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My ALISEO 
 

SPORTELLO SELF SERVICE PER IL DIPENDENTE 
 

(La procedura consente ad ogni dipendente di visualizzare ed aggiornare i dati 
personali. La password individuale garantisce l’accesso esclusivo ai propri dati. 

Le funzioni interattive sono delicate, ogni dipendente ne è responsabile.) 
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My ALISEO 
 
 
 
 

Attraverso semplici funzioni e la completa integrazione con ALISEO (piattaforma integrata per la Gestione 
delle Risorse Umane) rivolta alle PP.AA., My ALISEO permette ai dipendenti ed ai propri dirigenti di svolgere 
azioni coerenti e valide nei processi di gestione del personale ottenendo i seguenti obiettivi: 

 
� Responsabilizzazione e partecipazione dei dipendenti ai processi di gestione delle risorse umane grazie 

all’accesso diretto alle proprie informazioni, 
 

� Rapidità nelle risposte e riduzione del flusso cartaceo. 
 

 
 
La sicurezza della base dei dati è preservata dalla tecnologia messa in campo (univocità dell’utente). 
La Direzione Risorse Umane attraverso funzioni di back office, è in grado di visualizzare date e tipologie di 
intervento effettuate dai dipendenti. 
Le funzioni attualmente disponibili permettono al dipendente: 

 
 
• Visualizzare la propria home page.  
• Visualizzare in maniera permanente o temporizzata una bacheca con la messaggistica a lui rivolta. 
• Visualizzare il proprio cartellino mensile delle timbrature. 
• Visualizzare il proprio cedolino stipendi. 
• Visualizzare lo stato delle proprie ferie. 
• Visualizzare lo stato dei propri permessi retribuiti e aspettative non retribuite. 
• Visualizzare lo stato dei propri corsi seguiti. 
• Visualizzare il proprio modello CUD 
• Visualizzare i corsi seguiti 
• Visualizzare il curriculum formativo 
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ACCESSO ALLO SPORTELLO SELF SERVICE DAL SITO AZIENDALE 
 
 
 
Dal 12 Marzo 2011 è possibile accedere a “My Aliseo” anche attraverso il sito  Internet dell’Azienda digitando 

http://www.ospfe.it/ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Entrando nella home page del sito Aziendale www.ospfe.it e cliccando la voce “Per Lavorare” si apre la videata 
seguente. 
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Ciccando sulla stringa  o sull’icona si accede direttamente al 
programma My Aliseo. 

  
https://aliweb.ospfe.it/MyAliseo/WebObjects/MyAliseo.woa 
 

 

 
 

Cliccando sulla stringa  è possibile visualizzare e scaricare il manuale in linea.         
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ACCESSO ALLO SPORTELLO SELF SERVICE DALLA INTRANET AZIENDALE 
 

Al collegamento all’applicativo My ALISEO si accede dalla home page della Intranet Aziendale INOSPFE nella 
sezione “PER IL DIPENDENTE”. 

 
      (indirizzo: http://inospfe.it/  )                 ACCESSO DA INTRANET - INOSPFE 

 

 
 
 

 
Entrando nella home page della Intranet Aziendale e cliccando la voce “Per il dipendente” si apre il seguente link. 

 
 
 
 

Cliccando sulla stringa “Vai allo Sportello Self Service del Dipendente” si accede direttamente al 
programma My Aliseo. 
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https://aliweb.ospfe.it/MyAliseo/WebObjects/MyAliseo.woa 
 

 
 

PRIMO ACCESSO 
 

Cliccando sull’icona  o sulla scritta  (accedendo dal sito 
INTERNET) o  

sulla stringa    (accedendo dalla INTRANET) compare la 
videata sotto riportata: 

 
 
Inserire nome utente e prima parola chiave fornita dall’Azienda (password di primo accesso); cliccare il 
pulsante invia. 
 

 
Appare una nuova videata con la richiesta di:  
- Vecchia password  -  inserire la prima parola chiave (fornita dall’Azienda) 

- Nuova password    -  inserire password personale di almeno otto caratteri 
- Conferma nuova password  - reinserire nuovamente la password personale. 
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AUTENTICAZIONE 
 
L’accesso alla piattaforma di My ALISEO è subordinato ad un processo di configurazione individuale. 
L’autenticazione si realizza attraverso le componenti: “nome utente” (login) e “password”. 
Dal momento in cui l’utente ha inserito la propria password personale egli è l’unico ad essere a conoscenza del 
percorso di accesso ai propri dati personali. 
 
Il sistema di autentificazione gestisce: 

o Password con almeno 8 caratteri alfanumerici. 
o Password a scadenza. 
o Password univoca (di primo accesso) 
o Univocità dell’utente (username) 

 
In caso di smarrimento della password da parte del dipendente, il responsabile e gestore delle autenticazioni, 
potrà generare una nuova password di primo accesso.  
(Rivolgersi a: Ufficio Stipendi Tel. 0532/ 236707). 
 

L’HOME PAGE DEL DIPENDENTE  
 
Dopo l’autentificazione “My ALISEO” presenta l’home page del dipendente. L’home page fornisce: 

- A sinistra colonna con menù funzioni applicative, suddivisa per Direzione: Direzione Risorse 
Umane e U.O. Formazione. 

- In alto configurazioni anagrafiche del dipendente. 

- Nella parte centrale della videata, bacheca dei messaggi  
                                                                                                 Informazioni anagrafiche 
 
Funzioni 

 

 
 
 
Funzioni applicative                                                                  Bacheca dei messaggi 
 

Esempio di Home page del dipendente. 
 

Per uscire completamente dalla procedura è preferibile utilizzare la funzione Esci  
(posizionata in alto a destra). 
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DIREZIONE RISORSE UMANE 
 
Cliccando sulla funzione DIR. RISORSE UMANE  
 

 
 
si apre un menù a tendina attraverso il quale e possibile visualizzare: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

• i  propri cedolini 
• il proprio cartellino mensile 
• il proprio stato ferie 
• il proprio stato congedi 
• la propria certificazione CUD 
• le proprie detrazioni 
• i propri dati anagrafici 
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VISUALIZZAZIONE CEDOLINI 
 

 
 
 
Cliccando sulla voce Cedolini, sulla parte centrale del video appare un’icona con un menù a tendina dal quale è 
possibile selezionare l’anno interessato. 

Nell’esempio è stato selezionato anno 2011, il programma apre in automatico la videata successiva. 
 
 
 

 
 

Cliccando sull’icona  , relativa al mese interessato, si aprirà il relativo cedolino. 

 

ATTENZIONE: il cedolino del personale universitario si riferisce alle competenze 

perequative/integrative a carico dell’Azienda Ospedaliero Universitaria che, come di prassi, verranno 
erogate nella busta paga dell’Università il mese successivo. 
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ESEMPIO STAMPA CEDOLINO 
 

 

 
 

CARTELLINO MENSILE DIPENDENTE 
 
Per poter visualizzare il proprio cartellino, il dipendente entrato nell’home page di My ALISEO, dovrà procedere 
come sotto indicato. 
Cliccare sulla parte sinistra del video la voce Cartellino mensile. 
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Appare la videata sotto riportata. E’ sufficiente cliccare sull’anno, quindi sull’icona a fianco del mese che si 
desidera visualizzare. 
 

 

 
 
 
Cliccando sull’icona relativa al mese di febbraio (vedi esempio) il programma provvede ad aprire il cartellino 

relativo. 
 

ESEMPIO CARTELLINO MENSILE MESE IN CORSO 
 

 
 

 
Nel caso in cui il dipendente voglia stampare la sua situazione è necessario cliccare sul pulsante in basso a 

sinistra . 

A 
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La funzione di consultazione del cartellino permette al dipendente di: 

o visualizzare le proprie timbrature per il mese in corso. 
o Visualizzare le proprie timbrature e i totalizzatori per i mesi precedenti. 
o Visualizzare le anomalie rispetto alle timbrature: contrassegnate da una A rossa in 

grassetto. 
 
 

ESEMPIO CARTELLINO MENSILE MESE CHIUSO 
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Nb. My ALISEO è stato progettato in modo da fornire all’utente informazioni in tempo reale. Vale a dire che 
egli ottiene dal sistema le medesime informazioni che per quel determinato argomento, otterrebbe telefonando 
ad un operatore della Direzione Risorse Umane. 

 

VISUALIZZAZIONE STATO FERIE  
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Cliccando sulla voce “Stato Ferie” appare un’icona come dall’esempio sotto riportato. 
Il programma di default propone la data di accesso che è la stessa data della consultazione. 
 

 
 

 
 
 
 
 

Cliccando il pulsante “INVIA” il programma visualizza la pagina relativa alle ferie del dipendente. 
 

 
 
  
Nella parte superiore della videata appare la situazione ferie riferita all’anno. 
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Nella parte inferiore della videata appare la situazione ferie con dettaglio del maturato e del fruito mese per 
mese. 
 
Qualora il dipendente voglia conoscere la sua situazione ferie ad una certa data dovrà impostare nella videata 
precedente la data interessata. 
 
Es. di richiesta situazione ferie al 30/04/2011 

 

 
 

Dopo aver selezionato la data interessata (in questo caso 30/04/2011) cliccare sul pulsante  invia per 
ottenere la visualizzazione stato ferie al 30/04/2011. 
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STATO CONGEDI 
 
  

 
 
 
Cliccando sulla voce “ Stato congedi” appare la videata che segue. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Impostare la data: il programma di default propone la data di accesso (con possibilità di variazione da parte 
dell’utente, in base alle proprie necessità). 

 

 
 
 
 
Dopo aver scelto la data interessata, cliccare il pulsante INVIA. 
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ESEMPIO DI VIDEATA STATO CONGEDI 
 
 
 

 
 
 
 
 

La videata che appare si “suddivide” in tre colonne ben distinte: 
 
 

• La prima colonna “Classe” è suddivisa per tipologia di assenze 
 
• La seconda colonna “Ore a disposizione” riporta il monte ore a disposizione.* 

 
• La terza colonna “Giorni a disposizione” riporta il monte giorni a disposizione.* 

 
 

* Nb. Nel caso in cui il dipendente abbia (alla data indicata) usufruito di parte dei congedi a 
disposizione, in questa maschera sarà visualizzato il residuo a disposizione. 
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CONSULTAZIONI CUD 
 

Cliccando sulla voce “Certificazioni CUD” sulla parte sinistra, si apre la videata con il modello CUD in formato 
PDF.  
 

 
 

Cliccando l’icona    si visualizza il documento. Cliccando l’icona   si visualizzano le istruzioni 
(Informazioni per il contribuente). 

 

 
 

Dopo aver visualizzato li modello CUD è possibile stamparlo cliccando semplicemente sull’icona  stampa. 
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FUNZIONI INTERATTIVE  
 
 

 FUNZIONI DISPONIBILI AL SOLO PERSONALE OSPEDALIERO 
 
 
 
La parte riguardante “Detrazioni” e “Dati anagrafici” sono opzioni interattive. 
 
 
Le funzioni interattive sono funzioni molto delicate, personali con responsabilità del dipendente. 
 
 
I dati inseriti ed inviati transitano in tempo reale negli archivi del dipendente e vengono utilizzati 
per il calcolo degli stipendi. 
 
 

 
 

 
 

 
 

                                                          
 
 

Tutte le modifiche effettuate entro il 10 del mese corrente saranno valide per lo stipendio 
del mese stesso. 
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DETRAZIONI PER FAMILIARI A CARICO 
 

Cliccando sulla voce “Detrazioni” la procedura apre in automatico la pagina relativa alle detrazioni del 
dipendente. Le informazioni contenute nel modulo sono copia di quelle memorizzate nel programma gestione 
stipendi.  
 

 
 

Cliccando sul pulsante aggiorna  è possibile modificare le informazioni relative alla data di decorrenza dei 
familiari a carico ai fini del computo delle detrazioni fiscali. 

 

 
 

Dopo aver modificato tutte le informazioni: 

- flag di attivazione        
- cognome e nome,  

- codice fiscale, 
- %, … 

01/01/2011 

01/01/2011 
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è necessario cliccare sul pulsante “INVIA RICHIESTA”. 
 
 
 

                                                                       
 
 
 
Possono verificarsi due tipi di situazioni: 
 

1) Il sistema denuncia una situazione di errore e non procede (individuare la criticità e risolverla). 
 

2) La procedura accetta la variazione e fornisce certificazione dell’avvenuta variazione con data di 
accesso, data di modifica e informazioni inoltrate. 

 

 
 
 
 
LA SITUAZIONE INDICATA NEL MODULO SI TRASFERISCE DIRETTAMENTE NEGLI 
ARCHIVI AFFERENTI AL DIPENDENTE ED UTILIZZATI PER IL CALCOLO DEGLI 
STIPENDI. 

 
 
  

Nb. Si ricorda, come indicato nel portale Aziendale Inospfe – Strumenti – Ufficio Stipendi – Detrazioni. 
“Questo modello deve essere compilato in ogni sua parte, all’inizio di ogni anno e ogni qualvolta il nucleo 
familiare a carico del dipendente subisce una variazione”. 

 
 
 
 

Le detrazioni per familiari a carico si effettuano:  
- ad inizio anno 
- ogni volta che si modifica il nucleo familiare (es. nascita di un figlio, figlio che nel corso dell’anno 

acquisisce un reddito superiore ad € 2.840,51.) 
 
 
 
 
Per informazioni: Ufficio Stipendi tel. 0532/ 236708. 

 

 
 
 
 
 



Direzione Risorse Umane – Settore Economico – Responsabile del progetto Dott.ssa G. CAMPI 

Elaborazione e pubblicazione Sigg.re S. Gennari, R. Busato 

 

22 

 
 
 

DATI ANAGRAFICI 
 

Cliccando sulla voce “Dati anagrafici” la procedura apre in automatico una pagina con i dati di residenza e/o 
domicilio del dipendente. Le informazioni contenute nel modulo sono copia di quelle memorizzate nel programma 
gestione giuridica del dipendente. 
 
1 – Quando residenza e domicilio coincidono va inserito/modificato esclusivamente la parte superiore della 
maschera riferita alla residenza. 
 

2 – Attenzione al CAP: deve essere inserito il CAP aggiornato. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Cliccando sul pulsante   appare la videata sotto riportata, nella quale è possibile 
inserire i nuovi dati. 
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Nell’esempio sopra riportato è variato il numero civico (150). 
 
 

Dopo aver terminato l’inserimento cliccare sul pulsante   invia dati. 

 
Il programma produce un tabulato nel quale ripropone i vecchi e i nuovi dati, riportando anche la data di 

variazione.  CONTROLLARE ATTENTAMENTE CHE I NUOVI DATI SIANO CORRETTI. 
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U.O. FORMAZIONE 
 

Cliccando sulla funzione FORMAZIONE 
 

 
si apre un menù a tendina attraverso il quale e possibile visualizzare: 
 

 
• I corsi seguiti 
• Il proprio curriculum formativo 

 
 

CORSI SEGUITI 
 

Per “corsi seguiti” si intendono sia i corsi organizzati dall’Azienda Ospedaliera di Ferrara che quelli documentati 
dal dipendente attraverso l’invio dell’ attestato di partecipazione all’U.O. Formazione. (Es. FAD, formazione fuori 
sede). Il dipendente può stampare SOLO l’attestato del corso gestito dall’U.O. formazione seguendo le indicazioni 
di seguito riportate. 

 
Cliccando sulla voce “Corsi seguiti” sulla parte centrale del video appare un’icona come quella sotto riportata, dal 
menù a tendina selezionare l’anno interessato. 
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Selezionando anno 2010 il programma propone la videata sotto riportata elencando in modo specifico i corsi ai 
quali il dipendente ha partecipato.  
 
Al temine del corso (per corsi ECM dopo l’accreditamento da parte della Regione Emilia  Romagna), nella colonna 

“attestato” verrà inserito dall’U.O. Formazione e Aggiornamento in formato pdf  l’attestato già pronto per la 
stampa. 
 

 

 
 
 

CURRICULUM FORMATIVO 
 

 
 
Cliccando sulla voce “Curriculum formativo” si apre una videata che riporta tutti i corsi frequentati dal 
dipendente. 
 

 

 
 
 
Cliccando sull’icona Curriculum PDF è possibile stamparlo. 
 


