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0 GENERALITA

0.1  Scopo del documento

Il documento illustra le funzionalita e le modalitperative per I'utilizzo, da parte
dell'utente, dell'interfaccia SIDI / Oracle relativalla responsabilita “Gestione Assenze
USR”.

0.2 Applicabilita

Il presente documento di Manuale Utente si inser@interno del progetto SIDI, area
gestione dirigenza scolastica.

0.3 Riferimenti

Codice Titolo

SI-SC-AF-F6.3 Presenze Assenze-1.0.doc  Analisi iBnale Presenze Assenze

flc')%sz'DD - F6.3 Presenze Assenze Disegno di dettaglio Presenze Assenze

0.4 Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
DS Dirigente Scolastico
UuspP Ufficio Scolastico Provinciale
USR Ufficio Scolastico Regionale

0.5 Tabella delle Versioni

Ver Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
' (UO) (UO) (UO) emissione modifiche

Claudia Roberto Maurizio

1.0 Orlando Ventura Fornetti 05/06/2007 Nascita del documento
(ACN) (ACN) (ACN)
Claudia Angela Maurizio e L

2.0 Orlando Panebianco Fornetti 18/07/2007 MOd!f'Che come da richieste
(ACN) (ACN) (ACN) in sede di collaudo
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er Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
' (UO) (UO) (UO) emissione modifiche
. Modifica tabella relativa alle
Irina Frattini Wolfram Valentina causali di assenza paragrafo
2.1 (ACN) Pensiero Bergamini 21/11/2008 | 235 orimento epriodc?(;
(ACN) (ACN) ' b
assenza
Davide Manta| Jacopo Pucci| Simona Mochi Modifiche relative alla MEV
3.0 (ACN) (ACN) (ACN) 26/08/2010 Adeguamento CCNL 201(
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1

DESCRIZIONE DEL PROCESSO

Il sottoprocesso di “Gestione Assenze” include thivita necessarie all'inserimento sul
sistema delle assenze dei Dirigenti Scolasticirdesper le diverse causali.

| Dirigenti Scolastici, in quanto equiparati al Wdllo della dirigenza, non sono tenuti a
rispettare un vero e proprio orario di lavoro, nmnc chiamati al raggiungimento di

determinati obiettivi, esplicitati nel decreto darico, organizzando autonomamente i
tempi ed i modi della propria attivita, Per questotivo non ha senso parlare per i DS di
permessi orari 0 piu in generale di assenze coiatieggd ore. Nell'individuazione delle

causali d'assenza, quindi, sono state escluse tquitdle che prevedono una fruizione
oraria, considerando solo quelle con imputaziooengiiera.

Il sistema permettera di inserire i giorni di asserattraverso l'apposita funzione
"Inserimento periodo di assenza” e nel contemp@stpra I'utente nel controllo formale
del numero di giorni spettanti al singolo Dirigemmtebase alla causale inserita. A questo
fine sono previste altre funzioni che permettori@plicativo di calcolare il numero di
ferie spettanti in base all’orario settimanale gv@finserimento tipologia di servizio”) ed
eventualmente sommare i giorni non goduti dell’apnecedente (“Riporto residui ferie),
nonché aggiornare i residui (“Aggiornamento resided inserire, se non presenti nello
stato matricolare, eventuali figli, in modo da cddee correttamente i giorni spettanti ad
esempio per il congedo parentale.

Il sistema inoltre consente anche la stampa dinal@port riepilogativi dei dati inseriti a
sistema per i vari Dirigenti, in particolare:

- “Sijtuazione mensile”, ovvero il resoconto delleaas=e fruite in un determinato mese;

- “Residui capienze”, il residuo per anno scolastletle capienze a disposizione relative
ad una determinata causale;

- “Residui spettanze”, il residuo per anno scolastiella spettanza generale e
matricolare a disposizione relativa ad una detegqitaicausale;

- “Situazione annuale assenze”, il resoconto dellsera=e usufruite in un anno
scolastico.

MODALITA D’ACCESSO AL SISTEMA

Come previsto per tutto il SIDI, per poter accedadeogni funzionalita applicativa di
gestione della Dirigenza Scolastica, € necessanicegere all'autenticazione nel sistema.

L'utente accedera al portale SIDI attraverso IrgerExplorer, inserendo il seguente
indirizzo nell'apposito campdittp://portale.pubblica.istruzione.it.

L’accesso al sistema avviene attraverso l'insertmetel nome utente e della password
della propria utenza e la conseguente digitaziaigasto Login’. La password sara la
stessa utilizzata dall’'utente per accendere il poopersonal computer, di conseguenza
ogni qualvolta cambiera tale password cambieraenakella di accesso al portale.
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Hs .1 Ll 1Z1 ; 17 partale dei servigi SIDI

area riservata

Tmmettere il nome utente e la password Single Sign-On per eseguire accesso

Mome utente
password [
Loain | Annulla

Cambio Password

L'uso non auterizzate di questo sito & protbite & pud essere perseguite civilmente € penalmente

Tuthi i diritti riseryati € 2008 mm Ministero della Pubblica Istruzione - Visle Trastevers, 76/4 - 00153 ROMA
=n

3 RESPONSABILITA ED ELENCO FUNZIONI

Le “Responsabilita” definite nel SIDI consentonodéiterminare le attivita di competenza
degli Utenti, relativamente alla gestione dei datisistema.

Gli Utenti, accedendo al sistema, visualizzeranolo $a porzione di dati relativa alla
responsabilita loro assegnata.

Ad esempio, nel caso della responsabilita legdaagaistione degli organici di un USR (per
esempioResponsabilita“ Gestione Organici USR Umbiaogni utente, al quale sara
associata, vedra lo stesso elenco di funzioni, oti@@estire solo i dati relativi ai Dirigenti

Scolastici assegnati al proprio USR.

Monistors e Gl -./5’/!(6"(&-):( Suite E-Business

Diagnosti Disconnetti Preferenze 7 Personalkzza pacing

Elenco MNotifiche

| _Tutte le Notifiche )
o Dggetio
MNessuna notifica in questa vista

Responsabilita e Funzioni

B} Gestione Organici USR Umbrial Gestione Organici USR Umbria
& Visualizza dati
@ Gestione stituti scolastici

Repornt

[ Stampa organico

@ Elenco sedi vacanti

(# Elenco sedi disponibil

@ Elenco DS senza assegnazione

@8 Stampa reogenze

(@ Elenco Istituzioni Scolastiche sedi di DS
[ Fascicolo elettronico

& Fordo Regionale

Diagnostica | Disconnetti | Preferenze | 2 | Personalizza paging
ﬁl‘):::\fjnfr‘?lﬁaﬁa?::e o § lrit riservati Dichiarazione d riservatezza

In base ai compiti propri di un utente, gli potesere associata piu di una responsabilita.
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Una volta nell’applicativo, saranno mostrate ur@todelle seguenti funzioni, in base alla
responsabilitd di accesso, denominddastione Assenze USR XXX:

a) Inserimento tipologia di servizio
(Menu-> Gestione Assenze USR)
b) Inserimento periodo di assenza
(Menu-> Gestione Assenze USR)
c) Riporto residui ferie
(Menu-> Gestione Assenze USR)
d) Aggiornamento residui
(Menu-> Gestione Assenze USR)
e) Inserisci familiare
(Menu-> Gestione Assenze USR)
f) Visualizza dati
(Menu-> Gestione Assenze USR)
g) Situazione mensile
(Sottoment> Report)
h) Residui capienze
(Sottoment> Report)
i) Residui spettanze
(Sottoment> Report)
J) Situazione annuale assenze
(Sottoment> Report)
k) Manuale Utente (Gestione Assenze USR)
(Sottoment> Manuali)

Nella tabella seguente si elencano gli uffici deliiministrazione coinvolti attivamente
nelle operazioni attinenti al sottoprocesso in iahal le responsabilita di sistema ad esse
associate, con l'indicazione delle relative funailita.

L1 codice XXX va sostituito con il nome della rege cui appartiene 'USR (es. USR Lazio, USR Lomiaard
ecc.)
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Ufficio coinvolto Responsabilita Funzioni
Gestione Assenze USR Inserimento tipologia di g@vi

Inserimento periodo di assenza
Riporto residui ferie
Aggiornamento residui

Inserisci familiare

USR Visualizza dati

Situazione mensile

Residui capienze

Residui spettanze

Situazione annuale assenze
Manuale Utente

Dopo aver selezionato la funzione di interesse rdahu di navigazione relativo alla
propria responsabilita, € possibile gestire le d@$iprocedimento attraverso le maschere di
inserimento di seguito descritte, prestando serafiemzione alle indicazioni fornite dalla
barra di stato presente ai piedi della finestragypiale dell’applicativo

Si riporta di seguito I'esempio dell'indicazionerrida nel caso in cui l'utente provi a
modificare i dati all'interno di un campo bloccato.

ORACLE

Tipo di persona
Tipi di persone

Dirigente Scolastico.Ex Candidato

Identificazione

Personale

Data di nascita 02/01/1966
Comune di nascita |[CASAL DI PRINCIPE Stato civile |CELIBE/NUBILE

Pravincia di nascita |Caserta Nazionalita

Mazione di nascita |ltalia

Date validita

1{01/09/2000 B eI 01/09/2000 po1fy
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Ogni qualvolta vengano inseriti dei dati nel sisteropo averne verificata la correttezza,
I'utente dovra chiudere la maschera compilata decorare alla richiesta di salvataggio o,
in alternativa, salvare digitando sull'icon&aiva dell’applicativo, posta nella barra degli
strumenti in alto.

Elle Modifica Misual za caezllz Sttumentl Finestra 2
220888 P 2 N AP0 I BBEB?

Se il salvataggio € stato effettuato correttameihtEstema lo segnalera con un apposito
messaggio (per procedere I'utente dovra preméastid ‘OK”).

jiornamenti sono stati effettuati correttamente
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3.1 Visualizza dati

Questa funzione permette all’'utente di accedesmla visualizzazione ai dati anagrafici e
a quelli relativi allassegnazione dei DS in seiwinonché agli altri dettagli relativi alla
loro posizione giuridica (attuale e passata).

Si specifica che questa funzione non consente silializzare informazioni relative a
Dirigenti Scolastici cessati.

Responsabilita e Funzioni

B ]Gestione Organici USR Umbria

ione Organici USR Umbria
sualizza dati

ponibili
assegnazions

| ampa reggen

Elenco |stituzioni Scolastiche sedi di DS

In particolare, per ogni Dirigente Scolastico spogsibile visualizzare i dati relativi ai

recapiti (indirizzo e telefoni) e allassegnazioremn il dettaglio dei contratti, degli

incarichi e delle reggenze e ad altre informaziethative ad eventuali comandi, comandi
esteri, fuori ruolo, incarichi aggiuntivi, posizici stato ed utilizzazioni.

Le informazioni che vengono inserite nel sistemantariferimento a specifiche date e
molte riguardano determinati periodi di tempo. ifiteama registra queste informazioni e
consente all'utente di potervi accedere spostanalesinti e indietro sull’asse temporale,
indipendentemente dalla data corrente, attravehstilizzo dei seguenti tasti posti
nell'apposita barra degli strumenti.

-

21| izl
1) (2

Il primo tasto ‘Modifica data di validitd consente di modificare, in qualsiasi momento, la
data di validita rispetto alla data odierna (comestrato nella figura sottostante)e poter
cosi visualizzare la situazione del Dirigente Ssiida nel tempo.

Dopo aver digitato il pulsanteModifica data di validita, infatti, comparira una finestra in
cui sara possibile inserire una data diversa ddlagodierna nel camp®ata validita e,
premendo il tastoOK”, posizionarsi nel passato o nel futuro.
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O Modifica data di validita LIl ¢

EEREERN03-0TT 2005 || B N (11 15-HOV-2006

Qualora si utilizzi la funzione suddetta, tutte ileformazioni visualizzate faranno
riferimento alla data di validita modificata. P&pristinare la data odierna come data di
validita corrente occorre riaprire la maschera ddifica e premere il tastdResetta?.

Per accertarsi della data cui fanno riferimentanfermazioni che vengono visualizzate
bastera controllare in alto il titolo della maschese affiancato da una data, vorra dire che
e stata utilizzata la funzione di modifica dataidigd, altrimenti la data validita coincide
con quella odierna.

Nome

: = = 7 -
Sesso m’: Azione _|
Cognome e .

ognom Tipo di persona per azione _

Mome J Tipi di persone
Titolo

Prefisso . .
Identificazione

Elloiendene B C—

Sec. nome =T
Codice fiscale

Personale

Data dinascita [14/06/1938 Eta 68
Comune di nascita |LORETO APRUTINO Stato civile
Provincia di nascita |Pescara MNazionalita
Mazione di nascita |Italia

Date validita

e i

Il tasto “Storico Date Track, invece, permette di visualizzare lo storico detiformazioni
contenute nel sistema relativamente al Dirigenlezgenato.

Dopo aver digitato tale tasto (presente sia nelésahnera anagrafica che in quella di
assegnazione), infatti, comparira una finestra itotettaglio dei periodi in cui i dati
riportati nella maschera in esame sono stati oggktiodifica.

2N.B.: Il sistema mantiene la data di osservazione intaper tutta la sessione di navigazione in cuehue
opera a seguito di umaodifica alla data di validitaOccorre quindi prestare sempre attenzione alia idacui
vengono visualizzate le informazioni di un dirigesicolastico per non incorrere in errori e segeataentuali
incoerenze dovute a tale casistica.
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= Sintetico modifica campi cronologia datetrack

Sintetico modifica campl
Ubicazione, Organizzazione, Gruppo di persone, Posizione |

Ubicazione, Organizzazione, Gruppu di persone, Posizione

| !lurﬁeru assegnazione, Categoria impiego, Mansione, Ubica

Cronologia completa

Digitando sul tasto Cronologia completg sara possibile confrontare tutti i campi della
maschera e visionare le variazioni effettuate dagginti sui dati associati al Dirigente in
oggetto.

=
Data- Da Data- & Data di nascita Data ultima verifica|| Disabile E-mail
01/09/2000 14/06/1938 [ [is]=
02/08/2000 131/08/2000 14/06/1938 1

1 1

l I

| l =
1 v

La funzione di visualizzazione dei dati si apre t@maschera di ricerca che permette di
selezionare il Dirigente di interesse e di accedes? alla sua maschera anagrafica. Dalla
maschera anagrafica & poi possibile accedereeal¢uditre.

Si riporta di seguito il dettaglio delle singole snhere visionabili dall'utente.

Maschera Anagrafica

Attraverso la maschera “Trova persona”, che si afattivazione della funzione di
visualizzazione, sara possibile selezionare il geinte di cui I'utente ha occorrenza di
visionare le informazioni contenute nel sistema.

E possibile effettuare la ricerca di una personarmne completo (nome, cognome e
titolo), codice fiscale o numero (ovvero I'identiditivo assegnato in automatico dal sistema
al Dirigente, visualizzabile nella sezione “Iderizione” della maschera “Anagrafiga”
Nella maschera di ricerca si puo digitare sui purpsti a lato di ognuno dei tre campi,
compilarne uno con il simbolo indicante la percafgu%’, scorrere la lista visualizzata
fino al nome del Dirigente che si vuol selezionargoi digitare il tasto OK” (vedi
capitolo 5).
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O |Parating

Nome
Cognome -

it Tipo di persona per azione
Mame Tipi di persone

Titolo

Cerca Per numero
Tipa

Mumera

Date validita

i 07/05/2007 u_ Diata ultirma

Per effettuare una ricerca piu ristretta I'utent® scrivere, anche solo parzialmente, il
nome completo, il codice fiscale o il numero (vedale in rosso nella figura rappresentate
la maschera anagrafica), compresi tra @& “

Se si preme direttamente il tastbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Anagrafica” compilata con i dati relativi al prinmidirigente Scolastico in ordine alfabetico

e sara possibile scorrere direttamente da talehmessdutti i Dirigenti presenti nel Sistema
mediante i tasti con le freccette “ "4#£ “ ” postilla tastiera della postazione di lavoro.

Nel caso in cui vengano inseriti dei dati non asgnlt a nessun Dirigente Scolastico tra i
dirigenti di competenza della responsabilita conl'atente sta operando, nella barra di
stato ai piedi della schermata comparira il sequantiso:

L'utente dovra quindi verificare la correttezza d#ti inseriti nella maschera Trova
Persona e riavviare la ricerca.
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Una volta selezionato il Dirigente e digitato salsto “Trova, si apre la seguente
maschera.

Anagrafica Diriger

Nome

Sesso (LM Azione (NN
Cognorne —- Tipo di persona per azione _
MNome - Tipi di persone
Titolo Dirigente Scolastico.Ex Candidato

Prefisso

Identificazione

Caniugata in Dipendente (502 )
N N & &M 5T .

Do )
SEE. Name Codice fiscale

Personale

Data di nascita

Comune di nascita Stato civile
Provincia di nascita Nazionalita

Nazione di nascita

4

Date validita

3 JE—— D)

All'interno del campoaripi di persongpotranno essere visualizzati i seguenti tipi pesso
— Dirigente Scolastico (sloveno). Ex Candidato;
— Dirigente Scolastico. Ex Candidato;
- Candidato. Cessato
- Cessato. Ex Candiddto

Il campoDa, nel blocco relativo alle date validita, indicadata di inizio validita delle
informazioni visualizzate dall’'utente: nel casolddigura in alto, ad esempio, la data
01/09/2000 indica la data dell’'ultima modifica appta alla maschera “Anagrafica” del
Dirigente Carlo Lombardi.

Nel caso in cui nel blocco relativo alle date viédidl campoA sia popolato, significa che
per il DS in esame la situazione anagrafica visitekmina in quella data.

I campo Data ultima assunzionéndica la data dell’'ultimo contratto del Dirigente
Scolastico.

Per visualizzare ulteriori informazioni concerneaticarriera del DS in esame, occorrera
posizionarsi con il cursore all'interno del riquadrerchiato in rosso; apparira dunque una
maschera in cui vengono riportati i dati relatiliimmissione in ruolo come Dirigente
Scolastico, ovvero:

% Questa tipologia @ associata ai Dirigenti Scatas@mmessi in servizio e in attesa di assegnazi&nvisibile
solo dalle responsabilita che gestiscono i Dirigege$sati e da quella che gestisce i candidati.
* Questo tipo persona & visibile solo dalle respoitisache gestiscono i Dirigenti cessati.
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— la data prima assunzione come docente;
— la data di ingresso nella carriera direttiva;

— il codice del docente (identificativo presente 'apiplicativo relativo al Personale
della Scuola);

— I'Ufficio Scolastico Regionale presso cui il DS ¥iato il concorso;

- la modalita di immissione nella carriera attual®n@rso riservato, concorso
ordinario, decreto legislativo 165/2001 art. 25 omnl1l, decreto legislativo
165/2001 art. 25 comma 7, riammissione in servjzio)

— l'anno di vincita del concorso;

— il settore formativo per cui il DS ha vinto il camso (istituti educativi, scuola
primaria e secondaria di primo grado, scuola semaaduperiore);

— la posizione nella graduatoria finale;

— il punteggio nella graduatoria finale.

© Dettagli supplementa

Data prima assunzione come docente

S USTS: USR - FRIULI VENEZIA GIULIA

=4 Concorso ordinario

Digitando i tasti posti in calce alla maschera “gradica”, I'utente potra accedere ad
ulteriori maschere con informazioni aggiuntive tekaal Dirigente selezionato.

Da tale maschera sara possibile accedere alle rseguermazioni:
- Indirizzo
— Telefoni
- Assegnazione
o Contratti
o Incarichi
0 Reggenze
0

Altre informazioni €omande comando esterodati fuori ruolo distaccq
incarichi facoltativi incarichi obbligatori posizione di stataitilizzaziong
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o b Azione _|
Cognome i i i
Cognome Tipo di pers per azione ]

Nome Tipi di persone

Nome

Titolo

Prefisso

Identificazione

Conisgeta i Dipendente ) T—

c. home

Perzonale

Data di nascita W
Comune di nascita [PISTOIA Stata civile
Provincia di nascita |Pistoia Nazionalita
Nazione di nascita Il't'alla

Date validita

_ Drata ultima
Bz YR RC Tid B
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3.1.1 Indirizzo

Digitando sul tasto Ihdirizzd della maschera “Anagrafica”, 'utente puo visuahre
I'indirizzo associato al Dirigente selezionato.

Nella maschera iniziale figurano i seguenti campi:
— Indirizzg, in cui e visibile un riepilogo dello stesso;
- Tipo (residenza, domicilio, reperibilita visita fiscgle

— Data-Dae Data-Ain cui vengono specificate le date di inizio eefiel periodo di
validita delle informazioni visualizzate (relatia#’ultima modifica effettuata).

Dettagli

oua 03 pus - [N | I

Il visto nel campdPrincipaleindica la priorita del recapito che si sta viszadindo.

Digitando all'interno del campéndirizzo l'utente accedera alla maschera “Informazioni
personali indirizzo” nella quale potra visualizzaed dettaglio il recapito del dirigente.

Posizionandosi, invece, all'interno del campipo e premendo il tasto con la freccetta
rivolta verso il bassoy* " presente sulla profsgatiera, potra scorrere le diverse tipologie
di recapito.

O Informazioni personall indirizzo -0l

ICOLO DEL SALICE, 7 VAIANO|

C VAIAND PO
L Prato |

0574

Telefono abit: 55392 |
1 - (3]
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3.1.2 Telefoni

Digitando sul tasto Telefonf della maschera “Anagrafica”, I'utente pud visaahre il
numero di telefono associato al Dirigente selezmna

Nella maschera “Numeri di telefono”, in particolappssono essere riportate le diverse
tipologie dei recapiti telefonici del Dirigente:

— abitazione;

- altro;

— cellulare;

- fax abitazione;

- fax ufficio;

- lavoro;

— seconda abitazione;

— secondo lavoro.

A : {06 5299301 15/06/2007 | i
|Cellulare 13201763091 |15/06/2007
|Lavoro 0774 25193 |15/06/2007 |
1%
)i |
| .
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3.1.3 Assegnazione

Tramite questa maschera l'utente puo visualizzadeith Organizzativa presso cui il
Dirigente presta servizio, il ruolo, l'incarico aibicazione dellIstituzione Scolastica di
appartenenza.

Assegnazions [POICBO0700G: BARTOLINI [GEITELE Effettival|]|
1 Dirigente Scolastic | L Dirigente Scolastico POICB0700G

Livello

Ubicazions

Numero assegnazione _
Settore Form Elementare e Med

Informazioni stipendio

Base stipendio [
~ Esamina stipendio -~ Esamina prestazione

Ogni | |

Date validita

I BT T T

| campi di tale maschera indicano rispettivamente:

— Assegnazionandica l'unita organizzativa presso cui il DS steeservizio alla data
di validita;
- Ruolg indica la posizione ricoperta dal Dirigente Seti@m (Reggente,

Temporaneamente applicato in altre attivita, Dimige Scolastico, In attesa di
incarico);

— Ubicazione indica 'USR di appartenenza del DS (nellesempi®R F| ovvero
'USR della Toscana), 'USP (nell’'esempidSP PQ ovvero 'USP di Prato) e il
codice dell'lstituzione Scolastica di assegnazi@nemancanza di un incarico a
guella data, viene riportato solo 'USR di appagteza);

- Incarico, indica se l'incarico ricoperto dal DS e effettisonominale, ed in questo
secondo caso viene riportato anche il dettagliatined ad un eventuale periodo in
cui il DS & a disposizione oppure in posizionetaic.

® La definizione “Posizione di stato” viene usatagimesto contesto per indicare in generale I'aspedtatl
comando, il comando all’estero, il congedo, il @isto, il distacco sindacale, il fuori ruolo, I'if@@ ex legge
145/2002 e I'utilizzazione.
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Digitando all'interno di questo campo inoltre verwdsualizzata la seguente
mascher&in cui verranno evidenziati i singoli dati ripditinvece per esteso nel
campo:

Mote

Si fa presente, inoltre, che, qualora venga spat#i accanto a_“Nomindlda
dicitura “non _acquisity vorra dire che, nonostante quel DS sia temp@aarente
applicato in altre attivita e percio dovrebbe avereincarico nominale, a sistema
risulta ancora un incarico effettivo.

In particolare, in presenza ad esempio di un comdniob vale per ogni generica
posizione di stato), la cui durata comprenda uarinanno scolastico o piu anni
scolastici relativamente ad un DS con incaricottfe, il sistema in automatico
riporta in questo campo la dicitura “Nominale naqgaisito” invece che “Effettivo”.

Per sanare questa situazione bastera segnalatdera cui e associata la
responsabilita di gestione degli incarichi, la resitd di aggiornare a sistema i dati
relativi alla nuova assegnazione del DS.

— Posizioneindica il ruolo e il codice dell’Istituzione Sastica di assegnazione;
— Settore formativpoindica il settore di appartenenza del Dirigentel&stico.

Il campoDa, nel blocco relativo alle date validita, indicadata di inizio validita delle
informazioni visualizzate dall’'utente: nel casoldediigura in alto, ad esempio, la data
01/09/2002 indica la data modifica effettuata sisfegnazione visibile del Dirigente Carlo
Lombardi.

Nel caso in cui nel blocco relativo alle date viédidl campoA sia popolato, significa che
per il DS in esame la situazione visibile terminaquella data: nella figura in alto, ad
esempio, I'incarico presso l'lstituzione ScolastiBartolini” termina il 31/08/2007.

Per visualizzare ulteriori informazioni concerndhibicazione dell’lstituzione Scolastica

assegnata al DS in esame, occorrera digitare |ib t&oonfi 5 della barra
dell’'applicativo: apparira una maschera in cui vang riportati i dati relativi al dettaglio
dell'ubicazione:

— lindirizzo;

® In particolare, nel camp®ipologia verra riportata la tipologia dell'incarico, nelnspo Statusverra riportata
I'indicazione di eventuali generiche posizioni thte e nel camptnita organizzativd’'ente presso cui il DS &
collocato, per esempio, in comando.
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il codice postale;
- lacitta;

— la provincia;

- il paese;

- irecapiti telefonici;

- la fascia di posizione dell’istituto scolastico ifRa fascia, Seconda fascia, Terza
fascia, Quarta fascia).

= Ubicazione

Dettaglio ubicazione

'IA NUOVA PER SCHIGNANO, 25

Fascia di posizione istituto scolastico

Nel caso in cui in calce alla maschera “Assegn&icsia riportata I'informazione:
“Record: 1/?" I'utente dovra premere sulla propaatiera il tasto con la freccetta rivolta
verso il bassov¥ ”, in modo da far comparire lasefgera di assegnazione relativa ad un
incarico di reggenza contemporaneo all'incaricogpale del Dirigente.

g Record: 177

Digitando, infine, i tasti posti in calce alla mhsca “Assegnazione”, l'utente potra
accedere alle altre maschere riportanti le ulterioformazioni relative al Dirigente
Scolastico selezionato.
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nazione |‘P0|E:3ﬂ?l]{|l3: BAF‘.TCIL"“-
=[5 Dirigente Scolastico

Livello
WE=FILT S USR FI - USP PO - POICBO700G

Nurriero gnazione g Contratto collettivo _|
SN o Elementare e Med Categoria dipendente !

Informazioni stipendio

Base stipendio |
- Esamina stipendio .~ Esamina prestazione
Ogni | | H Ogni

Date validita
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3.1.3.1 Contratti

Digitando sul tasto Contratti’ I'utente ha la possibilita di visualizzare unghemmata di
dettaglio contenente I'elenco dei contratti reliadivDirigente selezionato.

Posizionandosi col cursore e cliccando all’intedab campadDettaglio in corrispondenza
del contratto di interesse, apparira una maschecaiisaranno visibili i seguenti dati:

— data decorrenza del contratto;
— data di stipula del contratto;
— USR di riferimento del DS;

— data e numero di registrazione del contratto prés$tagioneria Provinciale dello
Stato;

- sigla della Ragioneria Provinciale dello Stato;
— data di fine del contratto;

— eventuali note.

3 Contratti

2

E bene notare che quando questa maschera viensachsu ritorna alla maschera
“Anagrafica” e non a quella di “Assegnazione”.
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3.1.3.2 Incarichi

Digitando sul tasto Ihcarichi” I'utente ha la possibilita di visualizzare unghemmata di
dettaglio contenente la lista degli incarichi, i@ sistema, ricoperti dal DS selezionato
nel corso della sua carriera.

3 0 a BEIET
1 | 1|01/09/2002/01/09/2002|POIC80700G: BART >

Posizionandosi col cursore e cliccando all'intedeb campaDettaglio, in corrispondenza
dell'incarico di interesse, apparira una masche@i saranno visibili i seguenti dati:

la data di emanazione del decreto;

la data di decorrenza dell’incarico (necessariamantl Settembre);
I'lstituzione Scolastica assegnata al Dirigente;

il settore formativo relativo all’Istituzione Scaekica assegnata al Dirigente;

la causale @rimo incaricq incarichi successivi al primomutamento d’incarico,
mobilita professionale, mobilita interregionaje

la tipologia dell'incarico (nominale, effettivo);
il numero di registrazione del protocollo interno;

la data e il numero di registrazione dell'incarjmeesso la Ragioneria Provinciale
dello Stato;

la sigla della Ragioneria Provinciale dello Stato;

la data e il numero di registrazione dell'incarmesso la Corte dei Conti;
la sigla della Corte dei Conti;

la data fine dell'incarico;

eventuali note.
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O Incarichi

E bene notare che quando questa maschera viensaclhsu ritorna alla maschera
“Anagrafica” e non a quella di “Assegnazione”.
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3.1.3.3 Reggenze

Digitando sul tasto ReggenZel'utente ha la possibilitd di visualizzare uneghemmata di
dettaglio contenente I'elenco delle eventuali reggerelative al DS selezionato.

Posizionandosi col cursore e cliccando all'intedab campadDettaglio in corrispondenza
della reggenza di interesse, apparira una masdhegai, saranno visibili i seguenti dati:

— I'Istituzione Scolastica sede della reggenza;
— il settore formativo dell’istituzione scolastica;

- la data inizio e quella di fine del periodo dekggenza.

lstituzione Scolastica [FREE02500G: FIUGGI

=L el Scuola Primaria e Semz‘_niar!a di Primo Grado

BEEN 1P 0 1/09/2005

Data fine EUfLL: ;

au D E&D &

E bene notare che quando questa maschera viensaclsu ritorna alla maschera
“Anagrafica” e non a quella di “Assegnazione”.
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3.1.3.4 Altre informazioni

Digitando sul tasto Altre informazionil l'utente ha la possibilita di visualizzare delle
schermate di dettaglio in sola visualizzazione epenti informazioni concernenti la
carriera del Dirigente selezionato.

Comando estero
Dati fuori ruolo
Distacco J -

itz [01/1072009 {IMINISTERS Per [E ATTIVITA RRODUTIR =

Gli ambiti della carriera per i quali 'utente padtvisualizzare informazioni sono solo quelli
che hanno il campoESsistono informaziofivalorizzato, a seguito della conclusione di
processi attivati sul sistema.

L’'utente potra visualizzare la maschera di dettadkll’ambito selezionato, cliccando nel
campo Dettaglid’'della sezione sottostante.

Gli ambiti selezionabili sono: comando, comand@&mstfuori ruolo, distacchi, incarichi
aggiuntivi facoltativi, incarichi aggiuntivi obblggori, posizione di stato e utilizzazione.

Ad esempio, selezionando come ambi@ofmandd e posizionandosi nella parte inferiore
della maschera all'interno del campettaglio corrispondente, comparira una maschera in
cui sara possibile visualizzare le seguenti infaioi:

- la data della comunicazione;

— la sede di destinazione del comando;

- la descrizione dell'attivita da svolgere;

— la data inizi e quella di fine del periodo di cordan
- laretribuzione ¢on assegnasenza assegho

eventuali note.
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MNaote

E bene notare che quando questa maschera viensactsu ritorna alla maschera
“Anagrafica” e non a quella di “Assegnazione”.

”

RTI: HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 28 di 71
Uso Esterno / Non riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/26-08-2010
Responsabilita “Gestione Assenze USR” SI-DR-MU 3RBestione Assenze USR - 3.0.doc

3.2 Inserimento tipologia di servizio

Attraverso questa maschera e possibile associane &irigente Scolastico la tipologia di

servizio prestato, specificando se I'’Amministragdon la struttura cui il Dirigente é

preposto segua un orario settimanale di servizicadato su cinque o sei giorni alla

settimana, in quanto in base a tale informazioedtera al Dirigente Scolastico un numero
diverso di ferie. Tale numero, alla luce anche’aeflianita di servizio del Dirigente, viene

calcolato in automatico dal sistema.

La funzione si apre con la maschera di ricertaoVa persona mediante la quale e
possibile, inserendo uno dei parametri di ricercappsti, selezionare il Dirigente di
interesse.

E possibile effettuare la ricerca di una personaqmgnome, data di nascita o codice
fiscale. Per visualizzare l'intera lista basta @ige sui puntini posti a lato di ognuno dei tre
campi oppure compilare il campdominativocon il simbolo indicante la percentuale “%”
e digitare il tasto Trovd, si aprira cosi una finestra nella quale sarasipile scorrere la
lista fino al nome del dirigente che si vuol sedeare e poi digitare il tastdOK” (per le
modalita di ricerca facilitata vedere il capitol@®l presente manuale).

Se si preme direttamente il tastbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Elenco richieste” compilata con i dati relativi ptimo Dirigente Scolastico in ordine
alfabetico, e sara possibile scorrere direttamdattale maschera tutti i Dirigenti presenti
nel Sistema mediante i tasti con le frecceitee “k” posti sulla tastiera della postazione di
lavoro.

O Trova sona

Ricerca nominativo

Norninativo | =
Data Nascita [ kN EREEEED

Codice Fiscale

Una volta selezionato il Dirigente e digitato salsto Trovd, si apre la seguente
maschera.

Dati personali
e ] |29/08/1976 G :001/09/2001
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La sezione relativa ai dati personali del DS vieoenpilato in automatico con i dati
presenti nel sistema.

Nella sezione sottostante invece andranno ingesérvizi prestati dal DS. | campi da
compilare obbligatoriamente sono:

— Anno scolastico inizio AAAA/AAAA+): da un menu a tendina richiamabile dal
campo sara possibile scegliere I'anno scolastidnteiesse;

— Tipo Servizio frario settimanale lavorativo su 5 giofmorario settimanale su 6
giorni).
I campo “Anno scolastico fine” non e obbligatoridl. suo completamento limita
I'associazione della tipologia di servizio soloiagini scolastici contenuti nell’intervallo.

Per poter inserire una nuova tipologia di servi&onecessario che per la precedente
tipologia sia stato inserito un anno scolasticérdi. Altrimenti il sistema avvisera 'utente
con il seguente messaggio di errore:

= pologia ¢

Dati personali
Nornativo [

NEENGE

o inizio  Anr
Orario settimanale su 3 giorn
20042005 Orario settimanale su 6 giorn

o mentre guella

Allo stesso modo il sistema avverte I'utente neloce cui la seconda tipologia di servizio
inserita sia incongruente con la precedente, ddide date.
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Dati personali
Nominatvs [ [
Data

Codice

Inserimento Periodo

Anno g tico inizio  Anho sc

200172002 Orario settimanale su 5 giorn
2002/2003 Orario settimanale su 6 giorn

i vuole insetire &' minore di

Una volta inseriti tutti i servizi, e sufficientegitare sul tasto Salvd posto in basso nella
maschera, e i dati saranno automaticamente regssestema.

Qualora le topologie di servizio da inserire fosseiu di 5, bastera digitare sul tasto
“Aggiungi record posto in alto nella barra degli strumenti e p®e con I'inserimento,
come dettagliato nei paragrafi precedenti.

Sulla maschera in esame sono stati implementaguenti controlli:
- per uno stesso anno scolastico non & possibilarageu di una tipologia di servizio;

- intervalli temporali di anni scolastici non si poes sovrapporre (ovvero non Si
possono selezionare due intervalli temporali cheastavallano). Nel caso di
sovrapposizione il sistema avverte l'utente cosetjuente messaggio di errore, come
riportato nella figura sottostante.

Dati personali

Tili1=0 | 01/09/2000

2004/2005 Orario settimanale su 3 giorn

2006/2007 Orario settimanale su 3 giorn

ole inserire g minore di

]
4 Uno

Nel caso in cui occorra procedere alla modificdadigbologia di servizio precedentemente
impostata, per modificare il valore del numero idirgi spettanti calcolato dal sistema per
le spettanze generali (ferie e festivita soppress®corre attivare la funzione
“Aggiornamento residui” e operare la variazionedgee paragrafo 3.5).
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3.3 Inserimento periodo di assenza

Attraverso questa maschera I'operatore inserisceil @@irigente Scolastico di interesse
(appartenente allUSR di riferimento) uno o piu ipdr di assenza. Nel caso di
superamento dei tetti previsti per le causali dieaga selezionate, l'utente ricevera dei
messaggi di avviso.

La funzione si apre con la maschera di ricertaoVa persona mediante la quale e
possibile, inserendo uno dei parametri di ricercappsti, selezionare il Dirigente di
interesse.

E possibile effettuare la ricerca di una personaqmgnome, data di nascita o codice
fiscale. Per visualizzare l'intera lista basta @ige sui puntini posti a lato di ognuno dei tre
campi oppure compilare il campdominativocon il simbolo indicante la percentuale “%”
e digitare il tasto Trovd, si aprira cosi una finestra nella quale sarasibile scorrere la
lista fino al nome del dirigente che si vuol sedeare e poi digitare il tastdOK” (per le
modalita di ricerca facilitata vedere il capitol@®l presente manuale).

Se si preme direttamente il tasforéva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Elenco richieste” compilata con i dati relativi ptimo Dirigente Scolastico in ordine
alfabetico, e sara possibile scorrere direttamdatéale maschera tutti i Dirigenti presenti
nel Sistema mediante i tasti con le frecceitee “®” posti sulla tastiera della postazione di
lavoro.

Cancella Trova

Per visualizzare l'intera lista basta compilare deotre campi con il simbolo indicante la
percentuale “%”; per effettuare una ricerca piureisa, tuttavia, I'utente puo scrivere,
anche solo parzialmente, il nominativo, la dataakcita o il codice fiscale, compresi tra
due “%”".

Una volta selezionato il Dirigente e digitato salsto Trovd, si apre la seguente
maschera, che si suddivide in due parti:

- quella superiore in cui sono riportati i dati peralbdel DS e la sede di assegnazione;
- quella inferiore dedicata all'inserimento e/o viszzazione delle assenze.
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O Insefiment

Dati personali

Marminativo . Diata di nascita 27/02/1954
Codice fiscale | Data GEEEN  01/09/2007
=i RMISDE9006: ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE E. AMALDI

Periodo di riferimenta Dal Al _

Gestione assenza

Tipa fruizione Dalle Alle

Elimina

Elirnina

Elimina

Elitritiz

Elimina

Dettagli spettanza

Data di nascita _
Figtio |

Data evento _

Conferma Annulla Chiudi

Per poter inserire un’assenpa&corre posizionarsi nella prima riga utile nelezione
“Gestione assenza” e inserire i seguenti dati:

- il codice dellassenza selezionabile dalla listavalori associata al relativo campo (la
denominazione e il tipo di fruizione comparirannatcematicamente a seconda del
valore selezionato);

- la data inizio e la data fine del periodo di asaenz
- l'eventuale ora inizio e ora fine dell’assenza.

Completato Il'inserimento occorrera premere il tagtosto in calce alla maschera
“Conferma”.

Gestione assenza

Codice Descrizione Tipa fruizione Dalle Alle

Elimina

Elimmima

Elitrira

Elirnina

Elimmima
Data di

Data evento _

Dettagli spettanza

Figiio |
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Si fa presente che propedeutica all'inserimentéed@tsenze e l'impostazione, mediante
'apposita funzione, della tipologia di serviziol dérigente Scolastico in oggetto (vedere
paragrafo 3.2). In mancanza di tale preventivo rimento, comparira il seguente

messaggio bloccante.

[© Errore .

Di seguito si fornisce I'elenco delle causali dsesza con il relativo dettaglio sulle

etimento

modalita di gestione previste dall’applicativo sivike per:

- Assenze dal servizio per malattia;

- Aspettative;

- Congedi parentali;

-  Permessi;
- Ferie;
- Altre assenze.

Denominazione assenza

Massimale

Riferimento normativo

Ambito di gestione

Assenze dal servizio per malattia

Malattia:
* Assenze dal
SErVIZIo per . Gestione Presenze
malattia 18 mesi (540 gg) CCNL 2005 art. 25

* Malattia ricovero
* Malattia visita
specialistica

Assenze

Malattia dovuta a causa di

CCNL 2005, art. 26

Gestione Presenze

servizio Assenze
Proroga della malattia CCNL 2005 art. 26.2 Gestione Presenze
Assenze
Proroga per causa di serviz CCNL 2005 art. 26[.2 Gestione Presenze
Assenze
Gravi patologie che CCNL 2005 art. 25.6, Gestione Presenze
e X . NO
richiedono terapie salvavita 25.8 Assenze
Assenzg dovuta ad NO CCNL 2005 art. 26.2 Gestione Presenze
infortunio sul lavoro Assenze

Aspettative

Aspettativa per

Legge 26/80

Gestione Posizioni di

ricongiungimento al coniuge Legge 333/85 Stato
Aspettativa per periodo di 12 mesi per anno CCNL 2005 art. 24.9 Gestione Posizioni di
prova scolastico Stato
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Denominazione assenza Massimale Riferimento normativo Ambito di gestione
Aspettativa per gravi e CCNL 2005 art. 24.1 | Gestione Posizioni di
documentati motivi di 720 gg Leaae 53/2000 Stato
famiglia 99
Aspettativa per corsi di : L
dottorato di ricerca o per NO CCNL 2005 art, 24,3 | Gestione Posizioni di

usufruire di borse di studio

Stato

Aspettativa per
amministratori degli enti
locali

Durata del mandato

D.Igs. 267/00

Gestione Posizioni di
Stato

Aspettativa per mandato
parlamentare
(interamente retribuita)

Durata del mandato

D.lvo 165/2001 art. 4

Gestione Posizioni di

8 Stato

Aspettativa per mandato
parlamentare
(nessuna retribuzione)

Durata del mandato

D.lvo 165/2001 art. 6

Gestione Posizioni di

8 Stato

Aspettativa per la
cooperazione con i Paesi in
via di sviluppo

Durata del contratto

Legge 49/87 artt. 32,

Gestione Posizioni di

33 Stato

Aspettativa per mandato

Durata del mandato

Legge 300/70 art 3]

] Gestione Posizioni di

sindacale Stato
Aspettativa straon_jlnarla _ durata del trattamento L 162/1990 art. 124 Gestione Posizioni di
recupero tossicodipendenti (max 3 anni) Stato
Aspettativa per volontariato| 90 gg per anno sciaast D.P-R. 61:1/01994 commg Gestmng;gsmmm di
Asp.e.ttatlva per r|ch|amo all 2 mesi DPR. 3/57 art. 67 Gestione Posizioni di
armi in tempo di pace Stato

Congedi parentali

Congedo di maternita /

S . S D.lgs.151/01 Gestione Presenze
FIes&byh\ta del congedo di 150 giorni CCNL 2005 art. 23.1 Assenze
maternita

. - N D.lgs.151/01 Gestione Presenze
Congedo di paternita 150 giorni CCNL 2005 art. 23.1 Assenze
Congedo parentale 30 giorni D.lgs. 151/01 art.32,|3 Gestione Presenze
Assenze
Congedo parentale restanti|5 150 giomi D.Igs. 151/01 art.32, 34 Gestione Presenze
mesi Assenze
Congedo parentale dopo 30 giomi D.lgs. 151/01 art.32, 34 Gestione Presenze
sesto mese Assenze
Con'gedo par.ent'ale oltre tre D.lgs. 151/01 art.33, 34 Gestione Presenze
anni non retribuito Assenze
Congedo parentale dopo Gestione Presenze
sesto mese retribuito D.lgs. 151/01 art.33, 34 Assenze
cangedo per 1a majatia del 20 giorm D.lgs. 151/01 artt. 47-52  Gestione Presenze
glio. F1 P g CCNL 2005 art. 23.5 Assenze
di vita fino a tre anni
Congedo per la malattia del
figlio. Oltre il primo mese D.lgs. 151/01 artt. 47-52  Gestione Presenze
per anno di vita fino a tre CCNL 2005 art. 23.5 Assenze
anni
Congedo per la malattia del
figlio. Cinque giorni per 5 giomi D.lgs. 151/01 artt. 47-52  Gestione Presenze

anno di vita dai tre agli otto
anni

CCNL 2005 art. 23.5

Assenze

Adozioni e affidamenti

D.lgs. 151/01 artt. 26 €
27

Gestione Presenze
Assenze
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Denominazione assenza Massimale Riferimento normativo Ambito di gestione
Congedo straordinario nei Gestione Presenze
primi tre anni di vita del CCNL 2000 art. 19 Assenze
figlio con handicap
Cong_ed_o_ non retnbwtp per D.lgs. 151/01 art. 27 Gestione Presenze
adozioni internazionali Assenze

Permessi

Perm§35| per concorsi ed 8 giorni per anno CCNL 2005 art. 22.1 Gestione Presenze
esami scolastico Assenze
Permesso per lutto 3 giorni CCNL 2005 art, 22/1  Sestione Presenze

Assenze
Permgsso per partlcolgr| _ 3 giorni per anno CCNL 2005 art. 22.1 Gestione Presenze
motivi personali o familiari scolastico Assenze
Permesso per matrimonio 15 giorni CCNL 2005 art1 22 Gestione Presenze

Assenze

Permessi giornalieri per
assistenza a portatori di
handicap grave

3 giorni al mese

L. 104/92 art. 33.3
L. 53/00 art. 19

Gestione Presenze
Assenze

Permessi giornalieri per
dipendenti portatori di
handicap grave

3 giorni al mese

L. 104/92 art. 33 comm
3
L. 53/00 art. 19

Gestione Presenze
Assenze

Permesso per partecipazior
a concorsi 0 esami, congres
ed attivita equiparate

e
Si

CCNL 2000 art. 18
comma 1

Gestione Presenze
Assenze

Permesso per mandato
amministrativo (retribuito)

L. 265/99 art. 24

Gestione Presenze
Assenze

Permesso per mandato
amministrativo (non
retribuito)

L. 265/99 art. 24

Gestione Presenze
Assenze

Permesso sindacale

Gestione Presenze

Assenze
Permessi per donatori di Legge 170/90 art. 13 e Gestione Presenze
1 gg ad evento
sangue 14 Assenze

Ferie

Gestione Presenze

Ferie CCNL 2005 art. 16
Assenze
Festivitd soppresse 4 gg per anno scolastico CCNB 2. 16 Gestione Presenze
Assenze

Altre assenze

Congedo non retribuito

CCNL 2005 art. 22.1

0

Gestione Posizioni di

Stato
Assgnzg per svollglmento di Legge 53/90 art. 11 Gestione Presenze
funzioni elettorali Assenze
Asse_nzg per sv_olglmento di Legge 287/51 art. 11 Gestione Presenze
funzioni di giudice popolare Assenze
Assenza per citazione a Gestione Presenze
testimoniare Assenze
Congedi per la formazione 11 mesi vita lavorativa CCNL 2005 art. 24.4 Gestione Posizioni di
gedip Legge 53/00 art. 5 Stato
Sciopero Legge 300/70 Gestione Presenze
P Legge 146/90 Assenze
Distacchi sindacal Gestione Posizioni di
Stato
s Gestione Presenze
Assenza ingiustificata
Assenze
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Denominazione assenza

Massimale

Riferimento normativo

Ambito di gestione

Sospensione cautelare in
caso di procedimento penale

CCNL 2005 art. 39

Gestione Presenze
Assenze

Esonero dall'attivita per
partecipazioni a commissioni
di esame per reclutamento
personale scolastico -

presidente di commissione

CCNL 2000 art. 26
comma 1 punto D

Gestione Presenze
Assenze

Partecipazione consiglio

nazionale pubblica istruzionge

- ufficio presidenza e
contenzioso

D.lgs. 297/94, art. 23
comma 7

Gestione Presenze
Assenze

A sistema sono previsti alcuodntrolli per garantire che:
- non vengano inserite assenze che vadano a sovsapptio stesso arco temporale,

- qualora fosse previsto un limite temporale allazinne dell’assenza, questo non venga
superato (ad esempio nel caso dei congedi paréggali all’eta del figlio),

- qualora fosse previsto un limite quantitativo dHlaizione dell’assenza, questo non
venga superato (Ad esempio per la caus8lerthessi giornalieri per assistenza a
portatori di handicap gravesono previsti 3 gg al mese, in base L.104/923813).

In questi casi pertanto il sistema visualizzeramassaggio al momento del salvataggio,
tramite il tasto “Conferma”, con cui comunicheranpossibilita di registrare I'assenza.

Per quanto concerne i controlli sui tetti massiminthlattia usufruibili dai Dirigenti
Scolastici vi sono tre distinti livelli di contrallnell’arco di un triennio rispetto all’'ultimo
evento morboso:

- controllo non bloccante sui primi 270 giorni di @ssa oltre i quali € prevista per legge
la decurtazione del 10% della retribuzione

- controllo non bloccante sui successivi 90 giornaséenza oltre i quali & prevista per
legge la decurtazione del 50% della retribuzione

- controllo bloccante sui successivi 180 giorni dieasza oltre i quali € prevista per legge
I'interruzione del rapporto di lavoro.

Superato il al 540° giorno di assenza per malatte@ triennio, previa apposita
presentazione della documentazione necessarignfautpotra inserire l'assenza per
proroga della malattia.

Per gquanto riguardadongedi parentali I'utente potra inserirli a sistema solo se al DS
selezionato sono associati dei figli con eta ngresore ad 8 anni (per I'associazione di un
familiare ad un DS si veda quanto descritto al grafa 3.6). Il nome del figlio puo essere

selezionato nella sezione “Dettagli spettanza”.
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Gestione assenza

Codice Descrizione Tipo fruizione Dalle
Congedo Parentale {Non retri {Intera giornata | 25/08/2010 25/08/2010 Elimina
Elirmina

Elirmina

Elirmina

Elirmina

Dettagli spettanza

Figio I =

Data di nas

Data evento _

Conferma Annulla Chiudi

Per quanto concernedbngedo per maternitq tale assenza puo essere ripartita a secondo
dell’esigenza della futura mamma, ma non puo sueeiaimite di 150 giorni. Il DS
interessato potra usufruire dell’assenza obbligatwel seguente modo:

- 1 mese prima del parto e 4 mesi dopo il parto;
- 2 mesi prima del parto e 3 mesi dopo il parto

Nel caso di gravidanze in pericolo, per il periatdla gestazione, la causale di assenza da
utilizzare non sara “Congedo maternita” ma “Congeoler gravidanza gestazione
difficile”.

La selezione della causale di assenza “Congedamitatesbloccal campo “Data evento”

(in cui indicare la data presunta del parto), cbeedessere obbligatoriamente popolato per
poter completare correttamente la registrazione.

Dettagli spettanza
Data di nascita _
Data evento _

Figio (.

Per poter procedere alla registrazione della asspar congedo per maternita successive
alla nascita del bambino, 'utente deve assocldrglio al DS tramite I'apposita procedura
“Inserisci familiare”, inserendo cosi la data dso@a effettiva e il nome del bambino.

Nel caso in cui la data effettiva sia successiva dhta presunta del parto, i giorni che
intercorrono tra le due date sono coperti dallasakudi assenza “Congedo maternita” e
non concorrono al raggiungimento del tetto masgnewisto.

Per inserire I'assenza tra la data presunta e fa effettiva del parto, l'utente dovra
popolare correttamente la sezione “Dettagli spe#tan

- inserendo la data presunta del parto, come danmseti precedenti;

- popolando il campo “Figlio” e di conseguenza popd@ in automatico il campo
“Data di nascita”.
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Nel caso in cui il periodo inserito eccedesse itliprevisti dalla legge, il sistema avverte
'utente tramite un messaggio di errore, bloccatiserimento dellassenza. L'utente
dovra quindi verificare la correttezza dell'inteltoee reinserire i dati.

Per la causale in esame sono stati previsti una decontrolli. 1l periodo che precede la
data presunta del parto non puo essere inferic8® gg . Nel caso in cui l'intervallo
selezionato sia inferiore al limite minimo previsidSistema avverte I'utente

Per poter visualizzare le asseqzecedentemente inserite, occorre posizionarpeubdo

di interesse (popolando gli appositi campi) e penpere il tasto “Visualizza”.

Periodo di riferimento Dal _ Al _ m

Per poter modificare un’assenzarecedentemente inserita € necessario, una volta
visualizzata, intervenire negli appositi campi tielaalle date del periodo indicato e poi
premere il tasto “Conferma”.

Periodo di riferimento Dal Al
Gestione assenza
Codice L e Tipo fruizione Al Dalle
Intera giornata | 01/08/2010 20/08/2010 Elirmina
Elimina

Elitritiz

Elirmira

Elimina

Dettagli spettanza

Figlio [

Data dir

Data evento J

Per cambiare il codice di assenza € invece nedegsana eliminare quanto inserito e poi
inserirlo nuovamente con il codice corretto.

Per poter cancellare un’assenpsiecedentemente inserita € necessario, una volta
visualizzata, premere il tasto “Elimina” corrispetel.

Periodo di riferimento Dal Al
Gestione assenza
Codice Jgs e Tipo fruizione Al Dalle Alle
Intera giornata | 01082010 | 20/08:2010 4
ikl
Elirmira
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3.4  Riporto residui ferie

Tramite questa procedura I'operatore potra ripertdfanno scolastico successivo le ferie
non godute da un Dirigente Scolastico o da tudirigenti di un USP.

La funzione si apre con la mascher&afametrf, in cui andranno inseriti
obbligatoriamente tutti i campi mostrati in figura.

| campi da compilare obbligatoriamente sono:

— Tipologia proceduraper Dirigente Scolasticger Unita Organizzativa a seconda
della tipologia scelta, si sblocchera uno dei duep sottostanti;

— Nominativo;

- Unita Organizzativa;

— Causali di assenzterie, festivita soppresse

— Anno su cui effettuare il riportcAAAA/AAAA+).

Nel caso in cui si voglia procedere al riporto eéérie residue peDirigente Scolastich
sara necessario selezionare dal campo Nominativntinativo del DS per il quale
effettuare il riporto.

Nel caso in cui si provasse a selezionare anchat@lOrganizzativa di appartenenza del
DS scelto, comparira un errore, sovrapposto allscinera, che indica la non possibilita di
selezione dell'unita organizzativa se il critericebo per la procedura éér Dirigente
Scolasticd. La stessa tipologia di errore compare anche doala procedura viene
impostata per Unita Organizzativa e si cerca d¢z@ehare il Nominativo di un Dirigente
Scolastico.
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inserimento trovato per IElenc

Successivamente sara necessario selezionare lalealisassenza, utilizzando I'apposita
lista di valori, e I'anno su cui effettuare il ripo dei residui ferie. 1l campo relativo
all’anno scolastico sui cui effettuare il riportosblocca dopo la selezione della causale
d’assenza.

Se invece I'aggiornamento del residuo ferie vieattof per Unita Organizzativa, sara
necessario selezionare 'USP per il quale si irgeeffettuare il riporto. Tramite questa
procedura verra riportato nell'anno indicato il gtietivo di ferie residuo effettivo per
ciascun DS assegnato allUSP selezionato. Ad esempila figura sottostante sono stati
riportati gli USP appartenenti al Friuli Veneziaua.

Anche in questo caso sara necessario selezionaraukale di assenza e I'anno su cui
effettuare il riporto per poter procedere all'eledmone della richiesta. Per concludere la
registrazione é sufficiente cliccare “OK” sulla roasra principale e successivamente su
“Sottometti”

Nel caso in cui alla data di sistema (data effattidel giorno in cui si lavora
sull'applicativo) il Dirigente per il quale si vagleffettuare il riporto dei residui non ha un
incarico, ed e quindi temporaneamente assegnatnddSR, dovra essere utilizzata la
procedura per Nominativo, e non quella per UnitgaDizzativa.

Se la procedura viene sottomessa senza che stassfazionato il Nominativd di un
Dirigente Scolastico o undJhitd Organizzativa di riferimento, la procedura non va a
buon fine. Viene quindi inviata una notifica alkmte per informarlo del non avvenuto
aggiornamento.

7 2 R s Z . .
v._//zt‘/z.dﬁ-/r«t& a%/;{( r//(fefl;/l;{(rz . _.gt}t(rgﬁ‘(.éweﬁ Suite E-Business

Diagnostica Home page  Disconnetti  Preferenze 7 Personalizza

(D Informazioni

Questa notifica non richiede una risposta

Attenzione: La richiesta non e andata a buon fine. E' necessario selezionare una unita organizzativa.
0K ) Pagina stampa

A WMI00020
Invio  12/06/2007 15:45:12

La richiesta non é andata a buon fine. E' necessario selezionare una Unita Organizzativa per la tipologia di richiesta selezionata.

E’ necessario quindi ripetere I'inserimento, speaiido il campo Nominativd o “Unita
Organizzativa.

Allo stesso modo, se I'anno scolastico indicato peiporto delle ferie € successivo
all’'anno scolastico in corso, allora la procedusa 8i concludera correttamente e l'utente
ricevera una notifica di errore.
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Suite E-Business

Diagnostica Home page Disconnetti Preferenze 7 Personalizza pading

(1) Informazioni

Cluesta nofifica non richiede una risposta

Attenzione procedura 'Riporto residui’ non eseguita.

A MI00020
Invio  20/06/2007 18:27.57

(LOK ) (_Pagina stampabile )

A seguito di una corretta registrazione dei dageiiti, il valore delle ferie residue riportate
nellanno di interesse, verra visualizzato nellasaomera “Aggiornamento residui”,

all'interno della sezione “Riepilogo”

Per maggiori dettagli sulla funzione “Aggiornamengsidui” fare riferimento al paragrafo

successivo.
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3.5 Aggiornamento residui

Attraverso questa maschera 'operatore ha la pétsiti modificare i residui delle ferie
per il Dirigente Scolastico d’interesse.

La funzione si apre con la maschera di ricertaoVa persona mediante la quale e
possibile, inserendo uno dei parametri di ricercappsti, selezionare il Dirigente di
interesse. Si puo effettuare la ricerca di unagrerger cognome, data di nascita o codice
fiscale. Per visualizzare l'intera lista basta @ig¢ sui puntini posti a lato di ognuno dei tre
campi oppure compilare il campdominativocon il simbolo indicante la percentuale “%”
e digitare il tasto Trovd, si aprira cosi una finestra nella quale sarésibile scorrere la
lista fino al nome del dirigente che si vuol sedezre e poi digitare il tastdOK” (per le
modalita di ricerca facilitata vedere il capitola®l presente manuale).

Se si preme direttamente il tasfbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Elenco richieste” compilata con i dati relativi ptimo Dirigente Scolastico in ordine
alfabetico, e sara possibile scorrere direttamdattale maschera tutti i Dirigenti presenti
nel Sistema mediante i tasti con le freccegte€ “k” posti sulla tastiera della postazione di
lavoro.

Ricerca nominativo

Nominativo (N =

Una volta selezionato il Dirigente e digitato salsto “Trova’, si apre la seguente
maschera.

Dati personali
Maorminativo —_
Data di nascita  [EAFREE I 1ot a0 01/09/2000

Codice

Ricerca periodo

Riepilogo
Re 1 anno precedente _ +
Spettante anno corrente _ +

Totale spettanti

Usufruito

Totale
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La sezione relativa ai dati personali del DS vieoenpilato in automatico, con i dati
presenti nel sistema.

Dal campo Causale di assenzd’utente potra selezionare le voci “ferie” o “t@sta
soppresse”. Successivamente alla scelta della ogjal di causale, sara possibile
selezionare I'anno di riferimento.

Dopo aver compilato i campi obbligatori e cliccatol tasto Trovd, la maschera si
popolera nella sezione “Riepilogo” sottostante ¢ayiorni di ferie/ festivita soppresse
maturati e goduti, relativamente all’anno seleziona

Se per il DS in esame e stato precedentementéuetie@ta procedura dRiporto residui
per 'anno selezionato, allora la maschera mosttea@mpo ‘Causale di assenza& “Anno
di riferimentd bloccate e il campo “Residuo anno precedente’opaip, come mostrato
nella figura successiva.

Ricerca periodo

Causale di nza [Ferie

Anna riferimento 2005/2006

Riepilogo

Residuo anno precedente +

“Wariazione
S ——— Salva

Tatale spettanti
Usufruito

Tatale

Per poter effettuare I'aggiornamento dei residlatrd ad anni differenti, o a causali
diverse per lo stesso anno, sara sufficiente ¢kiceal campo “Nuovo”, posto sulla barra
degli strumenti, e i campi della sezione “Riceresigdo”, saranno sbloccati e pronti per la
compilazione.

In figura sottostante si nota come, per lo stessigéhte Scolastico e per lo stesso anno di
riferimento, sia stato inserito I'aggiornamentoides per una causale diversa, utilizzando
il tasto “Nuovd.
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Ricerca periodo

N L e | 2005,2006

Riepilogo

Residuo anno precedente _ +

Spettante anno caorrente _ +

Isufruito

Tatale

Il campo ‘Variazioné pud essere utilizzato per aggiungere o sottrgiceni di Ferie/
festivitd soppresse al DS selezionato. Per sadtigiorni dal totale sara sufficiente inserire
il numero di giorni preceduto da un “meno” (es, €)me mostrato nella figura successiva.

Ricerca periodo

Anno tifetirmento 2005/2006

Riepilogo

Residuo anno precedente _ +
Spettante anno corrente _ +

Salva

Usufruito

Tatale

Tipologie di errori

Nel caso in cui l'utente provi ad inserire una @egi assenza ed un anno di riferimento
gia presenti a sistema, al salvataggio dei datfite sara avvertito dal seguente messaggio
di errore:

= Errare

una sequenza di

Infatti non & possibile inserire uno stesso aggiorento due volte.

RTI: HP Enterprise Services Italia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 45 di 71
Uso Esterno / Non riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 3 Rev. 0/26-08-2010
Responsabilita “Gestione Assenze USR” SI-DR-MU 3RBestione Assenze USR - 3.0.doc

Dopo aver cliccato suOK” all’'utente si prospetta un ulteriore avviso, alatgp bisogna
rispondere cliccando sisf'.

are le madifiche effettuate?

Annulla

In tal maniera il sistema elimina I'aggiornamentioecsi stava inserendo, e riporta il
dipendente alla situazione iniziale.

Nel caso in cui l'utente provi a cliccare il tastérova su una maschera per la quale i
campi “Causale di assenza” e “Anno riferimentoUliimo gia popolati, il sistema avverte
con il seguente messaggio

Ricerca periodo

Causale di assenza
Anno riferimento 2005/2006

Totale spettanti

Usufruito

Totale

Non é quindi possibile procedere con un ulterigggi@namento. Per farlo € necessario
cliccare sul tasto “Nuovo” ed effettuare un nuowserimento.
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3.6 Inserisci familiari

......

Dirigente Scolastico.

La funzione si apre con la maschera di ricertaoVa persona mediante la quale e
possibile selezionare il Dirigente ricercato.

E possibile effettuare la ricerca di una personarmmne completo (nome, cognome e
titolo), codice fiscale o numero (ovvero I'identiditivo assegnato in automatico dal sistema
al Dirigente, visualizzabile nella sezione “ldertizione” della maschera “Anagrafiga”
Nella maschera di ricerca si puo digitare sui purgbsti a lato di ognuno dei tre campi,
compilarne uno con il simbolo indicante la percafgu%’, scorrere la lista visualizzata
fino al nome del Dirigente che si vuol selezionargoi digitare il tasto OK” (vedi
capitolo 5).

Per effettuare una ricerca piu ristretta I'utent® fscrivere, anche solo parzialmente, il
nome completo, il codice fiscale o il numero, coegptra due %".

Se si preme direttamente il tastbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Anagrafica” compilata con i dati relativi al prim®irigente Scolastico in ordine
alfabetico, e sara possibile scorrere direttamdattale maschera tutti i Dirigenti presenti
nel Sistema mediante i tasti con le freccegte€ “k” posti sulla tastiera della postazione di
lavoro.

Cerca per numero

4[| Dipendente

MNumera |

Cancella Nuava « m

Una volta selezionato il Dirigente di interessefaschera dell’anagrafica si popolera in
automatico con i dati anagrafici contenuti nel Sis.

Tipo di
Tipi di persone

Dirigente Scolastico.Ex Candidato

Identificazione
Diy

Codic

Personale

Data di nascita |29/08/1976 Eta
Comune di nascita [CATANIA Stato civile

Provincia di nascita (Catania Mazionalita

Mazione di nascita (Italia

Date validita

I 06/06/2007 ~_ Data ultima assunzione  (QEIETII] [ﬂ]
Stato di farmiglia
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Per poter inserire lo stato di famiglia del DS ogisa cliccare sul tasto “Stato di famiglia”;
all'utente verra mostrata una nuova maschera rplie inerire i dati anagrafici del
familiare che si intende inserire.

Se il familiare risulta essere anch’egli un Dirigeecolastico, sara sufficiente utilizzare la
maschera di ricerca, richiamabile ad esempio dapcacognome, e inserire il nominativo
ricercato. E’ possibile effettuare una ricerca aeztramite 'uso del carattere %.

In tal maniera non sara necessario compilare leciesa con i dati anagrafici del DS
cercato, ma bisognera popolare solo il campo “Reha?.

Nome Identificazione

Codice fiscale

o Oigindnis S

Titolo
Pr Dettagli personali
i Data di nascita
Secondo nome Eta

1{'8 Dirigente Scolastico.Ex Candidato [ . |

Relazione contatto {Tinl di re

Relazione Da TIU'U'F]_ Motiva finale
07/06/2007

Tipo di relazione
: Conjuge
Figliofa
Fratello
4| hadre
il Padre
Sorella

Dettagli contatto Tutore

Cognome

Nel caso fosse necessario inserire un familiare pasente nell’anagrafica i campi
obbligatori da compilare sono: Cognome, Nome, [Datescita, Sesso.
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Nome Identificazione

Codice fiscale

e ([
S Sesso sconosciuto ™

Tipo
Relazione contatto

Relazione Trove (N i ii:ic

07/06/2007 :
Tipo di persona

Familiare

Dettagli contatto

Successivamente al salvataggio delle informaziowgeafiche e alla compilazione del
campo Tipo'(Familiare, Altre persone a carico), si sbloccad@mpo Relazioné nella
sezione “Relazione contatto”. E’ necessario scegliena delle opzioni proposte dalla
tendina, cosi come riportato nella figura sottoan

Nome Identificazione
Dettagli personali
EENINEE = 15/01/2007

Relazione contatto

Relazione viotivg 7 viotivo finale

07/06/2007

: a
Fratello
Madre
Padre
Sorella
Tutore

Dettagli contatto

Cliccando sul campo “Dettagli contatto” sara posilinserire l'indirizzo e i recapiti
telefonici del familiare inserito.
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3.7 Situazione mensile

La stampa consente di visualizzare. Questa funzionsente la generazione del report in
formato Excel relativo al resoconto mensile deksemze inserite a sistema per ciascun
Dirigente. Tale procedura di generazione del regicatticola in due fasi:

1. la sottomissione della richiesta, in cui I'utenpeaifica i parametri e il formato del
report,

2. lavisualizzazione del file di stampa.

Per il presente report l'utente dovra inserire iese e l'anno di riferimento ed
eventualmente il nominativo di interesse rispeitquali estrarre queste informazioni e
premere il tasto “OK”.

ametri

= = ento
L

Anno di nferimento -

Annulla Cancella

Inseriti i parametri richiesti, 'utente potra médare, se necessario, il formato suggerito
del report (campo “Formatd”pppure premere direttamente il tasBottometti.

Potra dunque procedere con la visualizzazione dethdo di elaborazione del report
immediatamente nella seconda parte della maschegaa@do il sistema indichera Fase
“Completato” e Stato “Normale”, potra premere #tta“Visualizza otput” e scegliere se
aprire semplicemente il file contenente il repgipore salvarlo sul proprio terminale, nella
cartella di preferenza.

Una volta sottomesso il report, viene comunque fadiva la possibilita di verificare in un
secondo momento lo stato di lavorazione della séanhp particolare per le modalita
standard di visualizzazione e stampa del repartrginda a quanto descritto nel capitolo 6
del presente Manuale.

o Report

Sottometti richiesta
MERITERIESE Report Formato

Presenze assenze - Report situ e mensile EXCEL ﬂ

Farametri

Fase Stato Agniotna dati

Contralla

Se per il Dirigente Scolastico selezionato nonatasimpostata la Tipologia di servizio
(vedi paragrafo 3.2) prima dell'inserimento dei graetri per I'elaborazione del report,
allora la stampa non verra elaborata, e I'elaborazidel report andra in erro(8tato =

" Si fa presente che nel formato “PDF” il reportrpbbe non essere correttamente visualizzato.
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Completato; Fase = Errore. Vedere capitolo 7). dnte ricevera una notifica che lo
avverte sulla mancanza di informazioni relativa dlipologia di Servizio.

Attenzione: report per "Situazione mensile” non eseguito.
|_OK ) [ Pagina stampabile )

A MI00020
Invio 02/07/2007 19:33:45

Attenzione. valorizzare mediante la maschera "Inserimento tipologia di servizio™ il servizio per il dipendente selezionato.
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3.8  Residui capienze

Questa funzione consente la generazione del reptatmato Excel relativo ai residui per
anno scolastico delle capienze a disposizione dagdnti Scolastici. Per “Capienza” si
intende un’assenza di cui tutti i Dirigenti Scoleispossono beneficiare, ma che deve
essere opportunamente motivata e certificata. fifpogia di assenza puo essere concessa
non oltre un tetto massimo ed entro certi limititeimpo (ad esempio, I'aspettativa per
motivi di famiglia che non puo superare i 12 mesire anni): per tale motivo si dice che
'assenza comporta “capienza”.

Tale procedura di generazione del report si adicodue fasi:

1. la sottomissione della richiesta, in cui I'utenpeaifica i parametri e il formato del
report,

2. la visualizzazione del file di stampa.

Per il presente report I'utente potra inseriredminativo, la data e la causale di interesse
rispetto ai quali estrarre queste informazionienpere il tasto “OK”.

O Parametri

Inseriti i parametri richiesti, 'utente potra médare, se necessario, il formato suggerito
del report (campo “Formatd”pppure premere direttamente il tasBottometti.

Potra dunque procedere con la visualizzazione detido di elaborazione del report
immediatamente nella seconda parte della maschegaa@do il sistema indichera Fase
“Completato” e Stato “Normale”, potra premere #tta“Visualizza otput” e scegliere se
aprire semplicemente il file contenente il repgpore salvarlo sul proprio terminale, nella
cartella di preferenza.

Una volta sottomesso il report, viene comunque fadiva la possibilita di verificare in un
secondo momento lo stato di lavorazione della séanhp particolare per le modalita
standard di visualizzazione e stampa del repartrginda a quanto descritto nel capitolo 6
del presente Manuale.

Farmato

Presenze assenze - Report r capienza EXCEL| EJ

Pararnetri

R ot

Stato Agoiorna dati

L

8 Si fa presente che nel formato “PDF” il reportrpbbe non essere correttamente visualizzato.
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3.9 Residui spettanze

Questa funzione consente la generazione del reptatmato Excel relativo ai residui per
anno scolastico delle spettanze a disposizioneDdiggenti Scolastici. Per assenza con
“spettanza’si intende un’assenza che spetta diaal Dirigente Scolastico e sulla quale il
sistema puo effettuare dei controlli su limiti egsiaali di fruizione. Tale spettanza puo
essere:

- di tipo “generico” e riferirsi, quindi, a quelle senze a cui hanno diritto tutti i DS,
come le ferie e le festivita soppresse

- di tipo “matricolare” e interessare, invece, solouai DS, cioe quelli per cui si
verifichino particolari situazioni, come, ad eseqplia nascita di un figlio. Sono
quindi esempi di assenze con spettanza matricalacengedo parentale per la
nascita del figlio, la malattia figlio,...

Tale procedura di generazione del report si adigodue fasi:

1. la sottomissione della richiesta, in cui I'utenpeaifica i parametri e il formato del
report,

2. lavisualizzazione del file di stampa.

Per il presente report 'utente potra inserireaminativo, la data e la causale di interesse
rispetto ai quali estrarre queste informazionienpere il tasto “OK”.

Inseriti i parametri richiesti, I'utente potra médare, se necessario, il formato suggerito
del report (campo “Formato”pppure premere direttamente il tasBottometti.

Potra dunque procedere con la visualizzazione dldo di elaborazione del report
immediatamente nella seconda parte della maschayaamdo il sistema indichera Fase
“Completato” e Stato “Normale”, potra premere st@a “Visualizza otput” e scegliere se
aprire semplicemente il file contenente il repgrpore salvarlo sul proprio terminale, nella
cartella di preferenza.

Una volta sottomesso il report, viene comunque fadiva la possibilita di verificare in un
secondo momento lo stato di lavorazione della stanhp particolare per le modalita
standard di visualizzazione e stampa del repartginda a quanto descritto nel capitolo 6
del presente Manuale.

° Si fa presente che nel formato “PDF” il reportrpbbe non essere correttamente visualizzato.
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= Repaort

Sottometti ric

Formato

sta
Presenze assenze - Report residui spettanze generali EXCEL| !J

Fararnetri

L Sattometti

Cantrall

. Stato Aggioma dati
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3.10 Situazione annuale assenze

Questa funzione consente la generazione del repoformato Excel relativo alla
situazione delle assenze per anno scolastico degebti Scolastici. Tale procedura di
generazione del report si articola in due fasi:

1. la sottomissione della richiesta, in cui I'utenpeaifica i parametri e il formato del
report,

2. lavisualizzazione del file di stampa.

Per il presente report lI'utente dovra inserire Was colastico ed eventualmente il
nominativo e/o la causale di assenza e poi preih@rgo “OK”.

© Parametri

Marminativo

Inseriti i parametri richiesti, 'utente potra médare, se necessario, il formato suggerito
del report (campo “Formatd™j oppure premere direttamente il tasBottometti

Potra dunque procedere con la visualizzazione dethdo di elaborazione del report
immediatamente nella seconda parte della maschegaa@do il sistema indichera Fase
“Completato” e Stato “Normale”, potra premere #tta“Visualizza otput” e scegliere se
aprire semplicemente il file contenente il repgpore salvarlo sul proprio terminale, nella
cartella di preferenza.

Una volta sottomesso il report, viene comunque fadiva la possibilita di verificare in un
secondo momento lo stato di lavorazione della séanhp particolare per le modalita
standard di visualizzazione e stampa del repartrginda a quanto descritto nel capitolo 6
del presente Manuale.

O Report

Sottornetti richiesta Repott Formata

Presenze assenze - Report usufruito assenze EXCEL EJ

Pararnetri

I

_ Stato Aggiomna dati

Controlla g

19°sj fa presente che nel formato “PDF” il reportrpbbe non essere correttamente visualizzato.
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3.11 Manuale Utente

Questa funzione garantisce un primo supporto difmb del sistema, fornendo all’'utente
I'accesso diretto al presente Manuale. Attivandioifatti, verra prospettato tale manuale in
formato PDF.

Per consultarlo rapidamente bastera scorrere lengafino all'indice e cliccare
direttamente sul paragrafo relativo alla funzioménteresse in modo da poter leggere le
indicazioni ivi riportate.
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Se si accede al manuale dal’lHome Page, una voltsuitato, per tornare alla pagina
principale, l'utente non dovra chiudere la scheananha tornare indietro digitando
I'apposito tasto posto sulla barra degli strumédntnternet Explorer.
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4 BARRA DEGLI STRUMENTI E TASTI FUNZIONE

Di seguito viene fornito il dettaglio dei principé&hsti della barra degli strumenti di Oracle,
fondamentali per il corretto utilizzo dell’applioa. La barra € posizionata nella parte
superiore dello schermo. Ogni tasto permette l'egeoe di una diversa operazione.

SIL LI T T ]

(B2 % © & & SP I XD D2 T @ 9 % |

" ezl . .
1. L’icona Nuovo =# consente di creare un nuovo record all'interndadelaschera, per
poter inserire nuove informazioni.

2. L’icona Trova A~ e utilizzabile solo su determinate maschere (adAeagrafica) e
consente I'apertura di una finestra di ricerca.

3. Licona Mostra navigator & visualizza la maschera di navigazione relativa all
responsabilita utilizzata.

4. L’icona Salva @ consente di salvare i dati inseriti a sistema.

5. LiconaPasso Successiv *** non & attiva.

6. L’icona Attiva Responsabilita ® consente di accedere alla lista delle responsabili
associate all'utente.

7. L’icona Stampa & consente di stampare la schermata visualizzafatdale.

8. L'icona Chiudi maschera ‘& consente la chiusura di tutte le maschere apelaéve
alla funzione selezionata. Il sistema visualizzendua maschera di navigazione.

9. L’icona Taglia & consente di rimuovere e mantenere in memoria ihpoa
selezionato, in modo da poterlo incollare su uroalt

10. L’icona Copia 1] consente di copiare il campo selezionato.

11. L’iconalncolla [ consente di incollare il campo precedentemenezggiato.

12. L’icona Cancella Record £ consente di ripulire un campo precedentementeiiose
pur non eliminandolo dalla base dati.

13. L'icona Elimina £% consente di eliminare dalla base dati uno o pmpiaelativi a un
singolo record. Tale funzione, ove abilitata, efiemdefinitivamente i dati.

14. L’'icona Modifica o mostra una maschera all'interno della quale € ibibss
modificare il campo selezionato.

15. L’icona Zoom =2 permette di visualizzare i dettagli relativi abbicazione dell’'Unita
Organizzativa a cui e associato il dirigente.

16. .L'icona Conversioni “* non & attiva.

17. L’icona Allegati ] permette di lasciare un commento, relativo al wijemte
selezionato, visualizzabile e modificabile.

18. L’icona Strumenti cartella “* non ¢ attiva.
J)

19. L’icona Guida Finestra = ¢ consente l'apertura della guida on-line di Oracle
Applications.
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Le stesse operazioni, tuttavia, invece di esseliieatd posizionandosi con il cursore
sull’'apposito tasto della barra degli strumentisgmno essere effettuate dall’utente anche
digitando sulla tastiera del proprio personal cot@pspecifiche combinazioni di tasti. In

particolare digitanddtrl + K si apre la maschera “Tasti” con I'indicazione utiiti tasti

funzione.

Function

ey

A capo

Return

Aggiorna record
Blocco precedente
Blocco successivo
Campo precedente
CAmpo SUccessivo
Cancella blocco

Cancella campo

Cancella record

e ml e e e

4

Cirl+1)
Shift+Pagellp
Shift+PageDown
Shift+Tab

Tah

F7

F5

Di seguito si riporta I'elenco delle funzioni conaisti o le relative combinazioni di tasti

associate.
Funzioni Tasti Funzioni Tasti

A Capo Return Esegui query Ctrl+F11
Aggiorna record Ctrl+U Funzione 0 Shift+Ctrl+ F10
Blocco Precedente Shift+PageUp Funzione 1 Shift+Etr
Blocco successivo Shift+PageDown Funzione 2 Shifi+E2
Campo precedente Shift+Tab Funzione 3 Shift+Ctrl+F3
Campo Successivo Tab Funzione 4 Shift+Ctrl+F4
Cancella blocco F7 Funzione 5 Shift+Ctrl+F5
Cancella campo F5 Funzione 6 Shift+Ctrl+F6
Cancella record F6 Funzione 7 Shift+Ctrl+F7
Cancella struttura F8 Funzione 8 Shift+Ctrl+F8
el el Shift+F7 Funzione 9 Shift+Ctrl+F9
Duplica campo Shift+F5 Giu Down
Duplica record Shift+F6 Gruppo di record succ. B8
Elenca schede F2 Guida Ctrl+H
Elimina record Ctrl+Up Inserisci query F11
Esci F4 Inserisci record Ctrl+Down
Record successivo Down Lista di valori Ctrl+L
Salva Ctrl+S Menu blocco Ctrl+B
Scorri verso il basso PageDown Modifica Ctrl+E
Scorri verso l'alto PageUp Mostra tasti Ctrl+K
Stampa Ctrl+P Query conteggio F12
Su Up Record precedente Up
Visualizza errore Shift+Ctrl+E
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5 MODALITA DI RICERCA FACILITATA

Alcune maschere contengono campi ai quali sonocagsodelle liste di valori. In questi

casi alla estrema destra del campo comparira uaap’uﬂH, che, qualora digitato,

determinera I'apertura di una finestra supplementtricerca in cui viene visualizzata la
lista nella sua completezza.

© Parametri

In questa finestra e possibile la selezione immadikel valore da inserire, tuttavia tal
campi talvolta possono contenere liste molto lungbeme ad esempio gli elenchi
riguardanti i nominativi dei Dirigenti Scolastici le istituzioni scolastiche) e cosi, per
facilitare la ricerca, I'applicativo offre la pobdita di inserire nell’apposito campbrova,
anche solo parzialmente, la parola da ricercaiendata con il carattere jolly%".

o Parametr

FREEDOZOOY: ALATRI SECONDO

FREEOOS00A ANAGMI PRIMC

FREEQOG00G: ANAGHI SECONDO PROVA VARIAZ.
FREEDOS00N: SIFINO

FREEO0O0T: ATINA

FREEO1100M: BOVILLE ERNICA

FREED13009: CASSING PRIMO

FREED14005; CASSING SECONDO

FREEDM1S001: CASSING TERZOD

FREED1800C: CECCANO PRIMO

FREED18003: DIREZIONE DIDATTICA CECCANQ Il
FREEO2000C: CEPRAND

FREEO21008: CERWARD

FREEOZ300: PRIMO CIRCOLO DI FERENTING
FREEDZ400G: FERENTINO Il

FREEO2E00G: FIUGGI

FREEOZE00B: FROSINOMNE PRIMO
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Il valore “%” pud essere posizionato alla destra della pangligath dall'utente. In questo
caso il sistema restituisce tutti i valori preseila lista che iniziano con il valore inserito
nel campo, come riportato nell’esempio seguente.

© Parametri

RMEEDOT O0T: PIE \FF|
RMEEDO300D: RONCONI G
RMEEQ04009: PISACANE
RMEEOOS004: WITTORIO ALFIERI
RMEEQO7DOR: MONTESSORI
RMEEQ1600G: TRILUSEA
RMEEO13003: ENRICO TOTI
RMEEQZ0007: PISTELL!

RMEEO21003: CECCONI
RMEEQZ400E: FRANCESCO CRISPI
RMEEQZ2500A; AMERIGO VESPUCCI
RMEE027002: G. CAGLIERO
RMEEOZ800T: PASCOLI

RMEE033009: G.E. GARROME
RMEED24005: MADRE TERESA DI CALCUTTA
RMEEQZ700L: GIUSEPPE MAZZIMNI
RMEEQ3800C: CONTARDO FERRIMI
RMEED4300: ALESSANDRO MANZOMI

Puod anche essere posizionato alla sinistra dett@gdigitata, riportando cosi tutti i valori
presenti nella lista che finiscono con il valorsdrito.

In alternativa, posizionando il valore che si vuoieercare tre due %, il sistema
restituisce tutti i valori che presentano al larterno il valore indicato nella selezione.

[Istituz
Trova Eatie
RMEE132004 VIAR. PIROTTA 2
RMEET4300R: VIA FRIGMANI
RMEE192002: VIA SANTI SAYARING, 16
RMEE19300T: VIA DELLE GUINGUEREMI
RMEET9400MN: VIA MASSA MARITTIMA, 1
RMEE19500D: VIA DELLA PISAMNA, 357
a

o Parametri

RMEE19B001. VIA S.BIAGIO PLATANI
RMEE13300R: VA MONDOYI, 18
RMEEZ0500Y: ANGUILLARA SABAZIA VIA YERDI
RMEE290007: LADISPOLI - VIALE FLORIDA
RMEE297002. VIA TRIONFALE, 7333
RMICB0Z00G: ¥IA DELLIDROSCALOC 82
RMICB0B00V: V1A GIULIA, 25
RMICE17009:%1A GUICCIARDIMI, 8
RMIC219001:WIA PUGLIE, &

RMICBZ0005: 414 GIOVANNI PALOMBINI 39
RMICS21001: V1A R FUCINI, 265

Selezionato il valore, per procedere con la comjulee del campo bisognera confermare
digitando il tasto OK” posto in calce alla maschera.
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6 STAMPA DEI REPORT

Dopo aver sottomesso la richiesta per la produzehnan report o di un decreto, per poter
procedere con la relativa stampa occorre selezol@avoce “Visualizza” dalla barra dei
menu e scegliere I'opziorRRichieste

Oracle Applica

e Modifica | “isu
cua | Wostra WNavigator
Zoorm

Trowa...
Trowa tutto
Query basata swesempio *

Record »

CORYErsiani..

Elenco prirni dieci
Allegati..

4| Bintetico/Dettag|io

o Richieste

Successivamente si aprira la maschera di riceleéivie alle richieste sottomesse. Tale

maschera sara gia preimpostata e bastera digitéasto “Trovd posto alla base della
stessa per procedere.

Ordina per LIS -
Zeleziona numero di giorni da v zzare:
Sottometti nuova richiesta. . m’
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Sara possibile, tuttavia, perfezionare la ricercadificando i valori presenti nella
maschera. In particolare I'utente potra sceglilaliverse modalita:

a) Richieste completateindica tutte le richieste di report sottomesseyia
elaborate dal sistema,;

b) Richieste in corsoindica tutte le richieste di report sottomesse dase di
elaborazione dal sistema;

c) Tutte le richiesteindica tutte le richieste sottomesse dall’'utesia,completate
che in fase di completamento (questa € I'opzioedgfinita dal sistema);

d) Richieste specifichgpermette di personalizzare la ricerca del reparnite i
seguenti criteri di ricerca:

1. ID richiesta

2. Nome

3. Data sottomissione: data in cui & stata chiestetezione del report
4

Data completamento: data nella quale il reporta¢ostélaborato dal
sistema

5. Stato: posizionandosi con il mouse all'interno cienpo si valorizza
un insieme di valori tra cui scegliere il camp@gokferenza

Ripresa
Programmato

In chiusura
In attesa

Avvertenza
L ISINIREE]]

e a nchi Il y
Ordina per
riona numern di giomi da vis B

Sottornetti nuova richiesta. . Cancella

6. Fase: posizionandosi con il mouse all'interno dehpo si valorizza
un insieme di valori tra cui scegliere il camp@gkferenza
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Completato
Inattivo

In sospeso

In esecuzione

Richiedente

MIncludi fasi della serie di richieste nella guery
WGl EN T 1D richiesta -
Seleziona nurero di giorni da visualizzare:

7. Richiedente: consente di selezionare l'utenza \@&te®d la quale €
stata sottomessa la richiesta

8. Ordina per: permette di selezionare il criterieocdinamento, ovvero
ID richiesta, nome o ora di inizio richiesta.

9. Seleziona numero di giorni da visualizzare: perenelit delimitare
I'arco temporale nel quale ricercare la richiestantresse (il sistema
in automatico imposta il valord.

Dopo aver digitato il tastoTrovad si aprira la maschera che permette di visualezar

I'elenco delle richieste (eventualmente filtrato base alle scelte effettuate) dal quale
occorre selezionare la richiesta di interesse. dva possibile procedere con la selezione
della richiesta fin quando i campiasee Statonon siano rispettivamente valorizzati con

Completato e Normaté

1 Vedere il capitolo 7 del presente manuale perefscdzione delle varie combinazioni dei valori agsdai
campiFasee Stato
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[© Richieste

Aggioma dati Sottometti nuova richiesta.

1D richiesta Padre
MNome Stato Parametri
Generatore visualizzazio Completato 2,800, PEA, ,N,,..,,,,,.

Blocca richiesta “isualizza dettagli... - “isualizza output ‘
Annulla richiesta “isualizza log...

Infine, digitando il tastoVisualizza outpUt sara possibile visualizzare e/o salvare il répor
o il decreto prodotto dal sistema e attivarne dangia.
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7 MONITORAGGIO RICHIESTE CONCORRENTI

Per monitorare I'esito di una richiesta concorrebisognera ripetere le stesse operazioni
descritte nel capitolo precedente per la visuatimre dei report da stampareverra
dunque aperta la maschera “Richieste”, nella quatea visualizzata la lista di tutte le
richieste elaborate dall'applicativo con l'indicaze della fase e dello Stato.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuowa richiesta...

311655 Gestione elenco di sicun . ALL_PROFILES, , , ALL, =
|311854 B ormazioni ele{<y N[ Completato  |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO(
311649 Gestione elenco di sicuni ,ALL_PROFILES, , , ALL,
311648 Gestisci informazioni ele|311605 Completato Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO(
311627 XXHR_EXGEN_AGG_GER (Nessuno)
311624 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL, B
311623 Gestisci informazioni ele|311580 Ci ARCHIVE, PESLM, HR_PROC
311620 Fuori Ruolo - report dipe C 2006/07/17 00:00:00, DIPENDI
311616 Gestione elenco di sicun Ci ,ALL_PROFILES, , , ALL,
311615 Gestisci informazioni ele|311574 Ci ARCHIVE, PESLM, HR_PRO( .

Elocca richiesta Visualizza dettagli... Wisualizza autput

Annulla richiesta Diagnostici Visualizza log

In particolare, per i campiasee Statosono possibili le seguenti combinazioni di valori:
Fase “In sospeso” — Stato:

Normale- La richiesta sta attendendo in coda per esseguda;

Standby- Il programma per far funzionare la richiestaneompatibile con altri
programmi attualmente in funzione;

Programmato- La richiesta é fissata in una data futura;

In attesa- In caso di una richiesta che dipende da unaesth precedente ancora
da completare.

Fase “In esecuzione” — Stato

Normale- La richiesta sta funzionando normalmente;

In pausa- La richiesta padre fa una pausa affinché t@tteelative richieste figlio
finiscano di funzionare;

Ripresa- Tutte le richieste dipendenti da una richiestdrp hanno completato |l
funzionamento;

In chiusura- Richiesta annullata (vedi il tast@finulla richiestd).

Fase “Completata” — Stato:

Normale- Richiesta completata con successo;

Errore - Richiesta non riuscita. Contattare ’Amministnat di sistema;
Avvertenza Richiesta completata con avvertimenti;

Annullata- Richiesta annullata (vedi il tast@finulla richiestd);
Terminata.

Fase “Inattivo” — Stato:

12 posizionare il cursore su “Visualizza” nella badei menu, selezionare la voce “Richieste” e neléschera
di ricerca delle richieste sottomesse, dopo aventexalmente modificato le opzioni di ricerca, digé “Trovd'.
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- Disabilitato - Il programma concorrente relativo alla richiestan € abilitato.
Contattare 'amministratore di sistema;
— Bloccata- Richiesta bloccata (vedi tastBlocca richiestd);
— Nessun manager Nessun responsabile & definito per I'esecuzigl&a richiesta.
Contattare ’Amministratore di sistema.
Selezionata una richiesta e digitando gli appaadti in calce alla maschera, sara inoltre
possibile visualizzarne i dettagli, ovvero l'outpi@ome nel caso della produzione dei
report, vedere capitolo 6), i diagnostici e il log.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta. .

311655 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, =
311654 : ormazioni elelARF[H Completato  |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311649 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, .
311648 Gestisci informazioni ele|311605 Completato  |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO '
311627 XXHR_EXGEN_AGG_GER (Nessuno)
311624 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL,
311623 Gestisci informazioni ele|311580 Completato Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311620 \Fuori Ruolo - report dipe | Completato ][Nurmale 2006/07/17 00:00:00, DIPEND
311616 Gestione elenco di sicur Completato ][Normale , ALL_PROFILES, , , ALL,
311615 Gestisci informazioni ele|311574 Completato Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PROC|

Blocza richiesta Yisualizza dettagli... “isualizza output

Annulla richiesta Diagnostici Yisualizza log...

In particolare il log sara da controllare qualosaFhse sia Completato e I&tato sia
Awvertenzd®, in quanto l'avvertimento visualizzato potrebbeygerire di controllare le
notifiche, poiché il sistema in determinati casiianall’'utente (attraverso lo strumento
della notifica) il dettaglio della motivazione deilvertenza (vedere il capitolo 8 per le
modalita di visualizzazione).

(@’ énnu”a

13 Digitare il tasto Visualizza Lot nella maschera “Opzioni visualizzatore”, cherdevisualizzata di seguito,
premere il tastoOK” e aprire il file Word proposto dal sistema.
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1]
‘Western European Windows)
Prewiew:
e e e e e e e e "
________________ +g'[
Human-Resources: - Version-:-11.5.0---Devel opnentl
Ell
Copyrights (c)=1979,.1999 «0racle-Corporation.-4ll-rights:
reserved.q
q
X¥DE_CCCFR_CHIUSURA-module: -Chiusura-Fuori-Fuoloq
e
________________ +q'[
a1
Ora-corrente-del- sistema: - L5-GIT-2007-10: 55: 329
a
o
________________ +q'[
a
*Fitarts**15-GIU-2007-10:55:3
51 ] o _CIIl_on07. ] 0. cC.
L'operazione -non- é-andata- a-buon- fine.q
Visualizzare-l'elenco-delle-notifiche-per-magyiori-dettagli.
B e “ -
________________ +q'[
Inizio- dei-messaggi-di-log-da- FND_FILET
o
———————————————— +1 v
QK ] [ Cancel

A seconda della fase e dello stato visualizzatianelaschera “Richieste” I'utente dovra
comportarsi in modo diverso.

Fase

Stato

Comportamento utente

Inattivo

Disabilitato
Bloccata
Nessun manager

Contattare I'Amministratore di sistema @
il referente informatico presente presso gli
uffici dell’'utente

In sospeso

In attesa

Attendere ed eventualmente digitare il
tasto ‘Aggiorna dati posto in alto sulla
maschera per visualizzare I'aggiornamento
dello status della richiesta

In corso

Normale

Attendere ed eventualmente digitare il
tasto ‘Aggiorna dati posto in alto sulla
maschera per I'aggiornamento dello stafus
della richiesta

Completata

Normale

Nel caso dei report digitare il tasto

“Visualizza outputper visualizzare la
stampa altrimenti si consideri I'operazione
sottomessa effettuata in modo corretto

Errore

Contattare I'Amministratore di sistema @
il referente informatico presente presso gli
uffici dell’'utente

Avvertenza

Digitare il tasto Visualizza loge se il
sistema non segnala di controllare le
notifiche contattare I'’Amministratore di
sistema o il referente informatico presente
presso gli uffici dell'utente
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8 MODALITA DI VISUALIZZAZIONE DELLE NOTIFICHE

Dalla pagina principale di accesso al Sistema, bgente potra visualizzare I'elenco delle
notifiche inviate alle responsabilita a lui asstei@come mostra la figura seguente a titolo
di esempio). In particolare saranno direttamenseializzabili le prime cinque notifiche
non ancora aperte. Affinché si apra la singolaficati € necessario premere sopra il titolo
della stessa.

. /’(/}M-'}é e r{({é & .rj/x’é‘;élz( . Z/f{rj’f}—ﬂ( Suite E-Business

Diagnostics Disconnelt| Preferenge 7 Personahzze pac

Elenco Notifiche

Personalizza "Lista notifiche

1-5 v | Successwi § &

Invio |i:1g getto

14/06/2007

14/06/2007 1 2l

14/06/2007 Approvazione richiesta mobi fassignale

14/06/2007 Rigetto richiesta mutamento dincarico relativa al Dirigente

14/06/2007 Annuliamento nuovo incarico relativo al Dirigente Scolastico MCOLOS] ELIO

Responsabilita e Funzioni

Una volta selezionato il titolo della notifica diteresse, ne verra visualizzato il testo. In
alto rimarra 'oggetto della notifica, verranno lime indicati il destinatario (accanto da
“A”) e la data e il giorno di invio (accanto BvVio”).

Modifica dell'incarico per il dirigente TESTA ROBERTA
(0K ) ( Pagina stampabile )

> A MI00O
Invio 15/06/2007 13:29:22

Si comunica che l'incarico relativo al dirigente TESTA ROBERTA Codice Fiscale: TSTRRT72E450810D, asseqnato presso l'istituzione scolastica
RMICB1000E: GIORGIO PERLASCA a partire da 01-SET-04 fino al 31-AG0.10 ha subito le sequenti modifiche:

-NUOVA TIPOLOGIA INCARICO: Effettivo

Torna a Elenco lavori

Dopo averla letta, per archiviarla, I'utente dosigitare il tasto OK”.

Nel caso in cui la stessa responsabilita sia assoaidiversi Utenti, se uno solo archiviera
la notifica, in automatico il Sistema la considaréChiusa” e I'altro la potra visualizzare
solo tra quelle gia chiuse.

Il Sistema inoltre ne consente la stampa. Digitaihdasto ‘Pagina stampabilg infatti,
sara possibile visualizzare il testo nel formatorgiabile e poi procedere con I'attivazione
della stampa dal proprio computer.

Dalla pagina principale, oltre che visualizzar@iene cinque notifiche ancora da leggere,
e possibile:
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— accedere all'elenco completo delle notifiche ridevpremendo il tastoTutte le
notifiche’;

- effettuare la ricerca puntuale della notifica denesse premendo il tastRiterca
avanzata.

8.1 Elenco completo notifiche

Per accedere alla pagina riportante I'elenco cotopielle notifiche ricevute, si potra
premere il tastoTutte le Notifichepresente nella pagina iniziale.

Y 73 .
v.//Z?z,cdé'fM" %12; rj‘gm{/l e _./o‘/(.fure'f(z}‘)z@ Flusso dilavoro

Disgnostics  Home page  Disconnetti Preferenze 2 Personalizza pading

— Elenco lavori -
- fisualizza m

Persanali
Seleziona |Motifiche attivita

. Maotifiche dallutente corrente
Seleziona t yatifiche infarmative
Seleziona |Tutte le notifiche

] 14/06/2007  Annullarmento nuovo incarico relativo al Dirigente Scolastico SCIPION] ANNAMARLA
[ 14/06/2007 Assegnazione nuovo incarico al Dirigente Scolastico SCIPIOMN] AMNPMARMARLA

1-26 % Successivi 25 =

Per restringere l'elenco delle notifiche visualizza inoltre possibile selezionare nel
campo Visualizz& uno dei valori proposti dal Sistema:

— Apri notifiche fornisce I'elenco delle notifiche non ancora ager

— Notifiche attivita offre I'elenco delle notifiche non ancora apeden le quali
I'Utente € chiamato ad esprimere un parere o adrinesdei dati (cosiddette
“notifiche operative”);

— Notifiche dall'Utente correnteattualmente I'opzione non € abilitata;

— Notifiche informativefornisce I'elenco delle notifiche non ancora apettraverso
le quali il Sistema recapita le comunicazioni amstmative all’Utente;

— Tutte le notifiche propone l'elenco completo delle notifiche ricexutcon
I'indicazione dello stato delle stesse:

0 Aperta nel caso in cui la notifica debba essere anaita; |
o Chiusa nel caso in cui la notifica € stata gia lavoidd#’ Utente;

o Annullata in caso di annullamento del processo da partédehte, tramite
I'apposita funzione.
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Mristere dotle Dot %{WM Flusso dilavoro

Diagnostica Home page  Disconnetli Preferenze 7 Personalizza pading

Elenco lavori
Yisualizza |Tutte le notifiche VI&J
Personalizza "Lista notifiche”
Seleziona notifiche: (_Apri ) & Precedenti 25 Successii 25 &
Seleziona tutto | Nessuna selezione
Seleziona Invio |Oggerlo |Stmo |
O 140672007 Irpossibile attivare la requenza per | dirigente: DE BELLO LUCIAND Apri
¥ 14062007 Annullamento nugvo incarico relativa al Dingente Scalastico PITORRIANGELQ Apri
O 14/06/2007  Annullamento nuovo incarico relativo al Digente Scolastico SCIPION] AMMNAMARLA Chiusa
L 1406/2007  Approvazione tichiesta robilita professionale relativa al Dirigente Scolastico PITORRI ANGELD Apri
O 14/06/2007  Impossibile attivare la reggenza per il dirigente: DE BELLO LUCIANG Apri

8.2 Ricerca avanzata

Per ricercare una determinata notifica, I'utentegpremere direttamente il tastRiterca
avanzatd posto nella pagina principale.

Elenco Notifiche

| Tutte le Hctiiche
16 [% Successw & S
Iman | Oy etin |
O7- G- 2006 nza Bipnstes Tnmpn P ipenden]s
L7 5 2006 Islarza Hipnztesn, Tempo Fiena del Dipendenle.
-5 2006 |sfarza collocamsmo.in Par: Tims del Cipsnden
-G 2006 |slanga Ripnstme Tempn Prens dal Dpsndenls
[F-Gig- 206 Iefsira pollneamsna i Par-Time dal Dpsadan
‘ Tutte le Notifiche )
Responsabillita e Funzionl —
Pemaralizzg Siack b A peagatel lm Siacky
3 Gashons Fii.'-'l"]]t’ Bastinng Fartdlme
T {58 yoeainky s dali Paif-lis
Report Paritime
[ Q] ganganti in Par-tene
{6 Pal-limes per UG
Homs pans | [isconpstli | Preferenze | 2
-opyreohs FOEATCE Crmcls Corporstion Tig | dethirizsresh Chchosr e direarsns s

In guesto modo si accedera alla pagina dedicatayiimella parte superiore si potranno
indicare i termini della ricerca (sono obbligatok&einformazioni da inserire nei campi
segnalati con asterisco), mentre nella seconda part possibile visualizzare la notifica o
la lista di notifiche quali prodotto della ricerca.
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o A retitE s aé%?fjfi%bz¢zéh¥zz et P par sreiel & by Fiviccnen

Notifiche

* Indica un campo obbligatorio
Inserire i criteri di ricerca (utilizzare il carattere jolly "%" per facilitare la ricerca)

Home page Disconnetti Preferenze ?

Inserire i criteri del filtro quali Da. Tipo flusso di lavore, Mome interno tipe, Oggetto
Ricerca
= Stato | Aperta b
Oggetto
* Data invie | In qualsiasi momento %
* Data scadenza | In qualsiasi momento %
= Priorita | Tutto W
Trova ) [_Cancella

Seleziona Oggetto Invio
MNessuna ricerca eseguita

Home page | Disconnetti | Preferenze | ?
Copyright (c) 2005, Oracle. Tutti i diritti riservati Dichiarazione di riservatezza

In particolare, sara possibile impostare la ricendéa base dei seguenti parametri:
— Lo stato di elaborazione della notifica di integess

0 Aperta
o Chiusa
o Annullata
0 Risposta non validéattualmente questa opzione non e abilitata)
o Tutto
- L’oggetto della notifica (ad esempio € possibilserire tra due “%” il nominativo
relativamente al quale si sta ricerco la notifica);

— La data di invio:

o

In qualsiasi momento
Oggi
Questa settimana
Ultime due settimane
Ultimi 30 giorni
Ultimi 60 giorni

data di scadenza:

o 0O O0OO0Oo

|
—
QO

In qualsiasi momento

Oggi

Questa settimana

Prossime due settimane

Prossimi 30 giorni

Prossimi 60 giorni

Ultime due settimane
Priorita:

Tutto

Alta

Bassa

o Normale

Una volta impostati tali parametri, I'utente potaétivare la ricerca premendo il tasto
“Trova” (oppure potra impostare nuovamente i patanpeemendo il tasto “Cancella”).

O O0OO0OO0OO0O0Oo

- L

Q

o OO
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