
MANUALE INFOS POINT 

Lƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ƛƴŦƻǎǇƻƛƴǘ ǾƛŜƴŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭŀ άtƛŀƴƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜέ  Ŝ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǎǎŜƴȊŜ Řŀ ǇǊŜǾŜƴǘƛǾŀǊŜΦ 

 

Pagina principale:  

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ŘŜƭ ǎƛǘƻ ōƛǎƻƎƴŀ ƭƻƎƎŀǊǎƛ ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ  : 

-άUtenteέΥ  ovvero il codice di aŎŎŜǎǎƻ ŎƘŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀ ƛƴ ƛƴŦƻǎ ƴŜƭƭŀ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άƛƴŦƻǇƻƛƴǘέΣ  che deve corrispondere ad un 
indirizzo mail; 

 -ά tŀǎǎǿƻǊŘέ; 

 

 

 

 

 

 

 

 



La prossima pagina che ci si presenta è questa: 

 

 

La schermata è ǉǳŜƭƭŀ Řƛ άDŜǎǘƛƻƴŜ ŎŀǊǘŜƭƭƛƴƛέ ŘƻǾŜ ǎƛ ǇǳƼ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀre il cartellino delle matricole associate al responsabile che ha 
ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻΦ 

 

{ƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀ ƭŀ ƳŀǘǊƛŎƻƭŀ Ŏƻƴ ƛƭ ƳŜƴǴ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀΣ ǎƛ ǎŎŜƎƭƛŜ ƛƭ ǇŜǊƛƻŘƻ Řŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ŘŜƭ ŎŀƭŜƴŘŀǊƛƻ di fianco 
ŀƭƭŜ ŘǳŜ ŘŀǘŜ Ŝ Ǉƻƛ ǎƛ ǇǊŜƳŜ έLƴǾƛŀέ. I campi data vanno indicati entrambi. 

 

 

 



Il risultato è questo: 

 

Il cartellino ha uno scopo puramente visualizzativo, non si può modificare, ma serve solo per mostrare la situazione della 

matricola selezionata. I giorni elaborati correttamente sono rappresentati dalle    ƳŜƴǘǊŜ ǉǳŜƭƭƛ ƴƻƴ ŀƴŎƻǊŀ άŎƘƛǳǎƛέ Řŀ . 

bŜƭƭŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜǎǘǊŀ ŘŜƭ ŎŀǊǘŜƭƭƛƴƻΣ ǎŜ ŀōƛƭƛǘŀǘŀ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜΣ Ŏƛ ǎƻƴƻ ƭŜ ǘƛƳōǊŀǘǳǊŜ ŘŜƭƭŀ ƳŀǘǊƛŎƻƭŀΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Nel menù laterale ora selezioniamo la sezione dove si vanno a pianificare le asǎŜƴȊŜΣ άbǳƻǾŀ ŀǎǎŜƴȊŀέΦ 

 

La pagina che si presenta è questa: 

 

La prima cosa da indicare ŝ ƛƭ ǘƛǇƻ Řƛ ŀǎǎŜƴȊŀΣ ƭŀ άaƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜέΦ 

[ŀ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀ ƭŜ Ŏŀǳǎŀƭƛ ŘΩŀǎǎŜƴȊŀ ŎƘŜ ǇƻǎǎƛŀƳƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƛƭ Ǉŀǎǎƻ ŘƻǇƻΣ ǉǳƛƴŘƛ ŀ ŘƛǾŜǊǎŜ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴƛ Ǉƻǎǎƻƴƻ 
corǊƛǎǇƻƴŘŜǊŜ ǳƴŀ ƻ ǇƛǴ ŎŀǳǎŀƭƛΦ ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘŀ ƭŀ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ǇǊŜƳƛŀƳƻ άwƛŎƘƛŜŘƛ ŀǎǎŜƴȊŀέΦ 

 

 

 



 

La pagina che si presenta è la seguente: 

 

L ŎŀƳǇƛ ά5ŀέ Ŝ ά!έ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘƻƴƻ ŀƭ ǇŜǊƛƻŘƻ  ƴŜƭ ǉǳŀƭŜ ǎƛ ǾǳƻƭŜ ǇƛŀƴƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŀǎǎŜƴȊŀ ǎƻƴƻ ŜƴǘǊŀƳōƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛΦ 

{ƻǘǘƻ ƛ ŎŀƳǇƛ ŘŜƭƭŜ ŘŀǘŜ ŎΩŝ ƭŀ ŎŀǳǎŀƭŜΣ ƴƻƛ ŀōōƛŀƳƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ŎƻƳŜ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜ άCŜǊƛŜέ Ŝ Řƛ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴȊŀ ƛƴ ά/ŀǳǎŀƭƛέ Ŏƛ 
compaiono le relative causali di ferie. 

 



¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƻƳǇƛƭŀǘƛ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ǘǳǘǘƛ ƛ ŎŀƳǇƛ ŘƻōōƛŀƳƻ ŎƻƴŦŜǊƳŀǊŜ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŘΩŀǎǎŜƴȊŀ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ ά/ƻƴŦŜǊƳŀ 
ƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜέ

 

 

Nel caso volessimo inviare unΩ E-mail al responsabile, ǇŜǊ ŀǾǾŜǊǘƛǊƭƻ ƛƳƳŜŘƛŀǘŀƳŜƴǘŜ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŘΩŀǎǎŜƴȊŀ ,spuntiamo il flag  

Ŝ ŎƻƴǘǊƻƭƭŀƴŘƻ ƻǾǾƛŀƳŜƴǘŜ ŎƘŜ ŀǇǇŜƴŀ ǎƻǘǘƻ ǎƛŀ ƛƴǎŜǊƛǘŀ ƭΩ E-mailΣ ŎƭƛŎŎƘƛŀƳƻ ά/ƻƴŦŜǊƳŀ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜέΣ ŀ 
questo punto se E-mail gestite: 

- LATO CLIENT: si aprirà ƛƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƎŜǎǘƛǊŜ ƭΩ E-mail Ŝ ƭΩǳƴƛŎŀ Ŏƻǎŀ ŎƘŜ ŘƻōōƛŀƳƻ ŦŀǊŜ ŝ ǇǊŜƳŜǊŜ άƛƴǾƛŀ ƳŀƛƭέΤ 

- [!¢h {9w±9wΥ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭƭŀ Ƴŀƛƭ Řƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀǎǎŜƴȊŀ ǎŀǊŁ ƎŜǎǘƛǘŀ automaticamente dal serverΣ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ƴƻƴ ŘŜǾŜ ŦŀǊŜ ƴǳƭƭŀ. 
!ƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀǊǊƛǾŜǊŁ ǳƴŀ Ƴŀƛƭ ŎƻƳŜ ŎƻƴŦŜǊƳŀ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ ŀǾǾŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ŀǎǎŜƴȊŀΤ 

 

 



In ogni caso, sia che vogliamo inviare la mail, che no, compare questa finestra: 

 

[ΩŀǎǎŜƴȊŀ ŝ ǎǘŀǘŀ ŎǊŜŀǘŀ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜnte, per essere definitiva deve venire ora approvata dal responsabile incaricato. 

 tǊŜƳŜƴŘƻ ǎǳ   άǉǳƛέ  ǇƻǎǎƛŀƳƻ ŀƴŘŀǊŜ ŀ ǾŜŘŜǊŜ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ŀǎǎŜƴȊŜ ŎƻƴŦŜǊƳŀǘŜΣ Řŀ ŎƻƴŦŜǊƳŀǊŜ ƻ ǊƛŦƛǳǘŀǘŜ in un certo periodo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


