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LOGIN

Collegati al sito e clicca su Accedi.

Dovrai effettuare il Login inserendo User e Password
fornita dalla tua azienda.

La prima volta che effettuerai il Login dovrai
obbligatoriamente sostituire la Password.

Se non ricordi piu la Password oppure hai problemi con
il Login, contatta l'ufficio del personale.
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) Richieste
) Timbratura

) Cambia Password

) Il mio HR

Ci sono 13 Notifiche

Notifiche

Videate Aperte

Benvenuti nel sistema informativo

Questa pagina contiene alcune indicazioni per l'utilizzo dell'applic:

MENU'

Potete selezionare una videata tramite i menu posti sulla sinistra ¢
videate contemporaneamente ed, in questo caso, gestirle tramite
list) che appare sotto il menu. Il contenuto del menu é il seguente

GESTIONE DELLE TABELLE E DELLE VIDEATE

Ricerca per esempi:

Le videate per la visualizzazione/modifica dei dati vengono norma
(campi evidenziati in verde). A questo punto e possibile introdurre
il tasto (A (trova) per eseguire la ricerca e visualizzare i risultati.

TIMBRATURA

Se abilitato potrai effettuare una
timbratura direttamente da Sfera.Cloud.

Clicca su Timbratura e conferma il
messaggio successivo

Conferma

Inserire la timbratura?

| Ok || Annulla |

Messaggio

Timbratura inserita in data : 04/01/2021
09:53




CAMBIO PASSWORD

Cliccando sul Menu dedicato potrai
sostituire la password di accesso

+| | ¥ || Cambia Password

Vecchia Password

Procedi
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@ Home .5"' Cartellino

Home

) Richieste
) Timbratura

) Cambia Password

) Il mio HR

Ci sono 13 Notifiche

Notifiche

Videate Aperte

Benvenuti nel sistema informativo

Questa pagina contiene alcune indicazioni per lutilizzo dell'applic

VIENU'

Potete selezionare una videata tramite i menu posti sulla sinistra |
videate contemporaneamente ed, in questo caso, gestirle tramite
list) che appare sotto il menu. Il contenuto del menu e il seguente

GESTIONE DELLE TABELLE E DELLE YIDEATE

Ricerca per esempi:
Le videate per la visualizzazione/modifica dei dati vengono norme
{campﬂ evidenziati in verde] A questo punto e poss1b1le mtrodur re




CARTELLINO

A Home ™ cartellino
[R—

Cartellino - * | Mensile

Cliccando sul menu Cartellino e
> nen [ ommoe J[_swm ] successivamente su Mensile potrai

) Prospetto Assenze Annuale

> Mensie Dipendente | Ramazzotti Eros - BWID26 ¢ Data |24/11/2020 %] Mar ) NOVEMBRE 2020 Richieste || Inserisci Richiesta |

Giornata Lavorativa Uscita Entrata | Teoriche| Ordin. | Straord. Giustif. |Ticket | Recup. Fex | Anomalie

% Lo roe e o accedere alla visualizzazione del tuo

2|L |1] Fisso 17:21 08:00
3|M (1] jssc 17:53 HE:F"-]
5 3 i i cartellino.
6|V |1] Fisso 16:33 08:00
Videate Aperte ; ; ;} :;?ii_cu
9|L Fisso 08:00
10(M Fisso 08:00
* | Mensile 11|M 1] Fisso 08:00 . . >
e || o= o La colonna delle ore teoriche indica se
14/5 |3] Riposo
15/D |2] Festivo ° \
1L 1) P una glornata e stata lavorata
v Fisso
18| M Fisso

26 2 fue correttamente: in caso di una

21/5 |3] Riposo
22|D |2] Festivo

L i) = segnalazione in rosso richiedi la

Richieste

24|M 1] Fisso

25|M |1] Fisso 08:00

4 o o = timbratura mancante o un giustificativo
29D |2] Festivo

2L P per completare la giornata

Grassetto= timbratura modificata * = timbratura da richieste ~ ° =timbratura da portale A = timbratura da app



FUNZIONI DEL
CARTELLINO

‘ AHnme M cartellino
[S—

o SFERA dlous)

‘ Richieste

Cartellino — | |%| Mensile

) 3 . : ; ) Mensile Dipendente Ramazzotti Eros - BWI0ZE {{ Data |24/11j2020 || Mar »» NOVEMBRE 2020 [ Richieste || Inserisc Richiesta |
Ti permette di consultare le richieste > ot e [ e |

) Prospetto Assenze Annuals

effettuate nel mese lE-i:u':'artfl_.=-,-:|'ati'-;a Uscita Entrata |Teoriche| Ordin. | Straord. GiuX. |Ticket | Requ Hex | Anomalie
) Le Tue Mote Spesa 1D 2] Festive
Z|L |1] Fisso 17:21 08:00
3/M |1] Fisso 17:53
- 4|M |1] Fisso 12:56
Motifiche 5|G |1] Fisso
‘ Inserisci Richiesta ‘ ty rm 16135
Videate Aperte an 2] Festivo
: : — folm 1] T
Per inserire velocemente una - ensic

. . . . . ° :).(:Y Chiudi Tutto i; E’ z:::z
richiesta per il giorno evidenziato nel 3]
: 16/L (1] ?ssc

cartellino i 1

19|G |1] Fisso

20|V |1] Fisso

21|5 |3] Riposo

‘ 22\D | 2] Festivo

23|L (1] Fisso
24|M 1] Fisso
25/M |1] Fisso
26|G |1] Fisso
27|V |1] Fisso

Se caricati potrai consultare i 205 5 o

29/ D 2] Festivo

‘ Banca QOre

30|L |1] Fisso

monteori Ferie e PermeSSi +1sé:lou +091:00 +008:30 +099:30

‘ Stampa ‘

Potrai effettuare una stampa in PDF
del tuo cartellino



RICHIESTE

| Richieste

8 | Richieste: I dati sono stati riletti dal database.

Dal  |01/10/2020 [T Stato Dipendente | Visitatore Uno40 v epart In questo panne”o troverai Ie tue
Al 31/10/2020 | Tipologia Sede
richieste con i relativi stati.

Richieste: Riga 3 di 5 @ |9t |mE| | Inserisci Richiesta

A | . |Data Inizio Data Fine Stato Tipologia Giustificativo
™ MNome Tipo Quantita Quantitd | Inviata Da

i' Confermata Giustificativo Ferie Mancamnti 00:00 Visitatore Uno U S a i fi Itri i n a I'to p e r C a m b i a re | e

28/10/2020 @ Confermata Giustificativo Servizio Mancanti 00:00 Visitatore Uno

28/10/2020  |@ Rifiutata Timbrature Inserimento Timbr 00:00 Visitatore Uno | N f ormaz | on | ) | I p e ri o) d o)

20/10/2020 Inoltrata Timbrature Inserimento Timbr 00:00 Visitatore Uno
08/10/2020 Inoltrata Giustificative Feria Mancanti 0000 Visitatore Uno

Solo le richieste in giallo possono essere
cancellate.




Inserisci Richiesta

Potrai effettuare richieste di Potrai effettuare richieste di
[ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ [ ]
gIUStIflcatIVI inserimento timbrature
Richiesta
Tipologia Giustificativo >
Tipologia Timbrature Gl
Scadenza | Giornaliera ~| Data 0&,/10/ 2020
Scadenza | Giornaliera Data 20/10/2020
Giustificativo
TR Timbrature
Giustificativo 0003-Ferie ik
Tipo Gestione | Inserimento Timbrature ik
Quantita Ma.nn:anti hd :
Met Giomnata B Timbrature
|| 3¢||0]| Richieste Timbrature
_ﬂ_| Richieste Timbrature: Puoi inserire una nuova riga scrivendo i dati direttamente qui. Per salvarli premi il tasto & .
Messun Costo Sostenuto ] | = [ a1l [
Note |#|  Richieste Timbrature || ||| [3€]
:ﬁgf: Data E Cra Direz. Timbr. |Giornata Data E Ora Direzione Ora Blim. |Gestione Tipo
Timbratura Virtuale |Virtuale =
20/10/2020 08:00 . Ingresso _EIII,-r:lﬂf'EDE[I _EIII,-r:lﬂf'EDE[I 0800 | 4 Ingresso _ _ Inserimento Timbrature
| Allegati | | Inserisc Richiesta | 20/10/2020 13:02 |} Uscta  |20/10/2020  |20/10/2020 13:02 |4 Uscita _ _ Inserimento Timbrature
i i 3 | ] ! ] ! o = =
| Costi | | Annitila Richiceta | 20/10/2020 19:49 + Ingresso _EIZI,- 1072020 _EIZI,- 1072020 19:49 | + Ingresso /\ _]n;erlmentn Timbrature
[l 12:00 23] )
v Tt
e
Consigliamo di inserire quantita mancanti | | | =
Tt
Tt
g

Una volta confermata, verranno riordinate cronologicamente



LA TUA NOTE SPESA

7 l NSP02.1 Voci spesa: Selez. 0 righe su 4

Gestito | Stato Data Categoria
d
A | ns |28/10/2020 Pasti
ﬁz_ 28/10/2020 |7*| Auto Aziendale

Clicca sul tasto stella ed inserisci le tue
voci spesa da presentare.

| N5 |04/11/2020 [ Pasti
NS |05/11/2020 [%||Pasti

171017 esEg

Una volta completato I'elenco spunta (a
sinistra) le voci che vorrai riportare nella
nota spese e clicca su Crea Nuova Nota
Spese compilando i successivi campi
richiesti.

Cliccando sul tasto Le Mie Note Spesa,
potrai accedere alle note spesa con le
relative voci collegate.

Vioce di Spesa

Pranzo

Stila

|| Pramzo

Valuta

Euro

Eura

- || Euro

Euro

Clienta

Client=

w | Bla bla

vl




LE MIE NOTE SPESA

In caso di errore compilazione di una
singola voce o importo, potrai scollegarla
dalla nota spese mediante il tasto

| Cancella da, modificarla e riassociarla con
e —— il tasto Aggiungi a Nota Spese.

1711272020 Pasti

21/12{2020 Pasti
23/12/2020 Pasti

Una volta completata la nota spese potrai
inviare una notifica al tuo responsabile
con il tasto Invia, il quale potra accettare,
rifiutare le singole voci e chiuderla




