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0 GENERALITA

0.1  Scopo del documento

La presente guida rapida riassume le principalitttdi set up e di gestione quotidiana
che ogni utente deve intraprendere per la rilevezidelle presenze/assenze del personale
amministrativo.

Per maggiori dettagli si rimanda agli appositi manutente.

0.2  Applicabilita

Il presente documento si inserisce all’interno Bebgetto Speciale “Supporto tecnico e
funzionale all’avvio GPA - Rilevazione Presenzel(RY'.

0.3 Riferimenti

Codice Titolo
SI-SA-MU-PortaleSidi-1.0.doc Manuale utente — FergiDI
CO-CC-PPS-Progetto Speciale Supporto | Offerta per il Progetto Speciale “Supporto tecréco
Awvio RILP funzionale allavvio GPA — Rilevazione Presenzel (Rl
SI-SC-MU-F2.5 — Rilevazione presenze Manuale Ut&ilievazione Presenze

PPS-Supporto avvio GPA RILP-Domande

) Domande frequenti
frequenti

0.4 Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
MIUR Ministero dell’'Istruzione, dell'Universita eefla Ricerca
AMM Amministrazione MPI
RTI - EDS Raggruppamento temporaneo di imprese tra: _E_DS Efectiiata System —
Auselda AED Group — Accenture — Enel Servizi
SIDI Sistema Informativo Dell'lstruzione
GPA Sistema Oracle HR per la Gestione Personale iArsinmativo
RILP Sottosistema di Rilevazione Presenze presehi@RA
RAP Rilevazione automatica presenze
USR Ufficio Scolastico Regionale
USP Ufficio Scolastico Provinciale
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1 PASSAGGIO RILP — FUNZIONI GPA ORACLE

Alla luce delle difficolta incontrate dagli utentiel’Amministrazione nell’utilizzo
dell'applicativo di rilevazione presenze “Rilp”, ®#ato realizzato un intervento volto a
favorire una corretta e piu semplice fruizione '‘delblicativo, semplificando e
ottimizzando le procedure in uso. In particolaeefunzionalita Rilp sono state convogliate
in funzioni GPA-Oracle, in modo da:

1. ridurre il numero di maschere a disposizione didhte: una sola funzione GPA-
Oracle, infatti, racchiude piu funzionalita Rilpofdspondenti a un cospicuo numero
di maschere che sono state conseguentemente dgnina

2. evitare che l'utente debba spostarsi nella navigezida un ambiente applicativo
all'altro, ovvero da Rilp a GPA-Oracle.

Nella tabella seguente si fornisce I'elenco deliezioni GPA-Oracle (compresi i report)
ad oggi (16 Novembre 2009) a disposizione deglntiutger la rilevazione delle presenze,
con il dettaglio della corrispondenza tra le masehRilp e le funzioni GPA-Oracle

precedentemente in uso.

Funzioni GPA-Oracle di Funzioni GPA-Oracle

N . . . . M here Rl
rilevazione presenze preesistenti aschere Rilp
Parametrizzazione Dati Rilevazione Presenze
Per la gestione delle regole di Spettanze Matricolari

parametrizzazione Creazione Spettanze

Anagrafica Ticket

Tabelle Di Sistema: Codici Badge
Gest. Assegn. Badge/Dipendenti

Situazione assenze Situazione Assenze con Spettanza
Per la visualizzazione della Situazione Spettanze Matricolari
situazione delle spettanze Situazione Assenze con Capienza

2 | matricolari, delle spettanze

generali e delle capienze Visualizzazione Assenze

Riporto Residui Annuali
Gestione Eventi di Assenza

Gestione giornaliera Dati Giornalieri

Per la gestione dei dati di Gestioni timbrature

presenza e assenza Inserimento Assenze Collettive
giornalieri Inserimento Assenze

Inserisci istanze

Annulla richiesta pos.di stato
Annulla variazione pos.di stato
Annulla cancellazione pos.di stal
Fruizione permessi sindacali; Fruizione permessi sindacali

4 | Per la gestione delle assenz¢
per permesso sindacale

Gestione mensile Gestione Anomalie
Per I'attivazione manuale Quadratura
6 della quadratura, la gestione Gestione mesi chiusi
delle anomalie e I'attivazione Ottenimento Dati Riepilogativi
della compensazione Gestione coda lavori

! In data 8 Luglio 2010 & stato effettuato un intatgevolto a far confluire la gestione delle aspatta
nell’ambito della funzione “Gestione giornaliera’eflere punto 3) e ad eliminare le preesistentiifumzPA.
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Funzioni GPA-Oracle di

Funzioni GPA-Oracle

N . . . : Maschere Rilp
rilevazione presenze preesistenti
Gestione _e_ccede_nze . Gestione Straordinari
Per la verifica dei saldi
7 | mensili elaborati dalla Gestione Voci Mensili
compensazione Gestione Eccedenze Orarie
Eccezioni prestazione Eccezioni Prestazione Matricola
Per la gestione delle
eccezioni nell'orario di Eccezioni Prestazione UO
lavoro
Gestione badge Ricerca badge
9 Per la gestione dei badge de Gees: Codici Ditte Esterne
personale, degli esterni e dei GeEs: Anagr. Dipend. Ditte Esterne
visitatori Inserimento Codici Badge
REPORT?
1 Stampa cartellino Stampa cartellino

Stampa cartellino

2 | Riepilogo eccedenze

Stampa Riepilogo Straordinari

Riepilogo assenze

Statistica Usufruito Assenze

Riepilogo Assenze

Riepilogo Eventi di Assenza

4 | Situazione Annuale Assenze

Situazione Annuale Assenze

Riepilogo Assenze con
Controllo di Spettanza

Riepilogo Assenze con Controllo di
Spettanza

Riepilogo Assenze con
Controllo di Capienza

Riepilogo Assenze con Controllo di
Capienza

7 | Elenco causali fruite

Elenco causali fruite

Elenco causali fruite per
livello (conto annuale)

Elenco causali fruite per
livello (FUA)

10 | Tassi di presenza

Elenco malattie brevi e

11 | =% L
visite specialistiche

Elenco malattie brevi e visite
specialistiche

12 | Giorni malattia “utilizzati"

Giorni malattia “utilizzati”

Elenco visite fiscali
13

Elenco visite fiscali richieste

Elenco visite fiscali effettuare

14 | Riepilogo voci mensili

Riepilogo voci mensili

15 | Riepilogo residui a riporto

Riepilogo residui a riporto

16 | Riepilogo Anomalie

Riepilogo Anomalie

Riepilogo Indennita

17 . :
Giornaliere

Riepilogo Indennita Giornaliere

18 | Elenco prestazioni

Elenco prestazioni

19 | Elenco parametrizzazioni

Elenco parametrizzazioni

Elenco dipendenti con

20 .
spettanza matricolare

Elenco dipendenti con spettanza

matricolare

21 | Stampa presenti in sede

Stampa presenti in sede

Stampa timbrature
22

Stampa timbrature

Situazione Presenti/Assenti

Situazione Assenti

Stampa timbrature esterni
23

GeEs: Stampa Transiti Ditte

GekEs: St. Transiti Esterni per sede

GekEs: St. utilizzo badge est. per ditta

% In data 8 Luglio 2010 & stato effettuato un inéeto che ha ampliato il numero di report che I'teepud
produrre con il supporto dell’applicativo (es. “Wara stato compensazioni”), oltre a quelli per suiera una
diretta corrispondenza con le maschere Rilp.
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Per maggiori dettagli rispetto a ciascuna funzisapra indicata, si rimanda agli appositi
manuali e documenti integrativi a disposizione dedgénti direttamente on line dalle
responsabilita di sistema, nonché presenti trauldegoperative nella sezione “Personale
amministrativo”. Si ricorda che nei manuali uteateogni funzione e dedicato un apposito
paragrafo, il cui titolo corrisponde al nome deitassa.
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2 ATTIVITA DI SET UP

Per attivita di set up si intende lattivita di @isnento di alcuni dati relativi al dipendente e
all'articolazione dell'orario lavorativo dello sts necessari all’applicazione per gestire
automaticamente le assenze e le presenze del pkrson

Tale attivita si sostanzia nell'utilizzo della fuome “Parametrizzaziorie di seguito
descritta.

2.1 Parametrizzazione

All'attivazione della funzione [I'Utente potré
selezionare il dipendente di interesse mediante
maschera di ricerca iniziale.
Una volta selezionato il dipendente, l'utente po
procedere con l'inserimento/modifica dei dati rijdir
nella maschera.

La funzione di parametrizzazione si compone de@enti sezioni:

Trova

- “Dati rilevazione presenze” (responsabilita “Ges@o Ufficio”) per
associare/modificare le regole di rilevazione deReesenze/Assenze (Ciclo
prestazione, Codice Compensazione, Parametro Quemraecc.) del singolo
dipendenteNtaschera Rilp “Dati rilevazione presenzg”

- “Buono pasto” (responsabilita “Gestione Ufficlp”per associare/modificare la
regola di attribuzione del buono pasto al dipenel§wischera Rilp AAnagrafica Ticket];

— “Assegnazione badge” (responsabilita “Ufficio Gdicio™) per associare il codice
badge al dipendenteigschere Rilp “Tabelle Di Sistema: Codici Badge” e ¢&@. Assegn.
Badge/Dipendentl;

— “Spettanze matricolari” (responsabilita “Ufficio @idico™), per concedere
eventualmente la possibilitd di fruire da parte dglendente delle spettanze
matricolari Maschere Rilp “Spettanze matricolari” e “Creazionpettanze].

Nel campo Data Validita occorre e
inserire  la data dalla quale o
l'applicativo dovra gestire le Lo
presenze della persona selezionai : ——
in base ai parametri che si stann % S
inserendo o modificando. I

Nel caso in cui, nel corso del tempcEm s :

sara necessario apportare del
modifiche ai parametri impostati, si
potra procedere dalla medesim
maschera, distinguendo gl
interventi per_correggerdei dati gia
presenti da quelli finalizzati
all’'aggiornamentalel profilo:

Spelarza ol

3 Analogamente le responsabilitd similari quali “Gmse Uffici Direzione”, “Gestione USP”, “Gestione
Personale”.
4 Analogamente le responsabilita similari quale ‘t@eg USP”.
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— in caso dicorrezione bisognera mantenere la stessa data di validitaodo che la
modifica dei parametri comporti un cambiamento anellaborazione dei dati del
dipendente per tutto il periodo gia lavorato;

- in caso di uraggiornamentpbisognera inserire una nuova data validitinodo da
mantenere la storicita del profilo per la veccheatgne e favorendo la gestione del
nuovo profilo a partire dalla data inserita.

Di seguito si fornisce la descrizione di ogni seeigopra citata.

2.1.1 Dati Rilevazione Presenze

Questa sezione permette di inserire/modificaregametri per la definizione delle modalita
di rilevazione presenze (prestazione ordinariar@ostinaria, parametro quadratura, ecc.)
relativi al singolo dipendente, senza i quali nopairebbe procedere con le elaborazioni e
i calcoli necessari per gestire le preser le assenze, sia nel caso dell’ingress
di un nuovo dipendente [T

nellAmministrazione sia per
correggere/aggiornare eventuali
parametrizzazioni precedenti.

ne straordinaria

2.1.2 Assegnazione Badge

L’assegnazione del badge € di competenza escldsiVatente con abilitazione da ufficio
giuridico’, in assenza di tale abilitazione & possibile sidnalizzare il dato riportato. Con
la nuova funzione “assegnazione badge”, non sara@cessario creare preventivamente
il codice badge da assegnare al dipendentsj bepotra procedere

direttamentecon la selezione della se rsgcions s

di interesse e l'inserimento del codidft -_
badge da assegnare alla matricola.

Murnera badge Codice badge

2.1.3 Buono pasto

Questa maschera consente I'associazione dellaarqul I'attribuzione automatica dei
buoni pasto al singolo dipendente.

Tale associazione € obbligatoria ai firf
dell’attribuzione automatica del ticket a
dipendente nelle giornate in cui, in base
quanto stabilito, il dipendente matura
diritto al buono pasto.

Per accedervi bastera digitare il tast
“Buono pasto” posto in calce alla
maschera principale.

Data inizio  Buono pasta Tipologia

214 Spettanze Matricolari

Questa maschera permette di definire le assenzespettanza matricolare per ogni
dipendente di competenza dell’'ufficio giuridfamon cui I'utente sta operando. Vi si accede
digitando il tasto “Spettanze matricolari” postaceice alla maschera principale.

® Sj tratta delle responsabilita: Ufficio Giuridit4SR, Ufficio Giuridico USP, Gestione USP e UffigBiuridico
AC.
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Spettanze matricolari

Spettanza matricolare Descrizione Data inizio Datafine  Tipo gquantita Quantita G

Spettanze matricolari figli

L’'utente dovra dunque scegliere il codice dellaltyia di spettanza dalla lista di valori da
associare ed inserire la data di validita e la riildeae negli appositi campi. Ldata fine
indica la data di fine del periodo di associazidelta spettanza matricolare al dipendente.

Per la creazione delle spettanze matricolari coveser la maternita, bastera digitare il
tasto “Spettanze matricolari figli” in modo da adeee alla maschera dedicata in cui
inserire gli estremi del bambino e consentire t@sireazione automatica della lista delle
spettanze da associare alla dipend e EE T s
Viene comunque fatta salva per
'utente la possibilita di cancellare
tali definizioni e reinserirle
singolarmente.

Cognorme
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3 ATTIVITA DI GESTIONE QUOTIDIANA

Quotidianamente 'utente opera sull’'eventuale assenminore presenza del personale di
propria competenza. In particolare, l'utente posarvirsi delle seguenti funzioni
(responsabilita “Gestione Uffici6):
“Gestione giornaliera per inserire i giustificativi di assenza (sia wea sia
giornaliere), gestire le timbrature e le suddivisidelle singole giornate per ciascun
dipendente (per la fruizione di permessi sindadatiavia occorre utilizzare
I'apposita funzione “Fruizione permessi sinddgali
— “Gestione mensile per rilevare eventuali anomalie nella suddivigomlella
giornata scaturite dalla procedura di quadratune, it sistema opera ogni notte
relativamente alla giornata appena conclusa, nopehnéattivare la procedura di
compensazione tra la maggiore/minore presenza;
— “Stampa cartellinbper produrre il riepilogo mensile per nominativo.

3.1 Gestione giornaliera

All'attivazione della funzione I'Utente potra seiezare il dipendente di interesse
mediante la maschera di ricerca iniziale. Una vedti@zionato il dipendente, 'utente potra
procedere digitando gli appositi tasti posti ne‘rhaschera d| ricerca per accedere alla
sezione di interesse, come segue: 3
— “Dati giornalieri” per inserire i permessi
orari e verificare la suddivisione della ==
singola giornata per ciascun dipendent@ER otnozmns BT s1092m9 |
[Maschera Rilp “Dati giornalieri; Anagrafica
- “Gestione timbrature” per gestire leff —

timbrature automatiche e non del personal E "
[Maschera Rilp “Gestione timbraturg;

Ufficio

- “Inserimento assenze” per inserire periodi_____________________|
di assenza Maschere Rilp “Inserimento -
Dati Giarnalier

assenze”e “ Inserimento Assenze Collettive”

— “Posizioni di stato” per la gestione delle
posizioni di stato Hunzioni GPA “Inserisci

istanze”, “Annulla richiesta posizione di stato”,
“Annulla variazione posizione di stato”, “Annulla
cancellazione posizione di stafo”
3.1.1 Dati giornalieri '

Nella sezione dedicata ai “Dati giornalieri” I'utenpuovisualizzarei dati della giornata,

(timbrature, causali di assenza e relativa quarfatia di prestazione, suddivisione delle

prestazioni, assegnazione del buono pasto) ed ealer@ntemodificarli (ad esempio, in

presenza di un’anomalia) e, in tal caso, riquadeaggornata.

Nella parte superiore della maschera sono indicititagli della giornata, quali:

- lo status della giornataovvero il totale delle ore teoriche da effettuarela

giornata, il tipo giorno selezionato (lavorativestivo), I'eventuale anomalia, se la
giornata é stata modificata oppure forzata, notiett&buzione del buono pasto;

® Analogamente le responsabilita similari quali “Gmse Uffici Direzione”, “Gestione USP”, “Gestione
Personale”.
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- le fasce di prestazionevvero il codice fascia teorica assegnata alrdipate ed il
codice della fascia effettivamente effettuata diaéddente.

Dati ici
M

Dipendente
Dal

Al
11/02/2004 3111222011

Effe

Carica Ripristi Assenze Report Aiuto

asto 0

Quadra
12/10/2009

S P 5 =
i

Totali

Timbrature
8:29 1405 1420 17:26

Dalle Alle Codice Descrizione Autorizz. Quantita Spettanza Capienza InterabModif.
x| [ 820 [1205 [oRDD |ordinario Diurno [ [&3s [ N m
]W ’W ‘PRAN |.nssenza Interna Rilp ’7 ’W ,7
[ s [

[ o [

14:35 [17:26 |ORDD  |Ordinario Diurno
%|[17:26 [17:50 [DDEF [AssenzaInterna Rilp
—r— " r

Al centro della mascHera \l/i e tmta della giornag per la quale vengono visualizzate |
informazioni. Gli utenti potranno digitare i tagposti ai lati del campo “data” per
procedere alla visualizzazione delle informazioaii giorni immediatamente precedenti o
successivi alla data inizialmente impostata, dasente, e possibile modificare
manualmente la data e digitare, successivamentéastb ‘Carica’. Di seguito, la
descrizione di altri tasti (da sinistra verso desiel riquadro rosso):

- “Annulld@’ per annullare tutti gli eventuali interventi matueffettuati dall’utente
sulla giornata prima di aver salvato le modifiche;

- “Quadrd per effettuare la quadratura sui dati presentianmaschera e salvare
guelli modificati/inseriti in sede di forzatura efwodifica,

— “Ripristind’ per eliminare tutti gli eventuali interventi maadueffettuati dall’'utente
sulla giornata, eccetto quei dati inseriti/modificdall’'utente mediante forzatura, a
seguito del salvataggio dei dati modificati;

— “Assenzk per accedere alla mascherina finalizza
all'inserimento delle assenze su intera giornatachpé
'evento di assenza sia della durata_di un solangio
altrimenti occorre operare dalla sezione della Mz Hemm—r—
“Inserimento assenze”; ——

— “Report per produrre eventuali report;

— “Aiuto’ per accedere al manuale utente.

i

Nella parte inferiore della maschera vi & poi dddoSuddivisionjin cui viene riportata la
suddivisione oraria di tutte le prestazioni e asseeffettuate dal dipendente in quella
giornata. Per ogni codice € possibile osservarario di inizio e di fine, ovvero il codice e

la guantita della
prestazione/assenza/eccedd suivsioni Timbrature
Timhrature
ze effettuata’ nonche e 1005 1428 1728
. . . Dalle Alle Codice Descrizione Autorize. Guantita Spettanza Capienza Interahlodit
I’lndlcazlone del dato ﬂ,ﬁm ORDD Ordinario Diurno ’_’W : g w m (]
. . e x : : ssenza Interna Ri : rr
originale 0 MOificato | X fre [ omr— burmooum —er -
manualmente (ad esempl ﬂ 17:26 | 1759  |PCOM Permesso a compensazione in ore : 0:33 E [
per risolvere un’anomalia).
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Selezionando il bloccdotali si accede -
a"’area In CUI Vengono Vlsuallzzate I Codice Descrizione Tipologia Aut, Quantita
quantlté. effettu ate dal d|penden Ordinario Diurno PRESTAZIONE 600
calcolate dalla quadratura. =

Selezionando poi il blocc@imbrature
e possibile visualizzare, ed eventualmente moddicéutte le timbrature presenti per
guella giornata.

Per ogni timbratura sar
riportato il codice del badge, i
verso (Entrata/Uscita), i
numero del terminale d
provenienza, I'eventual
causale digitata da tastierino
la specifica dello stato dell
timbratura ai fini elaborativi
(Annullata SI/NO).

~Dettagli causale

~Dettagli Timbrature

Annulste
A

Causale Descrizione Mo Si

Orarin Data Badge
oo — -

8:20  [12/10i2009
17:26  |12/10i2009

S
=
El
E]
H
@
=
S e
g
L]

i It Rie Bt Bt Bl Bt R
in It Rie Bl Bl Riie Bin T
AR e Bt Bt Bt e B
in It Rie Bl Bl Riie Bin T

AR

e be e e pe B e [t

3.1.2 Inserimento Assenze
La presente mascherzz

Dati anagrafi

permette l'inserimento/fzx o o
modifica/cancellazione . TE—

di un'assenza

giornaliera. Nella ——

maschera che segus Cosions aanyy P emenio Dl i
infatti, possono essert (- W <) ]
gestite  esclusivament

gli eventi di assenzau
Intera Giornata mentre
per le assenze orari
deve essere utilizzata |
maschera Dati

Giornalieri”.

St r
Codi Proprieta assenza

Plafond

Spettanza Residua

Salva

I Cap

Citta

Per inserire un giustificativo per la singola n&dgta occorre:

- Digitare il tasto “inseriscili,

— Posizionarsi con il cursore sulla riga della tadoehe viene abilitata,
— Selezionare nel campo “Codice” I'assenza di ineges

— Inserire laData Inizioe laData Finedel giustificativo,

— Salvare i dati inseriti.
Nella sezione “Proprieta assenza” compariranno denglcune proprieta del codice
assenza inserito (ad esempio la validita per Igsszione del buono pasto).

Per modificare un giustificativo per la singola nedla occorre

— posizionarsi con il cursore sul codice assenzaafdifioare,
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digitare il tasto “modifica”l.sg

estremi del giustificativo,
modificare il codice o le date del periodo di agsen
salvare i dati modificati.

per abilitare la riga della tabella che riporta gl

Per cancellare un giustificativo inserito in preserh occorre:

posizionarsi con il cursore sul codice assenzadaetlare,

digitare il tasto “modifica”l.sg

estremi del giustificativo,

digitare il tasto “elimina’l per eliminare la riga della tabella che riporta gl
estremi del giustificativo,

salvare la cancellazione dei dati.

per abilitare la riga della tabella che riporta gl

3.2 Gestione Mensile

La maschera principale della funzione di gestiorensile consente di attivare quattro
diverse procedure, sia per singola matricola cheiffieio, mediante gli appositi tasti:

O Ge: B

tasto “Quadratura attivazione
manuale della procedura di quadratur
[Maschere Rilp “Quadratura’e “ Gestione
coda lavori;

tasto “Anomalié: visualizzazione delle F=s==
eventuali anomalie generate dall: .
guadratura Nlaschera Rilp “Gestione
anomalie;

tasto “Compensaziofte attivazione
della procedura di compensazion: Opdone i quaseatura

[MaSChere R|Ip "Otter“mento dat| B Guadratura ce
riepilogativi” e “Gestione coda lavori];

tasto “Gestione mesiconsolidamento
delle elaborazioni eseguiteMdschera
Rilp “Gestione mesi chius]"

3.2.1 Quadratura

Periodo

Opzione per la gestione dei mesi

® Chiusura mese

L’'applicazione effettua ogni notte la quadraturéoaatica del giorno appena concluso (ad
esempio la notte tra il 22 e il 23 Settembre vefffattuata la quadratura del giorno 22
Settembre), quindi, nel caso di modifiche relateveperiodi precedenti, I'utente dovra
ricorrere alla quadratura manuale.

Selezionando I'opzioneQuadratura con cancellazione interventi mantalkra possibile
eliminare eventuali correzioni manuali effettuateéles base di una errata pianificazione
oraria associata alla matricola, inoltre,

sara possibile monitorare lo stato

avanzamento della procedura attiva m cuson
mediante la maschera “Gestione batc:i¥

che

all'attivazione della stessa procedura.

icola:[24017]. Periodo dal[D1/03/2009]. Periodo al:[31/013/2009].
14/09/2009 11:05:59 _|Elaborata la matricola 24017
14/09/2009 11:05:59 _|Fine quadratura. Matricole lette = 1

si aprira  automaticament
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3.2.2 Gestione Anomalie

Alla digitazione del tasto “Gestione anomalie” €ate accedera alla maschera riportante in
dettaglio I'elenco delle anomalie rilevate dalladratura nel mese selezionato.

Premendo poi il pulsante Dettaglid’
corrispondente a ciascuna anomalia, s

possibile accedere alla maschera @EFt==
“Dati Giornalieri”, al fine di poter TIIECES TR

effettuare le operazioni necessarie

correggere I'anomalia riscontrata. i e
17/09/2009 X GIORNATA DA ELABORARE ][“ "

3.2.3 Compensazione

Mediante la procedura di compensazione vengoncdttudte i calcoli di fine mese,
prendendo in considerazione i dati giornalieri pres nelle giornate quadrate e gli
eventuali residui ancora attivi relativi ai mesepedenti rispetto a quello in elaborazione,
in modo da determinare i saldi di maggiore o mimmesenza mensili e annuali.

Sara possibile monitorare lo stato d
avanzamento della procedura attivata ( T bz
coda, in  esecuzione, terminat¢s
correttamente, ecc.) mediante
maschera “Gestione batch” che si apri
automaticamente all’attivazione delld
stessa procedura.

ento fine mese .
01 10 1334 B RPFINMES N 24017 31-AGO-09

MATRICOLE ELABORATE : 00000001
FINE MESE EFFETTUATO CORRETTAMENTE

3.3  Stampa cartellino

Questa funzione consente la generazione del reporil dettaglio delle assenze e delle
presenze del personale relativamente ad un detstonimese mediante le seguenti
operazioni:
1. lindicazione dei  parametri
Nominativo (I'utente pud anche no

2 Farametri

selezionare alcun dipendehtein | Fﬂ
modo da produrre il report per tutto

personale dell'ufficio), IAnno e il
Mesedi interesse - per poi premere = - - -
tasto “OK”.

2. lattivazione dell’elaborazione deft S
report mediante la selezione del tas
“Sottometti”. —— S

3. Lavisualizzazione del file mediante {L__. .
tasto “Visualizza otput” quando Pemm e e —

Visualizza output

sistema indichera Fase “Completat
e Stato “Normale”.

" Sono selezionabili tutti i nominativi assegnakificio alla data di lancio del report e tutti glli che sono stati
assegnati all'ufficio negli ultimi 12 mesi, per gatire la possibilita di definire la situazione ldel
presenze/assenze della persona presso I'ufficiaideite.
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4 ATTIVITA ESTEMPORANEE

Accanto alle attivita di set up, necessarie perostgre la gestione automatica delle

presenze e delle assenze delle singole matricalk attivita di gestione quotidiana, che

consentono la gestione in senso stretto delle prese assenze giornaliere del personale,
vi sono altre attivita che l'utente svolge solacaso di espressa necessita, ad esempio:

- la modifica della prestazione teorica in un deteato periodo di tempo (a tal fine
I'utente puo utilizzare la funziondetcezioni Prestazioni);

- la verifica dei dati di compensazione mensile e elentuale conseguente
monetizzazione di eccedenze a recupero oppure z&sskenrecuperare (a tal fine
I'utente puo utilizzare la funzionésestione eccedenzg

- leffettuazione di interrogazioni relativamente aaléituazione delle assenze con
spettanza (generali e matricolari) e di quelle capienza relativamente ai plafond
spettanti, alle quantita fruite ed eventualmenspailibili per ciascun dipendente (a
tal fine I'utente puo utilizzare la funzion&ituazione assenZ,

— la produzione di stampe riepilogative dei dati prgsa sistema (a tal fine I'utente
puo utilizzare la serie di funzioni a sua dispasia per la produzione dei diversi
report, ad esempioRiepilogo assenzg “Riepilogo eccedenZee “Riepilogo
indennita giornaliere”);

— la gestione dei badge del personale amministra(a@® esempio in caso di
disattivazione), degli esterni e dei visitatori té fine I'utente puo utilizzare la
funzione ‘Gestione badg®.

Data la natura accessoria di tali funzioni, pedettaglio si rimanda direttamente agli
appositi manuali disponibili direttamente on linalld responsabilita di sistema, nonché
presenti tra le guide operative nella sezione ‘®teake amministrativo”.
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