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1. Introduzione

Nel presente documento vengono descritte le modifiche apportate alle funzionalità e all’operatività del modulo Infoweb, necessarie per rendere più agevole l’utilizzo del proprio cartellino al dipendente e consegnare al responsabile nuove funzionalità per la gestione dei propri collaboratori.
2. Cartellino
Qui di seguito vengono visualizzati nell’ordine il nuovo e il vecchio cartellino:
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In particolare si evidenzia che nel caso il dipendente  abbia la necessità di modificare il verso di una timbratura errata, dovrà posizionarsi sul giorno, selezionare la timbratura errata, selezionare il cambio verso tramite il simbolo evidenziato dalla freccia e  confermare la decisione 
Effettuato  l’inserimento della richiesta, nell’area riservata appare la richiesta in attesa di approvazione
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Orario previsto : 08:00-14:00 00044 (08-14)Orario 08:00-14:00 00044
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© Nuova Timbrature
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Inoltre:
· Per quanto riguarda le timbrature, i caratteri più grandi usati per le ore e il verso rendono il dato di più facile lettura:
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· Per i contatori si è usato lo stesso carattere delle timbrature ed è stato evidenziato il nome breve:
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· A destra della data è stata aggiunta la visualizzazione dell’orario di lavoro del dipendente (in precedenza non presente nel cartellino):
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· E’ stato eliminato il cruscotto con la ricerca del dipendente e la selezione del mese del cartellino. Ora è presente una lista con i 5 mesi precedenti e 5 mesi successivi rispetto a quello attuale da poter selezionare e un menù a tendina dove scegliere il collaboratore (disponibile solo per i responsabili) di cui si vuole vedere il cartellino:
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· Lo stato delle richieste di giustificazioni/timbrature è visualizzato dopo la data e con una barra anziché con il pallino a sinistra:
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· In caso di giornata in errore o giornata non controllata tutta la riga del giorno risulta colorata rispettivamente in rosso o giallo:
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· Nel giorno in cui è presente un giustificativo, sia inserito tramite Infoweb che dal gestore delle presenze tramite Teamweb, appare un asterisco rosso:
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· In calce al cartellino è stata inserita la legenda con la spiegazione delle colorazioni delle giornate nonché i colori degli stati delle richieste inserite dal dipendente sul proprio cartellino.
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· Il cartellino può essere stampato o esportato in formato excel:
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· Nel vecchio cartellino nella colonna timbrature e nella colonna giustificativi era presente un “triangolino” che permetteva l’inserimento di una mancata timbratura piuttosto che di una richiesta di giustificativo:
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Nel nuovo cartellino l’inserimento di richieste di autorizzazione è stata semplificata: basta cliccare su qualsiasi punto della riga giornaliera per poter aprire il dettaglio del giorno.
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Informazioni giornaliere del 16/09/2013

State Con successo

Elaborazione :

Orario previsto : MINT-0830-1730_NOTIM (08:30-17:30)MINT non
Timbrante

Orario effettivo :

MINT_0830-1730_NOTIMB MINT non Timbrante

Timbratura i i Origine
08:52 Entrata Da terminale Ricevuta
18:31 \uscita |Da terminale [Ricevuta

Data fine

Approvatore





Da questa schermata è possibile scegliere, se configurato, l’inserimento di una richiesta di mancata timbratura o di giustificativo. Si può verificare anche lo stato di avanzamento di eventuali richieste del giorno: a chi sono in carico (Approvatore),  se sono state approvate/rifiutate o in attesa (Stato).

Attenzione nella richiesta di nuova timbratura è stato inserito il campo “causale”, che NON DEVE essere compilato con i codici di giustificazione proposti, ma deve rimanere selezionato su "nessuna causale". Si ribadisce che la richiesta di timbratura è da intendersi quale eccezione e che la stessa deve essere opportunamente motivata nel campo note obbligatorio.
3. Approvazioni Richieste Collaboratori
Rispetto alla precedente versione è stato eliminato il menù “Approvazioni ( Presenze”. Questa attività può essere effettuata tramite 3 punti di menù:

1. “Richieste ( Mensile”, 
2. “Richieste ( Elenco”
3.  “Agenda”.

3.1. Richieste - Mensile

Dalla voce di menù  Richieste ( Mensile   è possibile:

· visualizzare le richieste in attesa di approvazione o approvate e quelle inserite dagli operatori utilizzatori del  programma Teamweb, 
· approvare o rifiutare eventuali richieste in attesa.

E’ stata aggiunta la legenda descrittiva dei differenti colori che la casella può avere a seconda dello stato della richiesta di giustificazioni o timbrature.
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3.2 Richieste - Elenco
4. “Richieste ( Elenco” 

Scegliendo un periodo il responsabile ha la possibilità di visualizzare da questa schermata le richieste dei propri collaboratori, ed eventualmente andare ad approvarle o rifiutarle. Inoltre ha anche la possibilità di filtrare le richiesta in attesa, quelle approvate, rifiutate oppure tutti gli stati possibili.
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3.3 Agenda
L’Agenda visualizza la settimana corrente, quella precedente e quella successiva al giorno attuale. I responsabili possono avere anche la visione dell’agenda dei propri collaboratori.
Offre al collaboratore una visione completa sullo stato delle proprie richieste, al responsabile anche la possibilità di procedere con approvare/rifiutare eventuali richieste in attesa.
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La e-mail ricevuta  sia dall’approvatore che dal richiedente  non riporta più INFOWEB nel titolo ma è comunque riconoscibile:  

	Oggetto: Giustificativo - richiesta approvazione FERIEAP per xxxxxxxxxxxxxxxxx – 010000000000 
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