WORK FLOW PRESENZE

Workflow rappresenta la soluzione modulare che permette di informatizzare il flusso
documentale tra i collaboratori e I'ufficio del personale.
Workflow snellisce e riduce i tempi e i costi dei processi di comunicazione.

WORKFLOW PRESENZE

E la soluzione web che permet-
te di snellire le attivita dell'Uffi-
cio del Personale delegando a
responsabili e collaboratori alcu-
ne attivita relative alla gestione
di giustificativi di assenza, man-
cate timbrature, autorizzazioni
straordinari, richieste di cambi
turno, approvazione del cartelli-
no, ecc.
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| collaboratori possono:

> visualizzare online il proprio cartellino con i dati giornalieri di presenza/assenza, i giustifi-
cativi, gli straordinari calcolati dal sistema e il proprio saldo di flessibilita positiva o nega-
tiva; - consultare la situazione dei propri totalizzatori residui (ferie, permessi, banca ore) o
progressivi (Qquantita degli straordinari e indennita maturate nel mese o da inizio anno)

> controllare le proprie anomalie e correggerle autonomamente
> richiedere mancate timbrature in caso di dimenticanza

> inserire, a preventivo e a con-

suntivo, richieste di giustifica- Piano assenze (collaboratore)
tivi e di maggior presenza, sce-

gliendo anche la destinazione

. Con il Plano Assanze |l dipendente pud inserire b sue richéeste graficamente avendo wia
(ba Nnca ore matu rata, StraOrd I- visualizzazione immediata, sia a Fvello mensile sia a livello annuala,
nario in pagamento, maggior
presenza a recupero)

> inserire richieste di cambio
orario

> richiedere l'approvazione del
proprio cartellino

> verificare lo stato di approva-
zione delle proprie richieste

> stampare il proprio cartellino

| responsabili possono:
> visualizzare le richieste inserite dai collaboratori, approvarle o respingerle
> controllare la copertura di gruppo

> verificare immediatamente il cartellino e i totalizzatori dei propri collaboratori e, in
base alla situazione, correggere le anomalie, approvare o respingere le richieste

> delegare un altro utente in caso di assenza prolungata

> gestire le richieste per temporanea assegnazione, in modo che 'approvazione venga
demandata al responsabile dell’'ufficio di competenza, utile nei casi di prestito dipen-
denti che hanno mansioni di mobilita sul territorio. L'applicativo offre il massimo della
flessibilita in quanto consente di gestire piu aziende, con la possibilita di ereditare le
gerarchie dall'organigramma aziendale e di configurare, in base a dati contrattuali,
anagrafici o criteri liberi, i livel-
li di autorizzazione e le regole
discriminanti per la visualizza-
zione e la gestione di giustifi-
cativi e totalizzatori. E inoltre
integrabile con qualsiasi so-
luzione di gestione presenze
(@anche non Zucchetti).
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INTEGRAZIONE CON PRESENZE WEB

L'integrazione tra il modulo presenze e Il modulo workflow presenze vi consentira di ot-
timizzare tutti i processi di gestisce via web (Internet/Intranet) dei i flussi delle comunica-
zioni relative alle presenze e assenze tra I'ufficio del personale e i collaboratori dell'azienda.
Funzionando come un vero e proprio portale aziendale, il modulo permette ai colla-
boratori di controllare le proprie timbrature e inserire le proprie richieste (giustificativi,
permessi, straordinari e ferie) che vengono automaticamente inoltrate ai responsabili
(in una scala gerarchica fino a dieci livelli) ai fini dell’'autorizzazione. Le richieste, una
volta approvate, sono automaticamente disponibili nel software Presenze Web per le
guadrature giornaliere.

Workflow presenze € notevolmente vantaggioso perché snellisce tutte le attivita dell'uf-
ficio del personale, conferisce maggiore autonomia a collaboratori e responsabili e mi-
gliora i servizi al personale, permettendo al collaboratore di visualizzare una serie di
informazioni di suo interesse (tra cui il cartellino presenze, la situazione aggiornata della
quantita di ferie, permessi ecc. del mese, progressivi e residui).

MODULI AGGIUNTIVI

Workflow piano ferie

Workflow Piano Ferie € la soluzione che consente di sfruttare tutti i vantaggi della tecno-
logia web nel processo di stesura e approvazione del piano ferie. La gestione dell’evento
piano ferie, diversamente dell’'evento presenza, € un evento “collettivo” che coinvolge,
per questioni organizzative e di approvazione delle ferie stesse, contemporaneamente
piu richiedenti e responsabili. Di conseguenza l'iter approvativo del piano ferie € piu ap-
profondito e transita attraverso i momenti di raccolta richieste, approvazione del piano
ferie da parte dei responsabili e I'effettivo godimento.

Raccolta richieste

| dipendenti provvedono a inserire le richieste di ferie nel rispetto delle regole comuni-
cate dall’'Ufficio Personale.

Le comunicazioni inserite sono registrate in un'apposita area, disponibile in consulta-
zione da parte del dipendente, dei suoi colleghi e dei responsabili di reparto in modo
tale da evitare sovrapposizioni nella pianificazione ferie. Durante I'anno il dipendente
potra accedere a quest’area e verificare la propria situazione (ferie spettanti, pianificate
e residue).

Approvazione del piano ferie

Per ciascuna unita operativa, il responsabile puo verificare, approvare e rettificare le ri-
chieste a livello singolo o a livello di reparto. Il piano ferie, strutturato in formato “a ma-
trice”, permette di verificare le coperture del reparto rispetto a percentuali minime e
massime configurabili.

Effettivo godimento

Attraverso statistiche ed esportazioni I'Ufficio del Personale ed i responsabili possono
estrarre le informazioni contenute nella procedura. Ad esempio € prevista una verifica
comparativa tra l'effettivo godimento e la situazione di previsione, con evidenza degli
esiti ai responsabili delle strutture operative.

Workflow monitor assenze

E il modulo che permette, tramite cruscotti mensili e annuali, di visualizzare in un unico
monitor le assenze relative a un dipendente, in modo trasversale rispetto agli applica-



tivi di competenza. | responsabili, tramite strumenti di controllo, possono verificare il
piano delle assenze della propria sede, della propria filiale, del proprio centro di costo,
ecc. Per esempio possono essere visualizzate richieste inserite su Workflow Presenze dai
dipendenti, ferie provenienti dal piano ferie, giustificazioni di assenza inseriti dall’'ufficio
personale nella rilevazione presenze, corsi formativi provenienti da risorse umane, eventi
di malattia inseriti su paghe. Inoltre con il modulo € anche possibile consultare lo stato
dell’assenza verificando se la giornata o le giornate di assenza sono state approvate o
meno.

Sono disponibili due cruscotti:

> uno annuale per dipendente;

> uno mensile con la possibilita per il responsabile di visualizzare tutti i collaboratori dei
gruppi di propria pertinenza.

WORKFLOW PIANO ORE ECCEDENTI

E la soluzione che consente di fornire al responsabile un budget delle ore di maggior
presenza che potra autorizzare ai suoi collaboratori in un determinato periodo (mensile,
settimanale, giornaliero) e differenziato per tipologia di maggior presenza (straordinario
diurno, notturno, feriale, festivo). Attraverso un cruscotto di verifica il responsabile potra
monitorare la quantita di maggior presenze a budget con la quantita di maggior pre-
senze gia autorizzata, in modo tale da evitare il rischio di autorizzare piu straordinari
rispetto al budget definito.



