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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 I'accesso esclusivo ai propri dati.
Le funzioni interattive sono delicate, ogni dipendente ne e responsabile.)
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U.O. FORMAZIONE: E-MAIL a.chiarelli@ospfe.it N.Tel.: 6151 — 6152 - 6153
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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,

% Rapidita nelle risposte e riduzione del flusso cartaceo.

La sicurezza della base dei dati € preservata dalla tecnologia messa in campo (univocita dell’utente).

La Direzione Risorse Umane attraverso funzioni di back office, € 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 & possibile accedere a "My Aliseo” anche attraverso il sito Internet dell’Azienda digitando
http://www.ospfe.it/

2} Benvenuti nel sito dellArcispedale Sant'Anna — Azienda Ospedaliero-Universitaria di Ferrara - Microsoft Internet Explorer

File  Modifica  Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

- . —~ U \
j - ) e ) - iti &=y £~ 4 W -
@ Indietra g x| e _.j 7 cerca 5 ¢ Preferiti {/ 4~ & | __/|

Indirizzo! hitbpef fwea, ospFe.ity Vi + Vai L

HOME PAGE
CONTATTI
CLAIMER

Azienda Ozpedaliero-Universitaria di Ferrara

Sant’Anna

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE %
EMILLA-ROMAGNA DA SEICEHTD AKHI CUARDIAMED AVANTI,

£ Aziands Ospadaliens - Univirstara o Farana Lo

I'Azienda per 'Utente per il Professionista Cerca nel sito Cerc
Reparti e servizi Benvenuti nel sito dell’Arcispedale Sant'’Anna

Cosa fare per...

Il nuovo Portale del Sant'Anna

[omuncanone

L'informazione : : R pe= :
Ci scusiamo per eventuali disagi che possono verificarsi
; nelle prossime settimane, nel caso di anomalie vi invitiamo a
Formazione segnalarcele,

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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COMTATTI
CLAIMER

trienda Ospedaliero-Universitara di Ferrara

Sant’Anna

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE %
H EMILIA-ROMAGHA DA SEICENTO ANMI GRARDIAMO AVANTI.

! Axionda Ospodaliers - Universitaria o5 Forrara gr o

l'Azienda per l'Utente per il Professionista Cerca nel sita Cerca

Tu sei qui: Partale = Lavorare

per lavorare

Cosa fare per... Sportello self-service del
dipendente

Awvisi pubblici Attivita tecniche e beni Wi{‘i’ﬂL ISED

] ] patrironiali
Borse di studio

Attrezzature @ Servizi Manuale d'utilizza My Aliseo

Sportello self-service del e
dipendente . ALISEQ . .
P o sull’icona si accede direttamente al

L'informazione

Fermazione

Ciccando sulla stringa
programma My Aliseo.

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

fitizzo @ https:) faliveeb, ospfe. ibiMydliseoebObjects My dliseo, woa hd . Yai | Collzgarnenti

"EALISED @ |
Identificazione Utente

Data: 22/03/11

Nome Utente:
Parola chiave:
Irwia

Manuale d'utilizza My Alisea
Cliccando sulla stringa € possibile visualizzare e scaricare il manuale in linea.

Download file |

Salvare o aprire il file?

i Mome: Manuale My Aliseo Definitiva 2011, pdf
i Tipo:  Adobe Acrobat Document, 2,20 MB

Da: www.ospFe.it

_
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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

2} il Portale dellArcispedale SantAnna — Azienda Ospedaliero Universitaria di Ferrara - Microsoft Internet Explorer

File Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenki 7

- " - a
72 " = 1 [ \ ) < = . B -
Q Indietra >} x ,,,: W | g cera U F Preferiti @? =

Indirizzo @ http:ffinospfe.itf v . Wai

Azienda Ospedaliera-Universitaria di Ferrara

SERVIZIO SANITARIO REGIONALE %
EMILIA-ROMAGNA Ll
Auzignda Ospodaliers . Univarsitaria di Farrars RET O A e e

Cerca nel sito Cert

§ PERIL DIPENDENTE I.&RE»’-\ RISERWATA lACCREDIT.&MENTO

Verso il Nuovo 5.Anna

I L'AZIENDA I PER L'UTENTE I FER IL PROFESSIOMISTA

-

il Portale dell’Arcispedale Sant'Anna

22 marzo 2011

19 - 20 - 21 marza 2011 S . |l NUovo Portale del Sant'Anna '—!“
Ci scusiamo per eventuali disagi che possono verificarsi EWrT
17 - 18 rmarza 2011 nelle prassime settimane, nel caso di anamalie vi invitiamo a '- :
seghalarcele. il

16 marzo 2011
s st Nuova modalita per certificare lesenzione del

o ticket per reddito

e®eee®er Cambiala modalita per certificare I'esenzione dal ticket in

.
.
15 marzo 2011 L]
L]

@ Chiettivi aziendali

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

Tu sei qui: Portale —* Per te (dipendente)

Per te (dipendente)

_ My Aliseo

Yai allo Sportello Self Service del dipendente

V.7
ALISEQ c S . o .
onsente di visualizzare informsgzioni inerenti il suo
stato di servizio: cartellino arario, evidenza anomslie, situazione ferie,
cedolino stipendia,

Scarica il Manuale My Aliseo

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

Indirizzo | ] https:/jaliweb. ospfe.it/MyaliseofwebObjects/Myaliseo woa v ' Wai | Collegame
HEALISE D (7]

Identificazione Uten

Data: 2203711

Nome Utente:
Parola chiave:

Irvvria

PRIMO ACCESSO

Sportello self-service del

?-fr.:"ff H
Cliccando sull'icona | A dipendente
INTERNET) o
] Yai allo Sportello Self Service del dipendente
sulla stringa (accedendo dalla INTRANET) compare la

videata sotto riportata:

LIS ED‘ o sulla scritta (accedendo dal sito

Data: 03703711

Nome Utente:
Parola chiave:

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

ervizio Lambio Fassword - MICToS0’ niernet txplorer

Fle Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 7

7 A 7y A _ y )
G Indigtro = >} Iﬂ \ELI AR I Cerca 5 ¢ Preferiti {‘1 - &

Inditizza 4] https: /172,210,244 MyliseofWehihiscts MydlisenTest woafwayloginfwosid=l iTBHMghPEFGATERADKG v vai
ROSSI MARIO - 7528001 Carmk
Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSD Zona: 725 - PRONTO SOCCORS0 (LENZT)

Contratto, ore: 36:00 giorni: & Part-time: %

Wecchia password{*): ’7
Muowa password(*): ’7
Riscrivi nuova password(*): ’7

toa |

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 ¢ 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 € I'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 Univocita dell’'utente (username)

In caso di smarrimento della password da parte del dipendente, il responsabile e gestore delle autenticazioni,
potra 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 I'home page del dipendente. L’'home page fornisce:
- A sinistra colonna con menu 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

HYALISED (INFO) ./n O—I- (7] m :

_ Zambio passware ROZSI MARIC - 7528001
Qualifica: - Sede: - Zana: -
Contratto, ore: giornit Part-timea: 9%
Funzioni applicative Bacheca dei messaggi

Esempio di Home page del dipendente.

Per uscire completamente dalla procedura ¢ preferibile utilizzare la funzione Esci =
(posizionata in alto a destra).

Direzione Risorse Umane — Settore Economico — Responsabile del progetto Dott.ssa G. CAMPI
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DIREZIONE RISORSE UMANE

Cliccando sulla funzione DIR. RISORSE UMANE

MIALISEDO

Cambio password

ROS5T MARIC
DIR (RISORSE UMAMNE

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

HYALISED

Cambio password

* Cedaolini

o Cartellino mensile
» Stato ferie

» Stato congedi

o Certificazioni CUD
e Detrazioni

o [ati anagrafici

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

Direzione Risorse Umane — Settore Economico — Responsabile del progetto Dott.ssa G. CAMPI
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VISUALIZZAZIONE CEDOLINI

"IALISED

Cambio password

Consulkazioni di

Cedolini
Cartellino mensile
Stato ferie

Stato congedi
Corsi seguiti
Certificazioni CUD

Detrazioni

Dati anagrafici

(NFOy ~ OW 0= © XE=

ROSSI MARIO - 7525001 Elenca Cedolini Dipendente nell'
Qualifica: 1201 - COLL.PROF.5AN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSD Zonai 725 - PRONTO SOCCORS0 (LENZI)
Lizantratto, ore: 36:00 giorni: & Part-time: %%

Anno:

seleziona anno | W

Cliccando sulla voce Cedolini, sulla parte centrale del video appare un‘icona con un menu a tendina dal quale
possibile selezionare I'anno interessato.

Nell'esempio €& stato selezionato anno 2011, il programma apre in automatico la videata successiva.

HIALISED

Consultazioni di

Cedolini
Cartelling mensile
Stato ferie

Stato congedi
Corsi seguiti
Certificazioni CUD
Detrazioni

Dati anagrafici

Cliccando sull'icona

ATTENZIONE:

(INFO) ~ M O-= 6 X

ROSSI MARIO - 7528001 Elenca Cedolini Dipendente nell'Anno 20
Gualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede! 471 - PRONTO SDCCORSO Zona: 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)
Contratte, ore: 36:00 giorni: B Part-time: %

Mese Competenze Trattenute | Hetta | FOF | atzgat

f

, relativa al mese interessato, si aprira il relativo cedolino.

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’'Universita il mese successivo.
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100  STIPENDIO TABELT ARE 01/1210 31/12/10 23595 1.00 23595
100  STIPENDIO TABELI ARE 01/01/11 310111 58.99 30,00 1.769.62
101  STIPENDIO TAB AGG(IND.COMUNE) 01/1210 31/12/10 9,54 1.00 9,54
101  STIPENDIO TAB AGG(IND.COMUNE) 01/01/11 310111 2,3843 30,00 71.53
115 INDENN. PROF1E SPECIFICA 01/1¢10 320 482 1.00 482
115  INDENN. PROFLE SPECIFICA 01/01/11 310111 1.2051 30,00 36.15
120  FASCIA RETRIB.SUPERIORE 01/12/10 31/12/10 33,52 1.00 3352
120 FASCIA RETRIB.SUPERIORE 010111 310111 8.3802 30,00 251.41
148 INDENN . VACANZA CONTE. 2010 f 320 2,09 1.00 2,00
148  INDENN.VACANZA CONTE. 2010 310111 0,52 30,00 15.60
1215 IND.ART.44C3 CCNL 01/12/10 31/12/10 4,4932 5.00 247
1216 IND.ART.44C.6CCNL. 01/1210 31/12/10 41317 5.00 20.66
Oneri Previdenziali e Assistenziali
4104 RIT.FONDO CREDITI CPDEL 01/01/10 320 320,05 035 1.15
4104 RIT.FONDO CREDITI CFDEL 01/01/11 310111 2144.40 035 7.51
4105 RIT.CONTRIBUTO CPDEL 01/01/10 31/12/10 320,05 8.85 20.12
4105 RIT.CONTRIBUTO CPDEL 010111 310111 2144.40 8.8 189.78
4108  TRATTENUTA INADEL TFS 01/01/10 31/12/10 22874 2.50 572
4108 TRATTENUTA INADEL-TFS 01/01/11 ilonal 171552 2,50 4289
Oneri Fiscali
5002  IRPEF A SCAGLIONI DIMPOSTA 010111 310111 2197.28 24.72 34327
Detrarioni Fiscali
3101 DETRAZIONI PROD. EEDDITO DATAV. DIF. 01/01/11 itonal 75,00
5020 IRPEFNETTA 01/01/11 310111 468,18
7957  BUONO MENSA 01/12/10 31/12/10 1,0329 1.00 1,03
MENSILITA' Tot. Conpetenze Tot. Trattenate 1 728 UT
at ?
GENNAIO 2011 247345 74538 Netto
Progressivi fiscali anno in corso: Inpombile Detrazoni Inposta pagata
219728 75.00 468.18

CARTELLINO MENSILE DIPENDENTE

Per poter visualizzare il proprio cartellino, il dipendente entrato nell’home page di My ALISEO, dovra procedere
come sotto indicato.
Cliccare sulla parte sinistra del video la voce Cartellino mensile.

“JALISED (NFo) - BT O—= @ X=
ROSST MARIO - 7528001
Gualifica: 1201 - COLL.PROF.5AN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO 50CCORSD Zona: 725 - PRONTO 50CCORSD (LENZI)
Contratto, ore: 36:00 giorni: & Part-time: %o

e Cedolini

o Cartellino mensile

* Stato ferie \
o Stato congedi

® Corsi seguiti

e Certificazioni CUD

* Detrazioni

» Dati anagrafici
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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.

| “IpLISED

ultazioni di ROSST MARIG

Cons

o Cedolini

e Cartelline mensile
® Stato ferie

® Stato congedi

® Corsi seguiti

e Certificazioni CUD
# Detrazioni

o Dati anagrafici

(NFo) ~ O O== © X

R.OSSI MARIC - 7325001 Cartelling
Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORS0 Zona: 72% - PROMNTO SOCCORSO (LENZI)
Contratto, ore: 36:00 giorni: & Part-time: %%

ANNI DISPONIBILL MESI DISPONIBILI

Mese Cartelling

2010 MARZO O
reeeralc  f] 4

sennato  f]

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

relativo.

ESEMPIO CARTELLINO MENSILE MESE IN CORSO

HEALISED

ROZEI MARIO - 7528001

Cartellino presenze dal 01/02/11 al 2¢

Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zona: 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)

Contratto, ore: 36:00 giorni: 6

Part-time: %

DATA ORARIO TIMBRATURE TIMBRATO ORE RIC. ORE IMN +0O- ASSENZE
M 01/02/11 . E 20,39 10:32 10:10 0:01
M 02/02/11 . u7a1

G 03/02/11 .

W 04/02/11 . E6.32 14,11 739 7:10 0:01
S 05/02/11 . E 13.35 U 21.08 735 ]

D 06/02/11 . E 20.40 10:35 10:10 0:05
L 07/02/11 o I 7.15

M 08/02/11 .

M 09/02/11 . E13.33 U 21.10 FIE7 710

G 10/02/11 . E13.25 U 21.12 747 710 0:02
W 11/02/11 . E 20.41 10:36 10:10 0:07
= 12/02/11 . 717

D 13/02/11 .

L 14/02/11 . E13.27 U z1.08 741 708

M 15/02/11 . E6.34 14,15 741 710 0:05
M 16/02/11 . E 643 114,05 722 705

G 17/02/11 .

v 18/02/11 . E5.40 U 14.08 TIEE 708

5 19/02/11 . E13.30 U 21.10 740 710

D 20/02/11 . E13.34 U 20.1%9 £:45 5:00 0:19

I 21/n2M14 E 720 1114 1% Aedd Aedi

=

N3

Totalizzatori del mese di febbraio 2011 aggiornati al

Cartellino Pdf

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

sinistra
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SERVIZIO SANITARIO REGIONALE

EMILIA-ROMAGNA

Azienda Ospedaliero - Universitaria di Ferrara

<A Cartellino - Microsoft Internet Explorer

File  Modifica Wisualizza  Preferiti Strumenti 7

bl <

.| o~ .
Iﬂ \ELI 4l Cerca 7 Preferii &4

Tem
Indirizzo ﬂﬁl https:/f172.21.0. 244 My aliseowWebObjects/MyaliseaTast, woa/wa/mostraCartelino?wosid=ih30C JEsITbS4035hyfrwimese=2&anno=2011 | i Wai i

HIALISED
ROSSI MARIO - 7528001 Cartellino presenze dal 01/02/11 a
Gualifica: 1201 - COLL.PROF.5AN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORS0 Zonat 725 - PRONTO S0CCORS0 (LENZI)
Contratto, are! 26000 giorni: & Part-timne: 9%
DATA ORARIO TIMBRATURE TIMBRATO ORE RIC. ORE IN +0- ASSENZE
G 10/02/11 ERltEEEE) 1 2112 747 7:10 0:02
v 11/02/11 E 20,41 10036 10:10 0:07
5 12/02/11 U717
D 13/02/11
L 14/02/11 E13.27 U 21.08 741 7:08
M 15/02/11 E 6.34 U14.15 741 7:10 0:0%
M 16/02/11 E6.43 U 14.05 72z 705
G 17/02/11
Y 16/02/11 E6.40 U 14.05 725 7:08
S 19/02/11 E13.30 U 21,10 7:40 7:10
O 20/02/11 E13.34 U 20.19 6145 600 019
L21ID2?11 E7.29 U14.13 644 641 0:03
M 22/02/11 E 13.39 U 20.03 6124 £:00 om0z
M 23/02/11 ERltERzmE || 21.02 7135 702
G 24/02/11
W 25/02/11 E13.22 U 21.14 752 7:10 0:04
S 26/02/11 E13.24 U 21,14 7:50 7:10 0:04
D 27/02/11 E 13,24 A
L 28/02/11

TOTALI DI COLOMNMNA 143:21 134:52 0:54
Totalizzatari del mese di febbraio 2011 aggiornati al

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.

WEALISED

e Cedolini

e Cartellino mensile
® Stato ferie

® Stato congedi

'

ESEMPIO CARTELLINO MENSILE MESE CHIUSO

nFo) ~ P O== @ X

ROSSI MARIO - 7528001
Gualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE
Contratto, ore: 36:00 giorni: &

Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO

Part-tirne: %

ANNI DISPOMIBILI

Cartelling |
Zona! 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)

MESI DISPOMNIBILI

. . Mease Cartellino
® Carsi seguiti 2010 MARZC ﬂ
* Certificazioni CUD FERBRAIC [,i
» Detrazioni GEMMALOD
®» [ati anagrafici
Direzione Risorse Umane — Settore Economico — Responsabile del progetto Dott.ssa G. CAMPI 12
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ROSEI MARIO - 7525001 Cartellino presenze dal 01/01/11 al ©
Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zana: 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)
Contratto, ore: 36200 giorni: 6 Part-time: %

DATA ORARIO TIMBRATURE TIMBRATO ORE RIC. ORE IN +0- ASSEMNZE
G 13/01/11 o u7iz

W 14/01/11 0

5 15/01/11 . E6.33 U14.10 7137 710

D 16/01/11 o E 13.33 U 21.20 7:47 7:10 0:10

L17/01/11 . E 20.28 10:39 10:07

M 1&/01/11 . u7.a7

M 19/01,/11 0

G 20/01/11 . E7.10 U 14.09 6:59 6:59

W 21701711 o E6.31 U14,23 7:52 7:10 0:13

5 22/01/11 o E 13.30 U 20.08 6:38 6:00 0:08

D 23/01/11

L 24/01/11 0

M 25/01,/11 . E6.35 U14.15 7:40 710 0:05

M 26/01,/11 o E6.36 U 14,10 7134 7:10

G 27/01/11 . E13.30 U 21.10 740 7:10

W 28701711 . E13.01 U 21,10 8:09 7:10

5 29/01/11 0

D 30401411 : E6.40 U14.05 725 7:05

L 31/01/11 . E13.33 U 21.03 730 703

TOTALI DI COLONNA 170:52 160:52  0:59
Totalizzator del mese di gennaio 2011 aggiornati al 01/03/11

GIORMI LAYORATI 21 (ORE LAYORATIVE REALI 144:00
I S4LD0 DEL MESE 16:52 PROGR. ORE ANMO IN CORSO 16:32
11 SALDO DEL MESE 16:52 INDENNITA' NOTTURNA 32:00
INDENNITA' FESTIVA 4.5 105 - 4RT.44 C3(4,49) 24
107 - ART.44 CA(4,13) 24 RES. FERIE 4NNO PRECEDENTE 0.5
RES. FERIE AWNO CORRENTE 36 PRGR, ORE MAGGIORATE 10:10

Cartelling Pef

Nb. My ALISEO ¢ 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

*SALISED nFo) v @ O== @ X
WM ROSSI MARID - 7528001
Qualifica; 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zona: 725 - PRONTO SDCCORSO (LENZI)
W Contratto, ore! 36:00 giorni: & Part-time: 9%
& Cedalini

o Cartellino mensile
* Stato ferie

» Stato congedi

® Corsi sequiti

¢ Certificazioni CUD
¢ Detrazioni

» Dati anagrafici

Direzione Risorse Umane — Settore Economico — Responsabile del progetto Dott.ssa G. CAMPI 13
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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 € la stessa data della consultazione.

HEALISED (INFO) ~ ot O-= © X
" Cambio password
3 - ROSSI MARIO - 7525001 Fichiesta Stab
Consulkazioni di R : Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede! 471 - PRONTO SOCCORSO Zona: 725 - PRONTO S0CCORSO (LENZI)
Contratto, ore: 36:00 giorni: & Parc-time: %

e« Cedolini

e Cartellino mensile

e Stato ferie
D ata di viferimento

® Stato congedi
D331

® Corsi seguiti
e Certificazioni CUD

e Detrazioni

» [Dati anagrafici

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

| HWIALISEQ (INFO) = o O @ X2
Cambio password
i _ ROSSl MARIO - 7528001 Richiasta Stato Ferie al 03/
Consultazioni di ROSST MARIO Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zona: 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)
. - Contratto, ore: 36200 giorni: & Part-time: %%
« Cedolini
¢ Cartellino mensile
e Stato ferie a inizia al D3/03711 a inizio al 02703711
e Stato congedi anne anne
® Corsi seguiti
o I Ferie da contratto 36,0 36,0
* Certificazioni CUD Ferie dall'anno 2010 0,5 0,5
& Detrazion Ferie dall'anno 2009
e Dati anagrafici Totali 36,5 36,5

Dettaglio Mese

GEM FEE MAR  AFE MAG  GIU LUG AGO  SET OTT MOV DIC

Giorni maturati 2,0 20 3.0 2.0 2,0 2.0 =0 %0 20 20 20 30

Giust, non maturati

Giorni goduti

Nella parte superiore della videata appare la situazione ferie riferita all'anno.

Direzione Risorse Umane — Settore Economico — Responsabile del progetto Dott.ssa G. CAMPI 14
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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 dovra impostare nella videata
precedente la data interessata.

Es. di richiesta situazione ferie al 30/04/2011

| HYALISED (NFO) o O @ ’
| Cambio password
. h — ROSSI MARIO - 7528001 Richiesta St
Consultazioni di ROSST I GQualifica: 1201 - COLLPROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zona: 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)
Contratto, ore: 36:00 giorni: & Part-time: %%

e Cedaolini

e Cartellino mensile
* Stato ferie

» Stato congedi Crata di riferimenta

TR =
& (Corsi seguit
b i Aprile, 2011 ®
e Certificazioni CUD
Ut Oggi Pe e

e Detrazioni
set |Dom Lun Mar Mer Gio Wen Sab

12 —

il 4+ s 6 7 8 9

14 10 11 12 13 14 15 16

15| 17 18 19 20 21 22 23

16| 24 25 26 27 28 2o [lEd
Sabidpri30

» Dati anagrafici

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.

RS ROSSI MARIO - 7528001 Richiesta Stato Ferie al 30/0
Cambio passwort
e Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zona: 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)
= e e Yy Contratto, ore; 36200 giorni: 6 Part-time: 9%
Consultazioni di ROS5I MARIO ! . °
& Cedalini
o Cartellino mensile a inizio al 20/04/11 a inizio al 30/04/11
- anno anno

* Stato ferie
» Stato congedi

K . Fetie da contratta 26,0 26,0
» Corsi seguitl Ferie dall'anne 2010 0.5 0,3

Ferie dall'anne 2009

& Certificazioni CUD

e Detrazioni Tatali 36,5 36,5
& Dati anagrafici

Dettaglio Mese

GEM  FEB MAR  APE MAG  GIU LUG AGO  SET OTT NOV  DIC

Giorni maturati 30 30 3,0 3,0 20 %0 20 0 30 30 30 30

Giust, non maturati

Giorni goduti

Totale ferie godute 0,0
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Cambio password
ROSSI MARIC - 7522001 Richiesta Stato Con
(Consultazioni di ROSSI MARIO 4 GQualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Fona: 725 - PRONTO SOCCORS0 (LENZI)
= Contratto, ore: 36200 giorni: B Part-time: %
o Cedolini
o Cartellino mensile
e Stato ferie
s Stato congedi Crata di riferimento
pama =
® Corsi seguiti \
e Certificazioni CUD

e Detrazioni

e [Dati anagrafici

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

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

Crata di riferimento

D331

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

ROSSI MARIO - 7522001 Stato Congedi al 0370
Gualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zona: 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)
. Contratto, are: 36:00 giorni: & Part-time: %
& Cedolini
e Cartellino mensile
* Stato ferie Classe Ore a dispusizione Ginrni & disposizions
» Stato congedi
e Corsi sequiti Congedo per motivi familiari 15:00 e
e Certificazioni CUD ASSEMBLEA SIMDACALE 12100
e Detrazioni
. .. Congedo per concorso g
e Dati anagrafici
Aszpettativa non retr, per motivi famigli FES

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

¢ La prima colonna “Classe” & suddivisa per tipologia di assenze
e La seconda colonna “Ore a disposizione” riporta il monte ore a disposizione.*
e 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 sara 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.

ROSEI MARIO - 7528001 Elenco Cu
Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zana: 725 - PRONTO SOCCORSO (LE
. Caontratto, ore: 36100 giorni: B Part-time: %%
+ Cedolini
* Cartellino mensile anna Madela Cud [por | sstnaio

* Stato ferie 201 D/2011 - Redditi 201 @ '\;J)
e Stato congedi v\

® Corsi seguiti

e Certificazioni CUD
e Detrazioni \
» Dati anagrafici

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

-pagina 1 di4
c u D CERTIFICAZIONE DI CUI AL ART. 4, COMMI 6-ter e 6-quater
DEL D.P.R. 22 LUGLIO 1998, N. 322 RELATIVA ALANNO ...... 2010
EURD €

DATI RELATIVI ; S RS, e
Pl 01285850388 AZIENDA OSPEDALIERO-UNIVERSITARIA DI FERRARA
O ALTRO SOSTITUTO Cpmiung oy Omp Indirizo
IIMPOSTA FERRARA FE 44121 CORSO GIOVECCA, 203

Telelona, [ Iadirici di posls cldomnc Allivilk Sode

T: 0532 236.708, F: 0532 236.718 851010
PARTE A c|'-=h-=r-=1= Cognom ;km
DATI RELATIVI Sei [FRTpr— Comuis {0 Skt calora) & nascila Prin s Fiew cinsgl Evew
AL DIFENDENTE, iF 3 i [ i T E il
PENSICNATD O
ALTRO PERCETTORE DOMICILI FISCALE AL 1712000
DELLE SOMME Clomiun: Freningis Cisdice cune

12 13 FE 18

DOMICILIO FISCALE AL 31022000 O ALLA DATA DI CESSAZIONE DEL RAPPORTO i LAVOR(O SE PRECEDENTE
(T T
DOMICILIO FISCALE AL 1712011

Cemnuse Prnvinsis Cislice comuns

17 & 9
PARTE R

Dopo aver visualizzato li modello CUD & 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 responsabilita del dipendente.

I dati inseriti ed inviati transitano in tempo reale negli archivi del dipendente e vengono utilizzati
per il calcolo degli stipendi.

e Detrazioni

e« Dati anagrafici

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.

| 4yaLisED

o)

ROSEI MARIO - 2240000

Detrazioni carichi familiari

STATO CIVILE:

DETRAZICMNI PER. PRODUZIOME REDDITO
DETRAZIONE PER COMIUGE A CARICO NOMN LEGALMENTE SEPARATO

Coghome coniuge Nome coniuge

Data di decorrenza delle detrazioni
richieste: 1/01/2011

Detrazioni per lavoro dipendente e assimilato

Codice Fiscale

Cliccando sul pulsante aggiorna
familiari a carico ai fini del computo delle detrazioni fiscali.

A LISED

e possibile modificare le informazioni relative alla data di decorrenza dei

ROSSI MARIO - 2240000

Detrazioni carichi fal

STATO CIVILE: [Coniugatola

IOME REDDITO

Cognome coniuge Nome coniuge

Data di decorrenza delle detrazion o 1R
richieste: V17101720

Detrazioni per lavoro dipendente e assimilato

EGALMENTE SEPARATO

Codice Fiscale

Dopo aver modificato tutte le informazioni:

- flag di attivazione
- cognome e nome,

- codice fiscale,

-%, ...

Nome figlio Codice Fiscale Handicap
RES | [MaRcELLO | [ResmcLezHiiagasn | | v||[Mo v
el - | || I C =
L || |l j | g5 &
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& 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 criticita 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.
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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.

FOSSI MARIC - 7325001 Madifica Dati An
Qualifica: 1201 - COLL.PROF.SAMN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zonai 725 - PRONTO SOCCORSO (LENZI)
. Contratto, ore; 36:00 giorni; b Part-tirne: %
e Cedolini
& Cartelling mensile
e Stato ferie
e =tato congedi RESIDENZA:
e Corsi seguiti Cornune; Provincia:
e Certificazioni CUD Indirizzo AP
e Detrazioni |
e Dati anagrafici i—°ca“ta"
Crata ultimo Cambio Residenza:
Muowa Data Cambio Residenza:
DOMICILIO:
Carmnmunat Provincia:
Indirizza CAP:
Localita's
MODIFICA DATI

Cliccando sul pulsante MODIFICA DATI appare la videata sotto riportata, nella quale € possibile
inserire i nuovi dati.
Direzione Risorse Umane — Settore Economico — Responsabile del progetto Dott.ssa G. CAMPI 22
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ROSEI MARIC - 7528001 Maodifica Dati
Gualifica:r 1201 - COLL.PROF.SAN.-INFERMIERE Sede: 471 - PRONTO SOCCORSO Zona: 723 - PRONTO SOCCORSO (LENZI
. Contratto, ore; 36:00 giorni; & Part-time: %%
e« Cedolini
e Cartellino mensile
e Stato ferie
& Stato congedi | RESIDENZA:
h P |Comune: Prowincia:
s Corsi seguiti
el BOLOGHA v| [polw
e Certificazioni CUD e CAP:
& Detrazioni IMAEMILI;'-‘«PUNENTE 150 |qu132

» Dati anagrafici i_ocalita': \

Crata ultime Cambio Residenza:
Muowa Data Cambio Residenza

DOMICILIO:
Comune: Prowincia:
SELEZIONA PROVINCIA E COMUNE v [~ ¥
Indirizzo CAP:

Localita's

Per rettificare I'indirizzo anche su eventuali graduatorie di
awvviso/concorso in vigore, & io rivolgersi par
all'Ufficio Gestione Giuridico Amministrativa.Tel. 6701- 6963

AMMULLA, INWIA DATI

Nell’'esempio sopra riportato € variato il numero civico (150).

) o ) (%18 DATE | )
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.

VARIAZIONE DATI ANAGRAFICI
Data: 3-mar-2011 13.20.15

Matricola Cognome MNome

7528001 ROSSI MARIO

VECCHI DATI ANAGRAFICI NUOVI DATI ANAGRAFICI
RESIDENZA RESIDENZA

V1A EMILLS PONENTE 433 V1A EMILIA PONENTE 150
40132
BOLOGHA BOLOGHA
2TH22010 s
DOMICILIC DOMICILIO
Per rettificare Pindirizzo anche su eventuali graduatorie di avviso/concorso in vigore,t necessario rivolgers personalmente all'Ufficio Gestione Giuridico Amministrativa. Tel. 6701-6963
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U.O. FORMAZIONE

Cliccando sulla funzione FORMAZIONE

| Cambio pa

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

FORMAZIONE

& Caorsi seqguiti

& Curriculum formativo

. 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 puo 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
menu a tendina selezionare I'anno interessato.

Anno:

zelaziona anno | W

nditizzo @ https:fialiweb, ospfe.it/MyaliseolWebObjects My Alisen, woawafloginfwosid="WIRgZ0JalawmyabxnD 7S 1g V| Vai Calle

"EALISEDO (NFO) « o O-= @ E
Cambio p
ROSSI MARIC - 7525001 Elenca Corsi di Forrmazione Frequentati nell'fu
Qualifica: - Sede: - Zona: -
UMAMNE Contratto, are: giorni Part-time: %
& Corsi sequiti
. . i) :
s Curriculurn formativa
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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 I'accreditamento da parte della Regione Emilia Romagna), nella colonna

“attestato” verra inserito dall’'u.O. Formazione e Aggiornamento in formato pdf IE:J I'attestato gia pronto per la

stampa.
FORMATIONE
= tred. Cred.
+ Corsi geguiti Corsa Sigls  Tipo Dl Al sl |t i A ﬂn_.ﬂ“rlhh Dattagh
+ Curriculum formative HODERNIZZAZIGHE DEL SITI AZIEHDALL 'cm [a]ileL ] 20703 L1001 1B arbasipiats ] 1] [ 5}
LEGSE 197300%: LA REFGRMA DEL BUBBLICS Lt 8
: B COLIOIOIT  OS/DN/L1 26051 1 Panacipiste 14 'ﬂ_| o
Trmilith da condaguiee entro Canmog 5§ Totah ] 1] il
1

CURRICULUM FORMATIVO

FORMAZICNE

® Corsi seguiti
& Curriculumn formativo /

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

—_—
FOEMATIE
» Conu saguib
Ore  Grela
8 CumouhiT lamratsa 5 &
L
+ -
Carss Ol a el L i
ERCORCTRE £ AQKICHUISAMTN T up A o o = gare
- ol T ICA B THASFARENTE CLL SEUCASIDNE Co ur & aho 4 T s
TOfaL s
.
o— [ - [ e
2 e L Epa Tl s sy L] L v =in 8 . e
TiFaLd s L2
o
Coram [ - Wk e el
BT e T 0 rey ok 1y =
e “ ] 4 ras g
TOrALl ey

Cliccando sull'icona Curriculum PDF & possibile stamparlo.
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