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CONFIGURAZIONE ORGANIGRAMMA

Prima di utilizzare il back office, bisogna configurare 1’organigramma su Oracle

Collegarsi su ORACLE al seguente indirizzo https://sistema-informativo.infn.it:8099/
dopo essere stati accreditati della responsabilita “organigramma”.

Cliccare su “Gestione Organigrammi”, e poi su “Organigrammi”.

ORACLE Suite E-Business

Navigator

[ Cassiere (CNAF)

[0 Controllo Modifiche Effettuate (CNAF
5
3 Impostazioni Workflow (CHAF)

(3 Responsabile Amministrativo (CHAF)
[(3 Richiedente (CHAF)

[0 System Administrator locale (CNAF)
[ Ufficio Bilancio Locale (CNAF)

[ Ufficio Locale Patrimonio (CHAF)

(3 Ufficio Missioni e Contabilita (CNAF
23 Ufficio Ordini e Contabilita (CNAF)
[0 Ufficio Seminari e Contabilita (CHAF)

(] T ——
Organizzazioni

Gestione Organigramma (CNAF)
Assegnazione Organigramma

Diagnostica | Disconnetti | Prel

Nella form che si apre, posizionarsi col mouse su primo campo “nome” e premere F11 per entrare in
modalita ricerca. Digitare %0INFN e premere Ctrl+F11

r —
| 4| Oradle Applications B ]

B e

Eile Modifica YWisualiza Cariells Strumenti Finestra 2

SPI A NDER LD L5 HES?

"

NDITI‘ ‘%INFN i [ Principale [ ’— ]
[ Cantrollo posizione
MNumera Data - Da Copia gerarchia..
D=6 Apti Editar
[ Controllo posizione nodo superiore abilit
il bd
Organizzazioni
=

Apri

/
k-

=)
N

atituto Naxsonale
@

"
Flsica Nuclearm
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Cliccare su “APRI EDITOR”

[ —

File Modifica Visualia Cartella Strumenti Finestra 7

HY® &oBSP XDhHe L0 0D

iar

Mome ¥ Principale [ r |

I Cantralla posizione

Versione

Numero |1 Data - Da |12-MAG-2010 Copia gerarchia..
[DiE =4 Apri Editor

W Cantralla posizione noda superiore ahilit. .

i =
Organizzazioni

o e

Tutti i provvedimenti organizzativi sono stati preventivamente caricati sul sistema.

Ogni responsabile del personale di ogni singola struttura dovra attivare il proprio organigramma come
segue:

cliccare sul bottone “TROVA” e cercare la sezione di riferimento, selezionarla con il mouse e trascinarla
sulla parte sinistra dello schermo, sul + della casella INFN.

(Al T W e~ - AR R
Eile Modifica Vis. Guida
R R Eea
ranizzazione vl
MNome
=5 :\fprgeN‘LIJ\IEF Tipo
Interna o esterna
Classificaziona
Nome Tipn BUSINEss group

B8 RMII-Servizio Amrinistrazione Senizio Business Group INFN

= RMI-Servizio Calcolo e Reti Senizio Business Group INFN

E RMIl-Servizio Elettronica Servizio Business Group INFMN

[§ RMI-Servizio Officinag Meccanica Servizio Business Group INFMN

E RMI-Servizio di Direzione Servizio Business Group INFMN

5] RMII-Servizio di Prevenzione e Pro... Senizio Business Group INFN

= RMII-Servizio Amministrazione Senizio Business Group INFN

E RMIl-Servizio Calcolo e Reti Servizio Business Group INFMN

E RMIl-Servizio Elettronica Servizio Busginess Group INFMN

E RMII-Servizio Progettazione e Offi.. Servizio Business Group INFMN

5] RMIl-Servizio di Prevenzione e Pr.. Senizio Business Group INFN

LE] Ragioneria Centrale Ufficia Business Group INFN

= Semvizio di Presidenza Presidenza Business Group INFN

E Setup Business Group MULL Busginess Group INFMN

E Sezione Milano Bicocca Seziong Business Group INFMN

E Sezione di Bologna Sezione Business Group INFN

B8 Sezione di Cagliari Sezione Business Group INFN

= Sezione di Gatania Sezione Business Group INFN

E Sezione di Ferrara Sezione Business Group INFMN

[§ Sezione di Firenze Sezione Business Group INFMN

E Sezione di Genova Seziong Business Group INFMN

B8 Sezione di Lecee NULL Business Group INFN

= Sezione di Milano Sezione Business Group INFN

E Sezione di Napoli NULL Business Group INFMN
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File Modifica Vis. Guida

269 e &

Mame : INFN
G\-E Type D NULL

a-{gg Mame : Bezions di Padova

Type : NULL
@ Marne : Amministrazione Centrale

Type : Amministrazione Centrale
@ ENamE CRAF

Type : Centro Nazionale

@ E Mame : Laboratori Mazionali di Frascati
Type: Laboratorio Nazionale

g Name : Laboratori Nazionali di Legnara
Type : Laboratorio Nazionale

Marne : Sezione di Bari
ki Ewpe NULL

g Nrme - Sezione di Pisa
Type : Sezione

E Mame : Sezione di Toring
Type: Sezione

g Name : Sezion di Triests
Type : Sezione

MNome

Tipo

Interna o esterna

Classificazione

Mome Tipo Business group
RMIl-Servizio Amministraziane Servizio Business Group INFMN
RMil-Senizio Caleolo e Reti Servizio Business Group INFMN
RMIl-Servizio Elettronica Servizio Business Group INFN

% G5 o QY 666 ff Gff (F% (66 O67 697 G50 G60 OFf 676 6°C 0RO OR3 OF OG OF7 066G OfG GOF GO0 OG0 OBG

RMI-Senizio Officina Meccanica  Servizia
RMIl-Servizio di Direzione Servizio
RMIl-Senizio di Prevenzione e Pro.. Servizio

RMIIl-Servizio Amministrazione Servizio
RMIlFServizio Calcalo & Reti Servizio
RMIll-Servizio Elettronica Servizio

RMIll-Servizio Progettazione e Offi . Servizio
RMIl-Servzio di Prevenzione & Pr.. Servizio

Ragioneria Centrale Utiicia
Senvizio di Presidenza Presidenza
Setup Business Group NULL
Sezione Wilano Bicacca Sezione
Sezione di Bologna Sezione
Sezione di Cagliari Sezione
Sezione di Catania Sezione
Sezione di Ferrara Sezione
Sezione di Firenze Sezione
Sezione di Genova Sezione
Sezione di Lecce NULL
Sezione di Milana Sezione
Sezione di MNapoli MHULL
Sezione di Pavia Sezione
Sezione di Perugia Sezione
Sezione di Roma | Sezione

Business Group INFN
Business Group INFM
Business Group INFIN
Business Group INFN
Business Group INFN
Business Group INFI
Business Group INFN
Business Group INFN
Business Graup INFM
Business Group INFI
Business Group INFN
Business Group INFN
Business Group INFM
Business Group INFIN
Business Group INFN
Business Group INFN
Business Group INFI
Business Group INFN
Business Group INFN
Business Graup INFM
Business Group INFI

Business Group INFN
Business Group INFM
Business Group INFIN

Cercare tutti i servizi, reparti o qualsiasi ulteriore articolazione della propria struttura e trascinarla dentro
la casella della propria sede nella parte sinistra dello schermo.

Mame [ INFN
6-E'Wpe SNULL

J”'E Mame : Sezione di Padova
Type - MULL

= Mame : PD-Servizio Officing Meccanica
Type : Sewvizio

= Mame : PD-Servizio Calcolo & Reli
Type : Sewvizio

@ Mame : Amministrazione Centrale
Type - Amministrazione Centrale

MHame : CHAF
G
E Type - Centro Nazionale

] Mame : Labaoratori Mazionali di Frascati
Type : Laboratorio Nazionale

@ E Mame : Laboratori Mazionali di Legnaro
Type : Laboratorio Nazionale

Mame : Sezione di Bari
[E:
ET\tpe NULL

Mame : Sezione di Pisa
[E:
ET\tpe Sezione

] Mame : Sezione di Toring
Type : Sezione

] Mame : Sezione di Trieste
Type : Sezione

Mome

Tipa

Interna o esterna

Classificazione

Mome Tipo Business group

MI-Servizio Progettazione e Officin... Semwvizio Business Group INFM
MI-Servizio Tecnico Generale del ... Sewvizio Business Group INFM
MI-Servizio di Direzione Senizio Business Group INFM
MI-Servizio di Prevenzione e Prote. . Semwvizio Busingss Group INFM
MA-Senvizio Amministrazione Senizio Busingss Group INFM
MA-Servizio Caleolo e ret Senizio Busingss Group INFN
MA-Servizio Elettronica Senizio Busingss Group INFN
MA-Servizio Officina Meccanica Senizio Business Group INFN
MA-Servizio Progettazione Meccan... Serwvizio Business Group INFN
MA-Servizio Tecnico Generale Servizio Business Group INFM
MA-Servizio di Direzione Servizio Business Group INFM
MA-Servizio di Prevenzione e Prot..  Semwizio Business Group INFM
PD-Servizio Calcolo e Reti Servizio Business Group INFIN
PD-Servizio Elettronica Servizio Business Group INFIN
FD-Servizio Officina Meccanica Servizio Business Group INFM

PD-Senizio Tecnico Generale

PD-Senvizio di Direzione

PG-Senizio Amministrazione
PG-Senizin Calcolo e Refi
PG-Senizio Eleftronica
PG-Senizio Officina Meccanica
PG-Senvizio di Direzione

i A 666 668 Gff (fA 66 66R 666 oA% JCLM 6Fh GGG 666 6AG ORG fRG G 660 668 0AF OFM (M0 66F 666 6A8

PD-Senvizio di Prevenzione e Prat...
PD-Unitd Funzionale Organizazio.

Senizio
Senizio
Senizio
Unita Funzionale
Senizio
Senizio
Senizio
Senizio
Sevizio

Salvare e chiudere la finestra per tornare al menu iniziale.

Business Group INFN
Business Group INFM
Business Group INFM
Business Group INFM
Business Group INFM
Business Group INFM
Busingss Group INFM
Busingss Group INFM
Busingss Group INFN
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Per creare una nuova scatola non prevista nel provvedimento organizzativo, agire come segue
(tipicamente si crea una scatola I-I1l livello dove andranno ad afferire tutti i ricercatori e/o tecnologi se
non afferenti a servizi e/o unita funzionali, affinché siano gerarchicamente sotto soltanto alla direzione):

cliccare su ORGANIZZAZIONI

)
(=) Oral ppplcatons . % T T .

Eile Modifica Visualiza Cartella Sturnenti Finestra 2

BHYS I GHhVBSP XD HEE L2 PP %17

Gestione Organigramm:

Organizzazioni

Assegnazione Organigramma Elenca primi dieci
Gerarchia Organizzazioni

E Organigrammi

cliccare su NUOVO

File Modifica Yisualizza Cartella Strumenti Finestra 2

BP0 GHBSP R NIDEHILEPOETEHE S ?
(=lls E

Norre Tipo ;

ione

© Trova organizazione oo

|i[)a

Narme |

Tipo |
In Uhicaziane |

Classificazione organizzazione [ ]
Cla Narme |
l O Ahilitato C Disahilitata ® Enframhe
~— -

Altre

Inserire il nome e scegliere il tipo di struttura dal menu a tendina (tipicamente servizio, etc.)
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File Modifica Visualizza Cariella Strumenti Finestra 2

HYO ISP LA NDHER L@ HLIS?

© Organizazione +l7 € R X
Nome |F'D 1 Tipo |Servizio

Date
[ Da |06-LUG-2011 A ]

g—
Ubicazione ‘ ’ Interna o esterna |Interno

Inditizzo ubicazione | e
Indirizzo interno [ |— ]

Classificazioni organizzazione

~ Mome Ahilitato
.|| 0 B
[ O
| O B

Apri

Cliccare su Ubicazione e sui tre puntini che appaiono sul campo ubicazione: si apre una maschera di
ricerca dove bisogna scrivere “% nome_struttura_maiuscolo” e cliccare sul tasto trova.

,

File Modifica Visualizza Cartella Strumenti Finestra 2

B0 E8SPI LD HRALD@PE B ES 2

MNome PD HII Tipn  Servizio ;

Date
{ Da 06-LUG-2011 A }

Ubicazione Interna o est

Interno

Indirizzo ubicazione (Sl

Indirizzo intermo | immettere un valore parziale per limitare M'elenco, % pervisualizare tutti | valor. |

Classificazioni organ X X X
HAwvertenza; se siimmette % pervedere tulli i valori, loperazione potrebhe

Nome richiedere malto termpo. Se siimmettona dei criteri per limitare la lista,

loperazione potrebbe risultare molto pid rapida -

Tn‘ % FADOVE >

Uhicazione Descrizione

Annulla Apri

I
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Verra trovata la struttura.

File Modifica gaelrra Cartells Stumenti Finestra ?

Nome [PD LIl

Tipo |Servizio

Date
( Da 06-LUG-2011

N —

Ubicazione Sezione di Padova

Interna o esterna ’WF

Indirizzo interno

Indirizzo ubicazione ‘Via F\. Marzolo,8.http:/wwew'.pdi.infnl.it.e-mail : contabilitagpd'.infn'.it.351

([

Classificazioni organizzazione

Morne

Ahbilitato

0

I3

O

q -

O

Altre

Salvare per poter passare alla parte successiva della maschera.
Cliccando su Nome compaiono i consueti tre puntini, cliccando sui quali si apre un form dove posso
ricercare 1’organizzazione. Digitare % per far comparire tutte le organizzazioni disponibili, dalle quali

selezionare ORGANIZZAZIONE HR.

Morme PD I

Tipo  Servizio

Apri

Date
( Da 06-LUG-2011

A

Ubicazione Sezione di Padova

Inditizza ubicazione Via Fi. Marzolo.8.http://wwwi.pdi.infnt.it.e-mail : contabilitagepd.infn'.it.351

Indirizza interno

Interna o esterna  Interno

[LJ1

Clg H §oni organizzazione

Troval% ’

Classificazians organizazione
Istituzione dichiarazione prov.
Momi supplementari
Qrganismo di rappresentanza
Organismo generazione rapporti
Qrganizzazione AAP

Qrganizzazione WP
Qrganizzazione atlivita
Organizzaziohe bancaria
Qrganizzazione beneficiaria

Intiuto Maxkonaly
< & Fisica Nutloare
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Cliccare su OK e mettere la spunta su abilitato e salvare.

File Mndiﬂmoanel\a strumenti Finestra ?

Date
[ Da [06-LUG-2011 A ]
Ubicazione |Sezione di Padova Interna o esterna |Interna

Indirizzo uhicazione ‘Via Fi. Marzolo,B.http://wwwh. pdi.infn'.it.e-mail : contabilitagipd'.infni.it.351

Indirizzo interno [ r 1

Classificazioni organizzazione

MName
Il()rganizzazinne HR

Altre

O Organizaz.. ~ LM E
Mome ‘F‘D 1 Tipo |Servizio

Apri

Abbiamo cosi creato una nuova scatola che dobbiamo andare a trascinare nella nostra struttura come

abbiamo fatto sopra.

A questo punto dobbiamo popolare le nostre scatole con i dipendenti afferenti alla nostra struttura.

Tornate al menu principale e cliccate su ASSEGNAZIONE ORGANIGRAMMA.

File wodifica Visualizza Cartella Stumenti Finestra 2

HYS I &HEBSP DD EE LD LFH 9

Assegnazione Organigramma

Elenco primi dieci

Assegnazione Organigramma

Gerarchia Organizzazioni

- =

Organizzazioni
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[ 0w i

Eile Modifica Visualiza Carlella Stumenti Fipestra 2

PO GEBSF A DDER LT

@Bl ?

Stuttura [CNAF
Organizzazione @nilpersnnale
Persona | Trova I Starnpa
A ioni
Mon Vice
Persona Organizzazione “alidits da alidith a_Responsahile Appartenente Responsabile
O O O (=]
O O O
O O O
O O O
| | ( | b o o©
| | ( | b oo«
O O O
O O O
O O O
O O O =1

| =]

Cliccando sui 3 puntini della struttura verra in automatico la vostra struttura.
Cliccando su Organizzazione vedrete la vostra sede con le sue articolazioni e se selezionate un servizio
state per popolare quel servizio con le persone che afferiscono a quel servizio.

.
& Oracle Applcations ~ % N . . . i

Eile Modifica Yisualiza Cardella Strument Finestra 2

B0 58S P R DR LAPIPH 7

Struttura  CNAF
« Includi tutto il Personale
r Assegnazioni —|
Trova|% Man Yice
Persona - Walidita da Validita a Responsabile Appartenente Responsabile
Organizazione = O O 0
CMNAF =
] O O
one ] O ]
Spetim. Ricerca Appli..
CMAF-Senvizio di Prevenzione e Protezione o o O
CMAF-Senizio Direzione O O 0
CHAF-Contratti Nazionali O O O
CNAF-Servizi Dperativi GRID
CNAF-UF-TIER1 o o o
CMAF-LIF-TIER1-RETI ] O |
CMNAF-UF-TIER1-FARMING O O O
CHAF-UF-TIER1-STORAGE -
m| O O
CHAF-UF-TIER1-INFRASTRUTTURA <
{Trova Annula i

Importante la spunta su INCLUDI TUTTO IL PERSONALE perché € il modo di dire al sistema fammi
scegliere dall’anagrafica Nazionale dell’Istituto.
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Cliccare su Persona e sui soliti tre puntini:

. e — |

File Modifica Visualiza Carlella Stument Finestra 2

PRSP RDDHER LB D G P

rnministrativ
Struttura CNAF
Organizzazione  CNAF-Servizio Amministrazione Mincludi tutto il Personale
Persona Trova Stampa
Non Wice
Organizzazione Validita da Walidita a R R
(m) [m) [m] -
T o o -
(m] (m] (m]
Trova|%PISCHEDDA O O O
(m] (m] (m]
(m] (m] (m]
Abaciie, Konstantin BD. o o o
ABBALLE, GIUSEPPINA 000
Anbate, Carmine BET = o ]
Abbate, Riccarda BBT O () O
Abbali, Luca BBT O o -
Abball, Maria cristina BET g
Abbene, Laonardo BBN:
Abbiati, Roberto BBT v
ABBIENDI, GICVANNI 000 AU
Apbresia, Marcello BBF
Abdellaoui, Gharchia BOL
hdlkamalo. Emszar ‘ BDFT
o ,
Trova annulla

Dare OK e cliccare su Organizzazione. Scegliere quella adatta dal menu a tendina.

-
o O pplcstions = . e

File Modifica Wisualiza Carlella Strument Finestra 7

Struttura  |CNAF

Organizzazione [CNAF -Servizio Amministrazione ¥ Includi tutta il Personale

Persana | (Trova | [ stampa

hon Vice
R

Persona mEZ\D"E \ Validita da Validita 2 Ry

PISCHEDDA, MICHELA @ [CHAF Servizio Amministrazione ) | THIIITENIS |-

ooooooo0oonood
ooooooo0oonod

1 s s I o A R R

| ]

I campi “Dal... al...” identificano I’afferenza della persona a quel servizio. Non preoccupatevi della data
che compare in automatico, potete ignorarla. Quello che conta sara la data di fine e di inizio di afferenza
in una nuova scatola perché non devono mai coincidere.
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Esempio:

File Modifica Visualiza Carfella Stumentl Finestra 2

SPIRDDER LD DG T

Struttura ,CNAF—
Organizzazione ‘CNAF.SeNizin Amministrazione I Includi tutto il Personale
Persana | (T | [ gtampa
~ B ] ioni
Man Vice
Persona Organizzazione Walidita da Yaliditd 2 Resy hil s ite Responsahile
[PISCHEDDA, MICHELA  [CNAF Servizio Amministrazione [ 0162005 | 01LUG2011 [ r o @
[P1scHEDDA, MICHELA |cHAF -Sistema Informative [ O [ O
[ [ [ [ O (| O
[ [ \ \ ] m| O
| | \ \ = [N [
[ [ \ \ ] m| O
| | \ \ = [N [
[ [ \ \ ] m| O
[ [ [ [ O O O
[ [ \ \ O O O -

Apri

Si deve inserire la spunta di responsabile a chi lo € e nel caso di un responsabile non afferente alla
struttura, alla divisione, al servizio od ufficio si deve selezionare la spunta appropriata:

File Modifica Yisualizza Cartella Strumenti Fipestra 2

HYO G EBSP I RO B AL

292D

nazion

Struttura ‘CNAF
Organizzazione  [CNAF ¥ Includi tutto il Persanale
Persona | (_Tow | [ stampa_
r Assegnazioni
MNon Wice
Persana Organizzazione Walidita da alidita a Responsabile Appartenente Responsahile
[+ [cmar | 01.AGO2006 | 30SET2010 W v 0 A
[MORANDIN, MAURD [CNAF [ 01.0TT2010 | 0
| ‘ \ [ O O 0
| ‘ \ [ O O 0
| \ \ [ | O O
| \ \ [ | O O
| ‘ \ [ O O O
| ‘ \ [ O O 0
| ‘ \ [ O O 0
| \ \ | 0 0 o [
Apri

INEN Manuale Backoffice - INFN Pagina 12
‘ S okl Michela Pischedda - Marco Canaparo - Guido Guizzunti

@ Flsica Nuclearm



Nel Caso in cui dovete definire una persona responsabile di una entita organizzativa ma la stessa persona
appartiene ad un’altra entita la cosa importante & definire prima la responsabilita con il flag di non
appartenenza e dopo andare ad inserire la persona nell’entita di appartenenza senza alcun flag (esempio
classico € un I-111 che e responsabile per esempio di un servizio ma appartiene alla organizzazione I-1ll,
in questo caso facendo come vi viene consigliato in caso di fine dell’incarico di responsabilita bastera
mettere la data di fine nell’organizzazione dove ¢ responsabile e rimarra per il sistema come un normale

I-111).

Se serve visualizzare le assegnazioni inserite potete farlo sul tasto trova senza scrivere nulla in
organizzazione (ricercate per intera struttura):

i

SR Documenti

Assegnazione Organigramma

Assegnazione Organigramma

Gerarchia Organizzazioni
Organigrammi
Anagrafica Persone
Organizzazioni

Elenc primi dieci

Organizzazione A PeesER
Persona | (" Trova | pa
han Vice
Persona Organizzazione Validits da Waliditd 3 R R
[~ [cnar 014602006 | 0.SET2010 @ T |
MORANDIN, MAURD CNAF 01-0TT2010 w ] [
VITA FINZI, GIULIA CNAF Contratti Nazionali 27-MAG-2004 w O [
BENCIVENNI, MARCO CNAF Servizi Operativi GRID 02-MAG-2008 O O [
CESINI, DANIELE CNAF Servizi Operativi GRID 01-APR 2006 ¥ O [
CRISTOFORI, ANDREA CNAF Servizi Operativi GRID 18-GIU-2007 O O [
DONGIOVANNI, DANILO NIC(CNAF-Servizi Operativi GRID 02MAG2008 | 03.NOV2010 [ O O
FATTIBENE, ENRICO CNAF Servizi Operativi GRID 12.GEN-2009 O O O
FERRARI, TIZIANA CNAF Servizi Operativi GRID 01-GEN 2007 [ [ (|
MISURELLI, GIUSEPPE CNAF Servizi Operativi GRID 01-GEN-2008 O O [

Se invece volete vedere una singola organizzazione basta selezionare anche 1’organizzazione stessa e
cliccare sempre sul tasto trova:
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Assegnazione Organigramma

Assegna:
Gerarchia Organizzazioni

Org Elenco primi dieci

%+  Organigrammi
Anagrafica Persone

= Organizzazioni
Organigrammi
*i
*#l
Persona
Non Vice
Persona Organizzazione Validita da Validitd a R =
AIELLO, ANTONELLA ’— CNAF.Servizio Amministrazione 04-MAG-2009 (m} (m} O o
CASONI, ANASTASIA CNAF.Servizio Amministrazione 07-FEB-2011 07-MAG-2011 (m] (m} O
CREMONA, SILVIA CNAF.Servizio Amministrazione 03-MAG-2010 | 31.LUG-2010 (m] (m} O
GRANDI, GIULIA CNAF.Servizio Amministrazione 25-FEB-2008 (m} (m} O
LOFFREDO, NERSA CNAF.Servizio Amministrazione 09-SET-2010 07-DIC2010 (m] (m} O
MARCHESI, ALE CNAF.Servizio ini i 16-GEN-2007 (m} (m} O
PISCHEDDA, MICHELA CNAF Servizio Amministrazione 01.Glu-2005 "4 (m} O
[} | o
[} | o
[} | o =]

A questo punto 1’organigramma sara completo e si dovra importare sul sistema presenze tramite il
backoffice.
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BACKOFFICE

Per accedere al backoffice del sistema presenze, collegarsi al seguente indirizzo:
https://sysinfo-12.cnaf.infn.it:8443/INEFN/infndesktop.html

E’ possibile anche richiedere un account per il backoffice in ambiente di test:
https://sysinfo-06.cnaf.infn.it:8443/INEFN/infndesktop.html

Le credenziali vi verranno consegnate durante il corso di back office. Al primo accesso verra richiesto di
cambiare la password.

(@) INFN - Backoffice Deskiop (ver, 2134 28/10]

/j,

INFN
(S I e —
it — o [rm— ﬁ
[
IMPORT ORGANIGRAMMA

Cliccare sul pallino a sinistra per aprire 1’albero del menu:

@ 1N - ackotie Desktop er 2134 SRV 7 en e et A
Istituto Nazlonale *
— " di-Fislca Nucleare

o | Rilevazione Presenze
© [ Configurazione
D Giustificativi ed Orari

Raul Configurazione Gestione Presenza
) datio rosty

D Associazione Contratti
¢ [] Gestione
D Staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi
D Gestione Presenze
D Maternita
D Report

Posizionarsi su Configurazione gestione presenze e aprirlo con doppio click.
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https://sysinfo-12.cnaf.infn.it:8443/INFN/infndesktop.html
https://sysinfo-06.cnaf.infn.it:8443/INFN/infndesktop.html

Cliccare la linguetta IMPORT DATI e poi sul tasto IMPORT STRUTTURA ORGANIZZATIVA:

(8@) INFN - Backoffice Desktop (ver. 2.13.4 28/10/10 17:58) on sysinfa-L2cnaf.nt

S e T

istituto Nazionale
L % di-Fisica Mucleare

Configurazione Gestione Presenze (version 3.0.20 21/06/10 15:03)
® R &N X v B

Lettori Badge | Configurazioni Quadratur

Sede [ cnar

T INFN
¢ [ Rilevazione Presenze
¢ [ Configurazione
[} Giustificativi ed Orari
D Contratti e Profili Orari
D Configurazione Gestione Presenze
[} calendario Festivita
[y Associazione Contratti
¢ [ Gestione
D Staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi
D Gestione Presenze
[ maternita
[} Report

Import Struttura Organizzativa | 4
Import Missioni

NAVIGAZIONE

Cliccare per importare 1’organigramma creato in ORACLE.

Tornare sul menu e cliccare due volte su STAFF E ORGANIGRAMMI
Nella linguetta Sezioni, espandere cliccando sul + I’organigramma e verificare che la vostra
organizzazione sia inserita correttamente.

e
@ INFN - Backoffice Desktop (ver. 2.13.4 28/10/10 17:58) on sysinfo-13.cnaf.infn.f

By

l N F N Staff & Organigrammi (version 3.0.43 09/02/11 12:54) =10l x|
L 8 7 UV e E S
istituto Nazlonale )
g di-Fisica Mucieare b taff| Budget Straordinario| Iter Autorizzativo
. Azienda Sede | DivisionelUfficio
3 INFN ~ _wAF (MORANDIN M.
Acronimo CNAF
¢ 7 Rilevazione Presenze @& CMNAF-Contr [
¢ [ Configurazione &) CNAF-Servi Descrizione [char
[ Giustificativi ed Orari @) CHAF-Seni
@ CNAF-Servi I SedeDisagiata [~ Sedi con condizioni territoriali gravose
[ contratti e Profili Orari & CNAF-Sister
[ configurazione Gestione Presenze @ CNAF-UF-TI Calendario Mensa
[} calendario Festivita CNAF-UI
| & CHAF U Giorno pale Alle
[) associazione Contratti = @t Luned:
% [ Gestione &) CNAF-U Martedi
[ staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi Wercoledi
[} Gestione Presenze Giovedi
[ maternita Dl
Sabato
[ Report Domenica
Minimo lunch break |30 N. di ticket E N. di buoni |0
Email UfTPersonale [presenze@cnal.infn.it
Indennita |
[ indennits units Limite 2011 Utiizzato Residuo
01 - Squadre di.... 0.0 -
2 - Maneggio D... 8 810
3 - Fuori Sede I..
)4 - Fuori Sede ... fd
5 - Sede Disagi... X
)6 - Condizioni T.
« | |07 -Reperivita 2028.0 20280 |~
Settore Operativo 1 di 11 | NAVIGAZIONE

INFN
§
Intiuto Maxkonaly
< & Fisica Nutloare
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In questa maschera verra configurata la struttura andando a mettere le spunte dove serve, ad esempio per
indicare se la sede ¢ disagiata.

Relativamente alla pausa per il lunch si indichera la pausa minima concordata a livello locale per ogni
struttura.

GIUSTIFICATIVI ED ORARI

Posizionarsi nel menu principale e cliccare due volte su Giustificativi ed orari
E scegliere la linguetta orario:

(@) INFN - Backoffice Deskiop (ver. 2134
’ N F N Giustificativi ed Orari (version 3.0.19 09/02/11 13:27) o] x|

O RAT NI EES

‘ / Btituto Nazlonale Causall Variazioni Orarie | Gruppi Auterizzativi | Gruppi Giustficativi | inden @ btilo-rario |
<% " di-Fisica Nucteare - Q
Fasdia FASCIA Inizio |08:30 Fine [16:30 seoe [ona b

= WFASCIA
- | AACNAF) tail

=T - Eavaur) Acronimo  [on coore I
¢ [ Rilevazione Presenze +
= = ] OB(CNAF) Descrizione [IV-vill

- B PT(CNAF)

B RA(CNAF) Tipo Ordinario (Lavoro) Ticket [
=) - M TUCNAF)
D) confiourazione Gestione Presenze - WTHNAR Prafile = Minutasaigoinzo [ Minuiasalgofime [
[ calendario Festivita
[ Associazione Contratti Variant diTuno |4 0f 03 05 07 03 dif> 44 6 d8 20 22 00 02 04 05 08 A0 42 d4d i5 43 20 22 ||
% [ Gestione [V 0a_08:30_15:3

[} staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi
[ Gestione Presenze

[) maternita

[ Report

Cliccando su FASCIA si attiva I’icona Nuovo , che permette di creare un nuovo giustificativo.

(@) INFN - Backoffice Desktop (ver. 2134 7 Sy af.inind

e |

ificativi ed Orari (version 3.019 09/02/11 13:27) =101
o s
CaUS e Ciralne - Ineerioce] Gruppi Autorizzativi | Gruppi Giustificativi | Indennita  Orario | profilo-Orario |
" e e - Inizio Fine SEDE | chA gi-

tail
- B AV(CNAF) Acronimo Colore |
[ INFN -l OA(CNAF)
& C9F| Ll oB(CNAR) Descrizione |
P - M PT(CNAF)
- H RA(CNAF) Tipo (Lavoro) Ticket [~
- 1 T1(CNAF)

- W T2ACHAF) Profilo 5 Minuti a saldo inizio Winuti a saldo fine

Veriantid Tumo |4, 07 63 05 ©7 63 119z 4 4 8 20 23 0o 0z o4 0F 08 46 2 W 6 18 20 23 .|

L

I
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Compiliamo i campi per creare un nostro orario tipo.

Esempio:

Acronimo orario ordinario OA: inizio ore 08:00 e fine ore 16:30

Acronimo orario ordinario OB: inizio ore 08:00 e fine ore 15:00

Acronimo orario I-111 RA: inizio ore 08:00 e fine ore 16:12

Per tutti questi orari va spuntata la checkbox profilo per specificare che NON SI TRATTA DI UN
TURNO di lavoro.

CONTRATTI E PROFILI ORARI

Posizionarsi sul menu alla voce Contratti e profili orari per creare un profilo:

@1 e i o T TR

Istituto Nazionale
di Fisica Nucleare
Contratti e Profili Orari (version 3.0.17 11/04/11 12:50) =101x]

e ® R & WV X ¢ 8 @

¢ [ Rilevazione Presenze Profilo | |

9 [] Configurazione n
[ Giustiicativi ed Orari ; Acronimo o
[} Contratti & Profii Orari P Descrizione Profilo V-Vl Sede | CNAF

[} configurazione Gestione Presenze R

[ calendario Festivita
[0} Associazione Contratti
% [ Gestione
) staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi
[} Gestione Presenze

Riposo > ooe |
[) maternita Hra >
[} Report Oanr
[SEVA
T >

MODIFICA

Si intende con Profilo I’articolazione nella settimana lavorativa dei vari orari precedentemente definiti.
Nell’esempio si evidenzia un profilo articolato nella settimana su 5 giorni lavorativi, dal lunedi al giovedi
con orario OA dalle 08.30 alle 16.30 (con 30 minuti di pausa pranzo), il venerdi con un orario diverso
(orario OB dalle 08.30 alle 15.00 con 30 minuti di pausa). Il sabato e la domenica sono definiti come
RIPOSO (R grigio).
Se si mantiene un criterio nella definizione del profilo e dell’orario si legge meglio 1’articolazione dei
vari orari. Ad esempio si segue questo schema:

o O per profili ordinari

e R per profili ordinari ricercatori

e P per part-time
A questi profili tipicamente associamo orari con acronimi di due lettere, con la prima che identifica il
profilo e la seconda che identifica la tipologia di orario. Ad esempio OA, OB, RA, RB, etc.

,’
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A questo punto ritornare sul menu e posizionarsi alla voce giustificativi ed orari e selezionare la linguetta

PROFILO ORARIO per definire le regole che il sistema dovra adottare relativamente alle assenze e
presenze di quel profilo orario.

Nell’esempio sotto abbiamo creato un profilo orario per “techico amministrativo” in cui:
I’orario di lavoro va dalle 8:30 alle 16:30
- D’orario obbligatorio va dalle 10:00 alle 12:30 la mattina e dalle 14:00 alle 15:30 il pomeriggio
- la pausa pranzo va dalle 12:30 alle 13:00 e I’orario di servizio dalle7:30 alle 20:00

(@) INFN - Backoffice Desktop (ver. 2.13.4 28/10/10 17:58) on sysinfa-12.cnafinfn.i

Giustificativi ed Orari {version 3.0.19 09/02/11 13:27) =10/x|
Istituto Nazionale !
L/‘ di-Fisica Nuceare JLLp8sY ~
5 Causal\VanazianiOrame} Cruppi Autorizzativi ] Gruppi Giustificativi | Indennita | Orario PlOﬁlO-Ofil'iOl
] Orario Assenza [ Presenza [ Q
[m i = MFASCIA Dale Ale [ Legittimita | Legittmita De
# L3 Rievazions Presenze aaicen) l00:00 7:30 Giustincata 'Da Giustificare o
¢ Configurazione. [ :: g\;((‘ém?, o7:30 0830 justificata Flessibilita"
[ Giustificativi ed Orari T |oa:3o 10:00 Flessibilita" iustificata
[ Contratti e Profili Orari oeCe 10:00 12:30 Da Giustil (Giusti
[} configurazione Gestione Presenze B B PT(ENAF) :ix ::ﬁ H'e :b'lna' lg_no;:_ia -
[ Catendario Festiita B ERACER 14:00 1530 e e
[} Associazione Contratti 15:30 16:30 ilita" (Giusti
9 [ Gestione 16:30 20:00 iustil [Flessibili
[ staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi 20:00 [00:00 (Giustificata Da Giustificare
D Gestione Presenze
[ maternita
D Report

E’ da tener presente che al sistema serve I’indicazione dell’orario in cui inizia e finisce il periodo in cui si
pud pranzare. Questo orario corrisponde alla fine della fascia obbligatoria di presenza mattutina ed
all’inizio della fascia obbligatoria pomeridiana. Se non dovesse esserci (tipo al venerdi o per il personale
I-111) riportarla ugualmente, come nell’immagine seguente.

@) Software Design Desktop Applet (ver, 2444 22/07/11 2221)

’ N F N Giustificativi ed Orari (version 3.0.19 09/02/1113:27)

=101
Istituto Nazlonale ®RAKT ¥V PEe &
e " di-Fisica Nucleare Causali Variazioni Orarie | Gruppi Autorizzatii | Gruppi Giustiicatii | ingennita | Orario Profilo-Orario
[m Crario Assenza Presenza Q
T mEn =] ._FZSC“‘( , Dalle [ Alle Leqittimits Legittimits ?gl
AACNAF — — ail
¢ £ Rilevazione Presenze AVENAR) (00 0e: Flessibilta’ Flessibifta
% [ Configurazione [} I OA(CNAR) }1»2’ Elessiain L
oo ger
I PT(CNAF] & 3
[ contratti & Profili orari ia RA((CNAF)) 151 }ﬁ: Flessibiita’ Justificata
Confiqurazione Gestione Presenze e he:1 00 Flessibilita” Flessibilita”
[} calendario Festivita
D Associazione Contratti
9 [ Gestione
[} Staff, Organigrammi, Budget ed lter Autorizzativi
[} Gestione Presenze
[} maternita
[ Report
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Ricordarsi che la pausa effettiva, quella che definiamo come presenza IGNORATA, deve essere definita
in concomitanza alla fine della fascia obbligatoria di presenza mattutina.

A questo punto non ci rimane che associare i profili da noi definiti nelle tipologie di contratto standard

dell’INFN che sono stati attivati sul sistema.
Nell’esempio che segue € stato associato il profilo R (ricercatori) alla tipologia di contratto per un art. 23.

o
@ 1 skt Dusop o ZESA VD TSR et

: n Contratti e Profili Orari (version 2.0.17 11/04/11 12:50) =10|x]
R AW XV S @
' N F N I Contratti Aﬂivi}

L/ Istituto Nazionale CTIILTD_TA Acronimo  [ETICTD

di-Fiskea Nucleare Descrizione  [ART. 23

Tipo Contratto [[¢T 70 FT -] Sede | CNAF

I INFN
¢ ] Rilevazione Presenze GiusliﬁcaliviKFmﬁlal
# (=] Configuraziona Giustificativi Unit ione annuale gnazione mensile ione giorna...
[} Giustificativi ed Orari 1 Fern D =
D Contratti e Profili Orari - Ferit i D
D Configurazione Gestione Presenze - Festivita Abolite H
[ calendario Festivita ::'5"“’“""""" : 10
[ Associazione Contratti - — H G
¢ [J Gestione 231 &1 2 sald H
[ staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi 1 - Trasferta []
[ Gestione Presenze - Permesso per servizio H
[ maternita - Attivita fu de -0 i
34 - Tempo Viaggio H
[ Report 41 - Malattia [}
42 - Malattia - inizio primi 10 giorni D
143 - Malattia - continuazi rimi 10gior... D
144 - Malattia - oltre 10giorni D -
Profilo
I A
"o

C

MODIFICA

Gli acronimi dei contratti attivi sono i seguenti:

CT sta per contratto

TD sta per tempo determinato

TD_IA tempo determinato inferiore all’anno

TI1 sta per tempo indeterminato

TD_PT_X_O tempo determinato part-time orizzontale (con una percentuale X, ad es. part-time al 50%).
TD_PT_X_V tempo determinato part-time verticale (con una percentuale X, ad es. part-time al 50%).
Ovviamente per i vari livelli (I-111, IV-V1I1).

Sotto € mostrata una schermata con alcuni tipi di contratto:
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@ Software Design D let (ver.

“ Istituto Na:lonala
" di Fiskca Nuch

I INFN /% @%
Rilevazione Presenze
V/%: Configurazione &
[ Giustificativi ed Orari
[} Contratti e Profili Orari o

Conﬁguranone Gestione Presenze
Calendano Festivita

2 5
AED e’ &

Profil Orari (version 3017 11/04/1 12:50)

R AW

ICT_Iv-VIII_TD_IA
lCT_v-vIzL_Tt

ICT_TL_PT_S0_V
ICT_TL_PT_70_0
ICT_T1PT_70_V

X v eae

o| Profilo Contratti Attivi |

Acronimo

Descrizione |

Tipo Contratto [ Sede | Sezione di Padova

Giustificativi&Profilo |

Gustificativi [ Unit |

Profilo

| NAVIGAZIONE

Abbiamo cosi creato i contratti attivi.
In automatico il sistema associa le varie assegnazioni annuali derivanti dal contratto, ma & buona norma

fare comunque un controllo.

(@) INFN - Backoffice Desktop (ver. 2.1 % sysint atinfn
‘Contratti e Profili Orari (version 3017 11/04/11 12:50)
o R AF R v L4
Tipo Contratto| Profilo Contratti Attivi |
cT_I-m o

(CT_1-1m1_TD_1A Acronimo CT_IV-VI_TI

cT_r-m T

(CT_Iv-vIn_TD
icT_n TD_IA

Descrizione  [Contratto IV VIll Livello indeterminato Full Time

Tipo Contatto [€711 F7

Giustificativi&Profilo |

Sede [ CNAF

=D
=&l %]

Giustificativi

annuale

mensile

gomaliero

- Ferie

- Ferie Residue

1
2

03 - Festivita Abolite

04 - Santo Patrono

2 - Straordinario fuori orario servizio

122 - Permessi Brevi

36.0

Ex - Lav.in pil a saldo personale
1 - Trasferta

32 - Permesso per servizio

34 - Tempo Viaggio

41 - Malattia

(42 - Malattia - inizio primi 10 giornt

43 - Malattia - primi 10giorni

44 - Malattia - oltre 10giorni

45 - Infortunio sul lavoro

(46 - Ricovero ospedale /day hospital

{47 - Gravi patologie/

51- ione sangue/midollo

52 - Permesso Studio 150 ore

|53 - Congedo

54 - Concorsi ed esami
'S5 - Gravi motivi familiari - Nascita figh (giorni)

7 - Lutto

156 - Gravi motivi famikiari - Nascita figh (ore)
5
58 - Mand.org.elettivi

|59~ grave inf. famighare

'SB - Giuria Popolare

5€ - Cx i ut. Giud.

'SD - Funzioni presso seggi elettorali

oo z|o(o|c|e|o|z|o|0|o|z|c|0|o|o o0 0|0z z|o|x = z|z|z o z|o 0|5

|SE - Volontariato per stato di emergenza

Ineituto Maxkonaly
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| tipi di contratto sono dati dalla seguente immagine che identifica i codici con cui i contratti sono
anagrafati in HR, parte stipendiale.

0o FULL TIME

30 30% ORIZZONTALE
40 40% ORIZZONTALE
44 44% ORIZZONTALE
45 45%O0RIZZONTALE
50 50%O0RIZZONTALE
55 55,60 ORIZZONTA

60 60% ORIZZONTALE
62 62% ORIZZONTALE
66 66% ORIZZONTALE

67 67% ORIZZONTALE
68 66,67 ORIZZONTA
69 69,44 ORIZZONTA
70 70% ORIZZONTALE
Al 45% VERTICALE
A2 62% VERTICALE
A3 30%VERTICALE

A4 % VERTICALE

AS VERTICALE
Ab 66% VERTICALE
A7 o VERTICALE
A8 66,70% VERTICAL
AS 67% VERTICALE

B1 33,33% VERTICAL
B2 66,67% VERTICAL
B3 60% VERTICALE
B4 55,60% VERTICAL
BS 48% VERTICALE

INTERRUZIONE DI CONTRATTO

I contratti del personale dipendente a termine spesso vengono importati dall’HR del retributivo con una
durata contrattuale non corrispondente al contratto in essere.

Tale anomalia crea al sistema diversi problemi di assegnazione relativamente ai giustificativi usufruibili
durante il periodo contrattuale.

Nel menu Gestione -> Staff e organigrammi, selezionando il nominativo del dipendente da configurare
si trovera un pulsante di “interruzione contratto”.

,’
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'Q;o %‘O ‘Staff e Organigrammi (version 3.0.46 24/06/11 16:50) =10l ]|
F N\ A erPANXv+ES
staff| |
Istitute NauanaJe —
di Fisica Nu(é ol NFN Matricola
A
B Cognome
= \NFN P -C
Rilevarione Presenze. & D Data di nascita
#NC7 Configurazione ™ E
[ Giustificativi ed Orari E emall
[} contratti e Profiii Orari g -
ConﬂgnrazmneGeﬁtmne Presenze |
Ca\enuano Festivita g Note
K
/< Staft, Organigrammi, Budget ed or Autorizzativ ;
D Report 'g . di ticket I~ ResponsabileHR [~ Cassiere I Abilita Cambio Orario
g I7 Legge 104 I Legge 104 Famiglia
% C) =
H
. Settore | i interruzione Contrattol] Gigficativi| Asse Badge | E Profil ]
o gnazione Badge | Eccezioni Profilo|
v Al [ Azzera Sakdi
w 301042011 | 01/05/2011 | 3 \
X [ [ _| |
-¥
“ o

Dopo aver cliccato sul pulsante Modifica, si dovranno indicare:

DAL: equivale all’ultimo giorno del contratto che si vuole chiudere,
AL identifica il primo giorno del contratto in essere fino alla scadenza.
Fleggando AZZERA SALDI definiamo che il nuovo contratto non deve avere riporti relativi a periodi
lavorativi precedenti. Quindi il saldo personale, come le ferie e tutti gli altri giustificativi, verranno
azzerati ricreando una assegnazione proporzionata al periodo contrattuale in essere.
Se invece vogliamo mantenere i riporti NON mettiamo il flag.

Si tenga presente che il sistema verifichera che la scadenza contrattuale non sia diversa da quella che ¢

stata importata dal sistema.

Finita la presente definizione di interruzione contrattuale bisogna andare in Configurazione gestione
presenze ed importare la struttura organizzativa.

AN AN AN AN
F N\((/ &((/ &Q/ <& ,<<</ &5 &S &S K
Configurazione Gestione Presenze (version 3.0.20 21/06/10 15:03) =10
Istituto Nazlonale
L/( di Fisica Nu:ég& & tm:m “ 4 o
T men ,% Q/% Q/% < Sede CNAF ;
"‘%éezz;':’::,::f:::m\ A i
D Giustificativi ed Orari
f‘ - %« [}
<‘Es:§: Orgamg’ra(nfm Budget ed |IEI};IIIONZZGIWI &< :
D Gestione Presenze Import Missioni
[ Report
) o~ )
G &P L ;
~ ~ ~ A N
PASEEPASIPA |
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Finito I’import andare in Gestione presenze e posizionarsi sul mese iniziale del contratto in essere.
Selezionare la persona che si sta trattando e fare una quadratura

@) Software Design Desktop Applet (ver. 2.14.1 13/07/11 17:17)

A - . . . . .
. & & Gestione Presenze (version 3,098 25/05/11 10:34) -|0l % \
q ) q ) ® R AW XV % & “« 4w
F M@ ,& ,& Disponbiits | Cronologia Badge  Quadratura |
Mese |Maggio 2011 hd Sede | CNAF
Istituto Nazionale - il . —
R Riepilogo Mese Riepilogo Dlpendenlﬂ Saldi D.pendeme}
. 9§ di-Fiskca Nucteafe A
Nome 3
% % % % Missione/Fuori Sede Timbrature Giustificativo Straordinario | s Profilo & Turno
= \NFN/ Giorno | + 3 g ...
- at [Aut[app| € [ U [aut[app qQt [ Aut[ App at [ Aut] app| itz Buor| P... [ T... [ Aut[App
?,ngme Presenze & ,& ! |
%7 Configurazione % ¥ 100 [ 2L =
X . 2Lu | 33 [02:..[ 3% .. |-312[312] R | RA
D Giustificativi ed Orari S Ma - +199] 96 |+103] T R A
[} Contratti e Profili Orari g A|Gaue 185 472] =13 T’ A
Configurazione Gestione Presenze « 5GI 65( 88 | +77 | TR |RA \
‘Calendario Festivita O % % ‘_;"S’: =LEE oy s :: ":
cosmone LK/ RI% ((/ 1se ‘ paliy
et ed ter A i & 9Lu :..[+237) 43 |+194) EIED
Gestione Presenze » 10 Ma :.+196/-118| +78 T R[RA
M. |1z .| |-432]-432] R |RA -
« & & /< Totali Mese Elenco Anomalie
sakio M == Anomalie Q| | cacaquadatra | [N
S S o Q- -
,&Q/ ,<</ ,<</ ,<</ e o
BuoniMensa | O Indennita
e = I ‘ ‘ I == Soll.Dipendente
Indennita Dumo _[Nott... [Fest.. |[Fest.. [Totale
A Lavaro 57:45 sol. Approvateri
REX REX REX REXd T [NAVIGAZIONE

@ software Design Deskiop Applet (ver 2141 B/0TAL 1747}

Staff & Organigrammi (version 3.0.46 24/06/11 16:50) =101
Q/ «Q/ EAFXVEES

Staff| | |
l‘iﬁﬂim Naﬂonaie Risoree
. i Fisica Much « = aad INFN Matricola
A g
B Cognome
[ NN, 7 @ Q/ c
@wazmne Presenze « D Data di nascita
#NC] Configurazione E
D Giustificativi ed Orari (F; e-mail
D Contratti e Profili Orari g H
g(:onﬂgnmlmneGeslionePresenle =8 N
‘Calendario Festivita % J Note
Ge: = K
Staff, O Budget ed lter tivi L
M
€ N
D Report =0 N. di ticket I” Responsabile HR I~ Cassiere I™ Apilita Cambio Orario
P
& « /& @ I7 Legge 104 I7 Legge 104 Famiglia 9
e ) @ [Be
« & & E Settorf§ Contratto | Bterruzione Contratto| Giustificativi| Assegnazione Badge | Eccezioni PlDf“D‘
v Contratto Attivo Livella Matricola Dal Al Forzato
W CT_HI_TD 3 004963 01/04/2006 31102010 r
X CT_HILTD_IA 3 004963 0111172010 3010412011 W
'& « « Y CT_I_TO_A |3 004963 01/05/2011 311002011 2 4
=4

,\Q? ,\Q? ,\Q? S

Abbiamo cosi ottenuto un periodo contrattuale corretto e saranno corrette anche le assegnazioni dei
giustificativi.
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ANFNY R

" istituto Nazlonale
9 " di-Fisica Nucigafe

e, _% ‘Q/% Q/
e,ﬁg%evazmnepmsenze «

Configurazione
[ Giustificativi ed Orari

[} contratti e Profili Orari_g
gconﬂguraz\oneeeslmne Presenze «

‘Calendario Festivita

N

2N7 . ——
'Staff, Organigrammi, Budget ed iter Autorizzativi
) - .
[ Report

Ps
é\@/\ 6‘®}
2 2
6\@/\ 6\@/\

®

)\
)\

&

)\
X
Sx
X
8,
)\

Se ci sbagliamo e vogliamo tornare indietro lo possiamo fare: ci riposizioniamo in Interruzione

%'\

A
Q/%

%&

RN S~ o ino oz RN s RN
# Staff e Organigrammi (version 3.0.46 24/06/11 16:50) P =T 3
o R Al Y% L=
Sezioni Staff| Budget Straordinario| Iter Autorizzativo|
Risorse
v Matricola
A
7 B Cognome
c
D Data di nascita
E
F e-mail
G
H
1
/ gl Note
K
L
m
N
5 N. di ticket I” Responsabile HR I Cassiere I™ Ablita Cambio Orario
e I™ Legge 104 I~ Legge 104 Famigia
R
4 s
v Settore | Contratto Contratl Badge| Eccezioni Profilo
n Gustficatve | Units_|Asseg... | Forzate | Consumo |dicuila.. |Dispon.. |Gorni... |Decur..
X - Ferie 13.0 13.0 0.0 -
v - Ferie Resi.. 0.0 -2.0
7 - Festivita A.. 15 15
/ a - Santo Patr... 1.0
~Straord
2 Straordina
[21-Permesso .
- Permessi ... 184 184
~Lav.in pid ..
- Trasferta
~Permesso...
Organioramma === =

7
Staff 2 di 2

| naviGazione

contratto e in modalita edit annulliamo I’interruzione.
Dopo andiamo in Import struttura organizzativa e reimportiamo la struttura.
Dopo facciamo una nuova quadratura, come visto precedentemente.
A quel punto dovremmo essere tornati alla situazione originaria.

Si puo ottenere la situazione dei saldi del contratto chiuso mediante un apposito report.

Tale report sara utile per sapere quante ferie saranno da far retribuire etc..

ITER AUTORIZZATIVO

Il sistema presenze ragiona per GRUPPI DI GIUSTIFICATIVI per quanto riguarda le varie

autorizzazioni; ad esempio il gruppo ferie avra: ferie, ferie residue e festivita abolite, e cosi via.

I flussi autorizzativi per ogni gruppo di giustificativo possono essere configurati in modo diverso in ogni

reparto o servizio.

Staff e Organigrammi (version 3.0.41 10/01/11 12:42) =1Of
Sezioni| Staff| Budget Straordinario Iter Autorizzativo
Organigramma I-III Livello IV-IX Livello
= hhbll INFN Eiemento Aut  |Discendente| E-Mal | EMailU.P. Aut  |Discende...| E-Mail | EMailu.p
S8 ¥, Sezi
e YT Altri - Altri Giustificat., [~ v r r v v m T
@) Pl-Personale Cc o Cong./Asp. - Congedi v v = m v v ) =
@ Pl-Servizio Alte Tecnologie (i [Fere -Ferie o v L I v v I T
@ Pl-Servizio Amministrazione Fuori Sede - Fuori se... v v I = v v I I
@) Pl-Servizio Calcolo e Reti (Cl, [Handicap - Handicap I~ v r r v v I —
@) Pl-Servizio Elettronica (MOR Indennita - Indennita v v = = v v I =
@) Pl-Servizio Officina Meccani Malattie - Malattie v v = = v v I |
@ Pl-Servizio Progettazione Me Maternita - Maternita v v I | v v I I~
@) Pl-Servizio Tecnico Generale Per.Non Ret - Perme... v v = = v v I =
@ Pl-Servizio di Direzione (VILL Per.Retrib. - Permes... v v I || v v | ||
@ Pl-Servizio di Prevenzione e |1eCUPeri - Recuperi lvi v = r Iv Iv I =
Sindacali - Sindacali v v = I v v I =
Straordinari - Straor... v v = = v v m —
BSTAMP - Timbrature o4 v | I v v ] |
CHSHIFT - Cambio T... | v I | v v I I~
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Discendente significa che il responsabile ¢ coinvolto nel flusso autorizzativo relativamente a tutto il
personale afferente anche nelle sotto strutture. Nell’esempio sopra il direttore dovra firmare per tutto il
personale della struttura (a chiusura mese).

Mentre il responsabile dell’unita funzionale, nell’esempio sotto, non interviene nel flusso autorizzativo
del personale afferente ai reparti ma soltanto per i responsabili dei reparti stessi, e lui sara soggetto
all’autorizzazione soltanto del direttore.

I
© VN skt Desicg (o T EA AT TR e

)

Staff e Organigrammi (version 3.0.43 09/02/11 12:54) =]
’ ® R BF XV EE S8
Sezioni| Staff| Budget Straordinario lter Autorizzativo
Organigramma I-111 Livello IV-IX Livello
L =Tl INFN Hesena Resp Discendente | E-Mail EMail U.P. Resp Discendente | E-Mail EMail U.P.

. = @@ CNAF (MORANDIN M.) = — — — = = = =
- @) CNAFContratti Nazionali (7 [AN-Alr..., T - _ _ _ _ L
I INFN i@ CNAF-Servizi Operativi GRID  |CONGJASP.... T L i i L L v v
¢ CIF i~ @) CNAF-Servizio Amministrazic [Fene -Ferie| [V L i = ~ - v L
¢ C i CNAF-Servizio Progettazione ;"o':l Sede.., = = ; 3 g = ; =

‘- @3 CNAF-Sistema atiyo ) Handicap -...
- e a—_| r r r g I g 0
@) CNAF_UFTIER1-FARMING r r = = r I g I~
--i&J CNAF-UF-TIER1INFRASTF Maternita...| [ r F H r r C &
") CNAFUF-TIER1RETI(ZAN [PErNonR..| r F = o r g I~
\-i&) CNAF-UF-TIER1-STORAGE [PerRetrib...| [ r H H o r M M
Recuperi -... = r W r It r 2 =
L Sindacali -... ] r W~ r r r I ]
] r r I rd r IV v
BSTAMP - ... ] r = r rd r IV ]
(CHSHIFT - ... v r = r I — IV ]

Nella stessa maschera si decide se ricevere la notifica via e-mail delle richieste e per quali gruppi di
giustificativi il servizio gestione del personale vuole ricevere la notifica in un account di posta da
identificare e registrare nella configurazione della struttura.

Staff e Organigrammi (version 3.0.43 09/02/11 12:54) ] B3]
’ o8 F N & e S
Sezioni I Staﬁ] Budget Straordinario] Iter Autorizzativo}
Organigramma Azienda SEGB] Divisione/Ufficio
o | = bl IMFH
. [=8 "<\ CHAF (MORANDIN M.
@ CNAF-Contratti Nazionali (VIT BLEETIIE |cHAF
I INFN @) CNAF-Servizi OperativiGRID| | Descrizione [ChaF
¢ =3F @) CNAF-Servizio Amministrazic
L &) CNAF-Servirio Progettazione | [~ Sede Disagiata | Sedi con condizioni territoriali gravose
gg) CMAF-Sistema i
@) CHAF-UF-TIER: Calendario Mensa
Giorno Dalle Alle
Lunedi
Martedi
Mercoledi
¢L Giovedi
Venerdi
Sabato
Domenica
Minimo lunch break ’3{]7 M. di ticket ’T M. di buoni ’(]7
Email Ut Personale [presenze@cnafinfn.it
Indennita ]
Indennita Units Limite 2011 Utilizzato Residuo
01 - Squadre di Em... u 0.0 -
02 - Maneggio Den... u 81.0 -81.0
03 - Fuori Sede loc... u 0.0
04 - Fuori Sede defi... u 0.0
05 - Sede Di u 0.0
06 - Condizioni Ter... u 0.0
4 ﬂ 07 - Reperibilita u 2028.0 -2028.0 -
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RIPARTIZIONE BUDGET STRAORDINARIO

Cliccare nel menu su Staff e Organigrammi, e poi sulla linguetta Budget Straordinario.

@ - ke Do o A VD T e

INFN
(S

L INFN
¢ (] Rilevazione Presenze
% [] Configurazione

[} Giustificativi ed Orari
[} Contratti e Profili Orari
[ Configurazione Gestione Presenze
[} calendario Festivita
[y Associazione Contratti

E Staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi ,

[} maternita
[ Report

Istituto Nazlonale
di-Fisica Nucieare

T

Staff ¢ Organigrammi (version 3.0.43 09/02/11 12:54)

=18l

Divisione

R & S &
Sezioni| Sta@Budget Straordinario Qer Autorizzativo
Organig ma

=8 ]

Amno

2011

CNAF (1500,00, 930,35, 569,65)

CNAF-Contratti Nazionali (-, 0,00, -)

Al | CNAF
CHAF-Servizi Operafivi GRID (-, 0,00, -] cronimo. |

CHAF-Servizio Amministrazione (290,00, 153,00, 137,00)

Budget  [1500
@) CNAF-Servizio Progettazione Sperim. Ricerca Appiicata (-, 0,

@
E@

CCHAF-Sistema Informativo (390,00 , 280,50 , 108,50}

Utilizato [930,35
CNAF_UF_TIER1 (820,00 , 496,85 , 323,15)

&) CNAF-UF-TIER1-FARMING (280,00, 150,00 ,130,00)

@ CNAF-UF-TIER1INFRASTRUTTURA (180,00, 123,51 , 56,49
&) CNAF-UF-TIER1-RETI (280,00, 171,33, 108,67)

s CNAF-UF-TIER1-STORAGE (80,00, 31,00, 49,00)

- @ ZANISTEFANOL,210,]

Residuo 560,65

- Assegnazione sulla struttura del budget (o annuale o trimestrale come preferite)

- Ripartizione del budget sui vari servizi e reparti: il sistema potrebbe assegnare fino alla singola
persona (ma & sconsigliabile per la gestione quotidiana).

Il sistema puo essere modificato in qualsiasi momento e verifica che non si superi I’assegnazione per

servizio e reparto.

Se un utente prova a richiedere dello straordinario ed il budget & esaurito, non permette la richiesta in

origine.

Nella linguetta STAFF si pud verificare lo staff acquisito: la ricerca pud avvenire per organigramma o per
elenco alfabetico semplicemente cliccando sul pulsante organigramma o elenco.

- 7
INFN
C

CIINFH
¢ [ Rilevazione Presenze
¢ [J Configurazione
[} Giustificativi ed Orari
[ contratti e Profili Orari

Istituto Nazionale
di-Fisica Nucieare

[ configurazione Gestione Presenze
[} calendario Festivita
[} Associazione Contratti

¢ 1 Gestione
[} 'stam,

i, Budget ed iter
[} Gestione Presenze

[ maternita

[ report

Staff e Organigrammi (version 3.043 09/02/11 12:54)
;X L=

@dget Straordinario | Iter Autorizzativo |

=8l x|

I Legge 104

& PAOLINI ALESSANDRO [0048

i PISCHEDDA MICHELA [00076]
PROSPERINI ANDREA [00559

o) Watricola
A
B Cognome PISCHEDDA Nome MICHELA
c
E
E e-mail | michela.pischedda@cnaf.infn.it
G
H
1
J Note
K
L
M
N ! ’ ) . .
3 . di ticket W Responsabile HR I~ Cassiere ¥ Abilita Gambio Orario
P

I Legge 104 Famiglia

g Settore | Contratto| Giustificativi| Assegnazione Badge | Eccezioni Profilo|
s Assegnazione |
; Ente [ sede |_owisione / ufficio Dal [ Al [
v INFN | cHAF | CHAF-Servizio Am... | |
w
X
Y
z
NAVIGAZIONE
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Per ogni persona abbiamo varie linguette:

linguetta settore: da dove verifichiamo il settore di appartenenza

/j Staff € Organigrammi (version 3.0.43 09/02/11 12:54) =10lx|
’NFN CRMT X vEaE

Sezioni Stalf| Budget Straordinario | lter Autorizzativo|

Istituto Nazlonale |y
- " di-Fisica Nucleare = aaad INFH Matricola - Badge -
A
Cognome PISCHEDDA Nome WICHELA

e-mail [michela.pischedda@cnat.infn.it

(@) INFN - Backoffice Desktop (ver. 2134 28/10/10 17:58) on sysinfo-12.cnaf.

[ma U211
¢ [JRilevazione Presenze
¢ [ Configurazione
[} Giustificativi ed Orari
[} Contratti e Profili Orari
[ configurazione Gestione Presenze
[} calendario Festivita
[ Associazione Contratti
¢ (7 Gestione
[ staff, Organigrammi, Budget ed iter Autorizzativi
[ Gestione Presenze
[ maternita
[) Report

Note

N. di ticket ¥ Responsabile HR [~ Cassiere v Abilita Cambio Orario

voz=rRL-ToTmMOA®

I Legge 104 I Legge 104 Famiglia

Settore | Bhntratto | Giustificativi| Assegnazione Badge | Eccezioni Profilo |
hazione |

Ente | Sede [ oivisione / ufficio | A |
INFN | CNAF | CNAF-Servizio Am.. | |

PAOLINI ALE S SANDRO [0

PROSPERINI ANDREA [00!

NIXS<CHAwaD

K E——

Orgarigramma ‘

linguetta contratto: da dove verifichiamo la situazione contrattuale della persona (deriva da HR)

@ INFN - Backoffice Desktop (ver. 2.13.4 28/10/10 17:58) on sysinfo-12.cnaf.infn.i

/j Staff e Organigrammi (version 3.043 09/02/11 12:54) =10l |
INFN

Sezioni Staff| Budget Straordinario | lter Autorizzativo|

Istituto Nazionale [Risorse
Cognome PISCHEDDA Nome MICHELA

e-mail [ michela pischedda@cnaf.infn.it

[ INFN
¢ [ Rilevazione Presenze
9 [] Configurazione
[} Giustificativi ed Orari
[ Contratti e Profili Orari
[ configurazione Gestione Presenze
[ calendario Festivita
[ associazione Contratti
9 [ Gestione
[} staff, i, Budget ed Iter
[ Gestione Presenze
[ maternita
[} Report

Note

. di ficket [ Responsabile HR I Cassiere [V Abilita Cambio Orario

I Legge 104 I~ Legge 104 Famiglia

PAOLINI ALESSANDRO [004¢
PISCHEDDA MICHELA [0D!
PROSPERINI ANDREA [00559

stificativi | Assegnazione Badge | Eccezioni Profilo

Matricola

r Livelo
CT_VAVII_TI
CT_V-VII_TI

I e —

Organigramma

Staff 2 di 3 I NAVIGAZIONE
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linguetta giustificativi: da dove verifichiamo le assegnazioni per ogni persona
CITOVTin e seseseesssess Sae S0 8

/j Staff e Organigrammi (version 3.0.43 09/02/11 12:54) = |olx|
INFN erAD XveEs

Sezioni Staff| Budget Straordinario | lter Autorizzativo|
Istituto Nazlonale Risorso
Cognome PISCHEDDA Nome MICHELA

Data di nascita Codice Fiscale

(@) INFN - Backoffice Desktop (ver. 2.13.4 28/10/10 17

I INFN
¢ [ Rilevazione Presenze
9 [] Configurazione
[} Giustificativi ed Orari
[} Contratti e Profili Orari
[} Configurazione Gestione Presenze
[} calendario Festivita
[} Associazione Contratti
9 [ Gestione
[} staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi
[} Gestione Presenze
[} maternita
[} Report

e-mail | michela.pischedda@cnat.infn.it

Note

N. di ticket I Responsabile HR I™ Cassiere I¥ Abilita Cambic Orario

tozzrxcTTommoe D>

PAOLINI ALES SANDRO [004€ I” Legge 104 I” Legge 104 Famiglia

1§ PROSPERINI ANDREA [00559

g Settore | Contrlfffo [Giustificativi| Aegnazione Badge | Eccezioni Profilo|
? [ custificativo Units | Asseg, Forzats | Comsumo | di cui La. Dispon. Giorni Decur..
v o1 -Ferie 23.0 0.0 0.0 28.0 00 [«
v 02 -Ferie Resi, 49.0 2 29.0
W ~Festivita A... 225 25
X - santo Par. 1.0
v - Straord 200.0 138.0
2 ~straordina,
-Permesso 2 2
~Permessi... 360 36.0
~Lav.in il 02 0.2
‘ | 81 Trasferta 12,03 12.93
[32 - Permesso 0. 0.
Organigramma ‘ ey ~ ~ ||
Staff 2di 3 | NAVIGAZIONE _1

linguetta assegnazione badge: da dove si assegnano i badge

, i i (version 112:54) S =1
INFN Sava eoe
Sezioni Staff| Budget Straordinario | Iter Autorizzativo|
istituto Nazlonale Reores
Cognome PISCHEDDA Nome MICHELA

e-mail [michela it

=[]
¢ [ Rilevazione Presenze
¢~ (] Configurazione
[y Giustificativi ed Orari
[ contratti e Profili Orari
[ Configurazione Gestione Presenze
[y calendario Festivita
[ Associazione Contratti
¢ [ Gestione
[y staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi
[ Gestione Presenze
[ maternita
[ Report

Note

. di ticket [¥ Responsabile HR I~ Cassiere [¥ Apilita Cambio Oraria

ToZErmc-—To moOm>

I Legge 104 I™ Legge 104 Famiglia

PAOLINI ALE SSANDRO [00

PROSPERINI ANDREA [00558

settore | Contratto| Giustificaf@i | Assegnazione Badge | B)cezioni Profilo|
Badge [ A [
120614 | 05/07/2010 [ |

I<xs<c-Hwmo

linguetta eccezioni profilo: se momentaneamente abbiamo bisogno di assegnare un profilo orario diverso

~ !
‘Staff e Organigrammi (version 3.0.43 09/02/11 12:54) =10 x|
’ N F N eRAD XS
Sezioni Staff| Budget Straordinario Iter Autorizzativo |
Istituto Nazlonale [Risoree E
A
‘B Gognome MARCHESI Nome ALES SANDRA
I INFN €
% [ Rilevazione Presenze D Data di nascit Codiice Fiscale
E
¥ (3 Configurazione 3 e-mail [alessandramarchesi@cnat.infn.it
[ Giustificativi ed Orari 2
[} Contratti e Profili Orari H
[ configurazione Gestione Presenze 1
[ calendario Festivita 4 Note
[} Associazione Contratti r
9 [ Gestione M
[) staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi JARCHES! ALESSANDRA i . i i
[ estione Presenze 4 ARTELLIBARBARA [o0s | | M. ket I~ ResponsabileHR [~ Cassiere I” Abilita Cambio Orario
[) Maternita " ERREIE SN CUSEREION I Legge 104 I Legge 104 Famiglia
) Report o
L
§ PAOLINI ALESSANDRO [01
€ PISCHEDDA MICHELA [00(
- § PROSPERINI ANDREA [00¢
a Iy 10111012010 12011272010
R
s
o
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QUADRATURA MESE
Dal menu andare in Gestione presenze, linguetta Quadratura

istituto Nazlonale
diFisica Nucleare

NN Gestione Presenze (version 3.0.98 25/05/11 10:34) =1olx|
¢ CJ Rilevazione Presenze

¢ Configurazione ® R MW X -y LR I
[ Giustricativ ed Orar Disponiiita | Cronologia Badge @
[ Contratti e Profili Orari =
[ Configurazione Gestione Presenze L L A i Sk [|EEF

[ calendario Festivita Riepilogo Mese | | |

[} Associazione Contratti
¢ [ Gestione

[

PO, Sudget ed Iter Autorizzativi S . [ [ Autorizzazioni
R Gestione Presenze pencent =2 e ertines nom=le | Richieste ... |Modfiche ... | Annulam...

[ Report

& Tuth € NonApprovati (" Approvat € Apert (" Chus Non Autorizzati ( Autorizzat € NonInviati  Inviati

x|x|x|x|x[x|x| |%| |x

x| 3¢ 5| 3| 3| | >¢| 3 | 3| x| 3¢ | 3¢ | ¢ | 3¢ 3¢ | x|

K[x| %[

=]

Sollecito Sollecito
Dipendent Approvatori
(Tutt) (Tutt)

| | NAVIGAZIONE

Quadratura
Sede

Rizpertura Inoltro
Mese Retrbutivo
(Tutt)

Calcola Chiusura
Quadratura Mese

(Tutt) (Tutti)

(Tutt)

Si ha la visione completa di tutti i dipendenti per mese di riferimento. La colonna chiuso avra la spunta
verde quando avremo chiuso il mese; la colonna inviato non € ancora utilizzabile ed un domani
evidenziera I’invio telematico dei dati mensili per il retributivo; la colonna certificato identifica se il
dipendente I-111 livello ha certificato la chiusura del suo cartellino all’ufficio del personale (quindi avra la
spunta verde) se clicchiamo con il tasto destro del mouse ci verra permesso di decertificare ; la colonna
anomalie identifica i vari semafori esistenti anche sul cartellino WEB, che equivalgono a messaggi di
blocco se rosso, di via se verde e in attesa di certificazioni se giallo (esiste anche un semaforo azzurro per
informazioni utili).

Le colonne Autorizzazioni identificano se ci sono autorizzazioni da ottenere e vengono evidenziate tutte
in rosso; all’interno si potra leggere in attesa con una cifra/cifra: la prima identifica il numero delle
autorizzazioni che deve dare il direttore, la seconda quelle che deve dare il responsabile.

E’ possibile filtrare 1’elenco dei dipendenti a seconda delle scelte selezionabili in testa (esempio: Tultti,
Non Approvati, Approvati, etc.).

I bottoni in calce sono operativi:

QUADRATURA SEDE: da non fare quasi mai se non in presenza di problemi o cambi della struttura
organizzativa;

CALCOLA QUADRATURA: il sistema fa tutti i calcoli nel mese selezionato. Si puo fare per tutti i
dipendenti oppure per quelli selezionati;

CHIUSURA MESE: da effettuare quando si € completato tutto il controllo dei cartellini e sono state
acquisite tutte le dovute autorizzazioni (compreso quelle del direttore). Il mese chiuso non permette
modifiche sul WEB.
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Una volta chiuso il mese tutti i saldi vengono riportati al mese successivo, se dovesse servire riaprire un
mese per fare delle correzioni, bisognera riaprire tutti i mesi fino a quello in cui si desidera fare la
correzione e successivamente richiudere a cascata fino al mese in corso.

Ovviamente attenzione a quanto gia comunicato al retributivo, nel caso bisognera fare delle rettifiche di
comunicazione.

Questo sistema permette qualsiasi tipo di modifica. Il principio e che VALE LA NOSTRA SCELTA SU
QUANTO IL SISTEMA CALCOLA, infatti a mese chiuso il responsabile del personale pud intervenire
sui saldi e fare le dovute modifiche (verranno evidenziate di colore rosso per metterle in evidenza). Tali
modifiche saranno i nuovi valori di riferimento per il mese successivo.

O RATF XV B e

Disponibiita | CronologiaBadge  Quadratura |

Mese |Gennaio 2011 - Sede | CNAF

(" Guustficativi ed Indennits Movimentati (¢ Tutt

Ticket Buoni Mensa

Target 23  SadoPrec. [23 Dowuto |14  Consegnato |14  Saldo |23 Target (0 SadoPrec. [0 Dowuto |0 Consegnato |0 Saldo |0

Gisstificativi um Dal [ Consumo P. Lavorativi Diurno Notturno Festivo FestivoNot... |Progressivo... | Lavorativi | Giori Interi _|Ferie Decur.. Note
01 - Ferie D 1 31 - - - -
02 - Ferie Residue D 1 31 3.00 3.00 - - - - 3.00 3.00
03 - Festivita Abolite H 1 31 231 231 = = = = 231 231
04- Santo Patrono D 1 31 - - - -
11- inari H 1 3
12 - Straordinario fuori orario servizio H 1 31 - - - -
21 2 H 1 31 4.00 4.00 - - - - 4.00 4.00
22 - Permessi Brevi H 1 31 = =
23- Lav. in pi a saldo personale H 1 31
31- Trasferta D 1 3
32 - Permesso per servizio H 1 31
34 - Tempo Viaggio H 1 31
41- Malattia D 1 31
42 - Malattia - inizio primi 10 giorni D 1 31
43 - Malattia - continuazione primi 10giorni D 1 3
44 - Malattia - oltre 10giorni D 1 31
45 - Infortunio sul lavoro D 1 31
46 - Ricovero ospedale /day hospital D 1 31
47 - Gravi patologi ie salvavi D 1 31
51- ione sangue/midollo D 1 3
52 - Permesso Studio 150 ore H 1 31
53 - Congedo Matrimont; D 1 31
54 - Concorsi ed esami D 1 31
55 - Gravi mativi familiari - Nascita finli (niorni) n 1 Eal

Indennits uM Dzl A Mese Diurno Notturmo Fest.Diu. Fest.Not., Anno Note
01 - Squadre di | Soccorso u 1 31 - - - - -
02 - Maneggio Denaro u 1 31
03 - Fuori Sede localita definite da delibera u 1 31
04 - Fuori Sede definite da delibera per LNGS u 1 31
05 - Sede Disagiata u 1 31
06 - Condizioni Territoriali Gravose u 1 3
07 - Reperibilita u 1 31
08 - Intervento di Urgenza in a u 1 31
09 - Intervento di Urgenza fuori Reperibilita u 1 31

Saldo Personale [ Dal [ Al [ Feriodo [ Saldo Finale [ Note

Flessibilita | 1 | 31 | -11.30 | 224

T T Taanvnrninmc

All’interno del riepilogo di un dato dipendente si vedra il cartellino dove, se esistono giustificativi che
richiedono la consegna del certificato, 1’utente del personale potra, posizionandosi sul giustificativo di

riferimento e schiacciando il pulsante destro del mouse, dire al sistema che il certificato e stato
consegnato. In questo modo il semaforo da Giallo diventa verde (vedi immagine sotto).
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Disporibiits | CronlogiaBadge  Quadratura |

Sede | CNAF
Riepilogo Mese Riepilogo Dipendente | saldi Dipendente |
Missione [Fuori Sede Timbrature Gistificativo Straordinario = | oo Profilo e Tuno
Gomo ORE + - Saldo . NOTE
at Aut App E u Aut Aop at Aut App aQt Aut Aop mits | Buono | Proflo | Tumo Aut App.
1Me 0849 | 1718 o7:59 48 D) 29 T o oA
260 00:00 ) R
3ve 0 03:00 E § 00:00 ~180 180 ) 08
21 03:00
458 00:00 ) R
500 00:00 ) R
6Lu 08:40 14:45. 21 00:45 = = 06:00 80 90 [ 0A
7Ma 0846 | 1728 08:12 58 16 42 T ) oA
sMe 0849 | 1602 06:43 F ar T ) oA
L 9Gi 65 1 E 00:00 o 0A
/L 10ve 3 1 00:00 [ 08
1158 00:00 ) R
1200 00:00 o R
13Lu 0842 | 1634 o7:22 - 2 K] T o oA
16:34
14 Ma 0841|1656 08:15 +45 45 T o oA
15 Me a1 | 722 08:41 +52 ET] ] T o oA
16Gi 0843 | 1645 o07:32 +18 3 2 T o oA
17 Ve 0852 | 1452 06:00 22 = o 08
1452
18 5a 00:00 o R
19 Do 00:00 o R
0Ly 0845|1640 07:25 +10 15 5 T o oA
21 Ma 0838 | 1637 o07:29 -7 K] Z T o oA
2Me 08:30 16:42 =4 = o7:42 +12 12 T o oA M
56 0848 | 1549 06:31 T o oA
24Ve 00:00 o 08
%5 00:00 o R
2600 00:00 o R
27l 0853 | 1639 07:16 ) =5 14 T o oA
28 Ma 0854 | 1648 o07:24 +18 ET] 5 T o oA
B Me 0840|1708 07:65 +36 10 425 T o oA
306 0854|4721 08:03 8T ET] 433 T o oA
Totail Elenco i Oper
sadotese [ 0202 Anomalie | Cakcola Quadratura |
Chiudi Mese
Ticket 1 |
Apri Mese
rrmrem [0 a2 .
— == Indennita Duurno Notturno Festivo Diuno | Festivo Notturno | Totale: | e
Straordinari | 00:00 Saldi |

Sempre in linea si potra selezionare i saldi del dipendente, dove si potra avere la situazione esatta
dell’utilizzato di ogni mese, dei riporti totali, nonché il saldo personale del monte ore a credito/debito.

O RAD XV $a @

Disponibiits | Cronologia Badge  Quadratura |
Mese |Giugno 2011 Sede | CNAF
Riepilogo Mese | Riepilogo Dipende g Saldi Dipendente |3

Nome

" Giustificativi ed Indennitd Movimentati  {+' Tutti

Giustificativi

c
=
=]
i

CansumoP... | Lavorativi Diurng Natturna Festiva FestivoNat... |Progressivo... | Lavorativi Giorni Interi | Ferie Decur... MNate
01 - Ferie -
02 - Ferie Residue
03 - Festivita Abolite
04 - Santo Patrono
11- i
12 - Straordinario fuori orario servizio
21- i
22 - Permessi Brevi
23 - Lav. in pil a saldo personale
31 - Trasferta
32 - Permesso per servizio
34 - Tempo Viaggio
41 - Malattia
42 - Malattia - inizio primi 10 giorni
43 - Malattia - continuazione primi 10giorni
44 - Malattia - oltre 10giorni
45- io sul lavoro
46 - Ricovero ospedale [day hospital
47 - Gravi patologie [ Terapie salvavita
51- ione sangue/midollo
52 - Permesso Studio 150 ore
53 - Congedo Matrimoni:
54 - Concorsi ed esami
55 - Gravi matwi familiari - Nascita fiali (aiormi)

- - - - 831 831 - -

|8]8].

3.00 3.00
375 3.75
1.00 1.00
1.00 1.00

o|o|o|z|c|o|o|o|o|o|0|o|z|z|o|x|z 2| z|x|o|z|o|o
HEEEEE S P

Indennith um Dal
01 - Squadre di I Soccorso
02 - Maneggio Denaro
03 - Fuori Sede localita definite da delibera
04 - Fuori Sede definite da delibera per LGS
05 - Sede Disagiata
06 - Condizioni Territoriali Gravose
07 - Reperibilita
08 - Intervento di Urgenza in Reperibilita
09 - Intervento di Urgenza fuori Reperibilita

Mese Diurno Notturno Fest.Diu Fest.Not. Anno Note

HEHEEEEEES

Jele|e|s|e|e|e|s|e
1S 1 I T T TN N Y

| Periodo | saldo Finale: | Note
-2.03 0.55 |

Saldo Personale | oal |
Flessibilita | 1 |

glz

Target [23  SaldoPrec. [23 Dovuto |15 Consegnato [15  Saldo |23

Buoni
"Target [o sddoprec [0 Dowto [0 comsegnato [0 sddo Jo

INEN Manuale Backoffice - INFN Pagina 32
‘ IoEituto Maskonaln Michela Pischedda - Marco Canaparo - Guido Guizzunti

@ Flsica Nuclearm



Se devo intervenire sull’assegnazione automatica del buono pasto o del ticket mi posiziono sempre da
questo menu, cliccando su DISPONIBILITA’. Entriamo in una maschera di ricerca schiacciando il
binocolo e definendo il servizio presso il quale lavora la persona sulla quale devo intervenire, scrivo il

giorno definendo tutto 1’arco temporale possibile (00:00 - 23:59) e confermo il tutto con la spunta verde
della barra strumenti.

R &W L 4 ““ 4 n
Disponibilica | ¢ 010~ . adiatura |
i I 1 Filtri i
| cnar 02 0510772011 0000~ | = “—I IET“"“
CNAF-Servizio - tufia Iz giomata Import— | | Straordinari
I j A [osio7r2011 2358 - | T ® W Assenze
(om0 T oo 4 |
EF ¥ o o L o o o o o 0 1 " 1. h! il 1 il 17 1 il g z e z

Il sistema mi fara vedere le persone che hanno lavorato in quel dato giorno di quel dato servizio.
Evidenzio il segmento della persona incriminata e confermo cliccando sulla spunta verde. A quel punto il
sistema mi permettera di editare alcuni campi, come ad esempio quelli per il ticket.

(@) INFN - Backoffice Desktop (ver. 2.1 % i et ol

© Gestione Presenze (vejg 25/05/1110:34) =18 x|
o r AW a & “a 4 n
mspunihihral Cronolog Quadratura |

[-Settore/Di d: d Ticket (Filtri di Visualizzazione |

[ Tumo |0A_08:30_16:30 - o ~
| cuar s [0507/2011 00:00 - J ¥ Tumi -
| ChAF-senvizio istrazic | J I7 tutta I3 giomata nato - |V straordinari
A [0510712011 23550 F INon Assegnato ¥ Assenze
| PISCHEDDA MICHELA [000760] [ 108:30 [05/07/2011 1630 o
P STz A |
Sz > o1 0 0 0e 02 o o 08
AIELLO ANTO...

2
‘GRANDI GIULI...

MARCHESIAL...

PISCHEDDA M.

Decido cosa fare: se assegnare, non assegnare o lasciare che il sistema lo calcoli in automatico e poi
salvo.

I
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CONFIGURAZIONE DEI MESSAGGI

Il sistema prevede una serie di messaggi legati alle anomalie che corrispondono a delle azioni da
intraprendere:

ERROR

INFO

Il messaggio di ERROR determina un semaforo rosso ed & bloccante (cioé non si pud procedere alla
chiusura del mese se non si risolve I’eventuale segnalazione).

Il messaggio di WARNING determina un semaforo giallo ed & soltanto una sorta di segnalazione
all’utente o all’ufficio del personale relativamente a documentazione da presentare/ricevere; non é
bloccante per la chiusura.

Il messaggio di INFO determina un semaforo celeste ed ¢ una comunicazione all’utente, non bloccante.

Esiste una maschera in back-office per la configurazione di questi messaggi ed ogni sede potrebbe
modificarli a seconda delle proprie esigenze (si consiglia di non farlo in quanto tale configurazione é stata
ragionata e pensata a livello nazionale).

@ INFN - Backoffice Desktop (ver. 2.13.4 28/10/10 17:58) on sysinfo- af.infn.i
Configurazione Gestione Presenze (version 3.0.20 21,/06/10 15:03) I =] 4
INFN craTi. e
' Istituto Nazlonale & |
L % "di-Fisica Nucleare sede | CNAF
Anomalia Descrizione Tipo =]
I INF APPROVAL_PENDING lApprovazioni in attesa, ERROR
¢ [ Rilevazione Presenze OUT_SERVICE_TIME_PRESENCE Presenza al di fuori dell'orario di servizio. _ WARN
¢ [ Configurazione REP_ALL_DAY LEAVE Reperibilita in giorno intero di assenza WARN
D Giustificativi ed Orari IADJUSTMENT_WARNING Giustificativo ad evento con verifica certificaz?VWARN
D Contratti e Profili Orari FULLDAY_COMP_13_EXCEEDED L\mrle.giomi.interi di Peljm.esso Comp
D s E s i s 'CHANGE_SHIFT_INCOMPATIBLE (Cambio orario ! p ERROR
A INDEMNITY_BUDGET_EXCEDEED Budget superato. WARN
[} calendario Festivita [WRONG_STAMPS Marcature errate.
[} Associazione Contratti |UNJUSTIFIED_PRESENCE Presenza in eccesso non giustificata. WARN
¢ [ Gestione UNJUSTIFIED_ABSENCE Assenza non giustificata. ERROR
BUDGET_EXCEEDED Budget straordinario superato. ERROR
[} staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi DUE_EXCEEDED Limite superato. et
[} Gestione presenze SHORT_LEAVE_NOT_RECOVERED Permessi brevi mese precedente non recupeERROR
D Maternita \WORK_BREAK_TOO_SHORT Pausa tra due periodi di lavoro inferiore ad 11WARN
D Report NO_CONTRACT_ADJUSTMENT (Giustificativo non issibile per il contrattoVWUARN
||EXCESSNE_HOUDAY_REDIJCTION Ferie in negativo per riduzione.
|EXCESSIVE_ADJUSTMENT Giustificativo in eccedenza. INFO
MONTH_MAX_EXCEEDED Limite mensile superato. ERROR
EAR_MAX_EXCEEDED Limite annuale superato. ERROR
'QUARTER_AVG_MIN Media minima trimestrale non raggiunta.  ERROR
SHIFT_REP_OVERLAP Reperibilita incrocia orario di lavoro. WARN pi
FLEX_BAL_MIN_EXCEEDED Limite inferiore saldo personale superato. ERROR
MAX_REP_EXCEEDED Limite turni reperibilita superato. ERROR
TUNNEL_GT_WORK Lavoro galleria superiore al lavorato totale. WARN
TUNNEL_LT_3HOURS Lavoro galleria inferiore alle 3 ore. INFO
DAY _MAX_EXCEEDED Limite giornaliero superato.
MAX EMERGENCIES REACHED Max appartenenze a Souadre di Emeraenza rlWARN ﬂ
MODIFICA
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REPORT

Il sistema é stato pensato per poter trasmettere tutte le informazioni al retributivo in via telematica
utilizzando il pulsante INVIA presente nella maschera di gestione del personale. Ad oggi perd non €
ancora collegato il sistema SIPERT (retributivo) e quindi per ovviare a tale mancanza si sono creati dei
report che riepilogano tutte le comunicazioni obbligatorie (Brunetta, etc.) e tutte le comunicazioni mensili
per il pagamento del trattamento accessorio.

@ 10 - kot Desto G T AT VB e

Istituto Nazionale
" di-Fisica Nucleare

[ INFH
¢ [C] Rilevazione Presenze
¢ [ Configurazione
D Giustificativi ed Orari
D Contratti e Profili Orari
D Configurazione Gestione Presenze
[ calendario Festivita

Report (version 1.0.35 11/02/11 12:11)

=10lx]

Report per Ministeri

i # Assenze Dipendent Tempo Indeterminato

# Assenze del Personale
Report per Retributivo

i Straordinari e Turni
i@ Indennit
L@ Assenze per Malattia

# Assenze non Retribuite
# Ticket
Report utiita

i ® Utiizzo di un giustificativo

# Andamento annuale saldo personale

Associazione Contratti
D # Andamento annuale ore in turno

¢ [ Gestione
D Staff, Organigrammi, Budget ed ler Autorizzativi
D Gestione Presenze
L ey

1} Report

Ogni report di utilita ha dei criteri gia predefiniti per la ricerca o sono definibili dal responsabile del
personale utilizzando le apposite tendine. | report per i ministeri e per il retributivo sono gia pre-
confezionati e si deve soltanto identificare il mese e I’anno (vedi un esempio sotto).

E’ in corso una attivita di reportistica che andra a popolare in backoffice le scelte possibili.
Di seguito alcuni esempi di report:
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Report (version1.0.3511/02/11 12:11)

=10l

INFN

Istituto Nazlo
" di-Fiskca Muct

I INFN
¢ ] Rilevazione Presenze
¢ [ Configurazione
[} Giustificativi ed Orari
[} contratti e Profili Orar
[ configurazione Gestio
[} calendario Festivita
[} Associazione Contrati
# ] Gestione
[y staff, organigrammi, §
[} Gestione Presenze
[ maternita
[ Report

Report per Ministeri

2% Jssenze Dipendenti Tempo Indeterminato

“w.# Assenze del Personale

Report per Retributivo

# Straordinari e Turni

® Indenrits

® Assenze per Malattia
# Assenze non Retribuite
® Ticket

Report utiita

o @ Utiizzo di un giustificative

-# Andamento annuale saldo personale
# Andamento annuale ore in turno

Report (version1.0.3511/02/1112:11)

Assenze Dipendenti Tempo Indeterminato

Sede | CHAF

Mese | Giugno
Anno | 2011 -

Report

Assenze Dipendenti Tempo Indeterminato

aEe] (| Jr[nf DiEn| &lafws -]

=10ol %]

INFN
[ e

Struttura:

Mese : Gius

Q710772011 1015

CNAF

gno

Pagina 1di 1

i i delle dei pubblici dij denti a tempo indeterminato
TIPOLOGIA 2010 2011
A. Totale delle assenze per Malattia (2) - 13
B. Eventi di assenza per malattia superioria 10 gg (3) - -
C. Totale delle assenze per altri motivi (4) - 2
C1. Totale delle assenze dovute a permessi ex L.104/92 (5) - -

{2) Numero compiassive & giom| d sasenza del personaia 2 mpo inde lermnato d L | ek

regsvats nel s8oondo venio).

quanco uikzzate 2 gromi).

=10/

INFN

Istituto Nazio
" di-Figica Nuct

T INFN
¢ [ Rilevazione Presenze
¢~ [ Configurazione
D Giustificativi ed Orari
[ contratti e Profili Orar
[ configurazione Gestio
[} calendario Festivita
[} Associazione Contratt
¢ [ Gestione
[ staff, Organigrammi, |
[} Gestione Presenze
[} maternita
[} Report

—

Report per Ministeri
# Assenze Dipendenti Tempo Indeterminato
® Assenze del Personale

Report per Retributivo

® Straordinari e Turni

# Indennita

-~ @ MAssenze per Malattia

#® Assenze non Retrbuite

- @ Ticket

Report utiits
izz0 di un giustificativo
# Andamento annuale saldo personale

- @ Andamento annuale ore in turne

Utilizzo di un giustificative

Sede [‘cnar

Giustificativo | Congedo Matrimoniale

Anno [201 -]

Struttura [‘cnar |
Gerarchia  |Discendente -

Livelio [ =l

{3) Numero dei periodh & assenza per malattia continuativa superiort a 10 g {in presenza di eventiche i sviuppanc su due mes!

fevento va
{4) Numero compiesse o gOm| ol 838enZa per 2l MOIM (€OMpress 3Senze per Malernai Telribu i &0 eciuse ie fenie @ | parmessi a ore, anene

{5) Numero el grorni assenza dovut a L104/92, Soio fruel 3 QIornale Intere, che VETanns Comunqus sent ase ate a35eN2e el Quadso C.

Utilizzo di un giustificativo =101 x|
W&o| w|rnf D= &[&fwos -
/‘) Struttura:
- CNAF
' N FN Discendente
e rorzon 1017
Congedo Matrimoniale 2011
Nominativo Gen Feb Mar. Apr Mag Giu Lug Ago Set ott
15
Totale : 0 0 [] [ 15 0 [ ]
4 f
Pagina 1 di 1
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IMPORT DEI DATI
L’import avviene per:

1. Squadre d’emergenza
2. Calendari di reperibilita
3. Calendari dei turni di lavoro

Esistono dei modelli (in formato excel) forniti dal sistema che devono essere utilizzati senza modifiche
strutturali che verranno allegati al presente manuale.

Questi file si possono caricare in qualsiasi momento del mese di riferimento e si possono caricare anche
piu volte al mese, tenendo presente che 1’ultimo import fatto sovrascrive i dati inseriti con gli import
precedenti.

L’import avviene utilizzando la seguente maschera:

w INFN - Backoffice Desktop (ver. 213.4 0 17:58) on sysin af.infn.

’ N F N Gestione Presenze (version 3.0.98 25/05/11 10:34) —E
O R MW XV EE S “
~ Istituto Nazlonale -
L - " di-Fiskca Mucleare

lﬁl Cronologia Badge | Quadratura |

pendente—| [-Peri FTurno/Giustificat Ticket Filiri di
I I ¥ Turni
L3 INFN I~ tutta Ia giornata ~Impart =¥ Straordinari
N S ot | | 5 [P
[} Giustificativi ed Orari {oen7i1 D00 077 00 - |
[} Contratti e Profili Orari B M 01 o2 o3 04 05 08 07 02 03 M M 12 13 4 15 18 17 48 13 20 21 2 2
[} configurazione Gestione Presenze
[ calendario Festivita
[} Associazione Contratti
¢ [ Gestione
D Staff, Organigrammi, Budget ed Iter Autorizzativi
[} Gestione Presenze
[ maternita
[ Report
=
| | NAVIGAZIONE
Cliccare il pulsante IMPORT.
Cerchi il file che devi importare sul tuo disco locale del tuo PC e lo importi cliccando su Apri.
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E’ buona norma andare a verificare sul WEB ed anche in back office se sulle persone inserite nel
calendario e nel mese di riferimento esiste la spunta nella colonna IND (indennita) nei giorni appropriati.

gennaio 2011 -_I

Richiesta Giustificativo
Ticket: 18 Ore Lavorate: 159:14 Straordinari: 20:00 Saldec Perscnale: 564:08

Totali Giorno Profilo e Orario

Data Entrata Uscita Dir Resp Giustificativo Durata Dir Resp (Qre Credito Da Ind Tck Messaggi  Azioni

P O Dir Resp
Lav. Debito Giust

S:sah 00:00 q;?' o R O ?ﬁt
gdom 00:00 Q;?’ 0 R M
;:‘;'“m 1:3100 17:23 Permesso Compensatva 0131 | of o/ | 0552 0138 v 0 oA 0 %}
S:mar 09:01 30 19:18 Straordinario 0200 | of o o0ma7 | o017 o |Ticket 0 | 0A [} ?
gmer 002500 | 17:33 Straordinario 0 | o o o7 wsz o Ticket 0 oA [ %}
ggio 00:00 4 o R O
él{ven Ferie Residue 1 & oooo o o8B 0 %}
08 sab 00:00 « 0 R M ?
gdom 00:00 Q;/ o R o
$Djlun 09:04 00 18:19 Straordinario 0100 o o o0s4s5 o015 o | Ticket O 0A ]
ﬁmar 09:19 30 16:50 0701 | -00:20 Ticket| O | OA o g%;}
gmer 09:4530  18:22 0807 00:37 Ticket| O | OA o ?
ggm 09:33 19:26 0923 0152 Tickst O | OA D & ke
O  |inselioca TN N = i

®RAF X2 8@

Disponibiits | Cronologia Badge ~ Quadratura |

lese |Gennaio 2011 - Sede | CNAF

Riepilogo Mese Ricpilogo Dipendente | saiai Dipendente |

Missione FFuori Sede Timbrature Gustificativo Straordinario s T Profi e Tumo
Gomo oRE + - saldo d
o Aut App E u At App o Aut App Qt Aut App mnits | Buono | Proflo | Tume Aut
D 15a 00:00 ) R
& 200 00:00 ) R’
@ 3Lu 31| 723 21 0131 05:52 83 181 58 o 0A
D ama 03:01 19:18 [ 02:00 09:47 45 31 7 T ) oA
& sme 09:25 17:33 " 01:00 07:38 +3 55 52 T o oA
66Gi 00:00 0 3
L7ve 02 1 00:00 o 08
@esa 0000 o R
(VI 00:00 [ R’
10 Lu 03:04 | 1849 " 01:00 08:45 49 4 +15 T o oA
& 11 ma 0818 | 1650 om0t | w0 | 4 ED T o on
& 12me 09:45 18:22 0807 112 75 a7 T [ oA
136Gi 09:33 | 19:26 09:23 | 176 63 13 T 0 0A
14Ve 09:30 | 18:59 08:59 | +239 50 78 T o 08B
@ 15sa 0000 o R
& 1600 00:00 [ R’
7Ly 0938|1849 " 01:00 08:11 49 58 13 T o oA
& 1z ua 0923 | 19:40 1| om0 0947 | +t0 | & e T o on
U 19me 0547 | 1833 1 02:00 08:16 ) a7 T T 0 oA
206 08:25 | 16:30 07:35 5 5 T 0 0A
21 Ve 0932 | 1853 ] 03:00 08:51 +53 52 £ T o 08B
@ 2sa 0000 o R
& 200 00:00 [ R’
241y 0340 | 1833 " 02:00 08:23 -3 70 5T T o oA
& 25ma 0931 | 1941 1| o0 0940 | w1 i) 0 T o on
& 25 me 09:30 18:35 1 0200 08:35 +5 50 55 T o oA
276 09:45 | 1735 07:20 +65 75 10 T 0 0A
28 Ve 0342 | 1736 0754 | +156 4z B T o 08B
D 29sa 00:00 ) R
(VETH 00:00 [ R’
L 31 Lu 03:44 18:24 08:40 +114 74 +40 T ] 0A
Totali Mese ————— Elenco Anomale: Oper
SaldoMese | 01:14 Anomale ]
Ticket [T —
BuoniMensa [ 0 | Indemnita
— = Indennita Diurno Notturno. Festivo Diumo Festivo Nottuno Totale =
Straordinari | 20:00
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Relativamente alla compilazione del file per i turni di lavoro si evidenziano alcune necessarie

indicazioni:

- nella pagina Dipendenti si devono indicare: Matricola, Cognome , Nome. |l campo
importante € i COGNOME. Al cognome deve essere aggiunta dopo uno spazio
I'iniziale del nome (in caso di omonimie). Es: PIPPO G, PIPPO R.

- nel foglio dei giorni del mese andare ad inserire i cognomi (esattamente come sono stati

scritti nel foglio Dipendenti). Mettere la virgola per separare i vari cognomi.

[INFN - FOGLIO TURNI aprile 2011]

[SEDE JL N Frascati

7
5 [NOTE [DAFNE
9

10 ELENCO DIPENDENTI
1" Matricola Cognome Nome
6

CECCARELLI G
CECCARELLIR

I
ni T

TINFN - FOGLIO TURNI |

-

~|o o[ |1

(Ao T 2011 ] [ MESE [ 4 J
Giorno ™

CECCARELLI G,
CECCARELLIR,

8 ven, 01

9 sab, 02|

10 dom, 03

1 lun, 04

12 mar, 05

13 mer, 06

14 gio. 07|

WA H D|pgndé‘ Turni "
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LEGENDA

Questa é la barra delle operazioni di una qualunque applicazione di back-office:

® B &G X v o @

Sotto il significato di ogni simbolo:

Annulla I’operazione in corso

Nuovo

_Cerca

Modifica

Cancella

Conferma

Aggiorna

CE

@ Flsica Nuclearm
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LINKUTILI

Sito del Sistema Informativo: http://web.infn.it/Sistemalnformativo

Documentazione del Sistema Informativo: http://web.infn.it/Sistemalnformativo/index.php/repository

Assistenza: http://wserv.ba.infn.it/

SERVER DI PRODUZIONE

Contabilita: https://sistema-informativo.infn.it:8099

Portale Utente: https://portale-sisinfo.infn.it:3888

Presenze Backoffice: https://sysinfo-12.cnaf.infn.it:8443/INFN/infndesktop.html

Cartellino Web (link diretto): https://sysinfo-12.cnaf.infn.it:8443/infnweb

SERVER DI TEST

Contabilita di test: https://sysinfo-c9.cnaf.infn.it:8040

Portale Utente di test: https://sysinfo-17.cnaf.infn.it:8888

Presenze Backoffice di test: https://sysinfo-06.cnaf.infn.it:8443/INFN/infndesktop.html

Cartellino Web di test (link diretto): https://sysinfo-06.cnaf.infn.it:8443/infnweb
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