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Manuale per la Gestione dei Giustificativi di assenza dal Portale Dipendente e per

inserimento di Mancate Timbrature

Il presente manuale descrive la procedura sia per poter inserire determinati giustificativi di assenza
all’interno del Portale Dipendenti Aziendale Sia per aggiungere eventuali mancate di timbrature che

dovranno essere autorizzate successivamente dai Responsabili di riferimento.

1. Inserimento Giustificativi di assenza

» Il primo step consiste nell’inserimento delle proprie credenziali di accesso (nome utente e

password) selezionando il pulsante “cedolino online” presente nel sito intranet aziendale

[> Dedalus »ppersonam

Le modalita di accesso {utente e
password) coincidono con quelle
utilizzate per I'accesso alla posta
elettronica, e agli applicativi dell’area
sanitaria e contabile

Civico Di Cristina Benfratelli

Azienda di Rilievo Nazi ad Alta Spe:

* Utente: nome.cognome

cpassword: [ )

4 Entra p

» Selezionare la funzione “Cartellino personale” presente nel Menu a sinistra

|
Portale Dipen
W Home Portale Dipendente

p Documenti

&< Cartellino personale  —>
p Comunicazioni
p Gestione formaziones
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> Sul lato destro della schermata vengono riportati i vari cartellini personali per mese e anno.
Se si volesse richiedere, nel mese di Maggio, un giorno di assenza tra quelle per le quali e

possibile effettuare richiesta on-line, occorre cliccare sul mese di Maggio, indicato con
carattere celeste.

|QBVSMECARD MESI CARTELLINO Azienda ARNAS CIVICO (1) I
Responsabile:
Matricola o &2 Ricarica 4= Indietro
Anno Mesz/ Stato Da validare Anno Mese Stato Da validare
2022 Maggio Visualizzazione 2021 Dttobre Visualizzazione
2022 Aprile Gestione 1di1 2021 Settembre Visualizzazione
2022 Marzo Visualizzazione 2021 Agosto Visualizzazione
2022 Eebbraio Visualizzazione 2021 Luglio Visualizzazione
2022 Gennaio Visualizzazione 2021 Giugno Visualizzazione
2021 Dicembre Visualizzazione 2021 Magaio Visualizzazione
2021 Novembre Visualizzazione

» A questo punto si apre la seguente schermata.

QBMPTIMBRO GESTIONE CARTELLINO
Matricola:
CENTRO DI COSTO:
Anno Mese 2022| | 5| Timbr, 01 - Serv Ordinario w
Data Timbrature Orario
01 Dom @ A
02 Lun EP
‘ 03 Mar A )
04 Mer "
05 Gio B A
A L = =&

Una volta individuato il giorno in cui si vuole richiedere il giustificativo di assenza, cliccare sull’icona

con la A rossa (Icona delle assenze), la quale permettera di accedere alla schermata della Gestione
Assenze.

» | giustificativi di assenza che possono essere inseriti dal Portale sono i seguenti:

16 - LEGGE 1045 (ALTRI)

18 - LEGGE 104G (5E STESSI)

65 - SERVIZID ESTERNO (SERV)
102 - FERIE

128 - PERMESSO RETRIBUITD

158 - AIPOS0 ANND PRECEDENTE
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> Dal Menu a tendina selezionare il Giustificativo di assenza tra quelli suggeriti, € possibile
anche inserire 1’assenza per un singolo giorno (ad esempio per il giorno 3 maggio come

mostrato in figura) o per un periodo pit ampio, modificando la data di fine.

Data Timbrature Orario | Orelav |

01 Dom 2 A
02 Lun @

‘ 02 Mar
04 M 2
& G: S‘% [@AmPDIAS SO GESTIONE ASSENZE Azienda ARNAS CIVICO (1)] —
06 Ven 2 A —— = |
07 Sab 2 A @A! | @ | i
08 Dom B A e =
08 Lun B A ]
10 Mar B A Giustificativo: [ v il
ive  EA | |pak (o0szoz | A N |
12 Gio B A = 16 - LEGGE 104G (ALTRI) - =
13 Ven EF 18 - LEGGE 104G (SE STESSI) =
14 Sab B A Note dipendente: 65 - SERVIZIO ESTERNO (SERV) 3 [
15 Dom 2 A 102 - FERIE - ||
16 L B E
R % ; Note responsabile: 128 - PERMESSO RETRIBUITO i
18 Mer 2 A 158 - RIPOSO ANNO PRECEDENTE E | —

» Peralcuni giustificativi di assenza, come ad esempio il Permesso Retribuito, e possibile inoltre
selezionare il tipo di Copertura dal menu a tendina ed indicare se ha valenza oraria 0 se €
riferita all’intera giornata.

> Inoltre, & possibile riempire il campo “Note dipendente” che verra visualizzato dal

Responsabile/ Coordinatore di riferimento al fine della validazione.

Data Timbrature Orario | Orelav Dovuto Asse
01 Dom @ ’:“
02 Lun B A
02 Mar 2 A
3; :_,:: g“% |QAMPDIASSO GESTIONE ASSENZE Azienda ARNAS CIVICO (1)]
06 Ven B A ] = ——ar—
07 Sab A J_QAJ 1©] ¢
08 Dom B A
08 Lun EI A
10 Mar 2A Giustificativo: 128 [ 128 - PERMESSO RETRIBUITO v
11 Mer BA Dal: (030522022 | 3 A 03/052022 |5 Coperiura: [ Giomo intero v |
zoo 2R
e EI :R : Valore orarnio
14 Sab B A Note dipendente: S s
15 Dom B A 2
:: :‘; % : Note responsabile:
18 Mer 2 A Z
18 Gio EF
20 Ven B A
21 Sab 2 A
22 Dom EF
23 Lun B A




» Infine cliccare sull’icona del floppy per salvare le modifiche.

[@AMPD k}&ﬁ GESTIONE ASSENZE Azienda ARNAS CIVICO (1)]
C LIl e @

Giustificativo: [ v

Dal: [0a052022 |8 Al 03052022 | 78 Copertura: v |
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> L’assenza inserita, in attesa di essere validata dal Responsabile, risultera con carattere

ROSSO, come mostrato nella figura sottostante

= ==

2 ABF 102 FERIE |
S -

Richiesta in attesa di essere validata

» Nel caso in cui si volesse cancellare 1’assenza appena inserita ¢ non ancora validata,
selezionare il record dell’assenza e cliccare sull’icona cancella indicata con la X rossa

[2amPDIASSD GESTIONE ASSENZE Stato richiesta: 1 INSERITA]|
— <4

Al x 0 &
Giustificativo: [ 103) | 102 - FERIE v |

Dal: | 28/04/2022 Al 28/04/2022 Copertura: [ Giomo intero

Mote dipendente:

Mote rezponsabile:

Si aprira la seguente schermata, selezionare OK per cancellare la richiesta di assenza.

§ T B A T A T ] DR w1 Ll Ve S BV s ] § TR D G e T i e ) e B S A R R

‘ srvdedaluswhr.civicopa.aeu.dedalus.lan:8088 dice I

Procedere con la cancellazione del record corrente?
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» Per vedere lo stato di avanzamento delle richieste, cliccare sull’icona in alto a destra

\
BE)0 2 le

» Dalla seguente maschera e possibile vedere il riepilogo delle richieste effettuate in base alla
tipologia (Assenza o Timbratura), lo Stato della Richiesta (Inserita/Validata/Respinta)

QBEMPEXRIC1 Visualizzazione dettaglio

Anno Mese Matricola Cognome nome T Op Stato
L 2022 4 Assenza nserimento Inserita
L 2022 4 Assenza nsenimento Inserita
L 2022 4 Timbratura nserimento Inserita

» Una volta che il Responsabile o Coordinatore visualizza le richieste, queste possono essere
validate o rifiutate; la maschera di “Visualizzazione dettaglio richieste” sara aggiornata nel

modo seguente:
QBMPEXRIC1 Visualizzazione dettaglio richieste Azienda ARNAS CIVICO (1)

6 richieste = #m Indietro

Anno Mese Matricola Cognome nome T Op Stato Dati
A 2022 4 . Timbratura Inserimento Validata  16/04/2022 10:00 REPERIBILITA
" 2022 4 . Timbratura  Inserimento Validata  16/04/2022 03:00 REPERIBILITA
w 2022 4 . Timbratura  Inserimento Validata 22/04/2022 07:01
. 2022 4 . Timbratura Inserimento Validata  22/04/2022 0700
“ 2022 4 . Assenza Inserimenta Respinta Dal 26/04/2022 al 26/04/2022 FERIE
A 2022 4 . Assenza Inserimento Validata Dal 18/04/2022 al 19/04/2022 FERIE

> Sul cartellino le assenze richieste da portale cambieranno anche sfondo; da totalmente verdi
0 colorate diventeranno parzialmente trasparenti, per le assenze approvate; per le assenze
respinte invece avranno sfondo bianco, come mostrato in figura

E JABF 102 FERIE E A.Lqﬁ 102 FERIE

Richiesta Approvata Richiesta Rifiutata

> Per effettuare la richiesta di cancellazione di un’assenza, gia validata, & necessario cliccare

sull’assenza interessata. Comparira la medesima maschera dell’inserimento, con i dati per cui
-

. . e . . x
si desidera richiedere la cancellazione, cliccando sul seguente tasto
La richiesta di cancellazione viene evidenziata dal colore BLU.

E AEF__102 FERIE |
Richiesta di cancellazione

N.B. Il dipendente per effettuare qualsiasi variazione deve effettuare una nuova richiesta.
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2. Inserimento mancata timbratura

Timbrature

» Selezionare il giorno in cui si deve inserire la mancata timbratura nel cartellino, cliccare sul

foglietto accanto al giorno, come mostrato in figura:

21 Gio =] A* 07:26[€ 17:35
mm) | 22 ven
77 Cah = =&

» Siaprira la seguente schermata che consentira di inserire la mancata timbratura, € obbligatorio

indicare il verso di timbratura (Entrata o Uscita)

|QBHP'I'IHER'1 INSERIMENTO NUOVA TIMERATURA

Azienda ARNAS CIVICO (1)]

H

0 @

Matricola:

Venerdi 22 Aprile 2022

Ora:
Verso:

>
Rilevatore:

Provenienza:

Causale: |

Mote
dipendente:

Mote
respoensabile:

> Nel caso in cui I’inserimento di una mancata timbratura € in servizio ordinario, il tipo di
Casuale deve essere lasciato vuoto. Qualora la Causale di Timbratura fosse specifica,

sceglierla dal menu a tendina.

| |GBMPTIMBRA INSERIMENTO NUOVA TIMBRATURA Azienda ARNAS CIVICO {1)]
- @ &
_| [Matricola: | Martedi 26 Aprile 2022
— |Ora: Provenienza:

= |Verso: >

| |Rilevatore:

| |Causale: | w |

: Mote

_ | |dipendente: - REPERIBILITA

| |note -ATTIVITA INTRAMOENIA

- SPERIMENTAZIONE CLINICA (SPCL)

- AGGIORMAMENTO AZIENDALE

- PRESTAZIONE COVID

- PRESTAZIONI PSN

0 - PRESTAZIONI AGGIUNTIVE POARLAT

—| |[responsabile:

= 00 LR




Manuale per la Gestione dei Giustificativi di assenza dal Portale Dipendente e per I'inserimento di Mancate

> Infine cliccare sull’icona del floppy per salvare le modifiche

Timbrature

INSERIMENTO NUOVA TIMBRATURA Azienda ARNAS CIVICO (1)

[QBMPTIMBRA
A

®

0 &

Matricola: = .

Martedi 26 Aprile 2022

Ora:

Verso:
Rilevatore:
Causale:
Mote
dipendente:

Mote
responsabile:

Provenienza:

Entrata_w | >

I ]

- REFERIBILITA

-ATTIVITA INTRAMOENIA

- SPERIMEMTAZIOMNE CLINICA (SPCL)
- AGGIORMAMENTO AZIENDALE

- PRESTAZIONE COVID

- PRESTAZIONI PSN

= D0 R

0 - PRESTAZIOMI AGGIUNTIVE POARLA I

» La mancata timbratura, in attesa di essere validata dal Responsabile, risultera con carattere

ROSSO.

[E JA[> 08:00 K 18:00]

» Per annullare una richiesta di inserimento, di cancellazione o di modifica di una timbratura
(non ancora validata) basta cliccare sulla timbratura interessata e confermare 1’annullamento
col tasto di Cancellazione all’interno della solita maschera di Modifica Dati Timbratura &

|QBMP‘I1MBR1 MODIFICA DATI TIMBRATURA Azienda ARNAS CIVICO (1}|
o ¢

Matricola:

Ora: 09:00 Provenienza: Dipendente

Verso: < Fortale: Inserimento Inserita ; #

Rilevatore:

Causale: | |

MNote

dipendente:

MNote

responsabile:

> Per effettuare la richiesta di cancellazione di una timbratura, gia validata, basta cliccare sulla

timbratura interessata. Comparira la medesima maschera dell’inserimento, con i dati che si
desidera cancellare: la cancellazione sara possibile cliccando sul seguente tasto ®
In questo caso la richiesta di cancellazione viene evidenziata dal colore BLU della timbratura.
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» Per vedere lo stato di avanzamento delle richieste, cliccare sull’icona in alto a destra, come

spiegato precedentemente. \

'@@ A -

» Una volta che il Responsabile e/o Coordinatore visualizza le richieste, queste possono essere
validate o rifiutate; la maschera di “Visualizzazione dettaglio richieste” sara aggiornata nel
modo seguente:

QBMPEXRIC1 Visualizzazione dettaglio richieste Azienda ARNAS CIVICO (1)

6 richieste | 4m Indietro

Anno Mese Matricola Cognome nome T Op Stato Dati
A 2022 4 . Timbratura Inserimento Validata  16/04/2022 10:00 REPERIBILITA
. 2022 4 . Timbratura  Inserimento Validata  16/04/2022 03:00 REPERIBILITA
A 2022 4 . Timbratura Inserimento Validata  22/04/2022 0701
. 2022 4 . Timbratura Inserimento Validata  22/04/2022 07200
“ 2022 4 . Assenza Inserimenta Respinta Dal 26/04/2022 al 26/04/2022 FERIE
A 2022 4 . Asszenza Inserimento Validata  Dal 18/04/2022 al 19/04/2022 FERIE

Si noti bene che:
e |l Dipendente a cui il proprio Responsabile ha validato (accettato) o rifiutato una richiesta,
non puo piu annullare la propria richiesta.
Per effettuare qualsiasi variazione il dipendente deve effettuare una nuova richiesta di
cancellazione o di modifica della timbratura/assenza.
e |l Responsabile non puo mai cancellare o modificare una richiesta dei propri collaboratori,
Dipendente o Referente che siano: puo solo accettarla (validandola) o rifiutarla.



