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0 GENERALITA

0.1  Scopo del documento

Il documento illustra le funzionalita e le modalita operative per I’utilizzo, da parte
dell’utente, in qualita di ufficio competente per una determinata tipologia di posizioni di

stato, dell’interfaccia SIDI/Oracle.

0.2  Applicabilita

Il presente documento di Manuale Utente si inserisce all’interno del progetto SIDI, area

gestione Personale Amministrativo.

0.3 Riferimenti

Codice

Titolo

SI-SA-MU-PortaleSidi-1.0.doc

Manuale Utente — Portale SIDI

SI1-SC-MU-F2 - Gestione Ufficio-2.0.doc

Manuale utente — Gestione ufficio

SI-SC-MU-F2.5 - Presenze Assenze-Gestione
Ufficio-2.0.doc

Manuale utente — Presenze Assenze Gestione ufficio

SI-SC-MU-F2.5 - Presenze Assenze-Gestore

Manuale utente — Presenze Assenze Gestione posizioni di

PDS-2.0.doc stato
0.4 Definizioni e acronimi
Definizione/Acronimo Descrizione
MPI Ministero della Pubblica Istruzione
AMM Amministrazione MPI
RSU Rappresentanza Sindacale Unitaria
RTI - EDS Raggruppamento temporaneo di imprese tra: EDS Electronic Data System —
Auselda AED Group — Accenture — Enel Servizi
SIDI Sistema Informativo Dell’Istruzione
USP Ufficio Scolastico Provinciale
USR Ufficio Scolastico Regionale

0.5  Tabella delle Versioni
Ver Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
' (UO) (UO) (UO) emissione modifiche
. - Angela Maurizio
Irina Frattini - . .
1.0 ACN Panebianco Fornetti 27-10-2007 Nascita del documento
(ACN) (ACN) (ACN)
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1

DESCRIZIONE

Questa responsabilita consente di valutare le richieste del personale dell’ Amministrazione
relativamente alle tipologie di posizioni di stato riportate nella tabella seguente®.

Codice Descrizione

AAEL Mandato amministrativo

AEFI Aspettativa per I’educazione dei figli entro i 6 anni

ACPS Aspettativa per la cooperazione con i Paesi in via di sviluppo
ACPU Aspettativa per mandato parlamentare

ADNR Aspettativa per corsi di dottorato di ricerca (senza retribuzione)
ADRI Aspettativa per corsi di dottorato di ricerca con borsa di studio (retribuita)
AECP Aspettativa per gravi e documentati motivi di famiglia

AIND Aspettativa per incarico dirigenziale
AMFA Aspettativa per esigenze personali o di famiglia

AMSI Aspettativa per mandato sindacale

APPD Aspettativa per contratto a termine

APPI Aspettativa per periodo di prova

ARCO Aspettativa per ricongiungimento al coniuge

ASMI Sospensione del rapporto di lavoro per servizio militare

CFOA Congedo per la formazione

DMSI Distacchi sindacali

DSPT Distacchi sindacali in part-time

L’Ufficio di appartenenza del dipendente/dirigente inserisce la richiesta attraverso la
propria responsabilita, attivando I’iter di approvazione. L’ufficio che dovra valutare la
richiesta da questa responsabilita, invece, ricevera una notifica che lo informera della
richiesta. Mediante la stessa notifica I’utente approvera o respingera la richiesta dopo le
opportune valutazioni. L’ufficio di appartenenza verra infine aggiornato sull’esito dell’iter
approvativo sempre mediante notifica.

L’utente avra a disposizione inoltre una specifica funzione “Visualizzazione posizioni di
stato” che gli consentira di visualizzare per ciascun dipendente le varie domande
presentate, nonché la stampa di un report riepilogativo sulle assenze del personale
amministrativo in un dato periodo per una determinata causale “Giorni di assenza per
posizione di stato”. Inoltre potra procedere alla stampa dei seguenti decreti per le relative
causali:

- “Decreto di aspettativa per periodo di prova”;
- “Decreto di aspettativa per contratto a termine”;
- “Decreto di aspettativa per esigenze personali o di famiglia”.

Infine, attraverso la funzione “Presenze/Assenze”, potra visualizzare i dati relativi alle
presenze e alle assenze del personale dell’Amministrazione. Tale funzione viene descritta
nell’apposito manuale “SI-SC-MU-F2.5 - Presenze Assenze-Gestore PDS-1.0.doc”.

! Le altre tipologie vengono trattate nell’ambito della gestione delle presenze assenze dal singolo ufficio di
appartenenza del Dipendente/Dirigente (vedere quanto esposto nei manuali “SI-SC-MU-F2.5 - Presenze
Assenze-Gestione Ufficio-2.0.doc” e “SI-SC-MU-F2 - Gestione Ufficio-1.0.doc” a disposizione della
responsabilita di gestione del singolo ufficio).
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2 MODALITA D’ACCESSO AL SISTEMA

Come previsto per tutto il SIDI, per poter accedere ad ogni funzionalita applicativa di
gestione della Dirigenza Scolastica, & necessario procedere all’autenticazione nel sistema.

L’Utente accedera al portale SIDI attraverso Internet Explorer, inserendo il seguente
indirizzo nell’apposito campo: http://portale.pubblica.istruzione.it.

L’accesso al sistema avviene attraverso I’inserimento del nome Utente e della password
della propria utenza e la conseguente digitazione del tasto “Login”. La password sara la
stessa utilizzata dall’Utente per accendere il proprio personal computer, di conseguenza
ogni qualvolta cambiera tale password cambiera anche quella di accesso al portale.

area riservata

Imnmettere 1 nome utente e la password Smgle Sign-On per esegure 'accesso

Mome utente |

Fassword |

Login annulla

Cambio Password

L'uso non autorizzate di questo sito & prodbite e pud essere perseguite civilmente e penalmente

Tutti i diritti riservati © 2006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/4 - 00153 ROMA

Effettuata I’autenticazione, verra visualizzata la maschera seguente, in cui bisognera
selezionare la dicitura Gestione del Personale Amministrativo posizionandovisi con il
cursore. Si aprira dunque la maschera con I’elenco delle responsabilita e delle relative
funzioni associate all’Utente.
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area riservata

I tuoi servizi SIDI

Gestione Personale

Amministrativo Il SIDI rappresenta il sistema del servizi tramite || quale il MPI affronta la complessitd operativa della propria
Gestione del Personale organizzazione per raggiungere gli obiettivi di una amministrazione efficace ed effidente, al servizio della collettivita,
Amministrativo Il nuovo “Sistema Informativo dell'Istruzione (SIDI)” & concepito per valorizzare, attraverso un processo primario di

modernizzazione techologica, lintero patrimonio del MPI nei suoi molteplici aspetti:

e Finangziario, supportando in concreto |a gestione & la pianificazione della spesa

e Relazionale, potenziando la capacitéd di ascolto e favorendo flussi comunicativi multidirezionali in una logica di rete
e IUmano, migliorando e rendendo pid efficace il modo in cul il personale del MPI lavora e collabora

e Informativo, consentendo la condivisione e la disponibilita delle informazioni

e« Tecnologico, ammodernando le procedure informatiche di supporto e rinnovando Mntero *parco techologico”

Rilevazioni integrative

Le rilevazioni integrative sono indagini
che annualmente  vedono tutte e
scuole, statali @ non statali, impegnate
nella raccolta & comunicazione di dati
ad integrazione delle informazioni
acquisite per mezzo delle procedure
che alimentanc le altre aree informative

Gestione delle utenze

E' un'zpplicazione che consente di
gestire i profili del  personale
arnministrativo e del personale delle
segreterie  scolastiche  delle scunole
statali per I'accesso al portale SIDI ed a
tutte le applicazioni in esso disponibili,

Gestione utenze scuole non
statali {(per U.5.P.)

Si tratta di un'applicazione rilasciata ai
soli USP per ahilitare al S101 gli utenti
delle scuole non statali, Le richieste di
abilitazione al SIDI wengono inviate
dalle scuole non statali via Internet.
Tale applicazione permette agli USP di

del Sistema Informativo del MPI, approvare, modificare o respingere le

richiesta di abilitazione.

altre informazioni...

altre informazioni...
altre informaczioni...

Tutki i diritti riservati @ 2006 mg Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevers, 76/4 - 001535 ROMA

3 RESPONSABILITA ED ELENCO FUNZIONI

Le “Responsabilita” definite nel SIDI consentono di determinare le attivita di competenza
degli Utenti, relativamente alla gestione dei dati sul sistema.

Gli Utenti, accedendo al sistema, visualizzeranno solo la porzione di dati relativa alla
responsabilita loro assegnata.

Ad esempio, nel caso di responsabilita legata alla gestione di un Ufficio da parte del
Dirigente di riferimento, (Responsabilita “Dirigente Ufficio (Nome Ufficio)”) ogni Utente,
al quale sara associata, vedra lo stesso elenco di funzioni, ma relativo solo al personale
dell’Ufficio interessato. Il Dirigente Ufficio I1l DGRU quindi potra visualizzare solo i dati
relativi ai dipendenti dell’Ufficio Ill della Direzione Generale per le Risorse Umane del
Ministero, Acquisti e Affari Generali.

Pagina 7 di 50
Definitivo

RTI : EDS Electronic Data Systems — Auselda AED Group — Accenture — Enel Servizi
Uso Esterno/Non Riservato



MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/ 12-12-2007
Gestione posizioni di stato SI-SC-MU-F2.7 - Gestione Posizioni di Stato-Amministratore-2.0.doc

i RSy, S 8 : ¥
—_,//}4’3/21.3;/2?5: . A --j&ﬂ.}‘rbﬂeﬁ Suite E-Business

Diagnostice  Disconnetti  Preferenze 2

Elenco Notifiche

( Tutte le Notifiche |
Invio Oggetto
Messuna notifica in questa vista,

Responsabilita e Funzioni

Dirigente (Ufficio 1ll, DGRU)

[=IDirigente {Ufficio Ill, DGRU! “Wisualizza dati dipendenti
N

P Provvedimenti disciplinari

Inserimento contestazione procedimento
& wisualizza prowedimenti disciplinari

Provvedimenti disciplinari : Report

Prowedimenti disciplinari per nominativa
Proveedirmenti disciplinari con ricorso in un intervallo
Prowedimenti disciplinari per U0 e periodo

Manuali

5] Manuale utente (Generals

Diagnostica | Disconnetti | Preferenze | 2
Copyright () 2005, Oracle. Tutti i diritti riservati.

ey X Dichiarazione di riservatezza
Informazioni sulla pading

In base ai compiti propri di un Utente, gli potra essere associata piu di una responsabilita.

Una volta nell’applicativo, saranno mostrate le diverse funzioni relative alle responsabilita
associate all’utenza con cui si sta operando.

Per quanto riguarda la responsabilita “Gestione posizioni di stato”, oggetto di questo
manuale, I’Utente avra a disposizione le seguenti funzioni:

a) Visualizzazione posizioni di stato
(Menu - Gestione posizioni di stato)

b) Presenze/assenze
(Menu - Gestione posizioni di stato)

c) Decreto di aspettativa per periodo di prova
(Menu - Decreti)

d) Decreto di aspettativa per contratto a termine
(Menu - Decreti)

e) Decreto di aspettativa per esigenze personali o di famiglia
(Menu - Decreti)

f)  Giorni di assenza per posizione di stato
(Menu - Report)

g) Manuale Utente
(Menu - Manuali)
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Nella tabella seguente si elencano gli uffici coinvolti attivamente nelle operazioni attinenti
al sottoprocesso in analisi, cui verra associata la responsabilita “Gestore posizioni di stato”
con I’elenco riassuntivo delle relative funzioni.

Ufficio coinvolto Responsabilita Funzioni

Gestore posizioni di stato Visualizzazione posizioni di stato
Presenze assenze

Decreto di aspettativa per periodo di

prova
Ufficio IV DGRU -

Responsabile gestione
richieste di Posizioni di
stato Decreto di aspettativa per esigenze
personali o di famiglia

Giorni di assenza per posizione di
stato

Decreto di aspettativa per contratto a
termine

Manuale utente

La funzione “Presenze/Assenze” viene descritta nell’apposito manuale “SI-SC-MU-F2.5 -
Presenze Assenze-Gestore PDS-1.0.doc” a cui si potra accedere on line sempre mediante la
funzione “Manuale utente”.

Dopo aver selezionato la funzione di interesse dal menu di navigazione relativo alla
propria responsabilita, e possibile gestire le fasi del procedimento attraverso le maschere di
inserimento di seguito descritte, prestando sempre attenzione alle indicazioni fornite dalla
barra di stato presente ai piedi della finestra principale dell’applicativo.

Si riporta di seguito I’esempio dell’indicazione fornita nel caso in cui I’utente provi a
modificare i dati all’interno di un campo bloccato.

RTI : EDS Electronic Data Systems — Auselda AED Group — Accenture — Enel Servizi Pagina 9 di 50
Uso Esterno/Non Riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/ 12-12-2007
Gestione posizioni di stato SI-SC-MU-F2.7 - Gestione Posizioni di Stato-Amministratore-2.0.doc

SO CagGgPI eANE L2 IP5 I HESI?

enti

Tipi di persone
Dipendente

Identificazione

Personale

Data di nascita eI R IER]

Comune di nascita (VELLETRI Stato civile

Provincia di nascita |Roma Mazionalita

Mazione di nascita |ltalia

Date validita

111/02/2004 AN C:ta uitima assunzions (R N1y

campo é protetto dall

N/
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3.1  Visualizzazione posizioni di stato

Questa funzione permette all’utente di accedere in sola visualizzazione ai dati anagrafici e
a quelli relativi all’attuale assegnazione, nonché a quella precedente, del personale
amministrativo in servizio.

Le informazioni che vengono inserite nel sistema fanno riferimento a specifiche date e
molte riguardano determinati periodi di tempo. Il sistema registra queste informazioni e
consente all’utente di potervi accedere spostandosi avanti e indietro sull’asse temporale,
indipendentemente dalla data corrente, attraverso I’utilizzo dei seguenti tasti posti
nell’apposita barra degli strumenti.

=

21| iz
1) (2

Il primo tasto “Modifica data di validita” consente di modificare, in qualsiasi momento, la
data di validita rispetto alla data odierna (come mostrato nella figura sottostante)e poter
cosi visualizzare la situazione del Dirigente/Dipendente nel tempo.

Dopo aver digitato il pulsante “Modifica data di validita”, infatti, comparira una finestra in
cui sara possibile inserire una data diversa da quella odierna nel campo Data validita e,
premendo il tasto “OK”, posizionarsi nel passato o nel futuro.

8 Modifica data dilvalidita freriirie it b e e e e e e e e L ) X

BEENLEER 15-NOVY-2006

Qualora si utilizzi la suddetta funzione, tutte le informazioni visualizzate faranno
riferimento alla data di validita modificata. Per ripristinare la data odierna come data di
validita corrente occorre riaprire la maschera di modifica e premere il tasto “Resetta”?.

Per accertarsi della data cui fanno riferimento le informazioni che vengono visualizzate
bastera controllare in alto il titolo della maschera: se affiancato da una data, vorra dire che
¢ stata utilizzata la funzione di modifica data validita, altrimenti la data validita coincide
con quella odierna.

2 N.B.: Il sistema mantiene la data di osservazione invariata per tutta la sessione di navigazione in cui I’utente
opera a seguito di una modifica alla data di validita. Occorre quindi prestare sempre attenzione alla data in cui
vengono visualizzate le informazioni di un Dirigente/ Dipendente per non incorrere in errori e segnalare
eventuali incoerenze dovute a tale casistica.
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a2 DipendentiiDirig

50 azione N
QA6IT0 Tipo di persona per azione _

(N ANGELA Tipi di persone

Identificazione
Dipendente

3 % T BTANGLA3P6EHA01T

Personale

Data di nascita [28/09/1953 Eta |52
Cormune di nascita |ROMA Stato civile CONIUGATO/A
Pravincia di nascita |Roma Nazionalita

Mazione di nascita |ltalia

Date validita

51 130/06/1979 A o:ta uim 1:,/-130/06/1979 30

Il tasto “Storico Date Track”, invece, permette di visualizzare I’elenco delle informazioni
contenute nel sistema relativamente al Dirigente/Dipendente selezionato.

Dopo aver digitato tale tasto, infatti, comparira una finestra con il dettaglio dei periodi in
cui i dati riportati nella maschera in esame sono stati oggetto di modifica.

= Sintetico modifica campi cronologia datetrack

Data - Da Data - A

one, Organizzazione, Gruppo di persone, Posizione

Ubicazione, Organizzazione, Gruppo di persone, Posizione

Humero assegnazione, Categoria impiego, Mansione, Uhica

Cronologia completa

Digitando sul tasto “Cronologia completa”, sara possibile confrontare tutti i campi della
maschera e visionare le variazioni effettuate dagli utenti sui dati associati al
Dirigente/Dipendente in oggetto.
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=
Data - Da Data - A Data di nascita Data ultima verifica || Disabile E-rmail
01/09/2000 14/06/1938 I6[~
02/08/2000 31/08/2000 14/06/1938

La funzione di visualizzazione dei dati si apre con la maschera di ricerca che permette di
selezionare il Dirigente/Dipendente di interesse e di accedere cosi alla sua maschera
anagrafica. Dalla maschera anagrafica € poi possibile accedere a tutte le altre.

Si riporta di seguito il dettaglio delle singole maschere visionabili dall’utente.

Maschera Anagrafica

Attraverso la maschera “Trova persona”, che si apre all’attivazione della funzione di
visualizzazione, sara possibile selezionare il Dipendente/Dirigente per il quale I’'utente ha
necessita di visionare le informazioni contenute nel sistema.

E possibile effettuare la ricerca di una persona per nome completo (nome, cognome e
titolo), codice fiscale o numero (ovvero I’identificativo assegnato in automatico dal sistema
al Dirigente/Dipendente, visualizzabile nella sezione *ldentificazione” della maschera
“Anagrafica”). Nella maschera di ricerca si puo digitare sui puntini posti a lato di ognuno
dei tre campi, compilarne uno con il simbolo indicante la percentuale “%?”, scorrere la lista
visualizzata fino al nome del Dirigente/Dipendente che si vuol selezionare e poi digitare il
tasto “OK” (vedi capitolo Error! Reference source not found.).

O Perzong
Nome

ALESSAMDRO PISANI
ANGELO PETICCA

Cerca per numero

TI p :

N T (@)

Date validita

51 30/10/2007 AT o iin
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Per effettuare una ricerca piu ristretta I’'utente pud scrivere, anche solo parzialmente, il
nome completo, il codice fiscale o il numero (vedi ovale in rosso nella figura rappresentate
la maschera anagrafica), compresi tra due “%”.

Se si preme direttamente il tasto “Trova” dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Anagrafica” compilata con i dati relativi al primo Dirigente/Dipendente in ordine
alfabetico e sara possibile scorrere direttamente da tale maschera tutto il personale presente
nel Sistema mediante i tasti con le freccette ‘v e “4” posti sulla tastiera della postazione di
lavoro.

Nel caso in cui vengano inseriti dei dati non associabili ad alcun Dirigente/Dipendente tra
le persone di competenza della responsabilita con cui I’utente sta operando, nella barra di
stato ai piedi della schermata comparira il seguente avviso:

2:Walare nan valido per I'elemento FULL
Lista d

L’utente dovra quindi verificare la correttezza dei dati inseriti nella maschera Trova
Persona e riavviare la ricerca.

Una volta selezionato il Dirigente/Dipendente e digitato sul tasto “Trova”, si apre la
seguente maschera.

= Miur : Dipendenti/Dirigenti

Azione

Cognorme Tipo di persona per azione _

Tipi di persone

Identificazione

Dipendente Q29 ) |
C

Sec. nome

- MSLHNNA43R67F3

Parsonale

Data di nascita |27-0TT-1943 Ets |62

Cittad di nascita |- Stato |Coniugato

Provincia di nascita |BARI Mazionalitd

Mazione di nascita |ltalia Irvalida registrato

Date validita

i1 (20-SET-1977 A -t otima assunzione AEIAREI r

All’interno del campo Tipi di persone potranno essere visualizzati i seguenti tipi persona:
— Dirigente;
— Dipendente;
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— Dirigente. Ex Candidato®;
— Dipendente. Ex Candidato®,

Il campo Da, nel blocco relativo alle date validita, indica la data di inizio validita delle
informazioni visualizzate dall’utente: nel caso della figura in alto, ad esempio, la data
30/06/1979 indica la data dell’ultima modifica apportata alla maschera “Anagrafica” del
Dipendente Abito.

Nel caso in cui nel blocco relativo alle date validita il campo A sia popolato, significa che
per il Dirigente/Dipendente in esame la situazione anagrafica visibile termina in quella
data.

Il campo Data ultima assunzione indica la data di assunzione del Dirigente/Dipendente
presso il MPI, mentre posizionandosi con il cursore all’interno del riquadro cerchiato in
rosso sara visibile da un’apposita finestra la data di prima assunzione presso lo Stato. Tali
date coincideranno nel caso in cui il Dirigente/Dipendente non provenga da un altro ente
pubblico, ma abbia prestato servizio direttamente presso questa Amministrazione.

upplementari

Data Prima Nomina nello Stato 30/06./1979

Digitando i tasti posti in calce alla maschera “Anagrafica”, I’utente potra accedere ad
ulteriori maschere con informazioni aggiuntive relative al Dirigente/Dipendente
selezionato.

Da tale maschera sara possibile accedere alle seguenti informazioni:
— Assegnazione
o Indirizzo
0 Telefoni
— Richieste PDS

— Assenza

% Questa dicitura viene adottata per Dirigenti/Dipendenti collocati presso il MPI a seguito di una mobilita,
comando o fuori ruolo.
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Ti po

Tipi di persone

ldentificazione
Dipendente

Personale

Data di nascita
Comune di nascita

Provincia di nascita

Mazione di nascita

Date validita

[z0/04/1953

VELLETRI

Stato civile

Roma

Mazionalita

Italia

BEN 11/02/2004

AT o-: ot
\J

(T 11/02/2004 0
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311 Assegnazione

Tramite questa maschera I’utente pud visualizzare I’Unita Organizzativa presso cui il
Dirigente/Dipendente presta servizio, nonché la sua posizione giuridico-economica.

ione |USFI-PSPI: CSAPisa

Area B|B3|B3|Collaboratore Amministrati s

Informazioni stipendio

Biase stipendio |
Esamina stipendi Esamina prestazione
( Ogni | Ogni |

Date validita

BEN15-MAG 2006

In particolare tale maschera si compone dei seguenti campi:

— Il campo Organizzazione indica ['unitd organizzativa presso cui il
Dirigente/Dipendente presta servizio alla data di validita;

— Nel campo Livello viene riportata una stringa con le seguenti informazioni in
successione:

o areaeconomica (A,B,C, Dirigenti Il fascia, Dirigenti | fascia);

o0 inquadramento giuridico (Al, Al Super, B1, B1 Super C1, C1 Super, C2, C3,
C3 Super, Ispettori Generali ad esaurimento, Direttori di divisione (ad
esaurimento), Ispettori Generali di ragioneria (ad esaurimento), Ispettori Capo
di ragioneria (ad esaurimento), Dirigente di seconda fascia, Dirigente di prima
fascia);

inquadramento economico (vedere elenco precedente);

profilo (ad esempio: Ausiliario, Addetto, Operatore tecnico, Operatore,
Assistente, Assistente tecnico, Direttore Generale).

L’inquadramento giuridico e quello economico non coincidono nella stessa stringa
nei casi in cui vengano temporaneamente assegnate al Dipendente/Dirigente
selezionato mansioni superiori rispetto a quelle relative al proprio inquadramento
giuridico.

— Il campo Ubicazione indica la collocazione dell’Unita Organizzativa rispetto al
ministero e agli uffici territoriali;
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— Nel campo Mobilita vengono riportati i dati relativi ad un eventuale collocamento
in comando infout o fuori ruolo infout e la relativa amministrazione di
provenienza/destinazione.

— Il campo Posizione indica I’eventuale qualita di capo dell’Unita Organizzativa di
assegnazione.

Il campo Da, nel blocco relativo alle date validita, indica la data di inizio validita delle
informazioni visualizzate dall’utente: nel caso della figura in alto, ad esempio, la data
15/05/2006 indica la data da cui ha valore I’ultima modifica effettuata sull’assegnazione.

Nel caso in cui nel blocco relativo alle date validita il campo A sia popolato, significa che
per il Dipendente/Dirigente in esame la situazione visibile termina in quella data.

Digitando i tasti in calce alla maschera di assegnazione sara possibile accedere ai dati
relativi ai recapiti della persona selezionata.

DGRU-UFIII: Ufficio lll: Formazione del p

i Area B|B3|B3|Collaboratore per 'informa¥s
TRAS: MIUR - TRASTEVERE

Infarmazioni stipendio

Basze stipendio |
( Esamina stipendio Esamina prestazione

Ogni | Ogni |

Date validita

e 110272004

Indirizzo Telefoni
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3.1.1.0 Indirizzo

Digitando sul tasto “Indirizzo”, I’utente puo visualizzare I’indirizzo associato al
Dirigente/Dipendente selezionato.

Nella maschera iniziale figurano i seguenti campi:
— Indirizzo, in cui é visibile un riepilogo dello stesso;
— Tipo (residenza, domicilio, reperibilita visita fiscale);

— Data-Da e Data-A in cui vengono specificate le date di inizio e fine del periodo di
validita delle informazioni visualizzate (relative all’ultima modifica effettuata).

ﬂEriru:i[:l:ﬂE!

Data Da ELIE0) pata-A [ N | B |

Il visto nel campo Principale indica la priorita del recapito che si sta visualizzando.

Digitando all’interno del campo Indirizzo I’utente accedera alla maschera “Informazioni
personali indirizzo” nella quale potra visualizzare nel dettaglio il recapito del
Dirigente/Dipendente.

Posizionandosi, invece, all’interno del campo Tipo e premendo il tasto con la freccetta
rivolta verso il basso “v” presente sulla propria tastiera, potra scorrere le diverse tipologie
di recapito.

Telefono abitazione HEERE
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3.1.1.1 Telefoni

Digitando sul tasto “Telefoni”, I’utente puo visualizzare il numero di telefono associato al
Dipendente/Dirigente selezionato.

Nella maschera “Numeri di telefono”, in particolare, possono essere riportate le diverse
tipologie dei recapiti telefonici della persona:

— abitazione

— altro

— cellulare

— fax abitazione

— fax ufficio

— lavoro

— seconda abitazione

— secondo lavoro

'D Murmeti di telefono(D'ANDRETA Dott. AMEDED)

Telefono

15/06/2007
3201763091 15/06/2007
0774 25193 15/06/2007
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3.1.2 Richieste PDS

Digitando sul tasto “Richieste PDS” I’utente ha la possibilita di visualizzare una schermata
di dettaglio contenente I’elenco delle richieste di posizioni di stato relative al Dirigente
selezionato.

Data fine Dettaglio

| 01/01/2007|||ACPS|m3(02/01/2007 |02/02/20(
25/10/2007 ][I]1 /01/2007|||APPIm5|02/01/2007 |02/02/200

25/10/2007 ][I]1 /05/2007|06/10/2007 |AMSI||05/05,/2007|0E
10:06/2007 ][l]1 /05/2007(10,/06,2007||ARCO||05/05/2007 (0

13/03/2007 [01/03/2007|13/03/2007 || APP || motiv 1(02/03

Posizionandosi col cursore e cliccando all’interno del campo Dettaglio, in corrispondenza
della richiesta di interesse, apparira una maschera in cui saranno visibili i seguenti dati:

— data presentazione richiesta;
— data richiesta di variazione;
— data richiesta di cancellazione;
— causale PDS;

— motivazione richiesta;

— datainizio PDS;

— data fine PDS;

— data fine modificata;

— Note;

—  Esito;

— Esito richiesta variazione;

— Data decreto variazione;

— Esito richiesta cancellazione.

RTI : EDS Electronic Data Systems — Auselda AED Group — Accenture — Enel Servizi Pagina 21 di 50
Uso Esterno/Non Riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/ 12-12-2007
Gestione posizioni di stato SI-SC-MU-F2.7 - Gestione Posizioni di Stato-Amministratore-2.0.doc

© Gest PDS con iter approvativo

di dot. di ricerca non ret.

01=813/01/2008
0 EN23/03/2008

=GN RICHIESTA APPROVATA. DECRETO DEL 05/01/2008, NUMERO REGISTRAZ

Si fa presente che, nel momento in cui I'ufficio di appartenenza inserisce la richiesta del
dipendente per la posizione di stato, I’assenza viene riportata in automatico nell’area di
gestione delle presenze (quindi prima dell’eventuale approvazione dell’istanza da parte
dell’ufficio competente)®. In caso di rigetto, tuttavia, I’assenza verra successivamente
cancellata.

Questo avviene per tutte le posizioni di stato gestite in questo ambito, eccetto che per
quella relativa ai distacchi sindacali in part-time (DSPT).

* In caso di richiesta di cancellazione, invece, avviene ovviamente il contrario, ovvero I’assenza verra
subitaneamente eliminata e solo in caso di rigetto della richiesta, I’assenza verra ripristinata.
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3.1.3 Assenza

Digitando sul tasto “Assenza” I’utente ha la possibilita di visualizzare una schermata
contenente il dettaglio delle assenze del dipendente relativamente alle posizioni di stato.

CCOLO

Ti po DN
hotivo

Data
ald _ Cra BEIE] Cra
_ !J Fine _ - Giorni  Ore

Numero
Numero [

Informazioni saldo
Elernent
Tatale pa

In anno corrente _ ® 0
Accantonarmenti Conferma date previste

I campi da considerare sono:
— Tipo in cui viene indicato il codice della posizione di stato in oggetto

— Inizio effettivo e Fine in cui vengono riportate le date di inizio e fine del periodo
relativo alla posizione di stato

— Durata in cui viene indicato il numero di giorni dell’intero periodo di assenza.

Nel caso in cui in calce alla schermata di tale maschera sia riportata I’informazione
“Record: 1/?” I'utente dovra premere il tasto posto sulla tastiera con la freccetta rivolta
verso il basso “v ”, in modo da far comparire la maschera di assenza relativa ad altre
posizioni di stato concernenti il dipendente selezionato.

Recard: 1/3 ... | Lista deival...

Nel caso in cui in calce alla schermata di tale maschera sia riportata I’informazione:
“Record: 1/?” I'utente dovra premere il tasto posto sulla tastiera con la freccetta rivolta
verso il basso “v ”, in modo da far comparire la maschera di assenza relativa ad altre
posizioni di stato concernenti il dipendente selezionato.

L’informazione relativamente alle assenze del dipendente sono consultabili anche dalle
maschere relative alla funzione “presenze/assenze” per la descrizione delle quali si rimanda
all’apposito manuale “SI-SC-MU-F2.5 - Presenze Assenze-Gestore PDS-1.0.doc”.
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3.2  Decreto di aspettativa per periodo di prova

Questa funzione consente la produzione del decreto relativamente ad una richiesta di
aspettativa per periodo di prova approvata. In particolare il testo standard del decreto viene
compilato in automatico con i dati relativi al dipendente. Sara possibile inoltre inserire
manualmente ulteriori dati presenti nel testo del provvedimento (non contenuti nel
database del Sistema), ovvero modificarne i contenuti intervenendo direttamente sul file
prodotto dal Sistema tramite il programma di scrittura (Microsoft Word) installato nei
terminali dei dipendenti del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I’Utente dovra inserire i seguenti dati selezionandoli dalle
apposite liste di valori associate ai relativi campi:

— Nominativo del dipendente;

— Richiesta per la quale si deve produrre il decreto.

Opzioni...
= ~
s

Premuto il tasto “OK”, prima di procedere con la sottomissione della richiesta, occorrera

digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizzata la maschera “Al completamento...”,

selezionare il valore “RTF” nel campo “Formato®”.

® Nel caso in cui non venga modificato il formato, il decreto verra prodotto in PDF (Portable Document Format)
e non sara dunque modificabile dall’utente.
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O Al completamento...

va tutti i file di output

Mome modello ngua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM  taliano: Italia AMERICAN -] -
N

Elenco di valori tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maome Per lingua

Stampa output su:

Per lingua
Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selezionare il tasto “OK” nelle finestre aperte ed
infine il tasto “Sottometti”.

Per le modalita di visualizzazione e stampa del decreto si rimanda a quanto descritto nel
capitolo Error! Reference source not found. del presente Manuale.

L’utente potra scegliere se aprire semplicemente il file contenente il testo del decreto
oppure salvarlo sul proprio terminale, nella cartella di preferenza, in modo da tracciare le
eventuali modifiche effettuate rispetto al testo prodotto dal sistema.

Eventuali parti da completare a cura dell’utente sono segnalate nel testo con la presenza dei
puntini sospensivi, che verranno introdotti anche laddove non siano stati inseriti nel
sistema i dati da riportare nel testo.
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3.3  Decreto di aspettativa per contratto a termine

Questa funzione consente la produzione del decreto relativamente ad una richiesta di
aspettativa per contratto a termine approvata. In particolare il testo standard del decreto
viene compilato in automatico con i dati relativi al dipendente. Sara possibile inoltre
inserire manualmente ulteriori dati presenti nel testo del provvedimento (non contenuti nel
database del Sistema), ovvero modificarne i contenuti intervenendo direttamente sul file
prodotto dal Sistema tramite il programma di scrittura (Microsoft Word) installato nei
terminali dei dipendenti del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I’Utente dovra inserire i seguenti dati selezionandoli dalle
apposite liste di valori associate ai relativi campi:

— Nominativo del dipendente;

— Richiesta per la quale si deve produrre il decreto.

Opziani...
= N
|

Premuto il tasto “OK”, prima di procedere con la sottomissione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizzata la maschera “Al completamento...”,
selezionare il valore “RTF” nel campo “Formato®”.

® Nel caso in cui non venga modificato il formato, il decreto verra prodotto in PDF (Portable Document Format)
e non sara dunque modificabile dall’utente.
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O Al completamento...

va tutti i file di output

Mome modello ngua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM  taliano: Italia AMERICAN -] -
N

Elenco di valori tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maome Per lingua

Stampa output su:

Per lingua
Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selezionare il tasto “OK” nelle finestre aperte ed
infine il tasto “Sottometti”.

Per le modalita di visualizzazione e stampa del decreto si rimanda a quanto descritto nel
capitolo Error! Reference source not found. del presente Manuale.

L’utente potra scegliere se aprire semplicemente il file contenente il testo del decreto
oppure salvarlo sul proprio terminale, nella cartella di preferenza, in modo da tracciare le
eventuali modifiche effettuate rispetto al testo prodotto dal sistema.

Eventuali parti da completare a cura dell’utente sono segnalate nel testo con la presenza dei
puntini sospensivi, che verranno introdotti anche laddove non siano stati inseriti nel
sistema i dati da riportare nel testo.
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3.4  Decreto di aspettativa per esigenze personali o di famiglia

Questa funzione consente la produzione del decreto relativamente ad una richiesta di
aspettativa per esigenze personali o di famiglia approvata. In particolare il testo standard
del decreto viene compilato in automatico con i dati relativi al dipendente. Sara possibile
inoltre inserire manualmente ulteriori dati presenti nel testo del provvedimento (non
contenuti nel database del Sistema), ovvero modificarne i contenuti intervenendo
direttamente sul file prodotto dal Sistema tramite il programma di scrittura (Microsoft
Word) installato nei terminali dei dipendenti del Ministero.

Per il decreto in oggetto, I’Utente dovra inserire i seguenti dati selezionandoli dalle
apposite liste di valori associate ai relativi campi:

— Nominativo del dipendente;

— Richiesta per la quale si deve produrre il decreto.

Mo

< CD @ @

: _

L —t

Premuto il tasto “OK”, prima di procedere con la sottomissione della richiesta, occorrera

digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizzata la maschera “Al completamento...”,

selezionare il valore “RTF” nel campo “Formato’”.

" Nel caso in cui non venga modificato il formato, il decreto verra prodotto in PDF (Portable Document Format)
e non sara dunque modificabile dall’utente.
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O Al completamento...

va tutti i file di output

Mome modello ngua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM  taliano: Italia AMERICAN -] -
N

Elenco di valori tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maome Per lingua

Stampa output su:

Per lingua
Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selezionare il tasto “OK” nelle finestre aperte ed
infine il tasto “Sottometti”.

Per le modalita di visualizzazione e stampa del decreto si rimanda a quanto descritto nel
capitolo Error! Reference source not found. del presente Manuale.

L’utente potra scegliere se aprire semplicemente il file contenente il testo del decreto
oppure salvarlo sul proprio terminale, nella cartella di preferenza, in modo da tracciare le
eventuali modifiche effettuate rispetto al testo prodotto dal sistema.

Eventuali parti da completare a cura dell’utente sono segnalate nel testo con la presenza dei
puntini sospensivi, che verranno introdotti anche laddove non siano stati inseriti nel
sistema i dati da riportare nel testo.
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3.5  Giorni assenza per posizioni di stato

Questa funzione consente di inserire i parametri per la generazione del report relativo ai
giorni di assenza del personale amministrativo del Ministero in un determinato periodo per
una determinata tipologia di posizione di stato.

Per il report in oggetto, I’Utente dovra inserire i seguenti parametri:

— le date di riferimento del periodo da considerare (nel caso in cui non si inserisca la
data fine, il sistema considerera in automatico la data odierna);

— la causale di assenza.

Verranno considerate non solo le posizioni di stato per le quali & stato gia emesso il
relativo decreto, ma anche quelle in corso di lavorazione.

m Annulla Cancella Guida

gL XXHR_MODPDS_GIOR_PER_PDS

Premuto il tasto “OK”, prima di procedere con la sottomissione della richiesta, occorrera
digitare il tasto “Opzioni” e, una volta visualizzata la maschera “Al completamento...”,
selezionare il valore “Excel” nel campo “Formato™®.

8 Nel caso in cui non venga modificato il formato, il modulo verra prodotto in PDF (Portable Document Format)
e non sara dunque modificabile dall’utente.
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O Al completamenito...

va tutti i file di output

Mome modello ngua modello Formata Per lingua

XXHR_MIN_INQUADRAM  taliano: Italia AMERICAN -] -
N

Elenco di valori tipo di formato

Notifica alle seguenti persone:

Maome Per lingua

Stampa output su:

Per lingua
Tutte le lingue

Dopo aver selezionato il formato richiesto selezionare il tasto “OK” nelle finestre aperte ed
infine il tasto “Sottometti”.

Per le modalita di visualizzazione e stampa del report si rimanda a quanto descritto nel
capitolo 6 del presente Manuale.

L’Utente potra scegliere se aprire semplicemente il file contenente il modulo oppure
salvarlo sul proprio terminale, nella cartella di preferenza, in modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto dal Sistema.
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3.6 NOTIFICHE

A seguito dell’inserimento nel sistema, ad opera dell’Ufficio di appartenenza, dei dati
relativi alla domanda presentata dal Dipendente/Dirigente per usufruire di una posizione di
stato, I’utente cui e associata la responsabilita di gestione delle posizioni di stato ricevera
uno notifica operativa (per le modalita di visualizzazione delle notifiche vedere il paragrafo
8) ai fini dell’attivazione dell’iter approvativo. Attraverso questa notifica, infatti, dopo le
opportune valutazioni, I’utente potra chiedere ulteriori dettagli all’Ufficio di appartenenza
digitando il tasto “Invia note”, rigettare la richiesta digitando il tasto “Rigetta Istanza”
oppure, in caso di valutazione positiva, produrre il relativo decreto (vedere paragrafi 3.2,
3.3 e 3.4) e, una volta che questo venga registrato dall’Ufficio Centrale di Bilancio,
compilare i campi della notifica Data decreto, Data Visto UCB e Numero Visto UCB e
digitare infine il tasto “Approva Istanza”.

7 7 I Lo 3 . :
. /o//:ﬁﬂ.z&é:n- a’e//(i' . /;;M/J . ,/5{{({?(1'/11& Suite E-Business

Ju i Home page D Prefersnze ¥

Richiesta di "Congedo per la formazione™ presentata da ABITO MARIO {codice fiscale: BTANGL53P68H501T)
Approva Istanza ) | Invia Mote ) ( Rigetta Istanza ) (_Pagina stampabile )

A Gestione posizioni di stato
Invia  13/12:2007 15:00:44

Si comunica che in data 01/01/2010 & stata presentata dal Dipendente ABITO MARIO {codice fiscale: BTANGL53P68H501T) assegnato all'ufficio: "DGPS-UFX: Ufficio X:
Contabilita™ una richiesta di "Congedo per la formazione™.

Dati della richiesta:

- data inizio PDS: 01/02:2010

- data fine PLS: 01/03:2010

- note:

- motivazione richiesta:

Sirichiede divalutare listanza ed in alternativa di;

- approvare.

- rigettare.

- richiedere all'ufficio di appartenenza ulteriore documentazionelinformazioni

Risposta
Data del Decreto {GGMMIAALY
Data Visto UCH (GGMMASAR)

Mumero Visto UCH
Mote

Approva Istanza ) [ Invia MNote | [ Rigetta Istanza ) [ Pagina stampabile |

Nel caso si digiti il tasto “Invia note”, I’'ufficio di appartenenza dell’interessato ricevera a
sua volta una notifica operativa dalla quale, da un lato potra apprendere le richieste
dell’ufficio competente a livello centrale per la gestione delle istanze di posizioni di stato,
mentre dall’altro potra inserire il dettaglio richiesto.

Qualora, invece, la richiesta venga respinta, I’ufficio ricevera una semplice notifica
informativa in cui verra comunicato il rigetto dell’istanza, mentre, in caso di approvazione,
la notifica per la comunicazione dell’esito positivo riportera anche i dati relativi al decreto
e al visto dell’Ufficio Centrale di Bilancio.

Si fa presente che finché non si € data una risposta alla prima notifica operativa ricevuta,
ovvero non si e digitato né il tasto “Approva” né il tasto”Rigetta”, I’ufficio di appartenenza
avra la possibilita di annullare la richiesta. In tal caso la prima notifica verra annullata e
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verra ricevuta un’altra notifica in cui verra comunicato I’avvenuto annullamento della
richiesta. Una volta annullata, di tale istanza non si avra piu traccia nemmeno nella
funzione di visualizzazione dei dati (vedere paragrafo 3.1).
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3.7 Manuale utente

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

Per consultarlo rapidamente bastera scorrere le pagine fino all’indice e cliccare
direttamente sul paragrafo relativo alla funzione di interesse in modo da poter leggere le
indicazioni ivi riportate.

Hl swveacopy = E @ 9 search ‘E‘I}Selea E} G‘:\_v o ‘j| @ (% |- @ | D3 g - ZS\gnv b'e( ]

)
=
=
&
E|
=
S
=)
]

Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informativo del
Ministero deila Pubblica Istruzione

@
T
5
£
E
5
£
ES

MANUALE UTENTE

Responsabilita

| Comments

IDENTIFICATIVO

= 1of 74 [} Bl =

Se si accede al manuale dall’Home Page, una volta consultato, per tornare alla pagina
principale, I’utente non dovra chiudere la schermata, ma tornare indietro digitando
I’apposito tasto posto sulla barra degli strumenti di Internet Explorer.

5
File  Modifj Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

G Indietro ~ ¥ ﬂ IE‘] ; /7 ! Cerca \:/;? Preferiti -6-“ =i 7_ ] - | ﬂ i‘i
Indirizza | | v a Yai
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4

BARRA DEGLI STRUMENTI E TASTI FUNZIONE

Di seguito viene fornito il dettaglio dei principali tasti della barra degli strumenti di Oracle,
fondamentali per il corretto utilizzo dell’applicativo. La barra e posizionata nella parte
superiore dello schermo. Ogni tasto permette I’esecuzione di una diversa operazione.

JILPITIr PITT TP T

(a2 %0 & 58 o® [ XD b &

1. L’icona Nuovo =# consente di creare un nuovo record all’interno della maschera, per
poter inserire nuove informazioni.

2. L’icona Trova N e utilizzabile solo su determinate maschere (ad es.: anagrafica) e
consente I’apertura di una finestra di ricerca.

3. L’icona Mostra navigator % visualizza la maschera di navigazione relativa alla
responsabilita utilizzata.
L’icona Salva & consente di salvare i dati inseriti a Sistema.
L’icona Passo Successivo “** non & attiva.

6. L’icona Attiva Responsabilita ¥ consente di accedere alla lista delle responsabilita
associate all’Utente.
L’icona Stampa & consente di stampare la schermata visualizzata dall’ Utente.
L’icona Chiudi maschera ‘& consente la chiusura di tutte le maschere aperte relative
alla funzione selezionata. Il Sistema visualizza quindi la maschera di navigazione.

9. L’icona Taglia & consente di rimuovere e mantenere in memoria il campo
selezionato, in modo da poterlo incollare su un altro.

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

11. L’icona Incolla [ consente di incollare il campo precedentemente selezionato.

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

13. L’icona Elimina ‘=% consente di eliminare dalla base dati uno o piu campi relativi a un
singolo record. Tale funzione, ove abilitata, elimina definitivamente i dati.

14. L’icona Modifica & mostra una maschera all’interno della quale e possibile
modificare il campo selezionato.

15. L’icona Zoom = non & attiva.

16. L’icona Conversioni “* non é attiva.

17. L’icona Allegati b permette di lasciare un memo, relativo al dipendente selezionato,
visualizzabile e modificabile.

18. L’icona Strumenti cartella = non & attiva.
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19. L’icona Guida Finestra ? consente I’apertura della guida on-line di Oracle

Applications.

Le stesse operazioni, tuttavia, invece di essere attivate posizionandosi con il cursore
sull’apposito tasto della barra degli strumenti, possono essere effettuate dall’Utente anche
digitando sulla tastiera del proprio personal computer specifiche combinazioni di tasti. In
particolare digitando Ctrl + K si apre la maschera “Tasti” con I’indicazione di tutti i tasti

funzione.

Function

Key

Acapo

Return

Aggioma record

Blocca precedente
Blocco successivo
Campo precedente

Carmpo successivo
Cancella hlocco
Cancella campo
Cancella recard

S amealla et

4|

Ctr+L)
Shift+Pagellp
Shift+PageDown
Shift+Tah

Tah

F7

Fa

F&

cao

Di seguito si riporta I’elenco delle funzioni con i tasti o le relative combinazioni di tasti

associate.

Funzioni

Tasti

A Capo

Return

Aggiorna record

Ctrl+U

Blocco Precedente

Shift+PageUp

Blocco successivo Shift+PageDown
Campo precedente Shift+Tab
Campo Successivo Tab

Cancella blocco F7

Cancella campo F5

Cancella record F6

Cancella struttura F8

Chiave primaria successiva Shift+F7
Duplica campo Shift+F5
Duplica record Shift+F6
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Funzioni Tasti
Elenca schede F2
Elimina record Ctrl+Up
Esci F4
Esegui query Ctrl+F11

Funzione 0 Shift+Ctrl+ F10
Funzione 1 Shift+Ctrl+F1
Funzione 2 Shift+Ctrl+F2
Funzione 3 Shift+Ctrl+F3
Funzione 4 Shift+Ctrl+F4
Funzione 5 Shift+Ctrl+F5
Funzione 6 Shift+Ctrl+F6
Funzione 7 Shift+Ctrl+F7
Funzione 8 Shift+Ctrl+F8
Funzione 9 Shift+Ctrl+F9
Giu Down
Gruppo di record succ. Shift+F8
Guida Ctrl+H
Inserisci query F11

Inserisci record Ctrl+Down
Lista di valori Ctrl+L

Menu blocco Ctrl+B
Modifica Ctrl+E
Mostra tasti Ctrl+K

Query conteggio F12

Record precedente Up

Record successivo Down

Salva Ctrl+S

Scorri verso il basso PageDown
Scorri verso I’alto PageUp
Stampa Ctrl+P

Su Up
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Visualizza errore Shift+Ctrl+E
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5

MODALITA DI RICERCA FACILITATA

Alcune maschere contengono campi ai quali sono associate delle liste di valori. In questi
casi alla estrema destra del campo comparira un pulsante H che, qualora digitato,
determinera I’apertura di una finestra supplementare di ricerca in cui viene visualizzata la
lista nella sua completezza.

'C} Fa Tipologia Incarico

Tipd Trova G

TIFOLOGIA INCARICO
Altra
ASSESSOre cOMmUNIta montane

e giunta comunale

In questa finestra & possibile la selezione immediata del valore da inserire, tuttavia tali
campi talvolta possono contenere liste molto lunghe (come ad esempio gli elenchi
riguardanti i nominativi dei dipendenti o le Unita Organizzative) e cosi, per facilitare la
ricerca, I’applicativo offre la possibilita di inserire nell’apposito campo “Trova”, anche
solo parzialmente, la parola da ricercare delimitata con il carattere jolly “%”.

O Comandi In: Ins. Domanda

DGAF-UFIIE Uficia Il Statuti e personale d...
DGAF-UFR Ufficio IW: Programmazione, sv...
DGAF-URY: Ufficio V. Ricerca, produzione a...
DGA-UFE Utficio | Affari generali, personal..

DGA-UFIE: Uficio I: Promozione e gestion...

DGA-UFNE Utficio Il Promozione e gestio..
DGA-UFRY: Ufficio IV Cooperazione caon or..

Il valore “%” pu0 essere posizionato alla destra della parola digitata dall’Utente. In questo
caso il Sistema restituisce tutti i valori presenti nella lista che iniziano con il valore inserito
nel campo, come riportato nell’esempio seguente.
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Diata pr

DGRU-UFIE Ufficia [Il: Formazione del personale

DGRU-UFI: Ufficio IV Amministrazione e stato giuridico del personale
DGRU-URY: Ufficio V: Contenzioso e disciplina

DGRU-URPYE Ufficio V): Acquisti di beni e servizi

DGRU-UFRVIL Ufficio VIl Serizi Generali

DGRU-URVIE Ufficio VIl Contabilita

DPPR-DGRU: DG per le risarse umane del Ministera, acguisti e affari generali

Puo anche essere posizionato alla sinistra della parola digitata, riportando cosi tutti i valori
presenti nella lista che finiscono con il valore inserito.

In alternativa, posizionando il valore che si vuole ricercare tre due “%”, il Sistema
restituisce tutti i valori che presentano al loro interno il valore indicato nella selezione.

Data fine

il © Comandin

Zione

Trova EAvEiE)

LFFICIO DESTINAZIOME ]
D3SS-UFI: Ufficio ll: Sostegno alla partecipazione italiana ai programmi
DEST-UFIE Ufficio [l Associazionismo e cittadinanza attiva

DGUMN-UFIL: Utficio 11 Finanziamento del sistema universitario
STIS-UFI: Ufficio Il Politiche del personale e valutazione dei dirigenti
LISAN-UIFIIE Ufficia Il

USAQ-UFII: Ufficio

USBA-UFIIE Utficia Il

LSBO-UFIE Ufficio Il

LISCA-UFIIE Ufficia Il

USCB-UFII: Utficio

USCZ-UFII: Ufficio 1

LISFLUFIE Uficia Il

LISGE-LIFIIE Ufficio Il

USMI-UFIIE Ufficio NIl

USHA-UFII Ufficio 1

LISPA-UFII: Uficia Il

LISPG-LIFINE Ufficio Il .
Cancella Guida
USPZ-UFII Uticio L

Selezionato il valore, per procedere con la compilazione del campo bisognera confermare
digitando il tasto “OK”.
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6 STAMPA DEI REPORT

Dopo aver sottomesso la richiesta per la produzione di un report o di un decreto, per poter
procedere con la relativa stampa occorre selezionare la voce “Visualizza” dalla barra dei
menu e scegliere I’opzione “Richieste”.

- 11i - TEST
trurmenti
Mostra Mavigator
Zoom

TrovaE...
Trowa tutta
Clueny hasata su egempio »

Record L3

Conversioni...
Allegati..

Elenco primi dieci

Sintefico/Dettaglic

Successivamente si aprira la maschera di ricerca relativa alle richieste sottomesse. Tale
maschera sara gia preimpostata e bastera digitare il tasto “Trova” posto alla base della
stessa per procedere.

Ordina per

b= ina numero di giomi da v Tare:
Sottormetti nuova richiesta. .. m’
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Sara possibile, tuttavia, perfezionare la ricerca modificando i valori presenti nella
maschera. In particolare I’utente potra scegliere tra diverse modalita:

0 Richieste completate: indica tutte le richieste di report sottomesse e gia
elaborate dal Sistema;

1 Richieste in corso: indica tutte le richieste di report sottomesse e in fase di
elaborazione dal Sistema;

2 Tutte le richieste: indica tutte le richieste sottomesse dall’utente, sia completate
che in fase di completamento (questa e I’opzione predefinita dal Sistema);

3 Richieste specifiche: permette di personalizzare la ricerca del report tramite i
seguenti criteri di ricerca:

1. ID richiesta

2. Nome

3. Data sottomissione: data in cui ¢ stata chiesta I’esecuzione del report
4

Data completamento: data nella quale il report é stato elaborato dal
Sistema

5. Stato: posizionandosi con il mouse all’interno del campo si valorizza
un insieme di valori tra cui scegliere il campo di preferenza

Ripresa
Programmato

In chiusura
In attesa

Avvertenza
L ISINREE]

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

Sottornetti nuova richiesta. . Cancella

6. Fase: posizionandosi con il mouse all’interno del campo si valorizza
un insieme di valori tra cui scegliere il campo di preferenza
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| Completato
Inattivo
In sospeso
In esecuzione

H|nclud della serie di richieste nella guery

sIGMENT 1D richiesta -

Sottornetti huova richiesta. Cancella

zioha numero di giorni d

7. Richiedente: consente di selezionare I’utenza attraverso la quale €
stata sottomessa la richiesta

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

9. Seleziona numero di giorni da visualizzare: permette di delimitare
I’arco temporale nel quale ricercare la richiesta di interesse (il
Sistema in automatico imposta il valore 7).

Dopo aver digitato il tasto “Trova” si aprira la maschera che permette di visualizzare
I’elenco delle richieste (eventualmente filtrato in base alle scelte effettuate) dal quale
occorre selezionare la richiesta di interesse. Non sara possibile procedere con la selezione
della richiesta fin quando i campi “Fase” e “Stato” non siano rispettivamente valorizzati
con Completato e Normale®.

® Vedere il capitolo 0 del presente Manuale per la descrizione delle varie combinazioni dei valori assunti dai
campi Fase e Stato.
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[© Richieste

Aggiorna dati Sottormetti nuova richiesta. .

ID richiesta Padre
MName Stato Pararmetri
Generatore visualizzazio Completato 2,800, PEA, ,N,,,,,,,,.,

-
Blocea richiesta Wisualizza dettagli... Visualizza output -
Annulla richiesta Wisualizza log...

Infine, digitando il tasto “Visualizza output”, sara possibile visualizzare e/o salvare il report
o il decreto prodotto dal Sistema e attivarne la stampa.

E bene specificare che il Sistema in automatico fornisce una stampa in formato PDF
(Portable Document Format) non modificabile a meno che, in fase di sottomissione, non si
modifichi il formato mediante il tasto “Opzioni”.
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7 MONITORAGGIO RICHIESTE CONCORRENTI

Per monitorare I’esito di una richiesta concorrente, bisognera ripetere le stesse operazioni
descritte nel capitolo precedente per la visualizzazione dei report da stampare'®; verra
dunque aperta la maschera “Richieste”,nella quale verra visualizzata la lista di tutte le
richieste elaborate dall’applicativo con I’indicazione della fase e dello stato.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta. .

311655 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, =
311654 e ormazioni elelARlF[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, per i campi Fase e Stato sono possibili le seguenti combinazioni di valori:
Fase “In sospeso” — Stato:

— Normale - La richiesta sta attendendo in coda per essere eseguita;

— Standby - Il programma per far funzionare la richiesta € incompatibile con altri
programmi attualmente in funzione;

— Programmato - La richiesta e fissata in una data futura;

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

Fase “In esecuzione” — Stato:

— Normale - La richiesta sta funzionando normalmente;

— In pausa - La richiesta padre fa una pausa affinché tutte le relative richieste figlio
finiscano di funzionare;

— Ripresa - Tutte le richieste dipendenti da una richiesta padre hanno completato il
funzionamento;

19 posizionare il cursore su “Visualizza” nella barra dei menu, selezionare la voce “Richieste” e nella maschera
di ricerca delle richieste sottomesse, dopo aver eventualmente modificato le opzioni di ricerca, digitare “Trova”.
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— Inchiusura - Richiesta annullata (vedi il tasto “Annulla richiesta™).
Fase “Completata” — Stato:

Normale - Richiesta completata con successo;
— Errore - Richiesta non riuscita. Contattare I’Amministratore di Sistema;
— Avvertenza - Richiesta completata con avvertimenti;
— Annullata - Richiesta annullata (vedi il tasto “Annulla richiesta”);
— Terminata.
Fase “Inattivo™ — Stato:

— Disabilitato - Il programma concorrente relativo alla richiesta non ¢ abilitato.
Contattare I’Amministratore di Sistema;

— Bloccata - Richiesta bloccata (vedi tasto “Blocca richiesta”);

— Nessun manager - Nessun responsabile e definito per I’esecuzione della richiesta.
Contattare I’Amministratore di Sistema.

Selezionata una richiesta, digitando gli appositi tasti in calce alla maschera, sara inoltre
possibile visualizzarne i dettagli, ovvero I’output (come nel caso della produzione dei
report, vedere capitolo Error! Reference source not found.), i diagnostici e il log.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta. .

311655 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, =
311654 e nrmazioni elelSAREY 1T 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 sicun , ALL_PROFILES, , , ALL,
311623 Gestisci informazioni ele|311580 Completato Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311620 \Fuori Ruolo - report dipe Completato ][Normale 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...

A seconda della fase e dello stato visualizzati nella maschera “Richieste” I’utente dovra
comportarsi in modo diverso:
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Fase Stato Comportamento utente
Disabilitato Contattare I’ Amministratore di Sistema o
Inattivo Bloccata il referente informatico presente presso gli
Nessun manager uffici dell’utente
Attendere ed eventualmente digitare il
tasto “Aggiorna dati” posto in alto sulla
In sospeso In attesa

maschera per visualizzare I’aggiornamento
dello status della richiesta

Attendere ed eventualmente digitare il

In Corso Normale tasto “Aggiorn? da'gi” posto in alto sulla
maschera per I’aggiornamento dello status
della richiesta

Nel caso dei report digitare il tasto
“Visualizza output™ per visualizzare la
stampa altrimenti si consideri I’operazione
sottomessa effettuata in modo corretto
Contattare I’ Amministratore di Sistema o
Completata Errore il r(_ef_erent? informatico presente presso gli
uffici dell’utente

Digitare il tasto “Visualizza log” e se il
Sistema non segnala di controllare le
Avvertenza notifiche contattare I’Amministratore di
Sistema o il referente informatico presente
presso gli uffici dell’utente

Normale
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8 MODALITA DI VISUALIZZAZIONE DELLE NOTIFICHE

Dalla pagina principale di accesso al Sistema, ogni Utente potra visualizzare I’elenco delle
notifiche a lui inviate nel corso dello sviluppo dei vari processi che lo coinvolgono (come
mostra la figura seguente a titolo di esempio). In particolare saranno direttamente
visualizzabili le prime cinque notifiche non ancora aperte. Affinché si apra la singola
notifica, & necessario digitare sopra il titolo della stessa.

Elenzs Notificha

liwvio !ll-gl|:I!|| . I
07 G 2006
O G X0
O G- 2008
O 5 e AOHRS
G- X006

Responsablita & Funzlonl

Copyrgie 0 ST Cracls Corporshom B | deifl roeresis - : - 5 3 i i bl Nioonlia Lo B )

Si potra accedere all’elenco completo delle notifiche ricevute premendo sul tasto “Tutte le
Notifiche” presente nella pagina iniziale.

=_./K?Z:)2!.-)f202(z (/(({;c_/gﬁ((gﬂ'&?a ,/(// /%!wh)(ffr o dottls _(//ﬂg(rfm Suite E-Business

Disgnostics Home page  Disconnetti Preferenze 7

Elenco lavori

|&prni notifiche
- Matifiche attivita
Seleziona Wnatifiche dall'utente corrente
Seleziona |Motifiche infarmative

gl otk he Camando OUT del dipendente ALESS| GIULIO

F 12-Giu-2006 Chiusura anticipata del FUORI RUOLO del Dipendente BARTOM PIETRO Murmero di Matricola 427 Codice Fiscale: BRTPTREZA10G942]
¥ 12-Giu-2006 Richiesta di attivazione Comando presso il MIUR per [a Persona; SANTORO EMILIANG Codice Fiscale: SNTRMLNT AH0SFSE0L

O 12-Giu-2006 Mancata autorizzazione per attivazione del Cormando OUT per il dirigente BOTTINI LUCA

Seleziona |1-25 |¥| Successivi25 &

Selezionando dal campo “Visualizza” uno dei valori proposti dal Sistema, I’Utente potra
scegliere tra le seguenti opzioni:

— Apri notifiche: fornisce I’elenco delle notifiche non ancora aperte;

— Notifiche attivita: offre I’elenco delle notifiche non ancora aperte con le quali
I’Utente & chiamato ad esprimere un parere o ad inserire dei dati;
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— Notifiche dall’Utente corrente: attualmente I’opzione non é abilitata;

— Notifiche informative: fornisce I’elenco delle notifiche non ancora aperte attraverso
le quali il Sistema recapita le comunicazioni amministrative all’Utente;

— Tutte le notifiche: propone I’elenco completo delle notifiche ricevute, con
I’indicazione dello stato delle stesse:

0 Aperta: nel caso in cui la notifica debba essere ancora letta;
o Chiusa: nel caso in cui la notifica é stata gia lavorata dall’Utente;

o Annullata: in caso di annullamento del processo da parte dell’Utente, tramite
I’apposita funzione.

7 2 Cf pen 7 . .
»._///a}(.;'/z.(;ﬂ/e-u'l &/jg r//(f/(f/&/({z . _.@Mgﬁ:{.'{»z& Suite E-Business

Disgnostice  Home page Disconnetti  Preferenze 7

Home pade Oracle Applications =
Elenco lavori

“isualizza | Tutte le notifiche v | Vai )
Seleziona notifiche: (_Apri ] = Precedenti 25 |51-75 % | Successii 25 &

Seleziona tutto | Massuna seleziona

Seleziona Invie |Uggeno IStmo |
O 2B8/05/2007 Richiesta di attivazione Comanda presso il MIUR per |la Persona: DI TOMMASO SEBASTIANG Codice Fiscale: DTMESTS7P1117544 Chiusa
O 28/05/2007 Richiesta di attivazione Comando presso il MIUR per la Persona: DI TOMMASD SEBASTIAND Codice Fiscale: DTMSSTS/P111754 Chiusa
O 17/05/2007 Immissione in Ruolo del Dipendente RUSS0 GIAMCARLO Codice Fiscale: RESGCRESCZTHAOT.] Apri
O 170552007 Creazione del Fascicolo del Dipendente RUSS0 GIAMCARLO Codice Fiscale: RESGCRESC21H01. . Apri

Una volta digitato sopra il titolo della notifica ne verra visualizzato il testo. In alto rimarra
I’oggetto della notifica, verranno inoltre indicati il destinatario (accanto da “A”) e la data e
il giorno di invio (accanto a “Invio”).

7 w2 ol LA Z . )
v..//Z'ﬂ.di-é:oM- a’e//uzr .'7/(:{(%@ . _./g{vé(fgf((}}t& Suite E-Business

Diagnostica  Home pade  Disconnetti Preferenze 7

Home page Oracle Applications > Elenco lavari >
(i) Informazioni

Cluesta notifica non richiede una risposta.

Immissione in Ruolo del Dipendente TURCHETTI FILIPPO Codice Fiscale: TRCFPP69P0O1H501C @

w4 ABETI GIANTOMASSO
> |win  17/05/2007 13:10:53
Si comunica che in data 17/05/2007 & stato inserito in Anagrafica il DIPENDENTE TURCHETTI FILIFPO

- Codice Fiscale: TRCFPPEIP01HE01C
- Matricola: 16670

Una volta letta, per archiviarla, I’utente dovra digitare il tasto “OK”.

In alcuni casi I’Utente sara tenuto ad inserire dei dati negli appositi campi, come segnalato
nella figura seguente, in modo da aggiornare le informazioni contenute nel Sistema.
Completato I’inserimento, dovra digitare il tasto “Sottometti”.
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7 7 I pes 7 . .
Moncstoro dollle Dot focs -._/gf«g(mm Suits E-Business

Diagnostica Hotre page  Disconnetti  Preferenze 7

Home page Oracle Applications > Elenco lavor =

Creazione del Fascicolo del Dipendente TURCHETTI FILIPPO Codice Fiscale: TRCFPP&E2P0O1H501C
- Pagina stampabile )

A Archivio
Invio  17/05/2007 13:10:53

Si comunica che in data 17/05/2007 & stato inserito in Anagrafica il DIPENDENTE TURCHETTI FILIPFO

- Codice Fiscale: TRCFPPBEIPOT1HA01C
- Matricola: 16670

Sirichiede la Creazione del Fascicolo e l'indicazione del Posizionamento del Facicolo Cartaceo.

Risposta

> 1Jumera Faldone

Nel caso in cui la stessa responsabilita sia associata a diversi Utenti, se uno solo archiviera
la notifica, in automatico il Sistema la considerera “Chiusa” e I’altro la potra visualizzare

solo tra quelle gia chiuse.

Il Sistema inoltre ne consente la stampa. Digitando il tasto “Pagina stampabile”, infatti,
sara possibile visualizzare il testo nel formato stampabile e poi procedere con I’attivazione
della stampa dal proprio computer.
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