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1. Introduzione

1.1. Scopo e ambito di applicazione
Scopo del presente documento é di:
o definire il contesto dell’applicativo IrisWEB
e descrivere le modalita di interazione tra dipendenti, responsabili e il sistema
e fornire una guida operativa per I’utente, sia per il profilo dipendente che per il profilo responsabile

La finalita del presente documento ¢ fornire all’utente una guida per 1'uso del sistema IrisWEB.

Si segnala che nell’illustrazione della guida, per riservatezza, i dati anagrafici (nome, cognome, matricola, badge, ecc..)
sono stati opportunamente mascherati e troncati per evitare qualsiasi associazione con nominativi reali.

Il manuale si compone delle seguenti sezioni:
e descrizione della componente e della struttura

e istruzioni per eseguire le funzionalita relative al dipendente
e istruzioni per eseguire le funzionalita relative al responsabile/autorizzatore

1.2. Glossario

SISTEMA I’applicazione che consente di espletare le funzioni relative alla gestione delle
presenze-assenze

UTENTE il dipendente che accede al sistema per espletare le funzioni relative alla
gestione delle presenze-assenze relative alla propria posizione lavorativa

UTENTE e il responsabile di uno o piu gruppi di dipendenti che ha la funzione di

RESPONSABILE (O | autorizzare le richieste relative alla giustificazione delle assenze e delle omesse
AUTORIZZATORE) | timbrature. Accede al sistema per operare sulle funzionalita a lui riservate
relative al gruppo di dipendenti di sua “competenza”

VIDEATA termine usate per indicare le immagini delle sezioni riportate dal sistema
GRIGLIA tabella che riporta i dati registrati nel sistema in modalita elenco
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2. Funzionalita profilo dipendente

Seguendo una logica di navigazione funzionale di seguito verranno descritte le singole sezioni e spiegati i relativi campi

e comandi.

2.1. Accesso alriswWEB

Dalla propria postazione di lavoro o comunque da qualsiasi postazione con accesso ad Internet si dovra digitare nel
browser utilizzato, il seguente indirizzo:

http://portale.sisr.regione.calabria.it

Si consiglia di salvare il collegamento nei Preferiti per evitare di dover riscrivere 1’indirizzo ad ogni accesso.

Cliccando sul pulsante Accedi indicato dalla freccia rossa, vengono richiesti Username (corrisponde al proprio codice
fiscale) e Password di autenticazione, inseriti i dati con il pulsante Login si accede al sistema.

Ravporatiis Pregrie

& K

Sistema Informativg
Sanitario Regionale

« Matizia 1

Plapguon ceagh »

« Mateia 2

Paggeos cetiags »

Figura 1 — Accesso al portale

@ SlSR Slstema Informative
o Sanitario Regionale

e
uo codice fiacale e | tua

Selezionare tra i siti disponibili ’azienda di appartenenza e successivamente tra le Applicazioni disponibili selezionare

Portale Risorse Umane.
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Figura 2 — Scelta area applicativa

Si accede all’area applicativa della gestione Risorse Umane, da qui selezionare Sportello e successivamente Rilevazione
Presenze e in ultimo Rilevazione Presenze Iris Web.

Gruppo Finmatica

. e ® L] BueNGioro, Se CONNEessa Come
# process enabling IT company y wiard

f<porteiio

J\rza LE] Soonello self senvice peril personale |
(oo e roctone ]
F- .
Gruppo Finmatica
e & @ B 8 @ g ce connesss come
# process enabling IT company i - -
Sportelo

{Spovtelio

Achsranlin)riive d Area Personale

Seelta Rappertc . ] ) ] e— )
Uarea Ferscnale & riservata & tutti uegh utenti che hanno fatio richieste di sblnazione al proprc responsabile. |

“reventvo Richieste Tipicamente appartengona o quast'ares | dipendenti dell'ente in questione.

timborse

fichincts Bimbarso i uterti che hanno accesso a quest'area possona otienere informaziond relative a:

Fascicelo » Assenie

= — « Carriera
. = - * Seuaziane scenamica

[ievaziong Prasenzel * Carsutszione ultime cecoling

iy : - .
Fassiculo Eccromico d = Richizsta invia cedalini d: retribugiane Bruppu Flnma“ca
Owpandente | Rilevasione Presenze "
b it . & @ L

Elaborazioni Richieste Buongisms, sei Connessa came

T e

AN azone

@ precees anabling IT company

Srcalta Rapporte

Preventive Richieste
Rmborta

Rchieste Rimborso
Fagszols

Retrizazions
Rl Gne Presenze

Rilsvazione Presence
Iriz Wab

Fascicolo Economico del
Dipendente
Elanorazion Richiests

Figura 3 — Scelta applicativo

Comparira quindi la prima videata della rilevazione presenze IrisSWEB.
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2.2. Paginainiziale IrisWEB

9 O

) Purs secmpmve Genow sosmz 7
B3 I g
Eveneco rensoms =l
COGNOME NOME MATRICOLA BADGE CONTRATTO PARTTME
DIPENDENTE PROVA, EHEE] PAL TR

Figura 4 — Pagina iniziale IrisWEB

Il dipendente visualizzera una griglia con i sui dati anagrafici e avra a disposizione le seguenti funzionalita:

1. Stampa cartellino
2. Richiesta giustificativi
3. Richiesta modifica timbrature e/o omessa timbratura

A queste funzionalita si potra accedere in due modalita equivalenti. Sara quindi 1’utente a scegliere quella che gli ¢ piu
adatto a seconda delle proprie abitudini.

AcCCesso
“veloce”

end-od]
GG

Grimog nossz ?

Baceed 111

Evenco FERSORME

NOME MATRICOLA BADGE CONTRATTO PARTTIME

DIFENDENTE PROVA e PaL

Figura 5 — Funzioni disponibili

I comandi che permettono di accedere “immediatamente” alle funzionalita sono quelli indicati dalla freccia e sono
identificati da un’icona:

A
“Rotellina” — Stampa cartellino
2
=“ " “Blocco note” - Richiesta giustificativi
t'_[

“Orologio” — Richiesta modifica timbrature e/o omessa timbratura
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Accesso da menu
comandi

e — oo o

Eulves simpimais
MATRCOUA BADGE CEATRATIO PASTTINE
oERCETE RS, o 8 =

Figura 6 — Menu punto informativo

Il menu ¢ disponibile, in alto a sinistra, dalla voce Punto informativo e fornisce le stesse funzionalita descritte prima.

2.3. Stampa cartellino

JHsWEB 0 B (W002) Stampa carteliino N mond eciE

(-3~] Punity seasuntnys [erEnrrep—— 7 o @
B 3 =
Elenca anagrate | (AR no ]

DIFENDENTE PROVA - MATRICOLA 99999 - BADGE 55352

Pasametrizzazione 70

Periodo 93 elaborare aal 01082015 | al 3V0a2015 Stampa

Figura 7 — Funzione stampa cartellino

Nella videata sono disponibili alcuni campi di selezione:

Dipendente

Contiene il Nome e il Cognome del dipendente e il suo numero di matricola.

Parametrizzazione

Indica il nome della tipologia di stampa cartellino che si intende utilizzare: saranno disponibili solo i modelli previsti
per la figura lavorativa del dipendente.

Periodo da elaborare dal ... al

Indica il periodo per cui si vuole effettuare la stampa del cartellino. Normalmente € un mese intero, ma si pud stampare
anche una porzione di mese (per controlli orari su periodi ridotti es. sulla settimana) o anche piu mesi, in quest’ultimo
caso verranno stampati piu cartellini, uno per ogni mese.

Stampa Per mezzo del tasto “Stampa” si manda in esecuzione la stampa del cartellino.

Si otterra I’anteprima in PDF nella forma seguente:

Manuale Utente IrisWEB.doc Pag. 9 di 21
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ANTEPRIMA STAMPA CARTELLINO - STANDARD - FiLe PoF
07/08/2015 10.57
RILEVAZIONE DEL MESE DI
BADGE : DIPENDENTE PROVA MATRICOLA : 9999
SEDE: SETTORE AMMINISTRATIVO
GG Timbrature Giustificativi Ore lav. Monte = Monte + Orario
sa 01 onL
do*02 ORAMM
lu 03 0755 ul230 1305 uléll 07.40 00.28] AvM
ma 04 e0805 ul220 el248 ule0l 07.26| 00.14] AMM
me 05 e0810 ul225 1310 ulSss 07.00] =00.12 AMM
gi 06 eD820 ul220 e1250 ulSsS5 07.05| =00.07 AMM
ve 07 e0800 ul228 1301 uwlSS50 07.17 00.05| amm
sa 08 oNL
do*09 ORAMM
1lu 10 GG:Ferie 07.12 ArM
ma 11 GG:Ferie 07.12 MM
me 12 GG:Ferie 07.12 AMM
gi 13 GG:Ferie 07.12 Ll
ve 14 GG:Ferie 07.12 A
sa*15 ONL
do*lé ORAMM
1u 17 GG:Ferie 07.12 A
ma 18 GG:Ferie 07.12 AMM
me 19 GG:Ferie 07.12 [
gi 20 GG:Ferie 07.12] AMM
ve 21 GG:Ferie 07.12 MMM
sa 22 ONL
do*23 ORAMM
lu 24 0804 ul220 e1255 ul530 06.51] =00.21 AMM
ma 25 0800 ul230 1300 ulS2s 06.55 =00.17 A
me 26 0750 ul235 e1255 ul5s58 07.38 00.26| avM
gi 27 0745 ul225 1302 ulS46 07.19 00.07| AaMM
ve 28 0800 ul234 1304 ulE00 07.30] 00.18| amM
sa 29 onL
do*30 ORAMM
1lu 31 GG:Ferie 07.12 AMM
151.53 ~00.57 01.38
Debito mensile 151.12 QOre rese 151.53 saldo mese 00.41 saldo complessivo 00.41
Lavoro Ordinario = Serale - Giormaliero:
Ore di turno in fasce 00.00 00.00 00.00 00.00 Ore di turno totali 00.00
Assenze del mese Competenze Fruito Residuo
101 (H) Farie 79.12 231.00 79.12 151.48
113 () Visita medica 00.00 18.00 00.00 18.00

Figura 8 — Anteprima cartellino

Essendo un normale file formato PDF ha a disposizione tutti i comandi di sistema per il suo trattamento:

o . v

et e

Adattamento allo schermo
Zoom avanti e indietro
Salvataggio in locale

Stampa

Per uscire dalla visualizzazione si utilizza la X in alto a destra come indicato dalla freccia rossa.
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2.4. Richiesta giustificativi

Premessa

La funzione consente di effettuare le richieste di assenza, tra quelle previste nella lista (giustificativo), per il periodo
voluto (giorni e/o ore). La lista dei codici ¢ stabilita dall’azienda.

Modalita operative

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

:;liz's IrisWEB (W010) Richiesta giustificativi mond edi
e 0 Puwte sFcmsmo GEETIONE BICURETZA 7 Qo 6
@ 3
Ekenco anagrafe
DIPENDENTE PROVA - MATRICOLA 99999 - BADGE 55533 DIFENDENTE BROVA
Giustificativo i
= Glornata | Mezza glomaia Da ore - A ore Data 8
Note richiesta Irsenscs
Riepiloge & 07082015
Filtro richieste Periodo
. . Filtra
o da autorizzare AT negale tutte dal al
Siessira 1izhiests IReCHIE STE D GRISTIRCATIV Apcord 0. 000
Richiesta Dal Al Causale Tipa Ore Familisre Aut. Responsabile Demagh Canelling

Figura 9 — Richiesta giustificativo

La richiesta avviene selezionando la causale dalla lista di quelle disponibili ed inserendo il periodo voluto e la modalita
di fruizione: Giornata, Mezza giornata o in ore. Nella videata sono presenti i seguenti campi:
Giustificativo

Giustificativo: v
_
030 Permesso non retribuito dip.a tempo det.
o Giornatz 037 Permesso esame / concorso
Permesso gravi motivi
Permesso motivi personali
Ferie
Visita medica
5 3 Diritto alleo studio
¥ PERMESSC BREVE

| B
Figura 10 — Tipologia giustificativi
Giornata Mezza giornata Numero Ore Da ore — A ore

Permette di indicare la modalita di fruizione del giustificativo, in base a quanto previsto dalle regole di configurazione
potranno essere attive 0 meno le seguenti scelte:

. Giornata: Il giustificativo copre l'intera giornata

) Mezza giornata: Il giustificativo copre mezza giornata

. Numero ore: La durata del giustificativo deve essere indicata nel formato ore.minuti nella casella
successiva (es. 02.30)

. Da ore - a ore: Il giustificativo copre il periodo specificato nell’intervallo specificato nelle due caselle

successive (esempio 15.30 - 18.30)
Data

o  Viene specificato il periodo per il quale si vuole richiedere il giustificativo.

Manuale Utente IrisWEB.doc Pag. 11 di 21
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Note

Eventuali note a corredo della richiesta possono essere inserite nello spazio che si rendera disponibile selezionando

il campo ™ Mote richiesta

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

Note Richiesta Conferma note

Le note si riferiscono alla richiesta selezionata sulla corrispondente riga della griglia che ne contiene 1’elenco.

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

L Inserisci | . . . .
Tramite il pulsante la richiesta verra dunque registrata e inoltrata.

Riepilogo al 11/08/2015 Visualizza riepilogo

Il pulsante consente di visionare la situazione in
termini di competenze, fruito e residuo, del giustificativo di assenza in oggetto alla data indicata.

Nella griglia che riassume lo stato delle richieste registrate, € possibile visualizzare tutte le richieste pendenti, di
default vengono esposte le richieste “da autorizzare” si puo agire su “Filtro richieste” e “Periodo” per visionare le
condizioni volute.

Filtra richieste Periodo

da autorizzare [ | autorizzate [ ] negate [ ] tutte dal 01/08/2015 al 31/08/2015

Dopo avere impostato i dati di ricerca, occorre premere il pulsante Filtra per ottenere le richieste ricercate.

E’ importante notare che le assenze che sono presenti nel gruppo “da autorizzare” sono in attesa del visto del
responsabile.

Comandi presenti in griglia per ogni richiesta che si trovi nello stato per cui 1’operazione € consentita:

L

¥R

ROCHIESTE D GRISTIRICATIVI Record 141
Richiesta Dal Al Causale Tipo Ore Familiare Aut. Responsabile Dettagli Cartelino
11082015 16.07 1210872015 12082915 13- Visita medica Daoreidore 15.30-16.35 = Qa

Cancellazione richiesta.
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°

Disponibile fino a quando la richiesta non ¢ stata autorizzata, ovvero fino a quando il relativo responsabile non 1’ha
presa in carico. Si evidenzia infatti che per autorizzazione si intende anche 1’eventuale diniego da parte del responsabile.
Consente di eliminare la richiesta come se non fosse mai stata effettuata. Utile nel caso si decida di rinunciare
all’assenza o si voglia cambiare periodo.

2.5. Richiesta modifica timbrature e/o omessa timbratura

Premessa

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

Esempio videata:

“illi;'.': s WEB mond OGE
.°-- o.- PUNTD HFORMATVD GESTIONE SCUREZZA 2 'o f-] r
B3 I 4

*

DIPENDENTE PROVA - MATRICOLA 99999 - BADGE 53333

Timbrature dof oo 10/08/2015 Visuahzza

tiazna timseaten THABRATURE (8 LUNETS 10 AGOSTO 2015 Momes0-00
Verso o Cousalke Ribevatone Motvazions
e
Filtro nichizste Penodo
=
i da sutorizzare [ sutorizzate [ nogate [tutte | gal al o,
Fag 11 FOCHIESTE OF MODRFICA TIMERATURE Flomes 1. 303
Richsesta Data Operazione Varso Ora Causale Rilevatore Verso arig. Caunaie ong Riev. orig. Motvaziong Autorizi. Respoasabile Dobiagh
W VIRRRNS 16.15 10082015 L E o8I5S 1 SERVIZIO FUORI BEDE ™
W OBIDBR015 1206 05082015 e E oB14 1 GMESSA TIMERATURA 5
W O0B82015 1207 05082015 ms u 21 1 OMESSA TIMBRATURA

Figura 11 — Richiesta autorizzazione timbrature
Accedendo a questa sezione vengono proposte le timbrature del giorno primo, oltre al solito elenco delle richieste come

per la precedente funzione di richiesta giustificativi. Per agire su una giornata diversa, occorre impostarne la data nel
campo “Timbrature del giorno” e premere il tasto “Visualizza”.

Modalita operative

o
Alla presente sezione si accede direttamente tramite il comando & precedentemente illustrato.

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

Il cambio del verso si effettuera semplicemente spostando “il pallino” tramite clic del mouse nel campo Entrata o

Uscita. Indipendentemente dal cambio del verso si potra modificare la causale. E’ importante che sia sempre rispettata

la coerenza logica tra le timbrature della giornata (es. non si pud avere una timbratura in entrata senza una

corrispondente timbratura di uscita a “chiusura™).

Tramite il comando modifica a4 si selezionera quindi la timbratura da modificare, esempio
¥ »/  Entrata 09.45 3 E/U PER SERVIZIO
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e si visualizzera quindi la “stessa”  riga con abilitate le opzioni di modifica
* Ve @ Entrata O Uscita 09.45 3 £/U PER SERVIZIO v

Una volta apportate le modifiche del caso si dovra confermare con il pulsante v o annullare I’operazione con il
pulsante *.

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

Esempio:
R b Uscita 10.30 3 E/U PER SERVIZIO

Tramite un messaggio verra richiesta la conferma dell’operazione.

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

L’inserimento dovra essere confermato con il pulsante v o viceversa o si potra annullare con il pulsante .

g monsoscll
o0 PUNTD WFORMATVD  GESTIONE SCUREZZA. 7 [+] [}

3 3 @

A RG] | Stampa canelling x
DIPENDENTE PROVA - MATRICOLA 53599 - BADGE 55359 DIFENDENTE FROVA W
Timbeatura def gicma:  0T/0R2015 Visualizza
Fag 1@t THsRATURE O VENERDI T AGOSTO 2015 Pacord 123413
Verso Ora Causale Ridevatore. Motrraione Hote

Uscita 12.28

X ¥ wEmram Useita 170 Come da craric d

Uscita 1550

Pariodo

Fil
negate [] tuite dal a -

s E 0515 1 SERWA0 FUCRI SEDE
MOD u 0800 FLAY E OMESSA TIMBRATURA

Figura 12 — Inserimento modifica timbrature
Con la stessa logica indicata precedentemente per le richieste di assenze, I’inserimento note ¢ opzionale ai fini delle
richieste.

Anche in questo caso, fino a che 1’autorizzazione non verra gestita dal relativo responsabile, sara possibile cancellare la
richiesta stessa, tramite il comando P& che compare nella griglia a fianco delle richieste che si possono eliminare.

Per l’indicazione di omessa timbratura il campo Causale non € necessario, se previsto occorre specificare la
Motivazione attingendo dalla specifica lista.
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3. Funzionalita profilo autorizzatore

3.1. Accesso per utente autorizzatore

L’utente che oltre al profilo da “Dipendente”, con il quale consulta ed effettua le richieste inerenti alla propria posizione
lavorativa, ha un ruolo di autorizzatore, avra a disposizione un ulteriore profilo da “Responsabile” con il quale operare.

L’accesso avviene sempre con il profilo da “Dipendente”, una volta arrivato nel sistema IrisWEB, 1’utente responsabile
potra cambiare il suo ruolo in “Responsabile”, tramite la specifica funzione, accessibile dal menu comandi “Gestione
sicurezza” o dall’ icona di scelta rapida come indicato nella seguente videata:

9

Evpnco Fimions Mooamt 1= 1 800
COGHOME NOME MATRICOLA BADGE CONTRATTO PARTTIME
DIFENDENTE PROVA i PAL "

Figura 13 — Cambio profilo

All’interno della funzione “Cambio profilo” sara sufficiente selezionare RESPONSABILE come nuovo profilo e dare
Conferma, in questo modo si potra operare con il nuovo ruolo.

mendod]

(- 0-] a CIE)

Pridis snunly IFENGENTE

Huovo profic.  RESPONSABILE w|

Corderma Anrusta

Nell’esempio riportato, ¢ visualizzata la pagina iniziale corrispondente all’utente con profilo RESPONSABILE che
prevede la  visualizzazione dell’elenco del personale che dipende dalla sua  autorizzazione.

P inromutie GESTIONE SICUREZZA ? E)
3 e (=1

L ELERE L Elenco Snagrat " Autorizzazione grusificativi x Aulonzzazione modifica mbrature

Data dilavoro  12/0872015 Applica Visualizza dipendent cessall
Pog 1d1 ELINCO PERSONALE Mecond 1. 150015
COGNOME NOME MATRICOLA CONTRATTO PARTTIME
FER 63 PaL e
CiN; 7 PAL b
MAR 1 PAL L
FRA & PAL b
CLA 3 PAL 06345
PATI PAL bl
RON (i Pl ™
ERN 15 PAL ™
NOE 307 Pl ™
ROB PAL OEs45
LETI PaL ™
SiMe PAL DE250
SAB PaL ™
ADE PAL ™
DAN Pl ™
GAE PAL 06856
ROS PAL ™
Glar PAL ™
MAR ] PAL i
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Il sistema mette a disposizione una serie di funzionalita:

Stampa cartellino

Richiesta giustificativi
Autorizzazione giustificativi
Autorizzazione modifica timbrature

Eall A

A queste funzionalita si puo accedere in due modalita assolutamente equivalenti. Sara quindi I’utente a scegliere quella
che gli & pit congeniale a seconda delle proprie abitudini.

Accesso
“veloce”

{W002) Elenco anagrafe

Eienco FERSCRALE
COGNOME NOME MATRICOLA BADGE CONTRATTO
OPENDENTE PROVA v PAL "

I comandi che permettono di accedere “immediatamente” alle funzionalita sono quelli indicati dalla freccia e sono
identificati da un’icona:

g
“Rotellina” — Stampa cartellino
= “Blocco note” - Richiesta giustificativi
f'.{
"~ “Blocco note con segno di spunta” — Autorizzazione giustificativi
o
2]

“Orologio con segno di spunta” — Autorizzazione modifica timbrature

Accesso da menu comandi

Gesnons sicuResTk

of 53 Srawea canTELLIG

2 Ta GILSTIREATIVY
¢ ROCHESTA GiLSTIRCATIV

Autorizzazions modifica imbeature  x
Data di lavoro | 18022015 Apglica Visuakzza gipendentl cessati

¥ AutomCzAToME QRATIRCATI

Figura 14 — Menu punto informativo

Il menu é disponibile in alto a sinistra, dalla voce Punto informativo e fornisce le stesse funzionalita descritte prima.

(- W)

ELENCD PERSOMALE Record 1- 15113
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3.2. Autorizzazione giustificativi

Premessa

La funzione consente di autorizzare o rifiutare le richieste di assenza, tra quelle previste nella lista causali di assenza
(giustificativi), per il periodo voluto (giorni e/o ore) per i componenti del proprio gruppo.

4
Alla presente sezione si potra accedere direttamente tramite il comando =~ ™

IrisWEB

precedentemente illustrato.

= o

Puwrto pecauative Germon

Ricerca anagrafe | Elenco anagrafe EIER i T

Riepicgo al  1R082015 Visualizza negdoge

Filtro rich

# daaulorizzare autorizzate negaie
Pag 11
Autorizz, Dattagli  Contedlino
5 No iy =]
S No = e

Modalita operative

FAMROB. - MATRICOLA 27 - BADGE 447978 <Tus=i i dipendenzis

Perigdo
urth Filtra Augonizza wutto HNega tutta Conferma auterizzasicni
tutte dal al L.
RICHIE STE £8 GIUSTIRICATIVI
Avvertimenti Matricola Nominative Al Causale
2 FAM ROBY IWOR2E 101 - Farw

201 - Forio Dingerti

Figura 15 — Autorizzazione giustificativi

Nella videata sono presentati tutti i dipendenti con una richiesta pendente.

Tipo Ore Familiare

Autorizz,
o Mo
] Lt [H No o . ] ) . o
Nella prima colonna e possibile selezionare il campo Si oppure No per autorizzare la richiesta.
Autorizza tutto Mega tutto

Con i tasti
dipendenti uno a uno.

e possibile velocizzare le operazioni evitando di spuntare tutti i

Conferma autorizzazioni

Le operazioni andranno confermate alla fine per mezzo del tasto:
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3.3. Autorizzazione modifica timbrature e omesse timbrature

Premessa

In questa sezione il Responsabile autorizza le modifiche e/o le omesse timbrature dei dipendenti del proprio gruppo.

o
A questa sezione si potra accedere direttamente tramite il comando o precedentemente illustrato.

g IHSWES (W018) Autorizzazione modifica timbrature mond Bdi
) Pucomesmame  Gestows semess 7 N
B+ S = -
Ricerca anagrafe | Elenco anagrate (L EEL R TR T = d
FAMROB - MATRICOLA 27 - BADGE 447978 <Tusz=i i dipendenzi>
Fittro nchieste Penodo
2 da mtsrizzare @ dilorizzais © negate G wbe dal o Fitra Autonzza it Nega tutto Confarma autorzzazion
Pog 1di1 RIchet 5TE D MODIMICA THEIRATURSE Record 1-1211
Auwtorizz.  Detagll  Dett gy Matricola Nominativo Richiosta Data  Operazione Verso Ova Cousale Rilevatore  Versoorig.  Causale orig. Motivaziona
Si No = & ar FAM ROB ABDA2015 0954 17082015 INS u 1245 CMESSA TIMERATURA

Figura 16 — Autorizzazione modifica e omesse timbrature

Modalita operative

Nella videata sono presentati tutti i dipendenti con una richiesta pendente.

Autorizz.,
Si Mo
: bst WNe . : : . -
Nella prima colonna e possibile selezionare il campo Si oppure No per autorizzare la richiesta.
Autorizza tutto Mega tutto
Con i tasti é possibile velocizzare le operazioni evitando di spuntare tutti i

dipendenti uno a uno.

Conferma autorizzazioni
Le operazioni andranno confermate alla fine per mezzo del tasto:
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4. Cambio ruolo

Analogamente con quanto descritto nella sezione accesso come utente responsabile, & previsto che 'utente possa
cambiare ruolo, quando se ne presenta 1’esigenza, nell’ambito di quelli che sono i suoi profili disponibili. Solitamente si
tratta di passare dal profilo DIPENDENTE a RESPONSABILE e viceversa. L utente potrebbe pero avere anche altri
profili, ad esempio RESPONSABILE_DELEGATO, a seguito di deleghe per autorizzazione, come descritto nella

successiva sezione.

Modalita operative

Al comando si accede dal menu “Gestione sicurezza/Cambio profilo” come indicato dalla freccia rossa.

e 0 Fono eomwrve. G = 2 QO
3 2
Ricerca anagrafe
Data di lavoro 010872015 Applica Visualzza dipendenti cessatl
Dalla lista “Nuovo profilo”, selezionare il nuovo profilo con il quale si intende operare e dare Conferma.
"i. IrBWER mond ed’
o0 o @
Elenco anagrafe | (T HEYTET o]
Profilo attuale:
Nuovo profla.  RESPONSABILE ~]|
Conferma Annulla
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5. Gestione deleghe

Utilizzato per delegare un altro responsabile al ruolo di autorizzatore, per un periodo di tempo in cui il delegante €
assente o impossibilitato a svolgere il compito.

Modalita operative

Al comando si accede dal menu “Gestione sicurezza/Gestione deleghe” come indicato dalla freccia rossa.

g IsWEB ] (W002) Elenco anagrafe s mond Edi

© 0 Puso mecmumve y ez % G

# 4 & o
Ricerca anagrafe Q=ULELED P CAvIND PROFLD

Data di lavoro 010872015 Appliea Visualizza dipendents cessatl

Figura 17 — Gestione delega

Questa scheda offre la possibilita di delegare il proprio profilo di autorizzazione ad altri utenti di IrisWEB per un
periodo di tempo definito.

(-0~} L] (- )

Rterta anagrale  Blenco anagrate (13

Froio i o ds seegare: HESPONSA
Cognome

. yRr—— [
Mominatren Protéo Wk vahdia Fma vahaes

elega_da_RESPONSABILE

Figura 18 — Scelta delegato
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L'elenco degli utenti web a cui € possibile delegare il proprio profilo risulta inizialmente vuoto, per alimentarlo

impostare anche parzialmente i campi Cognome, Matricola, Utente e poi premere il pulsante Ry Questo pulsante

e la conseguente attivita di registrazione, si attivano solo dopo aver azionato il pulsante P*|che serve ad inserire una
nuova delega.

Dopo aver filtrato I’elenco degli utenti disponibili vanno compilati tutti i dati della griglia:

Utente

Indica il nome utente della persona cui si vuole delegare il proprio profilo ed ¢ selezionabile dall’elenco a tendina.
Nominativo

Indica il nominativo della persona delegata, non € un dato da inserire ma viene visualizzato in automatico dopo aver
impostato 1’utente.

Profilo
Va inserito il nome del profilo da delegare. Per evitare conflitti con un profilo che potrebbe gia essere assegnato
all’utente, ¢ bene stabile una nomenclatura che contenga il termine delegato ad esempio:

RESPONSABILE_DELEGATO.

L'utente delegato accedendo con il profilo RESPONSABILE_DELEGATO, potra autorizzare le richieste per le quali ha
avuto la delega, che saranno pertanto distinte da quelle dei suoi dipendenti.

Periodo di inizio e fine validita
Indica il periodo di validita all’interno del quale viene delegato il profilo.

Dopo aver compilato i dati sopradescritti, occorre confermare o annullare la registrazione tramite i pulsanti specifici:

d Applica
Conferma i dati della delega.

Pl Annulla
Annulla la registrazione.

Le deleghe registrate possono essere modificate e cancellate con gli appositi pulsanti, visibili a fianco di ciascuna
delega registrata:

%7 Modifica
Permette di modificare le date di inizio e fine validita della delega.

Nota: Non & possibile modificare la data di inizio validita di una delega se l'utente delegato ha gia effettuato accessi e
non e possibile modificare la data di fine validita di una delega, con una data precedente alla data di ultimo accesso
dell'utente delegato.

¥ Cancella
Permette di revocare la delega.
Nota: Non & possibile eliminare una delega se I'utente delegato ha gia effettuato accessi.
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