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Consultare il proprio cartellino

Inserire 1 propri giustificativi di presenza e
assenza

Inserire richiesta timbrature mancanti
Automatizzare 1l flusso autorizzativo

Centralizzare comunicazioni in ambito
delle presenze in un’unica interfaccia



Come collegarsi

» Indirizzo https://solariweb.sns.it/startweb
» Utilizzare le credenziali dell’account windows

» Scrivere nome utente con la seguente sintassi:
nome.cognome@sns.it

Autenticazione richiesta

nome.cognome@sns. it



http://sns.it
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Consultazione Cartellino

» Puoi visualizzare il tuo cartellino selezionando la
“Vista di dettaglio” dal menu “Cartellino”.
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Consultazione Cartellino

Vedi sotto un esempio di cartellino, indicante le ore di lavoro ordinarie, le
ore di lavoro straordinario e le anomalie nelle timbrature.
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onsultazione Cartellino
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Inserire un giustificativo

» Puoi inserire 1 tuoi giusficativi (es.: ferie e permessi)
seguendo il percorso: “Menu/Cartellino/ Le mie
richieste/Vedi dettaglio/Inserisci giustificativo”.
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Inserire un giustificativo




Inserire un giustificativo

Giustificativi
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Cancellare un giustificativo

Mario Rossi  LAYOROAGLE [SMARTWORKING) 4-29 mag 2020




Per cambiare il pomeriggio, inserire il giustificativo ‘cambio
pomeriggio’ nel giorno in cui si doveva effettuare il lavoro
pomeridiano.

Inserire nella nota il giorno in cui si effettuera il rientro.



Timbrature mancanti

Omesse timbrature (0)
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Timbrature mancanti




Riepiloghi
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Riepiloghi - ferie

- Voce - Unita Misura Res.AAPrec Maturato l Da Maturare Fruito | Movim. Manuali Residuo Residuo 2020

GESTIONE FERIE giorni : 32 0 a 0 25 25

PERMESSI MOTIVI PERS /FAM. ore 18.00 00.00
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Riepiloghi

Premere aggiorna dopo
aver cambiato il periodo
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Riepiloghi — riepilogo sintetico




Questo riepilogo contiene tutti i conteggi valorizzati nel periodo selezionato
I conteggi non valorizzati non saranno visualizzati
Conteggi:

Saldo provvisorio mensile: € la somma algebrica dei positivi e negativi del mese,
coincide con il saldo visualizzato nel cartellino.

Ritardo mese corrente: sono i ritardi da recuperare entro il mese successivo

Ritardo mese precedente: il ritardo del mese precedente da recuperare nel mese
corrente

Ore inf. 30: somma dei minuti positivi inferiori a 30

Straordinario da autorizzare: Ore in piu decurtate da eventuali ritardi sia del mese in
corso che di quelli del mese precedente.



Questo riepilogo contiene le seguenti informazioni:

Straordinario Potenziale (ovvero da utilizzare per coprire
ritardi)

Straodinario da autorizzare (Quello che rimane dopo che si
sono recuperati tutti i ritardi del mese precedente, il positivo
giornaliero sotto 30 minuti non concorre allo straordinario ed
e utilizzato unicamente per recuperare i ritardi)

Straordinario in compensazione
Straordinario in liquidazione
Minuti da pagare



Straordinario a fine mese

» Dal riepilogo mensile visualizzare le ore di straordinario da autorizzare

» Nell’'ultima domenica del mese inserire la proposta della quota oraria
dello straordinario da mettere in liquidazione e quello da compensare.
I due giustificativi sono:

Straordinario in compensazione
Straordinario in liquidazione
Inserire I'orario nella forma HH.MM ad esempio 04.00

» Tale richiesta sara soggetta all’approvazione del proprio responsabile



Con la funzione “Il mio tempo” puoi verificare il

numero di ore trascorso da quando sei entrato e le
timbrature fatte.

Il mio tempo BTAX
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Quando si inserisce un giustificativo, automaticamente il
responsabile sara notificato con una mail.

Quando il responsabile approvera/annullera la richiesta
giustificativo sara notificato al collaboratore



Responsabile - Home

Nella Home c’e il cruscotto relativo al proprio team, si considera la
presenza fisica in sede, quindi sole le persone che hanno delle timbrature.
Non sono considerate quindi le persone in servizio ma senza timbrature
(missione, lavoro agile...).

Se ci sono dei giustificativi da apporvare appare i mio team B Ax
Il bottone «richieste»

B Presenti (0%) W Assenti (100%)
Non Classificabili (0%)




I responsabili hanno un prospetto aggiuntivo nel menu «il mio team».

Con cui poter analizzare le assenze/presenze di determinati periodo o
team.

Vista riassuntiva : analizza 1 presenti/assenti nel giorno corrente
Analisi presenti—assenti: analizza presenze/assenze di un periodo
Richieste pendenti : sono i giustificativi ancora da approvare
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Responsabile — giustificativi

Per approvare 1 giustificativi, possiamo:

1. Cliccare sul bottone «richieste» del cruscotto «il
mio team»

5. Selezionare dal menu «mio team» richieste
pendenti
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Responsabile — giustificativi

» Si selezione il collaboratore a cui approvare/rifiutare i giustificati.
» Si inserisce 'eventuale nota da inviare al collaboratore (sara visibile solo da

startweb)
» Si clicca sui bottoni indicanti le operazioni (convalida, correggi, non approvare)

© Convalida, approva il giustificati
©  Correggi, ritorna indietro al collaboratore con I'indicazione della correzione

~ Non approvare: il giustificativo non viene approvato
» Dopo una delle operazioni indicate sopra, la richiesta sparisce dalla sezione giustificativi

B s e Gluatificativi (1)
@) Richieste Future

9 Fenada sel. | Dipsadents 2| voce Periodo Durata Esito
1-31 mag 2020 £ Imiato »

Note lter

# Rossi Mario FERIE g 2020

“ILTRI

lipo Validatore
Mostra Tutt v

SOMAND!

Seleziona ~

;.'f'ﬂ 'FI' - I]

Qui Inserisco la nota @ Inserire delle note da inviare




Responsabile — storico giustificativi

Per selezionare i1 propri giustificativi o quelli dei propri collaboratori
selezionare in «richieste giust/timbr» la «vista di dettaglio»

Nel menu strumenti selezionare il collaboratore e periodo di cui si vuole elenco
storico dei giustificativi richiesti.
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