Dipartimento dell' Amministrazione Generale,
del Personale e dei Servizi del Tesoro
Servizio Centrale peral 8.1 Integrato
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Manuale Uten

Versione 1.3 del 2 febbraio 2004

L’applicazione dispone di una funzione interna per I’Help On Line, cio nonostante si ¢ realizzat
parallelamente il presente manuale.
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Come e possibile contattarci ?

Trattandosi di una applicazione di nuova generazione, che potrebbe quindi generare difficolta nel normale utilizzo da
parte Vostra, si € pensato di istituire un NUMERO VERDE 800.991.990 al quale risponderanno nostri colleghi addetti al
servizio di Help Desk.

In ogni momento, inoltre, sara possibile inviare una Vostra e-mail al nostro Servizio contenente eventuali chiariment

per fare cid bastera cliccare sul bottone \m ed, all'apparire della apposita videata (riproposta di seguito) digitare il Vosti

messaggio.

G.Stortini - Versione 1.3 del 02/02/2004 pag. 3 di 29



Dipartimento dell’Amministrazione Generale,
del Personale e dei Servizi del Tesoro
Servizio Centrale per il 5.1, Integrato

Area Avilappo Applicatve - Ufficie V

@ scosTivG
@ AlFanI
@ aumonTl
& aLTIL

@ 2merost
@ smezosi

G.Stortini - Versi

FEANCA
ELENA
LUCTANA
RITA
ELVIRA
DANIELA

Se21030
5691319
5691434
E050800
5631584
E050806

AZ3
AZ3
A23
A2
AZ3
AZ3

kM

RM

RM

RM

Sciop .ne

6

B R R

6



Dipartimento dell' Amministrazione Generale,
del Personale e dei Servizi del Tesoro
Servizio Centrale peral 8.1 Integrato

Area Sviluppo Applicatvo - Ufficio WV sciop He

Variazione della propria Password di accesso

L nfl
Con questa funzione, attivabile semplicemente cliccando sul bottone i , sara possibile variai
in qualsiasi momento la password di accesso comunicatavi dal nostro Servizio.

A questo punto apparira una videata nella quale, per ovvie ragioni di sicurezza, sarete costretti a ridigitare:

« la vostra PASSWORD (Parola Chiave) attuale
. la nuova PASSWORD
. conferma della nuova PASSWORD
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Login Utente: [rMazZ30026

Parola Chiave: |
Muova Parola Chiave: |
Conferma Parola: |

. Cliccando sul bottone "Conferma" autorizzerete il cambio della PASSWORD.

« A questo punto sara perd necessario, sempre per ragioni di sicurezza, che vi scolleghiate cliccando sul bottone

per poi ricollegarvi di nuovo, questa volta con la Vostra nuova PASSWORD !
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Inserimento/Modifica dati Sciopero

Con questa funzione sara possibile iniziare a predisporre I'elenco dei Dipendenti del vostrc

Ufficio che hanno aderito ad un determinato Sciopero.

Dal Menu di Avvio, dopo aver selezionato sul calendario la "data dello sciopero” che si desidera trattare, scegliete la prima

opzione: "Inserimento o Modifica dati Sciopero"
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Inserimento o Modifica dati sciopero

Elenco Scioperi dell'Ufficio

Visualizzazione Scioperi di un Dipendente

- Apparira una videata contenente, in alto, una prima griglia (Lista Dipendenti) in cui appariranno, suddivisi in piu pagine,

tutti i Dipendenti del vostro Ufficio.

« Per cambiare pagina e visualizzare un altro gruppo di dipendenti, sara sufficiente cliccare con il mouse direttamente sul

"numero” della pagina desiderata.
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- Sara possibile a questo punto selezionare coloro che hanno aderito allo sciopero semplicemente cliccando sul "pallino
rosso" @ posto alla sinistra della riga.

- Automaticamente l'impiegato verra posto nella griglia sottostante (Aderenti allo sciopero del gg/mm/aaaa) che conterra
I'elenco dei dipendenti aderenti allo sciopero stesso.

- Sara possibile deselezionare un dipendente dalla griglia degli aderenti allo sciopero cliccando sempre sul "pallino rosso"
@ posto alla sinistra della riga; automaticamente l'impiegato verra tolto dalla griglia sottostante degli "Aderenti allo
sciopero”

« A questo punto, cliccando sull'iconcina 4 sare possibile (ove si tratti di una partecipazione ad uno sciopero di tipo

ORARIO) attivare la funzionalita di "Selezione della tipologia di sciopero"

Aderentl allo Sciopero del 07-06-2002 . : : :

Connome | Nome Cod.Fisc. Lscr. Tipo Sciopero
E ||
) ® asosTNG FREMCA AT ey e e IE FEI

- Sara possibile quindi selezionare, nella colonna "Tipo Sciopero" la lettera O (Orario)
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l;' ¥ __l._ nOnome _l_?HT-_ Cod.Fisc

; ® scosTino

lipo Sciopero

- A questo punto sara necessario indicare, nella colonna "GG/Ore", il numero delle ore scioperate.

Lognome MNome Cod.Fisc Ii[:u:l 5 I_il_'l[n_‘ Fi l_.l_.‘-" ore

.ﬂ-lﬂﬂ-h@”—i
i

- A questo punto occorrera SALVARE le variazioni, semplicemente cliccando sul bottoncino '

Cod.Fisi

& @ rcosmine
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- Ovviamente sara anche possibile annullare le variazioni cliccando sul bottoncino il In questo caso lo Sciopero

collegato al dipendente tornera ad essere (come peraltro di DEFAULT) di tipo “GIORNALIERO”.

Aderenti allo Sciopero del 07-06-2002

Cognome Nome | Data | CodFisc | s |
A@ @ ssosTine FRANCA T — =] 4

ente “protetti”

- Sara inoltre possibile selezionare un impiegato che, pur essendo attualmente in servizio presso il Vostro Ufficio, non
appaia nella griglia in alto:
o digitare il Cognome ed il nome, oppure il Codice Fiscale o il Numero di Iscrizione del Dipendente
o selezionare la casella "Tutti gli Uffici"

o cliccare sul bottone "Avvia Ricerca"
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LScagliars | docenti che hanno adedto alle sciopem samplicaments cliccands sul ™ Pallino rosso™ alla sinkstra del cognome.,
Z)Jualora il dipendente non appaia nella ista sard possibile Acercardo anche fra guelf collegat alle albe scucle, In guesto caso ocoorera: ciccare sulla casella “Tuthe le
scuole”, digitare | datl conosciuti nefle caselle di doerca sd infine premers il Battona " Avwia ficerca”™. Pere diomace afla visvalizeagions dell'alynoo comnplato desslerionacs la

casolle "Tutie le sconle™ **In gquesta scusla™
Ttompletats Felenco degli sdersnti, chivders lo sciope diccando sull' spposito botione posto o destrs ed hserire bs data & il numere di protocolls. Uno scioper chiuso non &

pin myoedificabile.

Logriorme | M DT
ALFANT
 ALIMONTI
ALTILT
) AMBROS]
) AMBROSINI ' =T

2345670910,

otcoreca) [ ey [

| ; Cognome Tipo Sciopero GG Ore

@ acosTinG

Apparira l'elenco di TUTTI i dipendenti che rispondono ai parametri digitati.
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casalla "Tutte le souole™ ™ In questa scuala™
Nompletatno felence degli aderent, chivders fo sciopere ciccando sull’apposito bottone posto a destra ed inserre la data & il numero di protocolio. Uno sdopero chiuso non &
Pt rovoadific abile.

Cod.Fisc.

@ FicoIMIND
@ rrcounag
® rrccivmn
@ ricommma
@ rccinmg

i
J:‘- Dy S -. s Ricerca ) | PICCININI

ol RO

{ ||ﬂr|||I||| Mome

Sara a questo punto sufficiente, come sempre, selezionare quello corretto cliccando sul "pallino rosso" @ alla sinistra del COGNOME
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A questo punto, laddove I'elenco degli aderenti allo sciopero non fosse completo, sara possibile uscire da questa funzione di
inserimento riservandosi, in un momento successivo, di completare la formalizzazione della comunicazione (Inserimento o modifica dati
Sciopero).

Qualora I'elenco degli aderenti allo sciopero viceversa fosse completo, sara possibile "formalizzare" la comunicazione:

« cliccare sul pulsante "Protocolla Sciopero"
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- selezionare la Data (es. 19 giugno 2002) e quindi digitare il Numero di Protocollo (es. 123456789) assegnato dal vostro Ufficio alla

comunicazione
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» accendere la stampante e posizionare la carta

. cliccare sul bottone "Conferma"

Eupammmn dﬂ'm,m Ganerale, mmmm dei Senizi del Tesorn

AZI-ISTITUTO "EDDARDD DE FILIPPO"SCUDLA ELEM.E I*IMFANZLA [Rk

&

Cognome
PICCIMINI
AGOETIMG

« apparira una videata di conferma e, cliccando sull'icona "stampante” in alto a sinistra si otterra la stampa dei dati

trasmessi.

A questo punto la procedura legata alla comunicazione dell'elenco dei dipendenti che hanno aderito ad uno sciopero € da
ritenersi COMPLETATA.

G.Stortini - Versione 1.3 del 02/02/2004 pag. 20 di 29



Dipartimento dell' Amministrazione Generale,
del Personale e dei Servizi del Tesoro
Servizio Centrale peral 8.1 Integrato

Area Sviluppo Applicatvo - Ufficio WV Sc‘iﬂp He

ATTENZIONE:

da questo punto in poi non sara piu consentito cambiare I'elenco dei dipendenti , ne

tantomeno i dati relativi alla fase di protocollazione.

Per tali necessita si dovranno seguire le procedure amministrative presso la

D.P.S.V. competente.
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Visualizzazione degli Scioperi segnalati dal Vostro Ufficio

Con questa funzione visualizzerete tutti gli scioperi segnalati dal vostro Ufficio.

Dal Menu di Avvio scegliete la quarta opzione: "Visualizzazione Scioperi dell'Ufficio"

Servizio Denitrale
Q ?%W Mﬁwwm & ﬁﬁ}m ik mml:ﬁmm{:;

Dipartimento dellAmm ne Genarale, del Personale 8 dei Servizi dal Tesoro Integrato
Sclop net Gestione delle segnalazioni di sciopero dei dipendenti scolastici !P.":"‘f':;h | {ﬁmm ‘? Al | @5,:5.1 -‘1.-1:,

Inserimento o Modifica dati sciopero

Elenco Scioperi dell'Ufficio

Visualizzazione Scioperi di un Dipendente
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Automaticamente appariranno TUTTI gli scioperi segnalati dall'Ufficio, senza alcuna limitazione di periodo (es. tutti gli
scioperi dal 01/01/2000 ad oggi).
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- Sara invece possibile limitare ad un certo periodo la visualizzazione degli Scioperi segnalati. Bastera digitare negli

appositi spazi le date di inizio e di fine del periodo (es. 01/06/2002 - 10/06/2002) che si vuole visualizzare

- Effettuata la selezione, in maniera automatica, apparira in basso una griglia (Elenco segnalazioni) contenente tutti gli

Scioperi segnalati per il Vostro Ufficio nel periodo indicato.
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| ' Data Sciopero Protocollo Data Prot. N.Aderenti
[ ] 07-06-2002 123456789 19-06-2002

« Sara possibile a questo punto selezionare un particolare Sciopero segnalato semplicemente cliccando sul "pallino rosso" @ posto a
sinistra della riga.
- Automaticamente apparira una videata contenente il dettaglio della segnalazione di Sciopero: laddove I'elenco non fosse stato anco

“Protocollato” sara possibile completarlo direttamente.
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=

! Cognome | Mome
PICCIMING
AGOSTING
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Visualizzazione degli Scioperi effettuati da un Dipendente

Con questa funzione sara possibile visualizzare, per un determinato Dipendente del vostro

Ufficio, tutti gli scioperi a cui lo stesso ha aderito.

Dal Menu di Avvio scegliete la quarta opzione: "Visualizzazione Scioperi di un Dipendente"

Servizio Denitrale
Q ?%W Mﬁwwm & ﬁﬁ}m ik mml:ﬁmm{:;

Dipartimento dellAmm ne Genarale, del Personale 8 dei Servizi dal Tesoro Integrato
Sclop net Gestione delle segnalazioni di sciopero dei dipendenti scolastici !P.":"‘f':;h | {ﬁmm ‘? Al | @5,:5.1 a4 X Fine

Inserimento o Modifica dati sciopero

Elenco Scioperi dell'Ufficio

Visualizzazione Scioperi di un Dipendente
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- Apparira una videata contenente, in alto, una prima griglia (Lista Dipendenti) in cui appariranno, suddivisi in piu pagine,

tutti i Dipendenti del vostro Ufficio.

_ e ? Servizio Cenirale per
Dipartimenta dellAmem:na Ganarala, del Parsonale & dei Senizi del Tesorn Integrate

AZ-ISTITUTO “EDDARDD DE FILT ' ' ' '

Qualora il dipendents non appaia nella ista sara possthile rcarcario ancha fra qualli collogati alle altre scuole; In questo caso nccorrara! ciccare sulla casella *Tutts la scuale™;
chigitare: i dati conosciuti nelle caselle di Acerca ed infine premere il bottone *Avvis Ricerta".Per tomare alla visvalice arione dell'interm elenco deselerionare le caselle " Tutis
le seunla™ ™ In guesta scuola™
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@ avzrosing
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« Per cambiare pagina e visualizzare un altro gruppo di dipendenti, sara sufficiente cliccare con il mouse direttamente sul

"numero” della pagina desiderata.
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« Per selezionare il Dipendente del quale si vuole vedere la situazione bastera cliccare sul "pallino rosso" ® posto

alla sinistra della riga contenente il nominativo desiderato.

- Effettuata la selezione, in maniera automatica, apparira in basso una griglia (Elenco segnalazioni per il dipendente:

COGNOME NOME) contenente tutti gli Scioperi a cui ha dato la propria adesione il Dipendente.
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