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Accesso al sistema
myfbk.eu -> Application -> Inaz portale utente

© i) o (L)
Applications Contacts My Profile My Phone

% Back

Non cambia nulla

1. portale interno myfbk.eu Filor o

. . . Bring TheFood Ristorazione
2. scegliere la voce Application e e S
Dashboard
3. selezionare Inaz portale Utente Documentazione DataarsHouse
E-Learning
Esportazione dati sistema informativo / Reporting
FBK HELP
FBK HELP OPERATOR
File Sharing Service

Inaz Portale Utente

IRIS Catalogo pubblicazioni

14

o o

My Authorizations Canteen

(%]

Go to new my.fbk.eu portal

Applications

o

Requests

Home

00 0O 000 0 0| 0|0
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Accesso al cartellino presenza
Richiedere -> Cartellino Self Service

Andare sulla voce Richiedere

Le due opzioni disponibili:
1. Cartellino self Service
2. Le mie elaborazioni

Per consultare il proprio cartellino, per
richiedere ferie, permessi ed altro
scegliere Cartellino Self Service

14

Home Menu

Privacy Policy

Specifiche sul cookie: INAZ usa | cookie per garantire la normale navigazione e utilizzo del sito web. Nessun Cookie di profilazione viene generato nei siti INAZ. T cookie sona piccoli file registrati sul vostro dispositn
sito web, acconsentite &l'uso ed alla memonzzazione dei cooke tecnici sul vostro dispositivo. Tali cookie servono ad effettuare la navigazione o a fomire un servizio nchiesto dall'utente. Non vengono utilizzati per s
ricorso a tali cookie alcune operazioni non potrebbero essere compiute o sarebbero pil complesse &0 meno sicure.

Area Personale FBK Richiedere Eseguire

mCartellino Self Service uLe mie elaborazioni

Page
04



Visualizzare il cartellino presenze
Parametri di elaborazione

Entrati in Cartellino Self Service compariranno due finestre:

1. parametri di selezione
2. parametri di elaborazione

Per la visione del cartellino e l'inserimento dei giustificativi andare su parametri di elaborazione

Giustificazioni
Home > Richiedere > Giustificazioni > Cartellino Self Service

Cartellino Self Service

14
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‘ Parametri di Elaborazione cartellino presenze

0 Indicare I'intervallo temporale di interesse e Si aprira il cartellino del mese richiesto
(es.: per vedere il mese di maggio indicare
dal 01/05/2018 al 31/05/2018)

Cartellino Self Service

e cliccare su apri : 8. A

Aggiorna  Eyentj  Azioni

Azienda 1 - FBK Dipendente INGuNSENR————

Giustificazioni Data Orario E U E U E U + ORD ASS  GIUS ORE- ORE+ ZZSIR Stato
- S - _ B woyeszz  NRFEK7.361L )
Home = Richiedere > Giustificazioni = Cartellino Self Service
B wozeszonr  NRFKZIEL 0822 | 17:22 )
Cartelline Self Service B coyszo:  NRFBKT.I6L 08:45 | 18:04 07:3 01:12 ’
L ) - - vo40s/201e  NRFBK7.36V | 08:32 | 15:54 72 00:14 0
Parametri di selezione Parameltri di elaborazione [9 :
B sosomoe  saE/mp J
Pericdo elaborazione dal (01/05/20138 B ooz DM ’
Periodo elaborazione al (31/05/2018 B coeszon NRFBKZI6L 0842 | 1209 | 1325 18:20 07:36 00:45 ’
B woeoszor:  NRFBK7S6L4 08:37 | 1205 1343 | 18:38 07:36 0L:17 ’
B womoszoz  NRFEKT.I6L 0838 17:04 07:36 00:20 0
B cooszoe  NRFBK7.36L- 08:42 )
B vz NREEK736V )
B suoso:  saBRep )]
B DOM )
B ooeszoe NRFBK7.I6L )
B wooezn: NRFEK736L ]
B wieoszoe  NRFEK7.361- )
hita
B ooz NRFBK7.IEL )

=€ 6



Come leggere il cartellino presenze

Per ogni giornata

Orario E U E U E U

. Orario: orario teorico da contratto
. Entrata: ora di ingresso (da timbratura)
. Uscita: ora di uscita (da timbratura)

. Ord: ore ordinarie rispetto orario teorico

1
2
3
4
5. Ass:ore non lavorate rispetto orario teorico
6. Gius: ore giustificate (esempio ROL)

7. Ore - :orein meno rispetto al teorico

8. Ore +: ore in piu rispetto al teorico

9. ZZ_Str: ore di straordinario

1

0.Stato: il cosiddetto semaforo

14

+

ORD

AS5 GIUS ORE- ORE+ ZZ STR Stato

Segnalazioni

— giornata da quadrare dal sistema
Verde - giornata regolare
Rosso — giornata con anomalia da sanare
Arancione — giornata con eventiin attesa di

valutazione
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Eventi (causale)
Tipologie piu frequenti

FERIE GG

Inserire le giornate di ferie di interesse.

Puo essere inserito anche un intervallo temporale
superiore a quello indicato nel cartellino (nel caso
specifico: si potrebbero richiedere giornate di ferie oltre
il 31 maggio 2018). @ ACC FLEX

Attenzione: se inserisco periodi di ferie consecutivi su Per richiesta accumulo ore di flessibilita
piu settimane i sabati, le domeniche e le festivita non
vengono comunque considerati come ferie.

ROL 150H
Ore di ferie convertite

PERM FLEX 150
Ore utilizzate di flessibilita (riduce ACC FLEX)

g PERMESSO BREVE
Per giustificare un’assenza durante la fascia obbligatoria.
E" un evento che non da un lavorato e puo essere
utilizzato a minuti.

LIQUIDAZIONE HH
Per richiesta pagamento ore di straordinario

14



Inserire i giustificativi
Modalita «generica»

Azienda I - FBK Dipendente ]Sy

1. Dal menu del cartellino, in alto cartellino Self Service
2. cliccare eventi ~ E] Q
3. e scegliere lavoce inserimento Aggiorna : lap;
nserimento
Azienda 1 Geslone nte
Riepilogo
F B
H A

Salva Eventi

Azienda I - FBX Dipendente 16 i

4. siapre unavideata

Evento X

5. andare su evento

Penodo da A

Fasciz ore dalle Alle

6. selezionare |'evento di interesse

Note
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Inserire i giustificativi
Modalita «giornata»

1. Cliccare lalente posta alla sinistradella

giornata del cartellino

2. siapre unavideata
3. andare su evento

4. selezionare I'evento di interesse

14

DETTAGLIO GIORNO Giovedi 03 /05,2018

Primio Precedente Successivo

Ultirmo Szlva Aggiorga

Azienda 1 - FBK Dipendente I i

Bkl Stato giornata

3

@ Giornata anomala

A 4
[
(=9

Gl
i
i

-
—_
(=

+)

Eventi

Giovedi Orano Programmate  NR FBK 7.36 L-G - NO RIC FBK 7.36 L-G
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Mancata timbratura
Come inserirla

Utilizzando la modalita «giornata»

Azienda 1 - FEK SRinandeabaeing © - Chen Xueshi

Bl Stato giornata ) Giornata da calcolare

15
T:mhra:: R Richiesta
o EuTee e mawem onwe e  [s-Inserimento v
1. entrare con la lente in corrispondenza della giornata
2. andare nel riquadro «Timbrature»
3. Posizionarsi al di sotto dello stesso - si aprira una riga
4. Posizionarsi sotto «richiesta»
5. Selezionare inserimento
— D( 6. Indicare ora di mancata timbratura e il verso (entrata o uscita) Page
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Saldo mese
Come verificarlo

1. Dal menu del cartellino, in alto
2. cliccare eventi

3. e scegliere lavoce riepilogo

4. siapre una videata che riepiloga

e saldo ferie

« ROL

 Saldo Mese NR
 Saldo FLEXNR

« Permesso Breve

14

Cartellino Self Service

4

M3 Eventi

Agg

Azienda 1 - FBK Dipendente /GEG—_—_—_—_G————

\ Cartellino Self Service
=)
%

Aggiorna | Eventi Azioni

nserimento

Azienda 1 . inte ! ke
Gesftione

| Riepilogo | rario E "
™

I70572018 MR FBK 7.36 L

Riepilogo eventi

Aggiorna Ewventi

Azienda 1 - FBK Dipendente 1 SNPPum,

Periodo dal Periodo al
Data di riferimento 31/05/2018
Codice Descrizione Dal Al
Ferie 01/01/2018 | 31/12/2018
ROL 01/01/2018 | 3171272018

oi/05/2018 | 31/05/2018

SALDOD FLEX MR 01/01/2018 | 31/12/2116

>
>
5 SALDO MESE NR
3
3

+ + + |+ +

PERM BREVE Permesso Breve 0170172018 | 3171272018
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Saldo mese
Specifiche comuni

— D

4

Fruibile ~ Fruito Residuoprec.  Saldo  Autorizzato Pianificato Richiesto  Saldo totale

1. Fruibile: quanto ho maturato in quel momento

2. Fruito: quanto ho goduto fino a quel momento

3. Residuo anno precedente:residuo al 31.12 dell'anno precedente

4. Saldo: la situazione residua in quel momento

5. Autorizzato: quanto gia richiesto e mi e stato autorizzato

6. Pianificato: quanto ho pianificato per il futuro

7. Richiesto: quanto ho richiesto e non mi e ancora stato autorizzato

8. Saldo totale: situazione residua complessiva non comprendente quanto

richiesto e non ancora valutato

Page
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Stato richieste
Come verificarlo

— D

1. Dal menu del cartellino, in alto
2. cliccare eventi

3. e scegliere lavoce gestione

4. siapre una videata cheriepiloga
lo stato delle richieste nel periodo

indicato

4

Cartellino Self Service

Azienda I - FBX Dipendente /R EG—__—_————

\ Cartellino Self Service

Aggiorna | Eventi Azioni

nserimento
1

Azie . ;
Gestione

| Riepilogo - Orario E U

5 .

M oI O5F0TE MR FBK 7.36 L~

GESTIONE EVENTI

Azienda 1 - FBX Dipendente ISR

Periodo dal 01/05/2018 Periodo al 31/05/2018
Filtri
Oggetto -
Pianificato
Richiest
Contatore M Stato evento ,Ic =
Annullato
- Rifiutato
Evento Da rivalutare
Famigliare M
Periodo
Evento Stato evento
dal al
+ [9! CONG MATR-Congedo Matrimoniale FRU-Fruito 01/05/2018 15/05/2018
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