE (H) ferie 110.08 107.38 202.00 00.00 204.30 2535
FEST (H) festivita soppresse a 0 20.00 02.32 26.08 02.52
MVISM (H) visita medica Q 0 18.00 0052 17.08 00.00
PBEEV (H) permesso breve 0 0 36.00 00.00 36.00 00.00
£d
210x297 mm 4] [l
& Area sconosciuta | Modalita protetta: disattivata g -
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Richiesta assenze

Premessa

La funzione consente di effettuare le richieste di assenza, tra quelle previste nella lista “causali di assenza”,
per il periodo voluto (giorni e/o ore). N.B. le richieste di assenza relative a giustificativi non presenti, dovranno
essere gestite “extrasistema” secondo quanto previsto dalle regole “amministrative” del caso.

Regole

Si evidenzia che, per osservare le “regole amminist  rative”, ogni richiesta di assenza deve essere
effettuata in via preventiva relativamente al perio do temporale presunto e successivamente resa
definitiva con I'assegnazione del periodo realmente fruito .

Esiste inoltre la possibilita di richiedere la revoca di un’assenza gia autorizzata e importata sul cartellino di Iris.
Questo comporta che la richiesta nel suo Iter possa assumere i seguenti stati:
1) Preventiva: richiesta provvisoria non ancora autorizzata.

2) Da definire: richiesta preventiva autorizzata ed in attesa dell'impostazione dell'effettivo periodo di
assenza fruito.

3) Definitiva: richiesta resa definitiva tramite la conferma del periodo gia autorizzato o tramite
I'impostazione del diverso periodo di assenza fruito; in quest’ultimo caso la richiesta dovra essere
nuovamente autorizzata.

4) Revocata: assenza di cui é stata richiesta la revoca.

Nota bene:

- Le richieste per un periodo gia _trascorso ___, assumeranno immediatamente lo stato Definitiva (e s. per
assenze per le quali non é stato possibile __ effettuare la richiesta “per tempo” viene meno la logica della
richiesta preventiva e quindi si andra a sanare |l relativo periodo, a sistema, in un momento

successivo con la relativa richiesta);

- Le richieste preventive autorizzate devono _comung ue essere rese definitive  anche se il periodo
richiesto non necessita di variazione. Per opportun a conoscenza si evidenzia che se non intervengono
modifiche sul periodo fruito non ci sara una nuova autorizzazione da parte del responsabile che in
pratica ha gia autorizzato. Invece le eventuali var  iazioni del periodo, che comunque costituiscono una
modifica a quanto richiesto, implicano una nuova au torizzazione da parte del dirigente.

- La richiesta preventiva si puo eliminare finché n  on e stata autorizzata; viceversa occorrera utilizz  are
la richiesta di revoca,;

- La richiesta resa definitiva tramite la variazion e del periodo di assenza fruito, nel caso in cui il
responsabile ne rifiuti 'autorizzazione, ritornaa  d essere nello stato da definire (2). Questa partic  olare
situazione é piu facilmente risolvibile tramite un contatto diretto tra il richiedente ed il responsab ile;

- Le richieste preventive, seppure autorizzate non saranno visibili nel cartellino interattivo in quan to
non saranno oggetto di conteggio orario per le sing ole giornate.

Le richieste che, dopo avere subito il processo di autorizzazione e successiva elaborazione a sistema,
saranno visibili nel cartellino interattivo sono qu indi le richieste rese definitive . Queste richieste sono
quindi le richieste che saranno oggetto di conteggi o orario per le singole giornate.

- La richiesta di revoca e soggetta ad autorizzazio  ne del responsabile ed e da utilizzare all'occorren  za
per le richieste gia autorizzate.

Modalita operative

Alla presente sezione si potra accedere direttamente tramite il comando ™ precedentemente illustrato.
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La richiesta avviene selezionando la causale dalla lista di quelle disponibili ed inserendo il periodo voluto ed
eventuali note a corredo della richiesta nello spazio che si rendera disponibile “fleggando” il campo

[T Mote richiesta

Successivamente si potra ancora intervenire in inserimento/modifica delle note scrivendo il testo nel campo
“Note Richiesta” e registrandolo con il pulsante “Conferma note”.

Mote Richiesta: Conferma note

Le note si riferiscono alla richiesta selezionata cliccando sulla corrispondente riga della griglia che contiene
I'elenco delle richieste.

N.B.: ai fini dell'inoltro automatico della richiesta, ragionando quindi in termini di sistema, si sottolinea che
l'inserimento delle note non & un requisito “obbligatorio” ai fini dell'effettuazione della singola richiesta.
La gestione delle note si rimanda ad eventuali indicazioni di natura “amministrativa” da concordare quindi con
il proprio responsabile.

o Inserisci | . R . .
Tramite il pulsante la richiesta verra dunque registrata (inoltrata).

Rigpilogo I
Il pulsante Ll al [2140272010 consente di visionare la situazione in termini di competenze,

fruito e residuo, del giustificativo di assenza in oggetto alla data indicata.

Tramite I'impostazione dei filtri su tipo e stato delle richieste
“isualizza richieste:

" da definire " da autorizzare  © da elaborare € gid elaborate © revocate tutte

Petiodo dal:

01/06/2010 g [24/06/2010 Filtra |

e possibile seguire l'iter e lo stato di ogni singola richiesta, che risulta visualizzata nella sottostante griglia (che
comparire premendo quindi il tasto Filtra) di cui si puo scorrere il contenuto utilizzando gli appositi pulsanti

M 4 Fag. 1diZ2 » M

e periodo

E’ soprattutto importante ricordare che le assenze che sono presenti nel gruppo “da definire” devono essere
ancora completate (rese definitive) e quelle “da autorizzare” necessitano del visto del responsabile. Lo stato
“da elaborare” o “gia elaborate” € invece legato allimportazione delle assenze sul cartellino di Iris da parte dei
referenti in materia di personale.

Comandi presenti in griglia per ogni richiesta che si trovi nello stato per cui la singola operazione & consentita:

il Cancellazione richiesta. Disponibile fino a quando la richiesta non & stata autorizzata (fino a quando il
relativo responsabile non I'ha presa in carico. Si evidenzia infatti che per autorizzazione si intende anche
I'eventuale diniego da parte del responsabile). Consente I'eliminazione della richiesta come se non fosse mai
stata effettuata. Utile nel caso si decida di rinunciare all'assenza e si voglia cambiare periodo o causale.
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by Definizione assenza. Consente di rendere definitiva la richiesta tramite la conferma del periodo gia
autorizzato o tramite I'impostazione del diverso periodo di assenza fruito.

% Revoca assenza. Permette di inserire la richiesta della revoca dell'intero periodo di assenza. Anche nel

caso in cui si voglia solo “abbreviare” il periodo, occorre comunque revocare la richiesta ed effettuarne una
nuova per il periodo desiderato.

Esempio videata di richiesta assenza:

{2 IrisWEB - Windows Internet Explorer HEER

@.C_/. - Iahttp:ile?ﬂ.D.l:SDDDIEXEC =] #2 | % [uive Search £

Elle Edt Wew Favorites Tools Help

iF gk @uiswes | | K- B - oo ow sbpage - (G Took 7
IrisWEB 7.9(0) {10 Gestione richieste asssnza Z7vDA MGERBELLE 21/09/2010 .r“%.-‘

Indietre Chiug

& B o d E ]

Elenco anagrafe  Carelling interattive 3 Stampa cadelling X Richiesta assenze X
GECOMGH MAKOOE - MATRICOLA 990000 - BADGE 250000 |QQDDDD GEXXIIXX MAXIEAXE j
Causale di agsenza: |FERIE ferie j
 Giomata © Daora-Aars dal I al I

" Mote richiesta

Inserisci
Riepilogn | 5 [21/09/2010

Visualizza richiests: - Periodo dal

© da definire ' da avtorizzare ' da elaborare € gid elaborate © revocate @ tutte 01/068/2010 5 |24/06/2010 Filtra

M 4 Pag.1di2 » M

Richiesta Tipologia Dal Al Causale Tipo Ore Ore prev. Familiare Aut, Elah. Responsabile
WK 21/08/20102324  Definitiva 24/06/2010 24/06/2010 FERIE - ferie DaorefAore 1430 - 17.00

5 18/06/201000.00 Definitiva  21/06/2010 22/06/2010 FERIE - ferie Ginmate Si 0K IAMDREA

5 17/M08/201000.00  Definitva 16082010 16062010 TRASF - trasferta/carsi di formazionedvisita 628 Daore/Aore 14.15-17.25 Si  OK |AMDREA e

2 150620100000  Definitva 14062010 14062010 TRASF - trasfertaicarsi di formazionedvisita 625 Daare/A ore 1011 - 12,50 Si  OK IAMNDREA

2 15MB2MO0000  Defnitiva 14062010 140672010 TRASF - trasfertalcarsi di formazionedvisita 626 Daorefsore 14.15- 17 45 Si  OK |AMOREA

o 14/06/20100000  Definitiva  11/06/2010  11/06/2010  FERIE - ferie DaorefAore 14.52-17.00 Si 0K IAMDREA

3 1UE2M00000  Defnitva  10/6/2010 10062010 FERIE - fere DaorefAore 14.21-17.00 Si 0K IAMDREA

2 110820100000 Definitva 07082010 07062010 TRASF - trasferta‘carsi di formazionedvisita 628 Daore/Aore 09.42-1235 Si  OK |AMDREA |
one [T T @ memet [l -
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Richiesta modifica timbrature
Premessa

In questa sezione il dipendente potra andare a richiedere, per una determinata data, I'inserimento delle
timbrature mancanti, la cancellazione ed il cambio verso o causale per timbrature gia esistenti.

Accedendo a questa sezione, e inserendo la data per la quale si desidera operare, verra riportato il dettaglio
della giornata stessa (N.B. Alla medesima sezione per una determinata data si potra accedere dal cartellino
interattivo cliccando semplicemente sulla data scelta). In sintesi dopo aver selezionato la data si
visualizzeranno le timbrature “effettive” della giornata e le richieste relative a questa sezione di gestione delle
timbrature.

Modalita operative

.
Alla presente sezione si potra accedere direttamente tramite il comando & precedentemente illustrato.

La richiesta di MODIFICA della timbratura pud riguardare sia il verso (Entrata — Uscita) che la causale
consentendo quindi in questo caso, di distinguere le entrate/uscite “ordinarie”, che sono quelle che non hanno
nessuna motivazione, dalle entrate/uscite per servizio descritte invece come E/U per servizio o altre cause
ancora, comprese tra quelle previste nell'apposita lista a discesa denominata Causale.

Il cambio del verso si effettuera semplicemente apponendo “il pallino” tramite clic del mouse nel campo
Entrata o viceversa Uscita. Indipendentemente dal cambio del verso si potra anche andare a modificare la
causale. E importante che sia sempre rispettata la coerenza logica tra le timbrature della giornata (es. non si
puod avere una timbratura in entrata senza una corrispondente timbratura in uscita a “chiusura”).

Tramite il comando modifica 4 si selezionera quindi la timbratura da modificare, esempio
¥  »/  Entrata 09 45 3 E/U PER SERVIZIO

e si visualizzera quindi la “stessa” riga con abiltate le opzioni di  modifica
by vy @®Entrata (O Uscita 09.45 3 E/U PER SERVIZIO ¥

Bastera quindi operare le modifiche del caso e confermare con il pulsante v’ o annullare tutta I'operazione
con il pulsante *.

La richiesta di CANCELLAZIONE di una timbratura avviene tramite il pulsante ¥ della riga corrispondente
alla timbratura da cancellare.

Esempio:
" ¥/ Uscita 10.30 3 E/U PER SERVIZIO

Tramite un messaggio verra richiesta o meno la conferma dell'operazione.
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Esempio videata:
= IrisWEB - Windows Internet Explorer [_ 5] x]
@?\/- Iihttp:mzm.u.1:5000;Ex5c e [ive search o-
File Edit Wew Favorites Tools Help
@ @uiswes | | v B - s v |k page + (G Tools v
=
IrisWEB 7.9(0) (W018) Richiesta modifica timbraturs ZZVDA MGERBELLE 210872010
Indietro ede
& B 2 d &
Elenco anagrafe | Cartellino interattive 3 Richissta medifiea imbratura X
GERGUGH MAKOMHA - MATRICOLA 990000 - BADGE 890000 | 990000  GEXXZXXX MAXEXXXE j
Timbrature del giorna IUWUEQUW Wisualizza
Fag.1di1
Verso Ora Causale Rilevatore
L&
WK p/  Entrata 08.05 o
¥ 7 Uscita 1237 o1
*x é__ff_:’c'mrala © Uscita 1422 [ | o
WX »7 Entrata 1711 a1
“isualizza richieste; @ da elaborare. € gid elaborate’ Periodo dal; [0T/062010 5. {30/06/2010 Fittra
Pag. 1 di1
Richiesta Data Verso Ora Causale Autorizzazione Responsabile Operazione Verso orig. Causale orig.
W 21092010 06/06/2010 E 13.15 NS
Mote Richissta M Mote Autarizzazione

Dimenticato timbro in uscita

H

) )

]
Done [T T [ @ keme ERTIT

Per poter INSERIRE delle omesse timbrature, si dovra utilizzare il pulsante *#* la cui pressione predisporra gli
appositi spazi per l'indicazione di Verso, Ora ed eventuale Causale della timbratura richiesta.

L'inserimento dovra essere confermato con il pulsante v 0 viceversa lo si potra annullare con il pulsante X,
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Esempio videata di inserimento omessa timbratura:

(= IrisWEB - Windows Internet Explorer E@@
6:/1 v | @ hepesizr.o.0.1is000/ExEC o [#2 | %¢] [ sesrch I2E
Eile  Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2
W I.InsWEE | | fo Paginainigisle ~ [ Fee (1) mhStampa + [i-h Pagina v F Stumenti ¢
IrisWEB 7.9(0) (W018) Richiesta madifica timbrature 7ZVDA MGERBELLE 22/09/2010 RIS
Indietro Chiudi schede | Punto informativo

Elenco anagrafe || Gestions messsggi X Richiesta modifics timbraturs X

GEXOCOC MAKGOO0G - MATRICOLA 390000 - BADGE 390000 ‘ 930000

CEXHHXY MANNNXXX

=]
Timbrature del giomao: m| Visualizza
MNessun record

Verso Ora Causale ) Rilevatore
¥ | QFniata Clscia [1230 S 3
Visualizza richieste: @ da elaborare (O gia elaborate  Periodo dal- |01/06/2010 |- |30/06/2010 Filtra
Pag. 1di1
Richiesta Data Verso Ora Causale Autorizzazione Responsabile Operazione Verso orig. Causale orig.
WK 21/09/2010 06/06/2010 E 1345 INS

Mate Richiesta:

Mote Autorizzazione
Dimenticato timbro in uscita

[ @ internet F100% v

Con la stessa logica spiegata precedentemente per le richieste di assenze, I'inserimento note & opzionale ai
fini delle richieste e il riepilogo &€ sempre tra richieste “da elaborare” o “gia elaborate”.

Anche in questo caso, fino a che l'autorizzazione non verra gestita dal relativo responsabile, sara possibile
cancellare la richiesta stessa, selezionando la richiesta che risultera quindi evidenziata agendo sul comando
"
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Gestione richieste straordinari
Premessa

In questa sezione il dipendente potra andare a richiedere, per il mese concluso ed elaborato dal sistema, le
eventuali ore di straordinario effettuate nel mese.

La sezione della richiesta relativa al mese trascorso si rende automaticamente disponibile solo in seguito
all'elaborazione di calcolo e chiusura del mese effettuata dal referente in materia di personale.

Il dipendente per il quale risultino ore e/o minuti di straordinario per il mese in oggetto, & tenuto ad attivarne la
richiesta per il numero di ore che ritiene congruo e dovuto, fino al massimo di quanto calcolato dal sistema,
anche se le ore richieste dovessero essere pari a 0.

Sempre in questa sezione, oltre al mese di ordinaria elaborazione identificato con Tipo = Corrente dovranno
essere gestite anche eventuali transazioni denominate di Tipo = Conguaglio prodotte da un credito orario
verificatosi su mesi precedenti gia elaborati e chiusi, in seguito ad aggiunta di dati di presenza del mese
stesso. Anche per queste ore dovra essere effettuata la richiesta di straordinario con lo stesso criterio in
precedenza descritto per il mese corrente.

Modalita operative

e

Alla presente sezione si potra accedere direttamente tramite il comando precedentemente illustrato.

Per attivare la richiesta occorre agire sulla transazione “Corrente” o di “Conguaglio” che risulta visibile nella
sezione delle richieste corrispondenti alla tipologia “(R) richiedibili” come in figura

‘“isualizza richieste: & (R richiedibili

Cliccando sul comando di modifica 4 si potranno inserire le ore di straordinario richiesto e la relativa loro
ripartizione in “Ore da compensare” e “Ore in pagamento”; I'operazione dovra essere confermata con il

comando % o annullata tramite il comando ¥..

Le richieste inserite fin tanto che non sono state autorizzate dal dirigente responsabile si troveranno nel
gruppo delle “(A) (1) da autorizzare” come in figura *¥154alizza richieste: © (A () da autorizzare
e il dipendente richiedente, potra ancora apportare eventuali modifiche.

Le richieste autorizzate si potranno monitorare filtrando la tipologia “ (S) autorizzate” come in figura
‘“isualizza richieste: 0 (S) autorizzate

Inoltre tutte le richieste effettuate potranno sempre essere visualizzate nel filtro “tutte”.
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Esempio di Gestione richieste straordinari:

{,: IrisWEB - Windows Internet Explorer

[_[E]x]
@:;; - |ihttp:mzm.u.1:5000;Ex5c .

{#2]| % | [Live search | B |

Fle Edit View Favortes Tools Help

@ @uiswes | | v B - s v |k page + (G Tools v
=
IrisWEB 7.9(0) (024} Gestione richieste straordinar TTVDA MGERBELLE 210952010
Indietre CF 2 FURtD inform
=] @ & &
Elenco anagrafe | Cartelline interattive X Stampa cartelline 3 Richiesta strasrdinan X
CEMNOHHH MAKOGH - MATRICOLA 990000 - BADGE 330000 IE‘E‘EIE\E\EI GEXXZZEX MAXEEXXX j
Mese: 06/2010  Totale ore straordinario anno: 00.00  Residuo ore compensabili anno: 00.00
Visualizza richieste: @ (R) richiedibill - © (&) () da autorizzare € (3) autorizzate O tutte
Periodo dal: I al: Fittra
Pag:1di1
s | Ore Orp: da Ore da Ore in R onsanily OIre Ore l:nm.pensahili Ore qu.uidahili Stato Messaggi|
maturate autorizzare ¥ e pay; autorizzate autorizzate autorizzate |
¥ o 062010 Coments 0535 05.30 o230 |p2.00 B
Note Richiesta MI Mote Autorizzazione
]l ]I
|-
Done [T T [ @ keme R
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Richiesta cambio orario
Premessa

In questa sezione il dipendente potra richiedere, per il giorno voluto, il cambio dell'orario con un qualsiasi altro
giorno successivo (fino alla domenica) della stessa settimana del giorno di cambio. La richiesta se accettata
comporta l'inversione dell’orario tra i due giorni compreso anche il calendario. Ad esempio invertendo il
martedi con il sabato, per la settimana in oggetto il martedi diventera non lavorativo ed il sabato lavorativo.

Se l'orario dei due giorni risulta uguale e tutti e due hanno la stessa tipologia di calendario (lavorativo o non
lavorativo per entrambi) la richiesta di cambio non verra accettata.

Modalita operative

IrisWEB 7.9(2) (WI25) Richiesta cambio orario RAVDA MGERBELLE /102010 ;l&z""
Indietro Chiudi y
& B @ [

Elence anagrafe  Richiesta cambio orario X

GEREBELLE MARCO - MATRICOLA 4132 - BADGE 7352064 | 4132 GEREELLE MARCO j

Wisualizza richieste:
@ da autorizzare O autorizzate O non autorizzate O tutte

Periodo dal I al I Filtra Legenda tipologia giorni

Pag. 1di1

Autorizzazione Data rich. Giorno originale Orario originale Giorno richiesto Orario richiesto Data aut. Responsahile
F#
[ BADAOI0 203 marQHA010 UNIC FLEX 1.00 Entrata 8 dowrto 7.12 [SSDIOBAIGHIONIN UNIC FLEX 1.0 Entrats & dowto 7.12

Mate Richiesta Conferma note Mote Autorizzazione:

N N

La videata presentera la lista delle richieste di cambio effettuate, con possibilita di filtrare tra “da autorizzare” —
“autorizzate” — “non autorizzate” e “tutte”.

»* Cliccare il pulsante per avviare l'inserimento della richiesta.

¥A Puo essere utilizzato per cancellare una richiesta registrata ma non ancora autorizzata.

IrisWEB 7.9¢2) (WO25) Richissta cambio crario RAVDA MGERBELLE 31102010 ';lin":
Chiugl schede 0 Hen | Esel |
=] ] 2 ]
Elenco anagrafe  Richiesta cambia orafia 3
GERBELLE MARCO - MATRICOLA 4132 - BADGE 7352064 {4132 GERBELLE MARCO d
Wisualizza richieste:
& da autorizzare O aulorizzate O non autorizzate O tutte
Petindo dal: al: Filtra | Legenda tipologia giomi
Pag. 1di1
Autorizzazione Data rich. Giorno originale Orario originale Giorno richiesto Orario richiesto Data aut. Responsabile
Wi 10A1/2010 |, UNIE FLEX1.00 Entrata B dovuto 7.12 Igw 11/11/z010 = UNIC FLEX 1.00 Entrata 8 dovuta 7,12
igin 11/11/2010 i
7.8 SA02010 2034 mar 024112010 UMIC FLEX 1.00 Entrata 8 dovito 712 8ven 12/11/2010 UNIC FLEX 1.00 Entrata & dovuto 7.12

sab 13/11/2010

Mote Richiesta: Conferma niote dom 14/11/2010 Note Autarizzazione:

|

Inserire la data del giorno per il quale richiedere il cambio orario e poi cliccare sul pulsante + per aggiornare
la lista dei giorni della stessa settimana con la quale invertire I'orario.

3
.

Pl v Utilizzare i pulsanti “Annulla” e “Conferma” rispettivamente per annullare o registrare la richiesta.
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Messaggi

Vengono visualizzati dei messaggi, generati automaticamente dal sistema, relativi alle richieste (di timbrature
e assenze) che sono state “processate” e archiviate, in termini di iter, dal sistema. Saranno qui riportate
eventuali anomalie che hanno bloccato I'elaborazione delle richieste presentate.

Si evidenzia che la presente sezione € piu “di sist ema” e non € principalmente rivolta all’'utente
dipendente. Il riepilogo delle proprie richieste di assenze o timbrature con relativo esito € infatti da
consultare nella sezione specifica prevista. La pre  sente sezione potra invece risultare utile a suppor  to
per eventuali problemi piu di natura “tecnica”.

Ogni messaggio potra essere comunque cancellato da parte dell’'utente tramite il pulsante ¥ che si trova a
sinistra di ogni riga.

Alla presente sezione si potra accedere direttamente tramite il comando | precedentemente elencato.

Esempio videata:

(= IrisWEB - Windows. Internet Explorer B@@
@{-_, ~ | @ hetp:y/127.0.0.1:5000/EREC V“‘f P ! we Search | B~
File Modfica Wisualizea Preferiti  Strumenti 2

W & |.In5WEE |_| {3 Pagina iniziale > [ - fish Stampa |- Pagina ~ (CF Strumerti - £

IETILT

[ :rnsd-"

IrisWEB 7.9(0) (W0 11) Gestione Messaggi ZZVDA MGERBELLE 22/09/2010
Indietro Chiudi schede | Punto informativo

& ] < o &3

Elenco anagrsfe  Gastions messggi X
]
[ lwmcon[ Db papced L | 3

M 4 Pag.1di2z » M

Flag Data Titolo
(7. 0 05/07/2010 8.41.40 <AD04= ESITO POSITIVO - Caricamento assenze richieste e autorizzate
7.8 0 30/06/2010 8.23.57 =A004= ESITO POSITIVO - Caricamento assenze richieste e autorizzate
79 0 30/06/2010 8.23 57 <A004> ESITO POSITIVO - Caricamento assenze richieste & autorizzate
7.8 0 30/06/2010 8.23 56 <A004> ESITO POSITIVO - Caricamento assenze richieste e autorizzate
(7.9 0 30/06/2010 8.22.38 <A023> ESITO POSITIVO - Caricamento timbrature richieste e autorizzate
7.9 0 30/06/2010 8.22.37 <A023= ESITO POSITIVO - Canicamento timbrature richieste e autorizzate
7 0 25/06/2010 9.29.05 <A004= ESITO POSITIVO - Caricamento assenze richieste & autorizzate
7.8 0 26/06/2010 9.25.52 <A023> ESITO POSITIVO - Caricamento timbrature richieste & autorizzate
7.8 0 21/06/2010 12.12.45 =A004:» ESITO POSITIVO - Caricamento assenze richieste e autorizzate
(78 0 18/06/2010 8.46.01 =A004= ESITO POSITIVO - Caricamento assenze richieste e autorizzate
Causale: FEST festivitd soppresse - Del 30/06/2010 al 30/06/2010 - Ore: 14.56- Autorizzato da RDONATC (DONATO ROSA)
17.00

Pericde inserito completamente!

Fine: 8 @ Internet HA00%  +
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