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1 Introduzione
Il presente documento descrive le note operative relative all’utilizzo del processo di workflow
assenze e mancata timbratura attraverso il portale del dipendente SISaR.

2 URL di accesso al portale
Si accedera al portale del dipendente attraverso I'indirizzo
http://areas.sisar.asl/areas/mainLogin.do

Le credenziali di accesso sono le medesime di quelle in uso sul precedente portale
http://dipendente.sisar.asl/

O 8 &= areas.sisar.asl/areas/mainLogin.do

_:PSISUR

Nome utente : |\ |

Password : | |

Username e/o Password dimenticati?

|_conferma | _puiisc |l smartcard | Esci |

Solo gli utenti responsabili approvatori hanno la possibilita di scegliere I'ufficio/ruolo da utilizzare,
avendo 'accortezza di selezione UFF_PORT_RESP_11 per approvare/rifiutare le richieste dei propri
collaboratori contenuti nei team per i quali sono responsabili.

< C O 8 & areassisar.asl/areas/mainMenu.do?ACTION=RELOG

El _;Pswan

Autenticazione utente

Nome utente :ﬁ

Password : ! !

Data lavoro :  [27/07/2023 |

Azienda : 11 - AZIENDA OSPEDALIERO UNIVERSITARIA DI CAGLIARI -

Ufficio : [ UFF_PORT_RESP_11 - Ufficio Portale 11 AOUCA - RESP Approvatori v

Ruolo : UFF_PORT_DIP_11 - Ufficio Portale Dipendenti AOUCA @tori v

UFF_PORT_RESP_11 - Ufficio Portale 11 ADUCA - RESP Approvatori
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3 Richiesta ASSENZA MULTIPLA
Attraverso la funzionalita RICHIESTA ASSENZA MULTIPLA il soggetto richiedente

A Portale

&+ Cedolini

43 Rilevazione Presenze

- Cartellino Interattivo

- Visualizza residui e competenze
- Richiesta assenza

o Annulla assenza
-f" - Timbrature
: 4 I i'i iazinne Cartellino
Configurazione WorkFlow Piznificazii
[ stampa Cartellino
' [ Richiesta omessa timbratura
. e

[ Richiesta altre assenze
- Consultazione Residui e Competenze
B cu
ik B Missioni

avra la possibilita di effettuare una nuova richiesta di assenza attraverso il pulsante oo |

= T e = e e e —_— oy
- - “ummn P - aEn—— [ e Pr— -

Richeesta Assenze 1

=

[ I

Tipe nchiesta

G comats Bone

Pttt PrRrTTrprEr——

I—( I—c

P s e o o) Forr—

—_ —

(o Astorizzare [ Autorizata () mfutata ) Annlata

| mova | @ ] e Jecemne ] oo |

v Caden - Coanema —— ot e ouie [ oo s codcoc i o
ar I — prs—— e 205 - SSTONTE TRV u ® cq_ weosooz s D

1
[ Seeen
e e e e T e
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Alla conferma della richiesta verra restituito il messaggio se la richiesta & stata inoltrata o meno.

La richiesta di assenze & stata inaltrata con sucressa.

&

Richiests Assenze \

Causse
[ | -]

Tigo richiesta

Giomata [ Ore.

P — Pt s o)
I— 5

D Fine alda da (ga/mnasas) Sata Fine valith a gg/mmysaaa)
 — —

Sato richiesta
| Da Autorizzare | Autorizzata || ifutats | nevilata

| womas [ oo | eubea | preferene | ea ]

4 Mail di notifica al RESPONSABILE Approvatore
Il responsabile approvatore ricevera una mail di notifica dall’indirizzo sys.areas@aressardegna.it

[External] Richiesta assenza o (| I - FERO' per il periodo Dal giorno 28/07/2023 al giorno 28/07/2023

. Reply | € Reply All
sys.areas@aressardegna.it @ | © Reply | € Reply
To oD

Start your reply all with: ‘ Fatto. | ‘ Grazie per la comunicazione. ‘ ‘ Confermo. ‘ @ Feedback

CAUTION: External email. Be cautious with links and attachments.

II dipendente MMM ha ffettuato richiesta di assenza FERO1 per il periodo Dal giorno 28/07/2023 al giorno 28/07/2023. Recarsi sul portale per gestire la richiesta.

Tale mail avvisa il responsabile che un dipendente ha effettuato una richiesta di assenza. Il
responsabile dovra collegarsi al portale per gestire la richiesta.

5 Approvazione/Rifiuto del RESPONSABILE

Il responsabile, attraverso la funzionalita WORKLIST, gestira le richieste pervenute:
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3 WorkFlow
e [ workList
AOU - Cagliari
Configurazione
WaorkFlow
(s
Portale
)
v
Modaita & wisualizzazicne Filtro per Assegnazone Filtro per Fitra per Responsabile
(mmwwm [ mache sttt sssegases ad i (-.-umm ) Mon Assagnati ® Tum [ ) preferenzisie () Hon Preferenzisle ® Tum [ Resgonsabile () Now Responsabite ® Tut ” Applica fiti  Pulisci fltr
Colonne ¥
% Processo % Desc. Processo % Versione % Attivita s N
a% S . —
Esd
ey
v
Modsith & vissazzaions ———————————— Pl per Assegnazion S Pl per Respons
[mmm“m:mwdm assegnats ) Non Assegnab ® Tetn ’V ) Preferencisie () o Preferencile ® Tt ’V Responsable ) Hon Responsabie ® Tup || ApPlca fizi - Pulisci fitri
Colonne =
2 Processe % Desc. Processo = Varsions = Anvita s

5 Matiicola = Nominativo % Periodo % Dalle Ore = Alle Ore 2 Causale 2 Descrizione 2 Utente

0 - —— Dal giome 28/07/2023 al giorme 28/07/2023 00:00 00:00 FERDL FERIE '
-
Esd
T 1
- -
-_— 4 | —
-
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-
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Nel caso di accettazione (con il tasto AVANTI) verra restituito il messaggio:

Processo completato

6 Cartellino interattivo del dipendente
Ad autorizzazione completata, la causale di assenza verra automaticamente riportata sul cartellino
del dipendente

@ CARTELLINO APERTO - AGGIORNMATO AL 27/07/2023
Mese: [Luglio  ~| Anno: [2023v] Scheda Riepilogativa || Stampa Pubblicazione
————m
———m
———m
———m
————m
Lunedi Teorico 09:00 |Timbrature - 14:00 OREN_P
24/07/2023 Effettivo  0g:00 [CAUsale 06:00
Orario: AMM30L Scost -03:00
T:1 PI:NOIND PM o
Martedi Teorico 06:00 | Timbrature
25/07/2023 Effettivo 00:00 | Causale
Orario: AMM30 Scost -06:00
T:0 PI:NOIND PM o
Mercoledi Teorico 09:00 |Timbrature FERO1 OREN_A
26/07/2023 Effettivo 00:00 |Causale Giornata 09:00
Orario: AMM30L Scost 00:00
T:0 PI:NOIND PM o
Giovedi Teorico 06:00 | Timbrature
27/07/2023 Effettivo 00:00 |Causale
Orario: AMM30 Scost -06:00
T:0 PI:NOIND PM o
Venerdi Teorico 06:00 | Timbrature FERO1 OREN_A
28/07/2023 Effettivo 06:00 |Causale Giornata 06:00
Orario: AMM30 Scost 00:00
T:0 PI:NOIND PM o
———m
——m
——————m
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7 Richiesta OMESSA TIMBRATURA
Attraverso la funzionalita RICHIESTA OMESSA TIMBRATURA il soggetto richiedente

' Portale

] Cedolini

=1+ Rilevazione Presenze

[} cartellino Interattivo

[ ] visualizza residui e competenze
‘[ Richiesta assenza

[} Annulla assenza

[ Timbrature

[ consultazione Cartellino
|1 Richiesta assenza multipla
[ ] Pianificazione Turni

[ stampa cartellino

—:P AQU - Cagliari

‘.t‘( ‘L1 Richiesta altre assenze
[ consultazione Residui e Competenze
=

Portale (-] Missioni

avra la possibilita di effettuare una nuova richiesta di mancata timbratura.

Richiesta Omessa Timbratura ]

Data omessa timbratura
21/07/208 | 7]

Prima entrata Causale

Ora
Prima uscita
Ora

ae Causale

(0]
] V]

Causale
v

Causale

—

Alla conferma della richiesta verra restituito il messaggio se la richiesta e stata inoltrata o meno.

& La richiesta di omessa timbratura con data 27/07/2023 & stata inoltrata con successo.

8 Approvazione/Rifiuto del RESPONSABILE

Il responsabile, attraverso la funzionalita WORKLIST, gestira le richieste pervenute:
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3 WorkFlow
_ [ workvist
AOU - Cagliari
&
RiPresa Configurazione
F" g
= 7
Anagrafiche ‘WorkFlow
&
Portale
Lista Attivita 1
7 Filtri woridist
Modalita di visualizzazione Filtro per Assegnazione Filtro per Utente preferenziale Filtra per Responsabile

[ Risultati aggregati [_] Anche attivit assegnate ad altri ) Assegnati () Non Assegnati (®) Tutti O preferenziale () Non Preferenziale (®) Tutti ) Responsabile ) Non Responsabile (&) Tutti

Applica filtri  Pulisci filtri

Colonne +
< Processo ¢ Desc. Processo < Versione < Attivita N
. 20 Richiesta Omessa Timbratura 5 APPROVAZIONE 1
Esci
Lista Attivita 1
' Fikri worklst
Modalta di vsualzzazone Ftro per Assegnazone Firo per Utente preferenzale Fitro per Responsable
{73 Risukati aggregati |_| Anche ativia assegnate ad atri () Asseqnati () Non Assegnati ® Tutti () Preferenzisle () Non Preferenzisle ® Turti | () Responsabie () Non Responsable ® Tum  APPlica filtri  Pulisci filtri
Colonne +
% Processo % Desc. Processo < Versione < Attivita s N

Richiesta Omessa Tmbratura

APPROVAZIONE

Colonne ¥

< Matrici = Nominati ¢ Prima Entr¢ = Causale Prima Entri & Prima Usc © Causale Prima Usc © Seconda Entri © Causale Seconda Entri © SecondaUsc © Causale Seconda Usc © Utente

- 07:45 14:15 .

Chiudi

Esci

HEALTHCARE SYSTEMS GROUP
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SA TIMBRATL 1
e a-a— ]
Watricsla - Qe e
In servzia presso : [no |
DICHIARA
Di AVER OHESSO in dats (227072033 Ia Bmbeaturaje seguenteli:
18 ENTRATA, sl ore (Bhamen) 7,65 I =
12 USCITA sle ore (bhimm) 115 T
22 ENTRATA o I =
2 USCITA aile ore (hhimm) I =

=T I T

- — ==

Nel caso di accettazione (con il tasto AVANTI) verra restituito il messaggio:

Attivita terminata

9 Cartellino interattivo del dipendente

Ad autorizzazione completata, le timbrature verranno automaticamente riportata sul cartellino del
dipendente
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@ CARTELLINO APERTO - AGGIORNATO AL 27/07/2023

Mese: [Luglio  ~| Anno: [2023 v]
—m

e ——

——m

—————m

—————m

—————m

Lunedi Teorico 09:00 |Timbrature - 14:00 OREN_P
24/07/2023 Effettive  06:00  Causale 06:00
Orario: AMM30L Scost -03:00

T:1 PL:NOIND PM 1]

Martedi Teorico 06:00 |Timbrature

25/07/2023 Effettivo 00:00 | Causale

Orario: AMM30 Scost -06:00

T:0 PL:NOIND PM 1]

Mercoledi Teorico 09:00 |Timbrature FERD1 OREN_A
26/07/2023 Effettiva 0g:0p |Causale Giornata 09:00
Orario: AMM30L Scost 00:00

T:0 PL:NOIND PM 0

Giovedi Teorico 06:00 |Timbrature| OREN_P
27/07/2023 Effettivo  06:00 | Causale 06:00
Orario: AMM30 Scost 00:00

T:1 PL:NOIND PM 0

venerdi Teorico 06:00 |Timbrature FERO1 OREN_A
28/07/2023 Effettivo 06:00 | Causale Giornata 06:00
Orario: AMM30 Scost 00:00

T:0 PL:NOIND PM 0

[ =
[ =
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