MANUALE UTENTE WF

™ Login Page x 4+

&« C @ Nonsicuro | hrgeps.it/HRPortalfjsp/loginjsp

Welcome to

Your Enterprise

Service Portal

Hai dimenticato la pa:

Alla schermata di accesso, chiede utenza e password che vi sono state fornite.
In caso abbiate dimenticato la password, cliccare sul link “Hai dimenticato la password?”

Welcome to

Your Enterprise
Service Portal

agli utenti al

Hal dimenticato la password?

Per recuperare la password inserire I'utenza e la mail indicata allo studio del personale, sulla quale
arrivera l'iter per inserire una nuova password.

I-l'.' I

Recupera password

Una volta effettuato I'accesso, dalla my home page potete visualizzare e scaricare la documentazione:



SCARICO CEDOLINO DA PORTALE

Workspace Gl

Sidebar Netifiche Utente

My Workspace

Documenti personali Visualizazione timbrature

Descrizione File Nessun dato
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¢  Libro unico di 12-2018 Mensilita normale
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Cliccando sul titolo del documento, questo si apre in automatico come un pdf:
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Cliccando sulla freccia evidenziata in rosso scaricheremo il pdf, cliccando invece sull’icona della
stampante evidenziata in giallo, si aprira I'opzione di stampa del pdf.

Se invece andiamo sopra la graffetta a lato destro del titolo del file, avremo la possibilita di
mandarci il cedolino via mail:
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My Workspace
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Cliccandoci sopra chiedera la conferma dell’invio mail, che avverra subito dopo:

& Messaggio - Google Chrome
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Messaggio

E-mail inviata all'indirizzo

S

Ok



WORK FLOW: AREA PERSONALE

Per entrare in WF, clicchiamo sui 9 quadratini in alto a sinistra della pagina e selezioniamo
HR WORKFLOW:

il programma accede subito all’area personale
::E t{FT:WnilfFlnw m ﬂ @

Totalizzaten Luglio 2020! . Richieste personali

FERIE  06-07-2020 Lunedi

Orofcentasiml
186.25 | (i e

36.00 | ;i it

Ore/centesimi
33.50 ‘ EXFEST RESIDUE

La barra orizzontale presenta un calendario con le giornate, che se marchiate con un pallino rosso
(come in questo caso il 31 del mese precedente), vuole dire che presentano un’anomalia.
Cliccandoci sopra, nella parte sottostante della schermata riporta la modalita di gestione
dell’anomalia:

Gennaio 2019

Lun

3

Lunedi 31 Dicembre 2018

[ 0830 - 1300 [ 1400- 1730 ]

Hai 1 anomalia da sanare e nessuna richiesta inserita

B ASSENTE dalle 08:30 3lle 17:30 (8.00)

Giustificacon  -- Seleziona valore - ¥

Ill

Cliccando la lista de
giornata indicata.

seleziona valore”, avrete i giustificativi con cui effettuare la richiesta per la

Un’altra possibilita per avere una visuale piu completa della propria situazione, € entrare dal link
“Menu applicativo” :

Presenze

Cartellino mensile

Visualizzazione richieste

Inserimentao richieste

Stampa cartellino mensile

Elenco segnalazioni

Stampa mensile richieste



Cartellino mensile:

Workflow Presenze

Azienda/Ente
RAGIONE SOCIALE
Dipendente
COGNOME NOME

Serioda
Gennaio 201 < >

Giomo A 5. Rilevazioni Visualizza tutti | giustificativi Visualizza tutte le richieste Orario

+ 0z
4 1716 015 Permessi ex festivit dalle 1716 alle 17:30 + M Permessi ex festivit dalle 1715 alle 7:30 02

Si ha una visuale totale del mese (qua tagliato per ragioni di spazio) giornata per giornata.
Abbiamo le timbrature aggiornate, eventuali anomalie, I’elenco richieste: in questo caso la
giornata del 4 e stato richiesto un quarto d’ora di permesso ex festivita: la richiesta e stata
accettata (verde). Prima dell’autorizzazione della richiesta, il quadrato in esempio verde, sara
giallo fino appunto all’autorizzazione.

Se si vuole inserire una richiesta da cartellino mensile per un giorno futuro, basta cliccare sul +
della colonna “Visualizza tutte le richieste”:

09-01-2019

Richieste Giustificativa Mancata timbratura

GIUSTIFICATIVO *** Lungo Periodo ***

1
Ferie v
|

TIPOLOGIA

[ Giarnata intera

DAL AL

09-01-2015 |  [09-01-2019 |
DALLE ALLE

MOTIVAZIONE

Selezionato il giustificativo, inserire se a giornata intera o dalle alle, i giorni e la motivazione (non
obbligatoria).

E’ possibile anche cambiare tab su “mancata timbratura” per inserire la richiesta di mancata
timbratura in caso di anomalia:



09-01-2019

Giustificative ~ Mancata timbratura

Richieste

GIORNO

09-01-2019

ORA

TIPOLOGIA

Entrata T

MOTIVAZIONE

Inserire orario, tipologia (entrata o uscita) e la motivazione (anche qua facoltativa).

Visualizzazione richieste:

Workflow Presenze

nserimentn ore eccedenti  Elenco Segnalazioni

Aziendal Ente

RAGIONE SOCIALE
Stampa richieste

rrrrrrrrr

01-12-2018 B 3122099 B | it svanzat
Dipendente Richiesta Descrizione richiesta e
2] COGNOME NOME 301 - FERIE | giorno 04-01-2019 calle ore 08:30 alle 1730 =1
Status Livello Approvatore

Il programma porta in automatico sul tab delle richieste ancora in attesa di approvazione.
Sul tab “Approvate”, vedrete le richieste invece approvate dall’autorizzatore.

Inserimento richieste:

Inserimento richieste

Cod. Azienda/Ente

000636 ):) RAGIONE SOCIALE

Cod. Dipendents

0000002 £ COGNOME NOME

Giustificativi Mancate Timbrature  Cambie Orario

Giustificativo

Un altro punto di menu dove poter inserire le richieste di giustificativo, uguale o quasi alla

schermata visualizzata precedentemente.



