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1. ACCESSO AL SISTEMA GESTIONE PRESENZE/ASSENZE
WEBCLIENT INTERFLEX 6020

Al sistema gestione presenze/assenze WEBClient Interflex 6020 si accede

- entrando in Internet e poi digitando l'indirizzo:
http://iflx.lasis.bz.it/WebClient/iflx/login.jsp?userlocale=it,IT.
Detto indirizzo internet pud essere salvato definitivamente sotto il menu ,Preferiti*
per essere fruibile per il futuro utilizzo, cliccando nel menu “Preferjti” sotto la voce

+Interflex 6020 Login® (senza dover digitare nuovamente 'indirzz0) (vedi Fig. 1).

Fig. 1

4 Servizi Intranet - Informazioni generali - Microsoft Internet Explorer

-lslx]

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ? | &
Qndietro ~ © ~ |x] 2] |5 preferiti [ (1v L B || Links >
Indirizzo [&) http:/wfweb2.prov.bz:7777 intranet/ ~|Bva
Preferiti X | |AUTONOME PROVINCIA Portale Intranet | Collaboration | ==
= PROVINZ AUTONOMA

@ Aggiungi... B30 > BozeN J'NIC) i BoLZANO

SLinks SUDTIROL aroanice | Intranet Venerdi 6 febbraio 2009
2 ttdatas ioni

@Servizi Intranet - ... | T
@siidtiroler Birgemetz|| _ i
ZINEU WebClient

&Rip. 4

& Weiterbildungs-Wi...
€Fahrplan online
#ISAD - Divisione Fe...
& Noleggio macchina
arIs

EEUR-Lex

& Google
@&Hummingbird 6.0
&IMSN Italy Homepage
& Wikipedia
# Int. scolastica italill

< A Login Interflex 6020

] T @ Trusted sites
#istart| [l @§ £ > ‘a erends...| €]Login L.. [#WEB C...|®IWEB_C...[&]Serviz... Desktop ” [B|[®% D@ 14.55

Appare la seguente videata (Fig. 2):

A Login Interflex 6020 - Microsoft Internet Explorer -l&]x]
| File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ? ‘ ar
| @ mdietro ~ & - [=] (@] (0] preferiti [0~ L B |Links >
|Indirizzo & hitp://ifix lasis.br. it/WebClient]iflxflogin jspPuserlocale=it, [T | Bvai

T o @ easy@ministration
r

WebClient interflex Scelta della lingua [aliano >
Login
Modifica
password

onevee | —
s | —

Log in

Aiuto

&> interflex

|@ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ’a Trusted sites
#start| [2] €9 & > [El Posta invia...| (1 Bidello Bis... [#]Login Int... MIWEB Clien...| Desktop » BB [ % @@ 10.56
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Ora si inserisce:
- nome Utente e
- Password
nei campi previsti (vedi precedente Fig. 2); poi cliccare sul bottone ,Log in" (vedi dati di
accesso su foglio allegato).
Appare la videata della seguente Fig. 3:

2§ WebClient 6020 - Microsoft Internet Explorer
Fie Modfica Visuaizza Pre
Qndetro ~ () ~ |x]

|/ indirzzo [& /st

=ls| x|

@
=3 Hunks U
scuok/maingsp 0w

fnfo| 'ZAiuto| ' Contesto aiuto || sss@mimmson- et acciient 20002002 ntriex G & Co. K6, Garmary

F{;lﬁ, iclient %> interflex

CDgina iniziale |
fati di base

“ __Rilevamento o
Elaborati

Benvenuto in WebClient.

<%> i wl»gg‘\z;

[] Pagna diinzio I I |@ Trusted stes

dstar 5] @8 @ [&] WebCient 6020 ... B8] WeB_Cient Manus... Desktop > | [SB L U@ 1156

Indicazioni:

- Il menu attualmente attivo viene indicato con la piccola barra nera sulla sinistra del punto
del menu.

- La password pud essere modificata dal/la referente in qualsiasi momento, pero prima di
digitare il nome utente e la password, cliccando sul pulsante “Modifica Password” nella
videata di cui alla Fig. 2.

- Dopo 12 minuti di inattivita sul sistema gestione presenze/assenze viene automaticamente
interrotta la connessione (timeout): basta entrare nuovamente nel sistema inserendo
nome utente e password. Tutti gli inserimenti precedentemente completati con il click sul
pulsante “Salva” rimangono effettivamente registrati.

- Ogni data puo essere scelta utilizzando il simbolo del calendario.
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1. IL SISTEMA GESTIONE PRESENZE/ASSENZE WEBCLIENT
INTERFLEX 6020

Il sistema gestione presenze/assenze WEBClient Interflex 6020 ha 4 punti menu (vedi
Fig. 4):

o
| @ mdetro ~ & = D [t k‘_,”
| Indiizzo [ netp:/fx.lasis bz eyt ,_scuole/main.jsp > Bva
TEMenu | Elselezi (£} Assi | #info| Aiuto| % Contesto aiuto || =Cilant ©2000-2 S & Co, K3, Germany

[(\JP I i
| ~Benvenuto in WebClient.
LT |
é%) ‘:Mfﬂij I I [l Trusted
A}_Ltitj@agg » [&] webClient 6020 ... 8] WEB. Clent Manua... oeskeop ” B[S BB W@ 1156

A. Pagina iniziale -> vedi precedente Fig. 3

B. Dati di base -> vedi successive Figg. da 5 a 8

C. Rilevamento orario  -> vedi successive Figg. da 9 a 16

D. Elaborati -> vedi successive Figg. da 17 a 23

I punti menu in dettaglio:

A. PAGINA INIZIALE

Appare un saluto: ,Benvenuto in WebClient" (vedi precedente Fig. 4).

Principio: nel sistema di gestione presenze/assenze tutti gli
importi di ore sono espressi in ore e centesimi (e non in
ore e minuti) e sono da inserire nello stesso modo!

Si allega tabella di conversione minuti/centesimi!
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B. DATI DI BASE

Il menu ,Dati di Base" € composto da due sottomenu (vedi successiva Fig. b):

B.1 Menu ,COLLABORATORE™
II collaboratore da visionare o da elaborare viene inserito digitando il cognome e
nome (anche frazione) o con numero di matricola (5 numeri) o potra essere scelto
dalla lista relativa.

Fig. 5

i WebClient 6020 - Microsoft Internet Explorer

| File Modifica Visualizza Preferiti Struwgti ?

[Qmdieto ~ © ~ (=] ) 0] Ts Prefering~ o B |
| Indirizzo [& nttp: //ifix.lasis bz.it/WebClient/iflx/scuolePwgin jsp |
i

Scuola

s &, @ciient
G @ AmtUfficio [Tu (=) | Nome: () B bad
i g ige:  [0000008004 [ =
=)
Pagina f Dati di base i Personale | ont 1
Bip
5
Reparto ) Progr. settimanale 063 VP38h
nto Gruppo Fo Settimana attuale 1 38h6e
Elaborazioni 1
Gruppo organizzatie [———— Progr. seftimanale alterativo
Z Settimana aftuale [ Dal [
lingiia T Progr. Seftimanale alternativo
| Seftimana Corrente [ Dal |
T Fattore Part-Time 700,00 9
I Fattore Part-Time alternativo .00 % Dal
Fattore Part-Time alternativo .00 % Dal

Motivo Assenza
Valido dal

Progr. Giornaliero 751 VP38h6T Ultima timbratura 21/08/2008 16:00
al 10/02/2009 24:00 Con motivazione di assenza
liogout Il
& interfle)
Rl D
] Visualizzazione e modifica delle anagrafica. [ [ @ Trusted sites
4/Start| [£] @8 & > BIWEB_Client... [&] WebClient... Desktop ” B[ % U@ 11.15

Sotto questo menu sono visionabili informazioni per ogni singolo collaboratore su
tre cartelle:

a) Cartella ,Dati di base" — questa cartella € solo visionabile, ma non modificabile

(vedi Fig. 5)

- assegnazione ad una scuola ,Reparto" (50 = Scuole in generale) e Ufficio
LAmt/Ufficio" (£s.: 5001 = ITC Kunter B2);

- Programma settimanale assegnato attualmente al collaboratore (€s.. ,962
VP38h5Tg" = personale amministrativo 100%, 5 gg. lavorativi per settimana, 1h
pausa pranzo minima, max. +/-15h saldo);

- il relativo Programma giornaliero (Bsp.: ,750 VP38h5T" = personale
amministrativo 100%, fascia oraria dalle ore 7 alle ore 19, 5 gg. lavorativi da luned/
a venerdl per settimana, 1h pausa pranzo minima max. +/-15h saldo, media
matematica = 38h:5gg= 7,60 ore/centesimi o 7 ore 36 min).
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b) Cartella ,Personale® Fig. 6 — possono essere aggiunte informazioni
- di tipo anagrafico
- eventualmente lindirizzo, formazione, etc. (confermare linserimento
cliccando su ,Salva"“)

Fig. 6

2 WebClient 6020 - Microsoft Internet Explorer -2 ﬁ
File Modifica VisualizZ\ Prferiti Strumenti ? ‘

Q) indietro ~ Jvd\ﬂ )| preferit v,,ff \ ||Links >
Indirizzol iflx Jasi h)%t\w bl \ | Bvai
—w%-m 7 Contesto aitko - s G .. 1.
Seu () | Matricola: [09008 ..} Ne interno: 8004 () | (Nuovo][ Copia]
:]
ﬁ' % @( Hent | amuu () | Nome:  [Probe Maria (..J  nebadge: [0000008004 [ ..]
2 | Dati Xpase Personake 1 |
o
Wiogout 1|
f'e& in ﬂl]
er uali e e modifica delle anagrefica. [T [ @ Trusted sites
#/Start| ] @3 & > ®)WEB_Client...[&] WebClient... Desktop ” (/[ % @@ 11.17

c) Cartella ,Elaborazioni® Fig. 7 — questa cartella & solo visionabile, ma non

modificabile. Qui sono evidenziati:

numero di ore di congedo ordinario spettanti in un preciso anno solare
eventuale Limite_annuo per la prestazione di lavoro strarodinario in ore e
centesimi

eventuale computq quale\straordinari da Saldo delle ore eccedenti il saldo
massimo di +15h aXine mese

R
nti 2 i |
[Qmndeto ~ © - [ ) [ opreth (3-8 | | Links >
| ndirizzo]8 it Jasis X iyweblent w | | v
[Tevienu ][ MTsciesions I\, 1 e !‘a Thtc B oot ‘5 e ———————
Scuola " () | Matricold [09098 L] N° interno: [8004 () | (Nuovo][ Copia]
client | 0\ —— A _ . - X 00— _ | [ Elimin
i 2 @ | g (=) | Nome: | [Probo Maria () Nebadge [oooo00s00s | (] :—f‘ o
Pina iz ati i ase \ Personale | i font
Importi \Cimnl di controllo. \
Congedo 2007 [
Congedo 2008
Congedo 2009
Congedo 2010
Congedo 2011
Limite Str
Limite Str 0,00/
Limite Straord 2010 [ 000 ]
ord 2011 0.00
Or
 Visualizzazione e modifica delle anagrafica. [T T [@rusted sies
1 Start] . Eed g % WEB_Client... |[ £ WebClient... Desktop > [F [ % U@ 11.18
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B.2 Menu ,PROGRAMMA DEL GIORNO" (programmi giornalieri)
In questo menu sono visionabili tutti i programmi giornalieri attualmente inseriti
da parte dell’'Ufficio personale delle scuole (vedi Fig. 8).
Nel dettaglio sono visibili per ogni codice di programma giornaliero: la fascia
oraria, il teorico giornaliero calcolato come media matematica, la durata della
pausa minima, gli accrediti per le assenze (media matematica), etc. Anche questo
menu ¢ solo visionabile e non modificabile.
I programmi giornalieri creati hanno valenza per tutto il personale, ovvero, solo
sotto il menu ,Collaboratore" & visibile il programma giornaliero assegnato ai
singoli dipendenti.

Fig. 8

MEE
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ? B - - I3
Qndietro ~ () - [x] (&) (| preferiti | (v L 3 || Links >
Indirizzo [& http://ifix.Jasis.bz.it/WebClientjiflx/scuole/main jsp ~|Bvai
[ EMenu | [ Elselezione ][4 Assi: J[_& info ][ Aiuto ][ Contesto aiuto ] | ssamin

Progr. giomnaliero N°: 750 (. ¢ (assortimento) Denominazione: [ VP35h5T
' 4 client
T % @ | pecerine e 5o 599 cJ
Pagina iniziale 4 | [ Descrizione Fasce 1 Pause i Accrediti |__Motivi di assenza | Monti ore |
ase

Inizio  Fine
Validita del progr. giomaliero

Teorico giomo
Acronimo

Tumo inizia giomo precedente I

Fascia di conteggio presenza
Orario di lavoro normale
1a presenza obbligatoria
2a presenza obbligatoria Colore primo piano ]
Finestra di cambio tumo 1 prenotazione entrata Colore sfondo
Finestra di cambio turo ulfima uscita

Sblocco straordinari 1

T T
TH T

Sblocco straordinari 2

45 interfle)=
4 B
€] Visualizzazione e modifica def progr. giornalieri. [T [ [@Trustedsites
#/start| ] @9 & > ®)WEB Client... [#]WebClient... Desktop ” [ @ % @@ 11.19
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C. Menu "RILEVAMENTO ORARIO”
Questo menu & composto da 4 sottomenu (Fig. 9):

Fig. 9

7} webClient 6020 - Microsoft Internet Explorer =
| Fle Modfica Visualzza Preferii Stument 7 | A

| Qndetro > £ ~ [x] [@] (| iy preter | 2w 12 B Hunks W
| indiizzo ] hecp://fixass. bz. 5/ wWebClen/fxjprofio_scuole/manjsp = Bva
ElMenu | = 7 [ Assi | fiinfo| 'FAiuto| ' Contesto aiuto | | essr@minmsien. ntstiex wesciiens e 2000:2002 iisties G & o, K, Garmany

F{; & @duent 4 interflex

Pagina iniziale 4.

3 se
Rilevamento o
G

ﬁ/> Benvenuto in WebClient. #

% interflexs
£ inte e;l_l

[&] Apre un sottomenu. [T [ [ [ [# Trusted stes

#istart| [ @l @8~ [&] WebClient 6020 ... ] WEB_Clent Manua... Desiton > (| (BT W@ 1202

C.1 Correzioni

C.2 Correzione multigiorni
C.3 Assenze

C.4 Conti

I singoli menu in dettaglio:

C.1 CORREZIONI

Principio: Prima di procedere con qualisiasi inserimento,
assicurarsi sempre che il nome del collaboratore e la
data da elaborare sono opportunamente scelti!
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Il menu ,Correzioni* & utile per fare in un predefinito giorno:

- un inserimento di eventuali timbrature mancanti (es.: il collaboratore non
aveva la tessera marcatempo e quindi non ha timbrato per tutta o parte della giornata
e ha indicato gli orari sul modulo PK/2004 o perché é stato assenze per un giorno o una
settimana intero/a e quindi ha compilato il modulo PK/2004).

- variazioni di timbrature eseguite in modo scorretto (ritmo di timbratura)
(es.: il collaboratore non ha digitato il tasto numerico sia all’inizio sia alla fine
dell’assenza o perché non ha potuto timbrare la fine della giornata lavorativa o ha
dimenticato di timbrare (compilando sempre il modulo PK/2004).

Nel caso di quest'ultimo esempio, il sistema aggiunge — in mancanza di
una delle due timbrature — un’ulteriore timbratura, indicando a lato la
dicitura di colore verde ,System-Gehen". Queste ,timbrature di uscita di

sistema” sono da correggere dal dipendente interessato compilando un
PK/2004.

A questo punto € utile sottolineare, che - di norma - le timbrature
effettuate dal collaboratore hanno valenza giuridica e quindi non
possono essere sostituiti con un’autodichiarazione tramite compilazione del
modulo PK/2004.

Sotto il menu “Correzioni” vengono visualizzate per ogni giorno fino al giorno
precedente della data attuale, delle caselle con sfondo bianco (vedi Fig. 10)
che — di norma — contengono le ti{brature (a coppia) con o senza motivo di

assenza. Dette timbrature sono di golore nero.
Gli inserimenti manuali delle timbrature (singole o tutte), appaiopio in colore
blu.

/2 WebCiient 6020 - Windows Internet Explorer

& Live Search

J® | @) http://fix.tasis.bz.t/WebCient/fix/profio_scuole/main.js £

| Fle Modfica Vsuaizza Preferii Stumenti ?
L. Preferti @ webCient 6020 | J % v B = m v pagna- Scureza~ smumepf~ @~ 33

[EMenu | Slselezione [} Assistenza | fl Info| ' Alud | ' Contesto aiuto | | Aay.-,
|

Scuola [Tun .| | Matfcola: [s5055 = Neintemo:  [5004 = |
e;'%' pclient | smicio [Tom | | Nofe:  [ProbeMaria | .| Nebadge: [oo00008004 | | .| )

Pagina iniziale

Timbrature invalide / Ungultige Buchungen

[Fomo—TTo_—[F6R [Cencos — Tancos o PW | Comrassogno |

Chiudi

785 VP38hST30" 433 760

& interflex o8 veaensTa0 000 0,00

|Apre un sottomenu. [T T T Ramtranetiocale [fa~ [®100% v ,

Hstar| @) [ (2} ” B)wes_Clent Anvien...[ @ WebChent 6020 ... % interex System ... | B8] wes_Clent Manua.. | oeskeop ” [IB| [0 B @ 1336
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Gli inserimenti degli intervalli di timbratura in ore e minuti (inizio e/o fine)
possono essere effettuati con punto (.), duepunti (:), virgola (,) o spazio.
Le caselle con sfondo bianco (inzio/fine) possono contenere al massimo 5
caratteri; eventuali motivazioni di assenza riferite ad un intervallo di
timbratura, dovranno essere scelte dalla relativa lista. Attualmente non e
possibile digitare il numero del codice di assenza direttamente nel campo
di cui trattasi.

/2 WebClient 6020 - Windows Internet Explorer _l=[x|
&) [@) nttp://metass.bz.xpwebcient//profio_scuoe/man.js =|IEal#2 1 x| R Lve search Pl

| Fle Modfica Visualzza Preferii Strumenti ?
¢ Prefertl @ webClent 6020 ‘ | | % - B - = m ~ Pogra- scuaa~ swument- @~ 3
| ElMenu | Elsetezione [} Assistenza | f Info| ' Aiuto | ¢ Contestoaiuto || - o KO, Germany

Seuola | .| | Matricola: [es058 = N intero:  [2004 .|
ﬁr % et || amuice [T | | tome:  [Probe haris | e badge: [ooooo0s00+ | .|

785 VP3BST30'

Prog, Sett.
% interflex o5 vpsensTao

[apre un sottomenu. [T N3mtranetlocale

istart| @) [T] (3 » B we_cient Anven...[[ @ WebCllent 6020 ... ! Interfiex ) 6... | B WEB_Clent Manua...|

[Fa~ [Ri06% ~
eor > D@0 B 526

Ogni inserimento é da completare cliccando sul tasto , Salva".

E inoltre possibile la cancellazione di righe/intecvalli di timbratura
completi, cliccando sulla casella “Cancelld” sul Iato\clestro della riga
desiderata; completare la cancellazione cliccando su “Salva”.
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Esiste inoltre la possibilita di verificare le correzioni/gli inserimenti che
sono stati effettuati, cliccando sul bottone ,Note di correzione" nel
menu “Correzioni”. All'interno della relativg/ finestra si evidenziano
I'utente, la data, I'ora e l'inserimento effettuatg.

/2 WebClent 6020 - Window: Inter
‘)@ |@] hrtp://icasspz.t/y
| Fle Modfica vsualza preff Strumenti 2 / /
¢ Prefertl @ webclent 6040 [ | / J@vv;}/@vmmv Scurezza~ Stumenti~ @~ 23
TEMenu | lselezione |2 Assistenza | Info| ' Aiuto| 7 G iuto | | i /T I e—

ﬁ;&,@diem / Weintemo: [o007 |||

.| N-badge: [ooo0008004 | .|
|Pagina iniziale

<« >

min. in missione.

lide / Ungultige Buchungen

[winF__[Tipo _[Fonte [ TNo _JFGR _JCen.cost _[Atcos __[No.PW __|Contassegno |

interflex  go5 vp3shstao' 000 0.00

[T T T Nmntanetiocale [~ [®100% v

un sottomenu. 7
start] @) (5] (2 8] wes_cient Anven. [ @ WebClent 6020 .. % Interflex System 6...| B) wes_Cent panua...| oeskeop (| [ B @ 1336

C.2 CORREZIONE MULTIGIORNI
Il menu ,Correzione multigiorni® ha identiche funzionalita del menu
~Correzioni". Cambia unicamente il tipo di visualizzazione: non il singolo
giorno, ma le timbrature/assenze di tutti i giorni di un dato periodo di una
settimane (vedi Fig. 11).
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Per procedere ad inserire delle correzioni in questo menu, bisogna cliccare
sul giorno da elaborare (lo sfondo si diventa di coloy grigio scuro) e poi si
inseriscono, anche sovra-scrivendo, le coppie di timbratura direttamente
nelle caselle ,Inizio" e/o ,Fine™ e/o ,Motivo d'assenzaf.

Fig. 11

3 WebClient 6020 - Microsoft Intvrnet Explorer IR
| Fle Modfica Vsuaizza Preferti Skumenti ? | &
| Q@ mdeto ~ © - [x] [2] 702K [Junks = >
\rnawizzu]Ejhm::,,'mx,ass.bz.mwebchenvmxwbsﬁﬁo_s:uowmamsp \ \ I | Bva
EMenu | =1 i =} Assist | & info] ‘gf\qiuto‘ 7 Contesto aiuto | | ss@minsfeten - niser escien: & 00cf2002 nisies G &.Co. £, Gamany
Scuola | | Maicola: [09008 L] 8004 L]
;o @ g e
U/ Amt/Ufficio [Tutii 4 0000008004 .|
Pagina iniziale 4|
02/02/200 Bo [ 120 5| = =
140 [ 17:3 = [
03/02/200 140 [ 17:0 I=| =
04/02/200 1.00 h 191 Arztbes/ 7] F
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Dopo il salvataggio dell’assenza inserita
»Correzione multigiorni*

Qualora servissero ulteriori righe vuote par linserimento di intervalli di
timbratura, basta cliccare sul pulsante ,Nuova riga"®.

il sistema ritorna al menu
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informazioni

(programma giornaliero e programma settimanale) ed alcuni contatori (conti)

(es.: teoricq
prestatj

@] htp://ifx.Jasis.bz.it/\YebClient/fix/profio_scuole/main. jsp

del giorno = media matematica, saldo, ore di lavoro effettivamente
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Tuyfti i valori sono espressi in ore e centesimi.

C.3 GESTIRE ASSENZE

Questo menu permette linserimento delle assenze (vedi Fig. 12) ed &
particolarmente indicato, se si devono inserire una serie di assenze per uno o

piu collaboratori di seguito.
L'inserimento  puo
giorni/periodi futuri.

4.0/HO
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Particolare attenzione va prestata all'inserimento della data sia nella casella
»Inizio" sia nella casella ,Fine": deve corrispondere con il periodo (1 o piu
giorni) dell’assgnza da inserire. La data puo essere scelta anche cliccando sul
simbolo del calgndario.

Se l'assenza da inserire e riferita ad una settimana intera e sufficiente

A\

cliccare sul pulsgnte ,$alva".

== Fressans )
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(Wiogout |
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Se invece, nell’arco di una settimana, esistono presenze (timbrature) e
bisogna anche inserire uno o piu giorni di assenza, o nel caso ci siano
diversi codici di assenza nell’arco di
individuale del giorno indicandolo ih ore e centesimi.
Appena si clicca sul pulsante ,Salva‘’/detto giorno di assenza cosilinserito appare
con uno sfondo colorato sul “Calendario ferie" (a destra sulla videata) e passando
sopra con il mouse appare una finestrella che riassume l'inserimento effettuato.
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Indicazioni:

* L’assenza cod. 101 malattia & da inserire per ogni giorno indicato sul certificato
medico; per i giorni non lavorativi (es. Domenica) e sufficiente I'inserimento della
data e del codice, senza pero compilare il campo ,,Durata“.

* Ladata potra essere scelta cliccando sul calendario.

Cancellare un’assenza inserita

Nel menu ,Gestire assenze" € possibile cancellare assenze inserite.
Procedura (vedi Fig. 13):

Entrare nel menu ,Gestire assenze"

| ndirizzo [) htp:/fifix esi

e | =ioek

T
EEOCTEE

ﬁ re @diem 251022009 N3 Cor APIO.Ursd 12522008 850 0re
126022009 50 re

No
No

112710212009 4,00 Ore = Ho
o
it

1120/02/2009 3,08 Ore

2009 >

=
=
Feb Mar Apr Mag Giu
Ago Set Oft Nov Dic
mar merc gio ven sab Dom
b

" Conti
{Elaborati

imina

mterfl_’_l
[@m un sottomenu. [T [ Trusted ses
stant| [ o7 ‘ &) WebClent 6020 .. | B wes_ Clentflanua... %7 Cancellare motivi.. oescop ” ([ B2 U@ 520

- cliccando sulla casella ,,Cancella® a fianco di singole assenze o ,Evidenzia tutti®
si scelgono le assenze da cancellare e cliccando su ,Cancella® si conferma
I'effettiva cancellazione

- bisogna attendere, affinche la finestra ,Cancella motivazioni di assenza" si
chiude e poi si pud procedere con ulteriori inserimenti.

4.0/HO 16/30
Aggiornato: luglio 2011



Autonome

Provinz Bozen-Sudtirol Provincia Autonoma di Bolzano-Alto Adige

4.0/HO
Aggiornato: luglio 2011

Abteilung 4 Ripartizione 4
Personal Personale

Immissione di assenze dal menu ,Correzioni* o ,Correzione
multigiorni® (Fig. 14)

Attraverso i menu ,Correzioni®, ma anche ,Correggi piu giorni* si puo
passare direttamente /al menu ,Gestire assenze®, e cosi alternare tra
I'inserimento di timbrature mancanti o correzioni e linserimento di

assenze”.
Appena salvato linserimento di assenza, la finestra delle /assenze si
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C.4 CONTI

Questo menu da la possibilita di visionare per un c¢ollaboratore scelto dei
monti ore ad una data specifica. I monti ore sono upa specie di contatori e si

riferisgono a saldo, dongedo, straordinari, etc. (Fig. 15). Questi ,monti ore" o

!e WebClient 6020 - Microsoft Internet Explorer =] x|
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Pagina iniziale + =l
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Elaborati

W ogout |
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€] Visualzzazione dei monti ore.
distart] [O] @ @ 7 | webClient 602 ... ] WEB Clent Manua...

(ore/cent) =l
[T [ [ € Trusted stes

Desktop ” E} ‘%& [0 BEEE

Eccezione sono/ le ore di lavoro straordinario
missione a tariffa normale (prestate tra le ore 7
fosse stato superato durante la missione il debito otario individuale
giornaliero, considerando la detrazione pausa pranzo) e/o le \ore di lavoro
straordinario prestate durante la missione a tariffa maggiorata
(prestate tra le ore 20 e le ore 7, qualora fosse stato superato durante la
missione il debito orario giornaliero individuale durante la missione,
considerando la detrazione pausa pranzo).

Gli importi calcolati quali straordinari in missione sono da inserire ad ore e
centesimi nei relativi campi anteponendo il simbolo ,=".

estate durante la
le ore 20, qualora
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L'inserimento deve essere completato cliccando sul pulsante ,Salva® (parte
bassa della videata ,Conti”) (Fig. 16).

Fig. 16
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D. ELABORATI

Il menu ,Elaborat{® permette di produrre una serie di stampe diverse: es.: riepiloghi
mensili o riassunto ore di lavoro notturno (Fig. 17).

ig. 17
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D.1 Timbrature Mese — Riepilogo\dy tutte le timbrature efo assenge in ore e
centesimi

Cliccando sul menu ,Giornale del mese" si apre la finestra
collaboratore, dove soro elencate le timbrature, correzioni e/o
di un determinato mese (dal
Fig. 17).
I valori rappresentati su
»Saldo" sono espressi in ofe e centesimi.

Si possono visionare anghe mesi precedenti o successivi cliccando sulle frecce in
alto a sinistra o a destrd.

E altresi possibile stampare questo riepilogo cliccando sul simbolo (in alto al
centro).
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D.2 L&L Giornale: Riepilogo mensile per i collaboratori e stampa delle

ore di lavoro notturno

D.2.1 Riepilogo mensile per i collaboratori in ore e minuti

Dopo la conclusione del mese e dopo aver inserito tutte le
correzioni/integrazioni/assenze richiesti con PK/2004 si procede alla stampa
del riepilogo mensile per singoli o per tutti i collaboratori.

Si precisa che la stampa dei riepiloghi viene prodotta sul video in formato
.PDF" e tramite la barra menu dell’Adobe Reader” i riepiloghi potranno
essere effettivamente stampati su carta e/o anche salvati su file.

a) Procedura per la stampa di riepilogo mensile di un singolo collaboratore
(Figg. 18 e 19):
1. cliccare su menu ,Elaborati® e poi sul sottomenu ,, L&L Giornale"
2. scegliere il collaboratore per il quale si vuole stampare il riepilogo
mensile
3. nella sezione ,Periodo" inserire la data ,Inizio" (del mese) e “Fine
del mese da stampare
4. nella sezione ,Tipo di giornale® scegliere dalla lista: ,Riepilogo
mensile®, se il riepilogo mensile deve essere prodotto in lingua
italiana o ,Monatsjournal®, se il riepilogo mensile deve essere
prodotto in lingua tedesca
5. lasciare libera la sezione ,,Gruppo"
cliccare su ,Visualizza® (Fig. 18)
7. si apre il menu dell’Adobe Reader ed il riepilogo su file PDF:
scegliere il pulsante della stampa e/o del salvataggio (Fig. 19)
8. consegnare il riepilogo mensile stampato al collaboratore per il
controllo

14
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b) Procedura per la stampa dei riepiloghi mensili di tutti i collaboratori (Figg.

20 e 19):
1. cliccare su menu ,Elaborati® e poi sul sottomenu ,L&L Giornale"
2. nella sezione ,Periodo" inserire la data ,Inizio" (del mese) e “Fine”
del mese da stampare
3. nella sezione ,Tipo di giornale" scegliere dalla lista: ,Riepilogo
mensile”, se i riepiloghi mensili devono essere prodotti in lingua
italiana o ,Monatsjournal®, se i riepiloghi mensili devono essere
prodotti in lingua tedesca
4. nella sezione ,Gruppo" inserire il numero “9”
cliccare su ,Visualizza® (Fig. 20)
6. si apre il menu dell’Adobe Reader {le PDF:
scegliere il pulsante della stampa e/o del salvataggio (Fig. 19)
7. consegnare il riepilogo mensile/ stampato ad ogni singolo
collaboratore per il controllo
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Qualora i collaboratori, in fase di controllo del riepilogo mensile, dovessero
richiedere ulteriori correzioni utilizzando il modulo PK/2004, inserire tali
correzioni nel sistema gestione presenze/assenze e ristampare il riepilogo
mensile. La versione ,definitiva® del riepilogo mensile dovra essere firmata
dal/la Direttore/Direttrice preposta/a e va consegnato al collaboratore in
originale. Se desiderato, si potra produrre una fotocopia per I'archivio e/o
salvare su PC il file del/dei riepilogo/riepiloghi mensili definitivi.

D.2.2 Stampe delle ore di lavoro notturno

Dopo Ia
correzioni/integrazioni/assenze dai

conclusione del mese e dopo aver inserito tutte Ile

PK/2004 consegnati si procede a

stampare il riepilogo delle ore di lavoro notturno (tra le ore 20 e le ore 7).

Si precisa che la stampa dei riepiloghi viene prodotta sul video in formato
.PDF" e tramite la barra menu dell’Adobe Reader” i riepiloghi potranno
essere effettivamente stampate su carta e/o anche salvate su file.

Procedura per la stampa delle ore di lavoro notturno (Figg. 21 e 22):

1.
2.

o kAW

cliccare su menu ,Elaborati® e poi sul sottomenu ,, L&L Giornale"

nella sezione ,Periodo" inserire la data ,Inizio" (del mese) e “Fine” del
mese da stampare

nella sezione , Tipo di giornale™ scegliere dalla lista: ,,Nachtstunden®

nella sezione ,,Gruppo" inserire il numero “34”

cliccare su ,Visualizza® (Fig. 21)
si apre il menu delll/Adobe Reader ed il relativo file PDF: scegliere il
pulsante della stampa e/o del salvataggip (Fig. 22)

controllare I'elenco dei nomi ed inviare alla referente dell’Ufficio stipendi
(Pircher Helga o Frau Diegoli Luisa) esclusivamente via fax n. 0039
0471 412085.

Fig. 21
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D.2.3 Stampa Riassunto scuola

Dopo la conclusione del mese e dopo aver inserito tutte le
correzioni/integrazioni/assenze dai PK/2004 consegnati si procede a
stampare il Riassunto scuola. Tale riassunto € dedicato alla Direzione
scolastica e contiene i valori di alcuni monti ore per tutto il personale della
scuola.

Si precisa che la stampa dei riepiloghi viene prodotta sul video in formato
.PDF" e tramite la barra menu dell’Adobe Reader” i riepiloghi potranno
essere effettivamente stampate su carta e/o anche salvate su file.

Procedura per la stampa del Riassunto scuola (Figg. 21 e 22):

1. cliccare su menu ,Elaborati® e poi sul sottomenu ,, L&L Giornale"

2. nella sezione ,Periodo" inserire la data dell’'ultimo giorno del mese da
stampare sia nel campo ,Inizio" sia nel campo “Fine”

nella sezione , Tipo di giornale®™ scegliere dalla lista: ,Riassunto scuola®
nella sezione ,,Gruppo" inserire il numero “9”

cliccare su ,Visualizza® (Fig. 23)

si apre il menu dell’/Adobe Reader ed il relativo file PDF: scegliere il
pulsante della stampa e/o del salvataggio (Fig. 24)
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Fig. 23
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D.2.4 Stampa Indennita di turno (esclusivamente per gli educatori
professionali presso le scuole professionali)

Dopo la conclusione del mese e dopo aver inserito tutte le
correzioni/integrazioni/assenze dai PK/2004 consegnati si procede a
stampare il riepilogo delle ore di indennita di turno per gli educatori
professionali delle scuole professionali.

Si precisa che la stampa dei riepiloghi viene prodotta sul video in formato
.PDF" e tramite la barra menu dell’Adobe Reader” i riepiloghi potranno
essere effettivamente stampate su carta e/o anche salvate su file.

Procedura per la stampa delle ore di lavoro notturno (Figg. 25 e 26):
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cliccare su menu ,Elaborati® e poi sul sottomenu ,, L&L Giornale"
nella sezione ,Periodo" inserire la data ,Inizio" (del mese) e “Fine” del

nella sezione , Tipo di giornale™ scegliere dalla lista: , Indennita di turno®
nella sezione ,,Gruppo" inserire il numero “34”

cliccare su ,Visualizza® (Fig. 25)
si apre il menu dell’/Adobe Reader ed il relativo file PDF: scegliere il

pulsante della stampa e/o del salvataggio (Fig. 26)
7. controllare I'elenco dei nomi ed inviare alla referente dell’Ufficio stipendi
(Pircher Helga o Frau Diegoli Luisa) esclusivamente via fax n. 0471

412085.

Fig. 25
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Fig. 26
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4. USCIRE DAL SISTEMA GESTIONE PRESENZE/ASSENZE

Per uscire dal sistema gestione presenze/assenze — indipenentemente in quale menu ci
si trova — si dovra cliccare sul pulsante ,Uscita® (Fig. 3).

Fig. 3
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5. NOTE
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