Ve . /ff;ém{ef?ﬂ dell tg»’ﬂl@{%{ﬁ?w

Monitoraggio Smart Working
Profilo Dirigente




INDICE

ACCESSO

DEFINIZIONE OBIETTIVO
ASSEGNAZIONE OBIETTIVO
RIASSEGNAZIONE OBIETTIVO
VERIFICA OBIETTIVO
ESTRAZIONE DATI

CONSULTAZIONE OBIETTIVO

= AMinistero dot! Strsione

BRI RN




ACCESSO



ACCESSO - SIDI

Area Riservata

Dopo aver effettuato I'accesso
Ministero dell’lstruzione, selezionare
«Servizio SIDI» per accedere alle o n .
«Applicazioni SIDI». Servizi in evidenza

Storico v $ Servizio SIDI ®

Esci >

Istanze On Line

AREA RISERVATA PON Istruzione - Edilizia Enti Locali




ACCESSO — APPLICAZIONI SIDI

Tra le«Applicazioni SIDI»

selezionare |'area «Monitorggio AI:)I:"'IicaZic}ni SI DI Filtra “

Smartworking» e 'omonima

sottoarea.
B Area Gestione Personale Scuola v
B RILEVAZIONI v
ﬁ B Monitoraggio smartworking A

« MONITORAGGIO SMARTWORKING

» Cruscotto Monitoraggio Smartworking

= AMinistero dot! Strsione



ACCESSO — HOMEPAGE

Cliccando sull’area «Monitoraggio Smartworking» verra
effettuato I'accesso sulla homepage della Piattaforma di
Monitoraggio Smartworking

Monitoraggio Smartworking

Obiettivi / Attivita

Benvenuto

Le funzioni disponibili in quest'area consentono di raccogliere e valutare informazioni sulla capacita di svolgimento delle attivita lavorative a distanza. Il

processo di rilevazione & suddiviso in 4 fasi secondo lo schema riportato di seguito.

Definizione Report Attivita Verifica

Assegnazione
e Svolte Completamento

I@ Processo di Obiettivo-Attivita
compilazione

v Il Dirigente definisce gli v Il collaboratore elabora una v Il Dirigente verifica il report
%é} Attori e attivita obiettivi/att?vité e li assegna ai breve sintlesw‘ldelte attivita attivita e attribui'sce? un'a
collaboratori. svolte ed indica una percentuale che indica il
percentuale di completamento livello di raggiungimento
degli obiettivi/attivita degli obiettivi/attivita.
assegnate.

LB Minisoro dell Iinasiono




DEFINIZIONE OBIETTIVO



DEFINIZIONE OBIETTIVO

Tramite il menu a tendina, cliccando la voce
«Definisci», e possibile accedere alla
schermata di definizione degli obiettivi

Monitoraggio Smartworking

Obiettivi / Attivita

F OPERAZIONI

Definisci
L& Jest'area consentono di raccogliere e valutare informazioni sulla capacita di svolgimento delle attivita lavorative a distanza. Il
pr Rssegna uddiviso in 4 fasi secondo lo schema ripartato di seguito.
% Cik
Esporta dati
Consulta
Definizione . Report Attivita Verifica
) - Ao Assegnazione
{ Processo di Obiettivo-Attivita Svolte Completamento
compilazione
v Il Dirigente definisce gli v Il collaboratore elabora una v Il Dirigente verifica il report
? : « PRCreL .
F(é)} Attori e attivita obiettivi/attivita e li assegna ai breve sintesi delle attivita attivita e attribuisce una
collaboratori. svolte ed indica una percentuale che indica il
percentuale di completamento livello di raggiungimento
degli obiettivi/attivita degli obiettivi/attivita.
assegnate.

LB Minisoro dell Iinasiono




DEFINIZIONE OBIETTIVO — NUOVO OBIETTIVO

£ AMenistoro doll Stravsione

’.;,4‘ Monitoraggio Smartworking

Obiettive 7 Atthatd

Definisci obiettivi

Riepilogo
Totale Obiettivi

16

Totale di tipo Progetto

13

Totale di tipo Attivita continuative

Lista obiettivi

Tipo attivita

Cliccando sul pulsante «Nuovo», sara
possibile definire un nuovo obiettivo




DEFINIZIONE OBIETTIVO — DETTAGLIO NUOVO OBIETTIVO

Monitoraggio Smartworking

Obiettivi / Attivita

Obiettivo Nella schermata di definizione, &

Titolo necessario valorizzare i campi «Titolo» e
«Descrizione» del nuovo obiettivo

Descrizione

Cliccando SUl radio bUtton Si SpECiﬁca Tipo di obiettivo @ Progetto O Attivita continuativa
la tipologia di obiettivo, «Progetto» o
«Attivita Continuativa».

Indicatori quali-quantitativi

E’ possibile inoltre riportare eventuali

indicatori di Monitoraggio»  on s

Cliccando sul pulsante «Salvay, si
completa la definizione dell’obiettivo

f'ﬂ' =
N My nistero doll Strasione 10



ASSEGNAZIONE OBIETTIVO



ASSEGNAZIONE OBIETTIVO

Tramite il menu a tendina, cliccando la voce
«Assegna» e possibile accedere alla
schermata di assegnazione degli obiettivi

{ Processo di
compilazione

Monitoraggio Smartworking

Obiettivi / Attivita

E OPERAZIONI

L Jest'area consentono di raccogliere e valutare informazioni sulla capacita di svolgimento delle attivita lavorative a distanza. Il

uddiviso in 4 fasi secondo lo schema riportato di seguito.

Esporta dah

Consulta

Verifica
Completamento

Definizione
Obiettivo-Attivita

Report Attivita
Svolte

Assegnazione

v Il Dirigente definisce gli v Il collaboratore elabora una v Il Dirigente verifica il report
> : « aoa x
F @l)} Attori e attivita obiettivi/attivita e li assegna ai breve sintesi delle attivita attivita e attribuisce una
collaboratori. svolte ed indica una percentuale che indica il
percentuale di completamento livello di raggiungimento
degli obiettivi/attivita degli obiettivi/attivita.
assegnate.

LB Minisoro dell Iinasiono
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ASSEGNAZIONE OBIETTIVO — SELEZIONE FUNZIONARIO

In questa schermata, sono visualizzati i
funzionari assegnati al Dirigente operante

Monitoraggio Smartworking E’ possibile utilizzare la funzione di «Filtro» per
effettuare una ricerca puntuale del funzionario a cui si
intende assegnare un obiettivo

Obiettivi / Attivita ~

) PaN
Seleziona collaboratore M
Filtro
XXXXXXX KXXXXXXX XXXXXKXAX
HUXXXXX KUKXKXXX JOOONIXX
1 @J

Individuato il funzionario desiderato, e sufficiente
cliccare sul relativo riquadro per accedere
all'assegnazione obiettivo

fr" =
N My nistero doll Strasione 13



ASSEGNAZIONE OBIETTIVO — ASSEGNA NUOVO OBIETTIVO

Selezionato il funzionario desiderato, nella
schermata «Assegna Obiettivi» sono
riportati eventuali obiettivi gia assegnati.

E’ inoltre possibile utilizzare la funzione
«Filtro», selezionando il filtro desiderato,
per navigare gli obiettivi presenti

Assegna obattivi Attivita chiuse

Assegna obiettivi

X000 XXX

Lista attivita assegnate

Filtra su _] Progressivo attivitd _] Tolo e descrinons odwttve

Progressivo Titolo & descrizione
attivita’ oblettivo

PROVA COLLABORATOR!

Realizzazione buste paghe

Per assegnare un obiettivo e sufficiente
cliccare sul pulsante «Assegna Nuovo
Obiettivo»

i~

l

* _J Avanzamento rilevato

Avanzamento

Azioni

n
r’ ll (0]

14




ASSEGNAZIONE OBIETTIVO — DETTAGLIO ASSEGNAZIONE

Tramite il menu a tendina, selezionare
I'obiettivo desiderato tra quelli
precedentemente definiti

ASSEGNA OBIETTIVO

ata inizio Data fine

gg/mm/aaaa

Specificare un intervallo di tempo per
I'obiettivo indicando una «Data Inizio» e una
«Data Fine»

Aggiungere eventuali note all'obiettivo e
cliccare sul pulsante «Salva» per confermare
I'assegnazione obiettivo al funzionario

@ Aonisterc dell Strasione 15



ASSEGNAZIONE OBIETTIVO — AZIONI SU OBIETTIVO

[}F Z

Cliccando sull’icona «Informazioni» é
possibile prendere visione del dettaglio
dell’attivita selezionata

DETTAGLIO OBIETTIVO 1

Tipo attivita: Progetto
Stato obiettivo: ASSEGNATO

Indicatori quali-quantitativi: indicatore 1indicatore 2/3

Note obiettivo: note

Note funzionario:

Note dirigente:

Assegna obwttivi Attivita chiuse

Assegna obiettivi

XX KXXXXNXNK
Lista attivita assegnate

=

Filtra su | Progressivo attivitd _] Tiolo ¢ descrinens obuttvo _J Avanzaments indicato ) Avanzamaento rilevato

Progressivo Titolo e descrizione Avanzamento Avanzamento

attivita’ obiettive Puriodo indicato rilevato

AT ¥
Realizzazione buste paghe
L] 1
& indwtro
v

Cliccando sull’icona «Modifica» e possibile modificare i
dati di dettaglio di un obiettivo precedentemente
assegnato (vedere schermata precedente)

Cliccando sull’icona «Elimina» & possibile
eliminare definitivamente un obiettivo
precedentemente assegnato

16




ASSEGNAZIONE OBIETTIVO — ASSEGNA ATTIVITA’ CHIUSE

Parallelamente, una volta selezionato il funzionario
desiderato, € possibile accedere alla schermata delle
«Attivita Chiuse»

Cliccando sull’icona «Informazioni» & possibile

prendere visione del dettaglio dell’attivita selezionata

Assegna obiettivi Attivitd chiuse

Assegna attivitA chiuse
IONTA EMANUELE

Indicatori quall-guantitativi

Mote obiettivo

Lista attivitA terminate I

Mote dirigente:
Pulisci

Filtra il contenuto della tabella..

Filtra su () Dati obiettiva [C] stato obiettivo [T Avanzamento indicata (] Avanzamento rilevata

Perfiltrare tutti i dati non selezionare nessuna voce

Progressivo Titolo e descrizione Avanzamento Avanzamento

attivita' obiettivo Periodo indicato rilevato

101 dal 01/05/2020 & 0% 0% COMPLETATO = I
Ohiettivo 3 OISO/ A000 PR
fescrizione obiettivo ») n
3 ANNULLATO
SOSPESO

Cliccando sullo «Stato» e possibile modificare lo stato
dell’'obiettivo, scegliendo tra quelli disponibili, ed
eventualmente riassegnarli

3
= L%ﬁm@@ M‘fﬁmwm 17




RIASSEGNAZIONE OBIETTIVO



RIASSEGNAZIONE OBIETTIVO

Assegna obwttivi Attivith chiuse

Assegna obiettivi

Xa0000E XXXXXOOCK

Lista attivita assegnate

na)

Progressivo Titolo e descrizione

attivita' obiettivo

PROVA COLLABORATOR!

AGORATOSN

Realizzazione buste paghe

m

_] Progressivo attivitd _] Tiolo ¢ descrinons obwttve _J Avanzaments indicato

Avanzamento
rilevato

) Avanzamento rilevats

>

Selezionato il funzionario desiderato, nella schermata
«Assegna Obiettivi» € anche possibile riassegnare
eventuali obiettivi precedentemente assegnati
cliccando sul pulsante «Riassegna Attivita»

£ AMenistoro doll Stravsione
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RIASSEGNAZIONE OBIETTIVO — DETTAGLIO RIASSEGNAZIONE

Inserire i valori «Data Inizio» e «Data Fine» RIASSEGNA ATTIVIT
per evidenziare precedenti obiettivi
q Do q q 0 @ Lintervallo delle date selezicnate sarfl applicate allz data diinizio delle attiith
presenti nell’intervallo di tempo indicato assegnate in precedenza

Data inizio Data fine

OL/01/2020 B oasis5r2020

Prograssivo obiattivo: 101

— Definito I'intervallo temporale, selezionare
Destrizione obiettive 1 I'obiettivo che si intende riassegnare

spuntando la relativa check-box
Obiettivi 1

Descrizione 1

Obicttiva 2

Descrizione 2

Selezionato l'obiettivo che si intende
riassegnare, indicare una nuova «Data Inizio»
ed una «Durata» dell’'obiettivo Data partenza

mm{ dd Sy B Durata Periada

Valorizzati tutti i campi, cliccare sul

pulsante «Riassegna» per confermare la
riassegnazione obiettivo al funzionario

Perindn

& AMenistoro doll Stravsione 20



VERIFICA OBIETTIVO



VERIFICA OBIETTIVO

Tramite il menu a tendina, cliccando la voce
«Verifica» e possibile accedere alla
schermata di verifica degli obiettivi

{ Processo di
compilazione

Monitoraggio Smartworking

Obiettivi / Attivita

E OPERAZIONI

Le Jest'area consentono di raccogliere e valutare informazioni sulla capacita di svolgimento delle attivita lavorative a distanza. Il
o -

uddiviso in 4 fasi secondo lo schema riportato di seguito.

Consulta

Verifica
Completamento

Definizione
Obiettivo-Attivita

Report Attivita
Svolte

Assegnazione

v Il Dirigente definisce gli v Il collaboratore elabora una v Il Dirigente verifica il report
> : « aoa x
F @l)} Attori e attivita obiettivi/attivita e li assegna ai breve sintesi delle attivita attivita e attribuisce una
collaboratori. svolte ed indica una percentuale che indica il
percentuale di completamento livello di raggiungimento
degli obiettivi/attivita degli obiettivi/attivita.
assegnate.

LB Minisoro dell Iinasiono
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VERIFICA OBIETTIVO — SELEZIONE FUNZIONARIO

In questa schermata, sono visualizzati i
funzionari assegnati al Dirigente operante

Monitoraggio Smartworking E’ possibile utilizzare la funzione di «Filtro» per
effettuare una ricerca puntuale del funzionario a cui si
intende assegnare un obiettivo

Obiettivi / Attivita ~

) PaN
Seleziona collaboratore M
Filtro
XXXXXXX KXXXXXXX XXXXXKXAX
HUXXXXX KUKXKXXX JOOONIXX
1 @J

Individuato il funzionario desiderato, e sufficiente
cliccare sul relativo riquadro per accedere
all'assegnazione obiettivo

f'ﬂ' =
N My nistero doll Strasione 23



VERIFICA OBIETTIVO — RILEVAZIONE AVANZAMENTO

Cliccando sulla barra «Avanzamento Rilevato» € possibile
applicare la percentuale di completamento per l'obiettivo
in esame a fronte di quanto indicato dal funzionario

Verifica obiettivi assegnati
HENCK NN NEN NN
DEiektm 03 s J000
O5MDL 1020
Cliccando su un obiettivo e possibile
visualizzare le informazioni inserite dal S T
funzionario iy
PR COLLABORATOR 330G MO — -
| 10D I3 0
A—
Beabzapane bushe paghe 1806/ 030
JHADT IR
e -l - 4% 5

@ Aonisterc dell Strasione 24



VERIFICA OBIETTIVO — DETTAGLIO OBIETTIVO

\erifica obiettivi assegnati

Moo M mn i

Cliccando sulle «Note Responsabile» e
possibile inserire dei commenti
sull’obiettivo in esame, visibili al

funzionario

Dbl 1

Indicator quallfguantitatisi

ndcalen: 1 ndicatone 253

Neote responsabile

QIfCErF2020
120082020

Sintes| attivith svolte

il

Cliccando sullo «Stato Obiettivo» e
possibile modificarne il relativo stato
tramite il menu a tendina

Stato dell'obisttive

ASSEGNATO

COMPLETAT
AKHKULLATO
SOSPESD

£ AMenistoro doll Stravsione
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ESTRAZIONE DATI



ESTRAZIONE DATI

Tramite il menu a tendina, cliccando la voce
«Esporta Dati» e possibile accedere alla
schermata di estrazione del report Excel

{ Processo
compilazione

Monitoraggio Smartworking

Obiettivi / Attivita

E OPERAZIONI

Le Jest'area consentono di raccogliere e valutare informazioni sulla capacita di svolgimento delle attivita lavorative a distanza. Il
pr -

uddiviso in 4 fasi secondo lo schema riportato di seguito.

Esporta dati

Consulta

Definizione
Obiettivo-Attivita

Verifica
Completamento

Report Attivita
Svolte

Assegnazione

v Il Dirigente definisce gli v Il collaboratore elabora una v Il Dirigente verifica il report
> : « aoa x
F @l)} Attori e attivita obiettivi/attivita e li assegna ai breve sintesi delle attivita attivita e attribuisce una
collaboratori. svolte ed indica una percentuale che indica il
percentuale di completamento livello di raggiungimento
degli obiettivi/attivita degli obiettivi/attivita.
assegnate.

LB Minisoro dell Iinasiono
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ESTRAZIONE DATI - DETTAGLIO

Selezionare la «Data Inizio» e «Data Fine»
desiderate per I'estrazione dei dati

Obiettivi / Attivita ¥

L
Esporta dati
Data inizio Data fine
Elmm/aaaa B gg/mm/aaaa |
Seleziona la data inizio Seleziona la data fine

2

Definito I'intervallo temporale, sara sufficiente
cliccare sul pulsante «Esporta» per scaricare il
report in formato Excel

£ AMenistoro doll Stravsione
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CONSULTAZIONE OBIETTIVO



CONSULTAZIONE OBIETTIVO

Tramite il menu a tendina, cliccando la voce
«Consulta» e possibile accedere alla
schermata di consultazione degli obiettivi

Monitoraggio Smartworking

Obiettivi / Attivita

E OFERAZIONI
Definisci ) :
Le Jest'area consentono di raccogliere e valutare informazioni sulla capacita di svolgimento delle attivita lavorative a distanza. Il
pr Rssegna uddiviso in 4 fasi secondo lo schema ripartato di seguito.
% Cik
Esporta dati
Consulta
Definizione . Report Attivita Verifica
o A Assegnazione
{ Processt Obiettivo-Attivita Svolte Completamento
compilazik
v Il Dirigente definisce gli v Il collaboratore elabora una v Il Dirigente verifica il report
Fé Attori e attivita obiettivi/attivita e li assegna ai breve smtleswldelte attivita attivita e attribuisce una
collaboratori. svolte ed indica una percentuale che indica il
percentuale di completamento livello di raggiungimento
degli obiettivi/attivita degli obiettivi/attivita.
assegnate.

LB Minisoro dell Iinasiono
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CONSULTAZIONE OBIETTIVO — SELEZIONE FUNZIONARIO

In questa schermata, sono visualizzati i
funzionari assegnati al Dirigente operante

Monitoraggio Smartworking E’ possibile utilizzare la funzione di «Filtro» per
effettuare una ricerca puntuale del funzionario a cui si
intende assegnare un obiettivo

Obiettivi / Attivita ~

) PaN
Seleziona collaboratore M
Filtro
XXXXXXX KXXXXXXX XXXXXKXAX
HUXXXXX KUKXKXXX JOOONIXX
1 @J

Individuato il funzionario desiderato, e sufficiente
cliccare sul relativo riquadro per accedere
all'assegnazione obiettivo

fr" =
N My nistero doll Strasione 31



CONSULTAZIONE OBIETTIVO — DETTAGLIO

Nella schermata di consultazione
obiettivi e visualizzato un riepilogo
delle attivita totali, suddivise per stato

Consulta obiettivi assegnati

LESLELEREELEEY

Riepilogo
Totale attivita Attivitd Attivitd Attivitd Attivitd
assegnate completate annullate SOSpese
Lista Obiettivi

Cliccando sull’icona «Informazioni» &
possibile prendere visione dell’'obiettivo
selezionato del dettaglio

DETTAGLIO OBIETTIVO 1

Filtra 51 | Dat phéattivm [[] Stats obettive || vanzamants rdicats | Awsrzamants nleeat

Tipo attivita:

Stato obiettivo:

Bwanzan Indicatori quali-quantitativi:
Tiola & daddiitans sbieltha Dk iy Duaika R Pl
Note obiettivo:
Note funzionario:
Ddwitieg 1
¢ Note dirigente:
 Aitthita contiatiea

Realizzazions buste paghe

Progetto

ASSEGNATO

indicatore 1 indicatore 2/3

note

PROVA COLLABORATCRI

_—

&
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