
                                                                                                                         
  

G.Stortini – v. 1.0 del 02/02/2004            pag. 1 di 27 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 

Versione 1.0 del 2  febbraio 2004 
 

L’applicazione dispone di una funzione interna per l’Help On Line, ciò nonostante si è realizzato 
parallelamente il presente manuale. 
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Come ci si collega ? 
  

Una volta connessi ad Internet e giunti sulla stessa pagina di accoglienza utilizzata per SciopNet, all’indirizzo URL 
(http://www.tesoro.it/dip/iv/scsii/servizitelematici.htm) 

potrete cliccare sull’iconcina 
 

 
 

A questo punto vi apparirà una pagina (riportata nella pagina successiva) dove dovrete digitare la USERID e la 
PASSWORD che vi sono state consegnate (sono le medesime utilizzate per SciopNet). 
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 Se avrete digitato correttamente USERID e PASSWORD dovrebbe apparire l’Home Page di AssenzeNet. 
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Come è possibile contattarci ? 
  

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

            In ogni momento, inoltre, sarà possibile inviare una Vostra e-mail al nostro Servizio contenente eventuali chiarimenti: 

per fare ciò basterà cliccare sul bottone  ed, all'apparire della apposita videata digitare il Vostro messaggio. 
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Variazione della propria Password di accesso 
  

Con questa funzione, attivabile semplicemente cliccando sul bottone , sarà possibile variare 
in qualsiasi momento la password di accesso comunicatavi dal nostro Servizio. 

A questo punto apparirà 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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• Cliccando sul bottone "Conferma" autorizzerete il cambio della PASSWORD. 

• A questo punto sarà però 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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Creazione o Aggiornamento di un Elenco di Assenze 
 
 

 Con questa funzione sarà possibile iniziare a predisporre un'elenco dei Dipendenti del vostro 
Ufficio che hanno effettuato delle brevi assenze.  

       ATTENZIONE: Leggere con attenzione il documento FAQ - Domande e Risposte per la corretta interpretazione delle normative in vigore a riguardo.

  Dal Menu di Avvio basterà cliccare sul pulsante sotto riprodotto per attivare la funzione di creazione o completamento di un elenco di 
 assenze da trasmettere. 
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A questo punto se non esistesse alcun elenco ancora in fase di completamento apparirà una videata  (riportata di seguito) che vi chiederà di 
introdurre un TITOLO all’elenco che state per predisporre: questo titolo potrebbe aiutarvi (vedi esempio) nell’individuare il contenuto 

dell’elenco . 

 
 

Ciccando sul pulsante “Avvia” sarà possibile iniziare ad inserire le singole segnalazioni di assenza nell’elenco appena predisposto. 
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• Apparirà una videata contenente, in alto, una prima griglia (Lista Dipendenti) in cui appariranno, suddivisi in più pagine, 
tutti i Dipendenti del vostro Ufficio.  

• Per cambiare pagina e visualizzare un altro gruppo di dipendenti, sarà sufficiente cliccare con il mouse direttamente sul 
"numero" della pagina desiderata.   
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• Sarà possibile a questo punto selezionare coloro che hanno effettuato assenze brevi semplicemente cliccando sul 
"pallino rosso"   posto alla sinistra della riga.  
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• Sarà 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 (ad esempio Cecchi) ed il nome, oppure il Codice Fiscale o il Numero di 
Iscrizione del Dipendente 

o cliccare sul bottone  
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        Apparirà l'elenco di TUTTI i dipendenti che rispondono ai parametri digitati.  

• Sarà anche possibile selezionare un impiegato che non sia attualmente in servizio presso il Vostro Ufficio: 
o digitare il Cognome (ad esempio Cecchi) ed il nome, oppure il Codice Fiscale o il Numero di 

Iscrizione del Dipendente 
o selezionare la casella "Tutti gli Uffici" 

o quindi cliccare sempre sul bottone  
 

 
 
 
 
Sarà a questo punto sufficiente, come sempre, selezionare quello corretto cliccando sul "pallino rosso"  alla sinistra del COGNOME. 
Automaticamente l'impiegato verrà posto nella griglia sottostante (Inserimento segnalazione per …) che conterrà i parametri relativi 
all’assenza che si sta segnalando. 
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 E’ necessario ora inserire i parametri dell’assenza da segnalare (data inizio, data fine oppure i giorni totali di assenza, il tipo di 

assenza) e quindi confermare ciccando sul pulsante   . 
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Sarà ovviamente possibile cancellare una segnalazione erroneamente inserita per un dipendente semplicemente cliccando sempre 
sul "pallino rosso"  posto alla sinistra della riga; automaticamente (dopo aver confermato) l'impiegato verrà tolto dalla griglia sottostante . 
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 A questo punto, laddove l'elenco non fosse completo, sarà comunque possibile uscire dal programma riservandosi, in un momento 

successivo, di completare l’elenco . 
 

        Qualora l'elenco viceversa fosse completo, sarà possibile "formalizzare" la comunicazione, nel seguente modo: 

• cliccando sul pulsante  apparirà una videata nella quale sarà necessario digitare data e numero di protocollo. 
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• selezionare la Data (es. 30 ottobre 2003) e quindi digitare il Numero di Protocollo (es. 123456789/2003) assegnato dal Vostro Ufficio 
alla comunicazione  
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• cliccando sul pulsante  si confermerà la protocollazione dell’elenco. 

• apparirà una videata di conferma e, cliccando sull'icona "stampante"   in alto a sinistra si otterrà la stampa dei dati 
trasmessi. 

A questo punto la procedura legata alla comunicazione dell'elenco delle assenze effettuate dai dipendenti nel periodo prescelto 
è da ritenersi COMPLETATA.  
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Visualizzazione degli Elenchi predisposti dall’Ufficio 
 
 

 Con questa funzione sarà possibile visualizzare tutti gli Elenchi (protocollati o non) 
predisposti dal Vostro ufficio.  

Dal Menu di Avvio basterà cliccare sul pulsante sotto riprodotto per attivare la funzione. 

 

 

• Automaticamente appariranno TUTTE le assenze brevi segnalate dall’Ufficio, senza alcuna limitazione di periodo (es. 
tutte le assenze brevi dal 01/01/2000 ad oggi). 
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• Sarà anche possibile limitare ad un certo periodo la visualizzazione degli Elenchi. Basterà 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, apparirà in basso una griglia (Lista elenchi ricercati) contenente tutti gli 
Elenchi predisposti dal Vostro Ufficio nel periodo indicato. 

 

• Sarà possibile a questo punto selezionare un particolare Elenco  semplicemente cliccando sul "pallino rosso"  posto alla sinistra 
della riga.  
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• Automaticamente apparirà una videata contenente il dettaglio delle segnalazioni di Assenze: laddove l’elenco non fosse stato ancora 
“Protocollato” sarà possibile completarlo direttamente. 

   

. 
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Visualizzazione segnalazioni di un Dipendente 
 
 

 Con questa funzione sarà possibile visualizzare tutte le segnalazioni fatte, per un certo 
periodo, per un dato Dipendente del vostro Ufficio. 

  

Dal Menu di Avvio basterà cliccare sul pulsante sotto riprodotto per attivare la funzione 
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• Apparirà una videata contenente, in alto, una prima griglia (Lista Dipendenti) in cui appariranno, suddivisi in più pagine, 
tutti i Dipendenti del Vostro Ufficio.  

• Per cambiare pagina e visualizzare un altro gruppo di dipendenti, sarà sufficiente cliccare con il mouse direttamente sul 
"numero" della pagina desiderata.   

• Per selezionare il Dipendente del quale si vuole vedere la situazione basterà cliccare sul "pallino rosso"   posto 
alla sinistra della riga contenente il nominativo desiderato. 

 

• Effettuata la selezione, in maniera automatica, apparirà in basso una griglia (Lista segnalazioni del dipendente: 
COGNOME NOME). 
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