+
L]

UNIONE EUROPEA REGIONE CALABRIA REPUBBLICA ITALIANA

) PO FESR/FSE 2014/2020, Asse prioritario 2 “Sviluppo dell’ICT ed attuazione
7 dell’Agenda Digitale (OT2 FESR)” - Obiettivo Specifico 2.2., Azione 2.2.1.
ex D [ | 1a — “Progettazione del Sistema Informativo Sanitario Regionale e delle
’ Aziende — SEC/SISR” — Codice SIURP 97218 — Contratto n. 865 del

7.7.2014 — CUP J52E10000000006 - CIG 2361616320 ) DATA PHOGESS'NG

Investiamo nel vostro futuro

Indice dei Contenuti

R 111 T [N P To] =TSO TP TSRO PE TR POPTR PP 2
1.1. Scopo e ambito di applicazione .. v 2
1.2, GHOSSAITO ...t r e bR R Rt R et r e nr et r et 2

2. Funzionalita profilo QUIOTIZZATOIE ..........cooiiiii ettt bbb 3
2.1 ACCESSO PEI ULENTE AULOTIZZALOIE. .. .. veveeieeie e cte st ste et e e e s e e e e te et e e eeseeeaeeste e teesbeeseesnaeaneesreesneeneas 3
2.2. AULOriZZAzZIiONE GIUSTITICALIVE ...cuviiiieiic et e et et e e te e e sneesreesreeeas 5
2.3. Autorizzazione modifica timbrature € 0messe tIMDIature ..o 6

3. Stampa cartellino dei Propri iPENAENTE ........ccciiiiiii b e e 7

Indice delle figure

Figura 1 — Cambio Profilo ......coiiiiiii bbbt bbb bbbt 3

Figura 2 — Menu punto iINFOMMELIVO........cuiiiiiiie bbbt sb bbb ettt 4

Figura 3 — Autorizzazione giustificativi ..... ...5

Figura 4 — Autorizzazione modifica € 0mMEeSSE tIMBIATUIE .........ciiiiiiiiice e 6

Figura 5 — Stampa Cartellin0 AiPENUENTI ..........coiiiiee et be e st esre e sreenbeanbeaneenree e 7

Manuale Autorizzatore IriSWEB versione RTI.doc




+
L |

UNIONE EUROPEA REGIONE CALABRIA REPUBBLICA ITALIANA

) PO FESR/FSE 2014/2020, Asse prioritario 2 “Sviluppo dell’ICT ed attuazione
7 dell’Agenda Digitale (OT2 FESR)” - Obiettivo Specifico 2.2., Azione 2.2.1. -
e X D 1 1a — “Progettazione del Sistema Informativo Sanitario Regionale e delle )
’ Aziende — SEC/SISR” — Codice SIURP 97218 — Contratto n. 865 del
7.7.2014 — CUP J52E10000000006 - CIG 2361616320 DATA PROGESSlNG
Investiamo nel vostro futuro

1. Introduzione

1.1. Scopo e ambito di applicazione
Scopo del presente documento ¢ 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 [’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 funzionalitd 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 autorizzatore

2.1. 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, ’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:

7

o Pusms mecammve GaITout SCUREZZA 06
3 2 J 2
Evpnco PERSORLE Rocosd 121411
COGNOME NOME MATRICOLA BADGE CONTRATTO PARTTIME
DIPENDENTE PROVA e PAL ™

Figura 1 — 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.

RIgS IrisWEB {(W020) Cambio profilo mond eds
Raorca anagrate  Elonco anagrade l?"'"!"""‘?

Proilo amusle: | DIPENDENTE

Nuovo profilc.  RESPONSABILE |

Conerma | Acria

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

rmerc o]
?

o0 Pumo iscmatve GESTIONE sicunEza [ - W)
B J o
Ricerca anagrafe | (RN [CL l Autorizzazione giustificativi x| Aulorizzazione modifica timbrature
Data di lavore 180082015 Applica Visualizza dipendenti cessati
Pag.1d 1 ELENCO FERSONALE Record 1- 1901 1%
COGNOME NOME MATRICOLA CONTRATTO PARTTIME
FER 63 PAL ™
CING k1] PAL ™
MAR 1 PAL ™
FRA ¢ PAL ™
CLA PAL 06345
PATI PAL P
RON PAL ™
ERN 5 PAL P
NOE 307 PAL ™
ROB n PAL 06945
LETI 1 PAL ™
SIMC s PAL 06250
SAB % Pl ™
ADE 5 PAL L
DAN 12 PAL ™
GAB E'] PAL 06666
ROS X PAL L
Gla 67 PAL ™
MAR (] PAL U
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Il sistema mette a disposizione una serie di funzionalita:

1. Stampa cartellino
2. Autorizzazione giustificativi
3. Autorizzazione modifica timbrature

A queste funzionalita si pud accedere in due modalita assolutamente equivalenti. Sard quindi 1’utente a scegliere quella
che gli e piu congeniale a seconda delle proprie abitudini.

Accesso “veloce”

(A002) Elence anagrafe

i mond edﬁ
(GESTIONE SICUREZZA ?

(i) 9 0
g Cienco anagrafe \

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

o
S

“Rotellina” — Stampa cartellino

“Blocco note con segno di spunta” — Autorizzazione giustificativi
hd

&)

“Qrologio con segno di spunta” — Autorizzazione modifica timbrature

Accesso da menu comandi

IrisWEB

{Wo02) Elenco anagrafe
PUNTO INFORMATIW munm ?

93 Sraupa CARTELLING

Ricerch anagrafe & AUTORIZZAZIONE MODIFIGA TRIBRATURE

< AUTORIZZAZIONE BIUSTIFICATIV \

Figura 2 — Menu punto informativo

Il menu & disponibile in alto a sinistra, dalla voce Punto informativo e fornisce le stesse funzionalita descritte prima
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2.2. 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.

e
Alla presente sezione si potra accedere direttamente tramite il comando ™" precedentemente illustrato.

© 0 PUMO PECRWATVO  GESTIONS 3iCUREZZA 7 o O
B f @
Ricerca anagrafe  Elenco anagrafe
FAMROB, - MATRICOLA 27 - BADGE 447978 <Tutsi i dipendenti> v
Riepliogo al  18/0872015 Visualizza repdogo
¥ daautorizzare | autorizzate negate tutte [:(“ al ¥ Autorzza Wutto Nega tusto Conleana auozzazion)
Pog 101 RICMIESTE O GIUSTHICATIVI Record 1.2 2
Autorizz. Dettagli Cartellino Avvertimenti Matricola Nominativo Richiesta Dal Al Causale Tipo Ore Familiare
S No 3 Q 27 FAM ROBI 18/08/2015 09.35 5 280872015 101 - Fene Geomate
No ia @D 64 VEN MARI 9 33 19/08/2015 201 - Fenie Dirigenti Giomate
Figura 3 — Autorizzazione giustificativi
Modalita operative
Nella videata sono presentati tutti i dipendenti con una richiesta pendente.
Autorizz.
3i Mo
. Si Ne . . : . -
Nella prima colonna e possibile selezionare il campo Si oppure No per autorizzare la richiesta.
Auterizza tutto Mega tutto
Con i tasti ¢ possibile velocizzare le operazioni evitando di spuntare tutti i

dipendenti uno a uno.

Cenferma auterizzazioni
Le operazioni andranno confermate alla fine per mezzo del tasto:
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) DATA PROCESSING

2.3. 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.

A questa sezione si potra accedere direttamente tramite il comando

d

precedentemente illustrato.

1 “%_..’ IrisWEB (W018) Autorizzazione modifica timbrature mond eds
0 L [EPTE— 7 (- ()
fr: BENS SR - |
Rlcercaanag-a.’e Elenco anagra'e | Autorizzazione modifica timbri --nm
FAM ROB - MATRICOLA 27 - BADGE 447978 <Tuz=i i i M
Filtro richieste Periodo
# daauvtorizzare (] autorizzate [] negate [ tutte dal al Fira Qulcizza lutto Hoga julto Conferma autonzzazioni
Pag 141 RICHIE STE O MOOIFICA TIMDRATURE Record 116 1
Autorizz. Dettagli  Dett. gg  Matricola Nominativa Richissta Data Operazione Verso Ora Causale Rilevatore Versoorig.  Causale orig.  Rilov. orig. Motivazione
S No i > 8 7 FAM ROB 18/0872015 09.54 1770872015 INS u 1245 OMESSA TIMBRATURA

Modalita operative

Figura 4 — Autorizzazione modifica e omesse timbrature

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

Autorizz.
Si Mo
] Si Mo
Nella prima colonna
Autorizza tutto Mega tutto

Con i tasti
dipendenti uno a uno.

e possibile selezionare il campo Si oppure No per autorizzare la richiesta.

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.  Stampa cartellino dei propri dipendenti

Con la stessa funzione utilizzata per stampare il proprio cartellino nella sezione accesso come utente dipendente,
ciascun Responsabile potra stampare i cartellini dei suoi dipendenti. Sara sufficiente selezionare il/i dipendenti e il
periodo da elaborare, per poter avere la visibilita dei cartellini mensili, utili per le opportune verifiche sul proprio
personale.

i IrisWEB ] B] (w009) Stampa cartelline ] mondoed
g,

o0 PUNTO INFORNETIVD GESTIONE SICUREZZR 7 (5) QO
3 o d 1
Ricerca anagrafe  Elenco anagrafe  Wiél deie: LG T X |

<Tutti i dipendenti> v
Maminativo da v oa v
Parametrizzazione WEE  CARTELLINO PORTALE v

Periodo da elaborare 4 | 01022020 290272020 Stampa

Figura 5 — Stampa cartellino dipendenti
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