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SmartWork Web

Rendicontazione attivita in regime di “Lavoro agile" (Smart Work)

Accesso alla compilazione della scheda

Da un browser (preferibilmente Google Chrome) all'interno della rete aziendale oppure in
collegamento VPN, digitare nella barra dell’indirizzo:

smartworking.policlinico.mi.it:51443

= [ &} @ smartworking.policlinico.mi.it:51443

- -- = -

Se si intende accedere dall’esterno, utilizzare I'indirizzo
smartworking.policlinico.mi.it

Il sistema mostra la pagina di accesso dove verra richiesto di inserire le proprie credenziali

aziendali
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Rendicontazione attivita in regime di "Lavoro agile” (Smart Work)

Autenticazione utente

LUtente Password

-

a

Litente richiesto Password richigsto

Account di dominio aziendale




Menu principale

Se l'autenticazione va a buon fine vengono mostrate le tre voci del menu principale

Smart Work
Rendiconta ATTIVITA'

Rendiconta I'attivita di oggi
mercoledi 18-03-2020
Hai tempo fino alle ore 24

Vai »

Pregresso
Rendiconta ATTIVITA’

Rendiconta I'attivita effettuata in
SmartWork relativa a giorni
precedenti zll'introduzione del
software

Data

10/03/2020 =

Vai »

Smart Work
Consulta storico

Accedi alle schede archiviate

Se sei Responsabile di U.O. potrai
consultare le schede dei
dipendenti collegati

Vai »




Rendicontazione attivita della giornata in corso

Cliccando sul bottone a sinistra (vedi immagine precedente) si accede alla compilazione del
modulo di rendicontazione

SmartWork Web

Rendicontazione attivita in regime di "Lavoro agile” (Smart Work)
Cognome MNome Matr CdC

PIZZOCARO LUCA 24433 05

Rendicontazione attivita del giorno giovedi 26-03-2020

Orario di inizio Orario di fine
Ore Min Ore Min
07 30 17 00
L'orario deve intendersi quale rilevazione indicativa dell'avvio e della chiusura delle attivita svolte in modalita agile. Verra riconosciuto I'oraric convenzionale

previsto contrattualmente quale debito giomaliero,

Telefonate Numero e durata e-mail
N.Tel QOre Min N.Mail Cre Min
] 00 0o 0o

Attivita specifica con descrizione per tipologia di attivita omogenea (es: ordini, fatture,
procedure, utenze, abilitazioni, configurazioni, ricerca errori, documenti ...... )

Descrizione attivitd specifica Ore Min

00 00 Salva Attivita
e

ATTENZIONE! Cliccare su "Salva Attivita" per SALVARE la "Descrizione attivita specifica”

Descrizione dell attivita svolta (max 2000 car)

Attivitd SALVATE Durata hhzmm

Il modulo puo essere aggiornato durante il corso dell'intera giornata. Ad ogni aggiornamento
DEVE seguire un salvataggio utilizzando l'apposito tasto:

Come indicato, utilizzando il salvataggio “parziale”, la

Salva scheda non viene trasmessa al responsabile di Unita

Salvataggio parziale .
Operativa.

nno richiam:

P S S P Ogni singola attivita specifica della giornata DOVRA'
La scheda NMON sara ancora . L
visibile al responsabile essere salvata con |'apposito tasto “Salva Attivita”

Dzti salvati comrettamente



Conferma dell'attivita svolta

A fine giornata e non oltre le ore 23:59, deve essere confermata I'attivita del giorno in corso.

Per confermare sara necessario cliccare sul tasto “Salvataggio definitivo”:

Questa operazione rendera la scheda NON PIU’
MODIFICABILE e la trasmettera al responsabile
che potra consultarla dalla funzione “Storico”

Salva

Salvataggio definitivo

dati MOM saranno pid

La scheda sara visibile al

responsabile

Consultazione storico per il dipendente

Dal menu principale, utilizzando il tasto evidenziato, sara possibile accedere allo storico. Il
singolo dipendente potra vedere e ristampare, tutte le proprie schede in stato “Confermato”.

Le schede possono essere filtrate per periodo. Il sistema presenta di default gli ultimi 7 giorni.

Smart Work Pregresso Smart Work
Rendiconta ATTIVITA' Rendiconta ATTIVITA' Consulta storico
Rendiconta I'attivita di cggi Rendiconta I'attivita effettuata in Accedi alle schede archiviate
mercoledi 18-03-2020 SmartWork relativa a giorni Se sei Responsabile di U.O. potrai
Hai tempo fino alle ore 24 precedenti all'introduzione del consultare le schede dei
software dipendenti collegati
Data
10/03/2020 o)
Vai » Vai » Vai »




Di seguito esempio di consultazione dello storico
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IISdf;w-artWork Web

Lista documenti di Rendicontazione attivita in regime di "Lavoro agile” (Smart Work)

Dalla data alla data
10/03/2020 o 17/03/2020 &
Utente Data

luca_pizzocaro 16/03/2020

1P

172.31.240.254




Inserimento dei giorni di attivita pregressi

In caso il dipendente abbia effettuato delle giornate in “Smart Work” quando ancora il
software non era disponibile, potra inserire le schede relative a tale attivita utilizzando il tasto

in Home Page evidenziato in immagine

Smart Work Pregresso Smart Work
Rendiconta ATTIVITA’ Rendiconta ATTIVITA' Consulta storico
Rendiconta I'attivita di oggi Rendiconta I'attivita effettuata in Accedi alle schede archiviate
mercoledi 18-03-2020 SmartWork relativa a giorni Se sei Responsabile di U.O. potrai
Hai tempo fino alle ore 24 precedenti zll'introduzione del consultare le schede dei
software dipendenti collegati
Data
10/03/2020 8
Vai » Vai» Vai»




Funzionalita in sezione Storico riservate ad un utente con profilo di responsabile

Disponendo di un profilo di responsabile, accedendo alla funzione Consulta storico, si otterra
una pagina come quella in esempio:

Home Page
Filtra risultati SmartWork Web
Dalla data alla data
Lista documenti di Rendicontazione attivita in regime di "Lavoro agile” (Smart Work)
11/03/2020 B | 12/03/2020 8
Utente Data 1P Autorizzazione
Dipendente daniela_venturini 11/03/2020 17231220146 [ o 5,
. . B
fakio_rinaldi 11/03/2020 10.170.0.134 No 5i
parte nome account
luca_grassi 11/03/2020 10.170.1.18 @ No &
CDR
matteo_natali 11/03/2020 10.20.10.27 B No Si
050-SISTEMI INFORMATIVI v
t tri 11/03/2020 192.168.50.16 .
Flia per COR matteo_patriarca J03/. a No &
27 7 s
Modalita Report rosalba_dessi 11/03/2020 172.31.220.36 a No Si
Report per Responsabile antonella_lancieri 12/03/2020 10.20.10.98 (1] No <
fabio_rinaldi 12/03/2020 10.170.0.134 a No Si
franco_melina 12/03/2020 10.20.10.161 B No 5]
giovanni_orler 12/03/2020 10.20.10.122 No 5i
marco_furia 12/03/2020 10.20.10.222 a No 5
stefano_bellani 12/03/2020 10,170.0.122 No 5i

Il responsabile potra filtrare per Periodo, Dipendente e CDR (nel caso sia responsabile di
dipendenti afferenti a diversi CDR).

Nell’elenco ottenuto dovra autorizzare o meno la giornata rendicontata dal dipendente. Nel
caso scelga di NON autorizzare la giornata, comparira un pop-up dove potra indicare la

motivazione.



Report in dettaglio ed a consuntivo riservati al responsabile

Se nella parte di impostazione Filtra risultati a destra della videata (vedi immagine precedenti)
si seleziona la Modalita Report si puo ottenere un risultato come quello in figura:

SmartWork Web

Report documenti di Rendicentazione attivita in regime di “Lavero agile” (Smart Werk)

SISTEMI INFORMATIVI Totale
050 ANGELO CAROLI #
Totale
705 SISTEMI INFORMATIVI COSTI COMUNI H“
Utente Matricola Data Autorizzazione
BELLAMI STEFANO 26837
BELLAMNI STEFANO 26837
BELLAMI STEFANO 26837
BELLANI STEFANO 26837 TOT Giornate 3
DESSI ROSALEA 24853
DESSI ROSALBA 24655
DESSI ROSALEA 24853 -
DESSI' ROSALBA 24655 3
Dl NAPOLI ANTONIO 27883 -
DI NAPOU ANTONIO 27885
Dl NAPOLI ANTONIO 27883 20/03/2020
DI NAPOLI ANTONIO 27885 TOT Giornate 3
FURIA MARCO 30381 16/03/2020
FURIA MARCO 30381
FURIA MARCO 30381
FURIA MARCO 30381 20703/
FURIA MARCO 30381 TOT Giornate 4

Viene presentato un conteggio per CDR-CDC ed un conteggio per singolo dipendente.

Grazie ai due checkbox evidenziati in immagine, sara possibile comprimere I'elenco ottenendo
solamente una lista sintetica (Solo CDR-CDC con totali oppure dettaglio dei dipendenti per
CDC con il solo totale delle giornate rendicontate).

= il dettaglio utent de il dettagiio des

Sm a rtWO rk We b Solo TOTAL CDC B Solo TOTALI Dipendente

Report documenti di Rendicontazione attivita in regime di "Lavoro agile” (Smart Work)

SISTEMI INFORMATIVI Totale
050 ANGELO CAROLI 41
Totale
705 SISTEMI INFORMATIVI COSTI COMUNI 41
Utente Matricola Data Autorizzazione
BELLANI STEFANO 26837 TOT Giornate 3
DESSI' ROSALBA 24655 TOT Giornate 3
DI NAPOLI ANTONIO 27885 TOT Giornate 3
FURIA MARCO 30381 TOT Giornate 4
GRASSI LUCA MASSIMO 31204 TOT Giornate 5
LANCIERI ANTOMELLA 31571 TOT Giornate 3
MELINA FRANCO 28196 TOT Giornate 4
NATALI MATTED 30379 TOT Giornate 3
ORLER GIOVANMI 25080 TOT Giornate 3
PATRIARCA MATTEQ ANTONIO 27202 TOT Giornate 3
PIZZOCARO LUCA 24483 TOT Giornate 2
RINALDI FAEIO 25693 TOT Giornate 2
VENTURIMI DAMIELA 28638 TOT Giornate 3
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