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1. STORIA DEL DOCUMENTO

Versione Cambiamenti rispetto alla versione precedente Data emissione

1.0 Nascita del Documento 24/02/2025

Figura 1 — Tabella delle versioni del documento

2. INTRODUZIONE

Lo scopo del presente documento e quello di fornire un valido strumento di supporto agli utilizzatori
dell’applicativo HR Infinity identificato nel portale SIDI con il nome Nuovo Sistema di Gestione del
Personale Amministrativo.

Tale Guida Operativa é stata creata al fine di fornire un supporto operativo agli utenti con ruolo di
Specialista HR in fase di utilizzo dei nuovi BPM relativi alla gestione delle Istanze di Part-Time e Full-
Time. In particolare, I'utilizzo di tali BPM interessa sia gli Specialisti HR Centrali che quelli Periferici,
i quali concorrono entrambi, ciascuno tramite lo svolgimento delle operazioni di propria
competenza, alla realizzazione dell’intero processo.

3. PROCESSI PART-TIME & FULL-TIME

| Processi Part-Time e Full-Time riguardano la gestione del Rapporto di Lavoro del personale con
riferimento ai cambiamenti riguardanti I’articolazione dell’orario di lavoro. Attraverso I'utilizzo degli
appositi BPM & possibile modificare agevolmente il Rapporto di Lavoro di un dipendente, che non
sia un Dirigente e che non risulti Cessato, che presenti in attivo un contratto di lavoro Part-time o

Full time. In particolare, sono previsti diversi BPM a seconda delle casistiche:

= Abilitazione Istanza Part-Time: il processo consente di abilitare un orario di lavoro di tipo

Part-Time al personale non Dirigente per il quale € attivo un rapporto di lavoro di tipo Full-

Time. Pertanto, il sistema blocchera il processo laddove venga selezionato un utente gia
abilitato alla prestazione del servizio in regime Part-Time. Inoltre, il dipendente selezionato
non dovra presentare in attivo istanze di Comando IN, di Fuori Ruolo IN o di Utilizzazione;

= Variazione Istanza Part-time: il processo consente di modificare il rapporto di lavoro di tipo
Part-Time (es. da P.T. Orizzontale al 50% a P.T. Orizzontale al 70%, nonché a P.T. Verticale e
viceversa) del personale non Dirigente per il quale & attivo un rapporto di lavoro di tipo

Part-Time. Pertanto, il sistema blocchera il processo laddove venga selezionato un utente
abilitato alla prestazione del servizio in regime di Full-Time. Inoltre, il dipendente selezionato
non dovra presentare in attivo istanze di Comando IN, di Fuori Ruolo IN o di Utilizzazione;
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Trasformazione da Part-Time a Full-Time: il processo consente di trasformare in Full-Time il

rapporto di lavoro del personale non Dirigente che sia stato assunto con Contratto di lavoro

Part-Time (in base a quanto riportato nella prima storicizzazione del Rapporto di Lavoro) e
per il quale e attivo un rapporto di lavoro di tipo Part-Time. Pertanto, il sistema blocchera

il processo laddove venga selezionato un utente che non presenta in attivo un contratto Part-
Time, nonché un utente che non sia stato assunto con contratto Part-Time. Inoltre, il
dipendente selezionato non dovra presentare in attivo istanze di Comando IN, di Fuori Ruolo
IN o di Utilizzazione;

Ripristino Istanza Full-Time: il processo consente di ripristinare I'orario di lavoro Full-Time

al personale non Dirigente che sia stato assunto con Contratto di lavoro Full-Time (in base

a quanto riportato nella prima storicizzazione del Rapporto di Lavoro) e per il quale ¢ in forza
un rapporto di lavoro di tipo Part-Time. Pertanto, il sistema blocchera il processo laddove

venga selezionato un utente che non presenta in attivo un contratto Part-Time, nonché un
utente che non sia stato assunto con contratto Full-Time. Inoltre, il dipendente selezionato
non dovra presentare in attivo istanze di Comando IN, di Fuori Ruolo IN o di Utilizzazione.
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3.1. BPM Abilitazione Part-Time

Per accedere al processo di Abilitazione Part-Time tramite BPM, & possibile posizionarsi nella
sezione PROCESSI - Desk all'interno dell’area Gestione Dati cliccando sui tre puntini presenti sulla
barra del menu.

Gestione dati /

Anagrafic Contatt Reports Firma del Personale Estrattore dat Organizzazione

IMPOSTAZIONI PROCESSI

Desk processi Anagrafic Desk

Nuovi In corso Storico Contatti Monitor

Utilizzare i link sottostanti per avviare un nuovo processo

Figura 2 — Gestione dati — apertura area Desk Processi

All'interno della sezione, € presente I’elenco dei BPM relativi ai Processi Part-Time sotto 'omonima
scritta. A questo punto, selezionare il BPM Abilitazione Istanza Part-Time - Avvia per avviare il

processo.

Desk processi

NUOV In COrso >lonco

Processi Part-Time /

Figura 3 — Processi Part-Time - selezione Abilitazione Istanza Part-Time

Dopo aver selezionato I'apposita voce, il sistema mostrera una nuova maschera per la selezione
dell’'utente. E’ possibile ricercare I'utente interessato all’Abilitazione del lavoro Part-Time cliccando
sul tasto Ricerca, il quale permette di visualizzare I'elenco di tutti i soggetti con rapporto di lavoro
censiti nel sistema.
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Identificazione rapporto di lavoro

Conferma Annulla

Rapporti | Inforza v Ricerco

Figura 4 — Abilitazione Istanza Part-Time — Identificazione rapporto di lavoro — tasto Ricerca

Prima di avviare la ricerca & possibile utilizzare I'apposito Filtro indicando tutto o parte del cognome
o nome dell’'utente, in modo da visualizzare un elenco ridotto, come mostrato nell’esempio
sottostante. Dopodiché, occorre selezionare dall’elenco il nominativo dell’utente interessato e
cliccare sul tasto Conferma in alto a destra per procedere con lo step successivo.

Identificazione rapporto di lavoro

Conferma Annulla

— Azienda Dipendente Cognome Nome Cod fiscale Data assunzione Ultimo Giorno Senvizio
7

& 000001 20-12-204 IH12-

Figura 5 - Abilitazione Istanza Part-Time — selezione rapporto di lavoro — tasto Conferma

Successivamente, verra mostrata una nuova maschera per la gestione dell’evento in cui andranno
inseriti i Parametri principali relativi al Part-Time da abilitare.

Istruzionl Esegui Informazicni Completa

Nuove

Gestione evento

Parametri evento ~

Gestione Part-Time

stanza Q0000000 Attivazione Part-Time

Figura 6 — Abilitazione Istanza Part-Time — Parametri evento — Gestione Part-Time
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| campi obbligatori sono segnalati con asterisco. Cliccando sul simbolo della lente si apre una finestra
in cui si andra a selezionare la Tipologia di Part-Time da abilitare: Orizzontale, Verticale o Misto.
5

Elenco

dati custom - combobox

":.J Valore ammesso Descrizione
€ 0000000001 Orizzontale
€O 0000000002 ferticale
€> 0000000003 Misto

Figura 7 — Abilitazione Istanza Part-Time — Parametri evento — Tipologia Part-time

Gli altri campi obbligatori riguardano la percentuale del Part-Time, da compilare manualmente, e la
Data di Inizio Proposta, selezionabile cliccando sull’icona del calendario. Dopo aver compilato i vari
campi, cliccare sul tasto Salva in alto a destra della schermata per procedere con il salvataggio.

Nuovo

Gestione evento

Parametri evento ~

Gestione Part-Time
Tipo Istanza 000000001 Aftivazione Part-Time
clogla Part-Time | 0000000001 Orizzontale
50
Data Inizio Proposts 20-01-2025'

part time orizzontale 50% 18 cre settimanali

Figura 8 — Abilitazione Istanza Part-Time — Parametri evento — Gestione Part-Time — compilazione e salvataggio

A questo punto, lo Specialista HR Periferico avra esaurito le azioni di sua competenza in merito
all'indicazione dei parametri dell’evento: sara lo Specialista HR Centrale a dover terminare la
procedura di Abilitazione del Part-Time tramite ulteriori step.

Per delegare a quest’ultimo il completamento della procedura, nella maschera che segue
selezionare I'opzione Procedi nel riquadro presente in alto a destra sotto la dicitura “RISPOSTA”: in
guesto modo, avverra l'invio automatico di una notifica allo Specialista HR Centrale tramite mail.
Successivamente, cliccare sull’icona accanto alla dicitura Completa indicata in figura.
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Istruzioni Esegul Informazioni o Completa
INFORMAZIONI
DOMANDA RISPOSTA
Attenzione, 1) Proced v

procedendo verra effettuato il passaggio di competenza agli Specialisti
HR.

Si conferma di voler procedere con l'inserimento?

Per proseguire con il flusso apri il menu a tendina ed effettua una
scelta fra le 2 opzioni disponibili:

1) Procedi; verra inviata una notifica agli Specialisti HR per proseguire
con la richiesta;

2) Indietro; il flusso verra riportato alla scheda di compilazione dei dati.

3) Termina, il flusso verra terminato.

Poi clicca su 'COMPLETA per confermare la scelta effettuata.

COMMENTO

Figura 9 — Abilitazione Istanza Part-Time — RISPOSTA per passaggio di competenza e tasto Completa

Nel momento in cui lo Specialista HR Periferico avra terminato tutti gli step di sua competenza fino

alla conferma relativa al passaggio di competenza, lo Specialista HR Centrale ricevera una mail per

la presa in carico del BPM. Il testo della mail che viene automaticamente generata dal sistema e che

notifica la nuova richiesta di Abilitazione Part-Time si presenta come di seguito riportato:

Oggetto E-mail — Nuova richiesta di Attivazione Part-Time da approvare per I'Utente [NOME]
[COGNOMIE]

Testo E-mail — Si notifica che, per il Dipendente [NOME] [COGNOME] ([CF UTENTE]) é stata
inserita una nuova richiesta di Attivazione Part-Time da approvare. Pertanto, é ora possibile
prosequire con il processo dall'applicativo Gestione Dati = Cliccando i tre
puntini = Selezionando “Monitor” dal Tab “In Corso” e filtrare per istanza [N. ISTANZA BPM)].

Cosi come riportato nel testo della mail generata, per ricercare il BPM relativo alla proposta di

Abilitazione Part-Time appena generata lo Specialista HR Centrale potra entrare nell’area Gestione

Dati dell’applicativo, cliccare sui tre puntini presenti sulla barra del menu ed entrare nella sezione
PROCESSI — Monitor.
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Qui, nella sezione relativa ai processi In corso, € possibile ricercare il BPM di interesse sfruttando
I’apposito filtro Istanza segnalato in Figura: il numero dell’istanza relativa al BPM Abilitazione Part-
Time sara indicato nella suddetta mail. Successivamente, occorre cliccare sul simbolo del lampo
presente all’inizio della riga corrispondente al BPM di interesse per avviare la prosecuzione
dell’lstanza.

Desk processi

Estenal &2 Stampa
Elenco Estendl 3 tampa )

— Prevista fine Prevista
= Processo istanza | | inizio istanza Categoria Step Stato
istanza fine

Da prenders in
@ § _ Abilitazione Istanza Part-Timef{ 2756 18-12-2024 11:40:21 s sk
Trasformazione da PT. a FTJ0
COGNOME ENTE NOME

Da prendere in

carnco

Abilitazione Istanza Pan-Time(i Da prendere in

Figura 10 — Desk Processi — In Corso — filtro per numero Istanza e icona lampo per avvio processo

A questo punto, cliccare sulla dicitura Clicca per prendere in carico presente nel riquadro celeste in
alto alla pagina per poter procedere con la compilazione.

Clicca per prendere in carico

[ Istruzioni ]

Figura 11 — Compilazione Istanza — Clicca per prendere in carico

Nella maschera per la gestione dell’evento saranno riportati tutti i campi relativi alla nuova istanza
Part-time, in parte gia compilati ad opera dello Specialista HR Periferico.

lone evento

Parametri evento

Gestione Part-Time

000000001 Attivazione Part-Time
né 0000000001 Orizzontale
% Part-Time 50
Data inizio Proposta 20-01-2025
Mote Profilazione  PATt time orizzontale S0% 18 ore settimanali

Data Reg UCB

Figura 12 — Abilitazione Istanza Part-Time — Parametri evento — compilazione Specialista Centrale
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E possibile modificare alcuni dei campi obbligatori, quali la Date Effettive di Inizio e di Fine del Part-

time.

Fine Contratto
N. Reg. UCB
Data Reg. UCE
nizio Validita

Fine Validita

20-01-2025'

3112-2999

50
20-01-2025

3112-2999

atto di Part-time

20-01-2025

31-12-2999

20-01-2025

31-12-2999

Figura 13 — Abilitazione Istanza Part-Time — Parametri evento — campi Data Inizio Effettiva e Data Fine Effettiva

Terminata la compilazione dei parametri e apportate le eventuali modifiche, cliccare sul tasto Salva

in alto a destra per il salvataggio dei dati.

Parametri evento

Gestions Part-Time

000000001 Astrvazioos Part Time
0000000001 Orizzortal 3
50
20012025

.  part time crizzontale S0% 15 cre settmanal

20:01-2025

22090

sreiic 3 Pk tine s

20-01-2025

212-2000

20.01-2025

12-2000

Figura 14 — Abilitazione Istanza Part-Time — Parametri evento — Gestione Part-Time — tasto Salva
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Nella maschera che segue viene mostrato il riepilogo dell’lstanza creata.

Istruzioni Esegui Infermazioni Completa
Annulla Salta step BPM @D swricizza | 200012025 B 20020 B
Istanza Gestione Part-Time "
':J Data inizio Data fine T||J<'J Istanza* Tlpologla Part-Time % Part-Time Data Inizio Ploposlﬁ Data Inizio Effettiva Data Fine Effettiva

D 20-01-2025 3+12-2999 Attivazione Par-Time Orizzontale 50 20-01-2025 20-01-2025 3+12-2999
Dati organico
~ % partime 50,000
“time  20-01-2025 Fine part-time  3112-2999

Anzianita / Suddivisione

niratic  Contratto di Part-time

Figura 15 — Abilitazione Istanza Part-Time — Istanza Gestione Part-Time

Si specifica che il sistema creera automaticamente anche una nuova Istanza di Abilitazione Part-
Time, in funzione dei dati inseriti precedentemente. Tale Istanza, a valle dell’effettivo
completamento del BPM, sara salvata all'interno dell’apposita area personale del Dossier
Anagrafico dell’Utente oggetto del processo attualmente in corso. Tale sezione & raggiungibile
accedendo al modulo “Gestione risorse umane”, ricercando I'Utente e selezionando la categoria
“Istanze di Part-Time/Full-Time”.

A questo punto, se le informazioni sono corrette e si desidera procedere, € possibile cliccare in alto
a sinistra sulla voce “Salva”.

Altrimenti, qualora si riscontrino dei dati errati oppure si voglia modificare/integrare le informazioni
inserite negli step passati, sara possibile cliccare sulla voce “Salta step BPM” in alto a sinistra per
poter ritornare alla schermata precedente di inserimento dati. Il sistema riporta un messaggio con
cui viene richiesta la conferma prima di tornare alla scheda precedente, per cui cliccare su OK se si
intende rivedere i dati anziché procedere al salvataggio definitivo dell’Istanza.

Storicizzazione Rapporto di Lavoro 'l

hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice

Confermi il salto dello step senza salvare la scheda?
[ Istruzioni )

Annulla
Istruzioni Eseqgu

Istanza Gestione Part-Time

¥ Data inizio Data fine Tipo Istanza* Tipologia Part-Time % Part-Time Data Inizio Proposta Data Inizic

20-01-202

0D 20-01-2025 31-12-2999 Attivazione Part-Time Orizzontale 50

Figura 16 — Istanza Gestione Part-Time — tasto salta step BPM e Conferma salto step senza salvataggio
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A questo punto, cliccando su OK, verra visualizzata nuovamente la schermata iniziale per la presa in
carico del BPM ad opera dello Specialista HR Centrale.

Clicca per prendere in carico

[ Istruzioni ]

Figura 17 — Istanza Gestione Part-Time — Clicca per prendere in carico

Successivamente all’accettazione della presa in carico, verra visualizzata la scheda con i parametri
dell’evento cosi come era stata compilata in precedenza. Verificata definitivamente la correttezza
delle varie informazioni ed effettuate eventuali modifiche, & possibile procedere cliccando sulla voce
Salva in alto a destra.

Parametri events

Gestione Part-Tirw

20012025

Note Profiarins Pt time orizzontale SO% 18 ore setimansh

cle 139

02012025

20012028

12-2908"

50

20012025

2209

20012026

2299

20012025

Firw Valdits 22999

Figura 18 — Abilitazione Istanza Part-Time — Parametri evento — revisione Specialista Centrale e tasto Salva
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A questo punto, ci si ritrovera nuovamente nella maschera di riepilogo dell’lstanza. Per procedere,
cliccare sul tasto Salva sulla sinistra, indicato in Figura.

Istruzioni Esegui Infermazioni Completa
Salva ‘i a  Salta step BPM @ soiczze 20012025 B 20012005 B
Istanza Gestione Part-Time
] Data inizio Data fine Tipo Istanza Tipologia Part-Time % Part-Time Data Inizio Proposta Data Inizio Etfettiva Data Fine Effettiva

£ 20002025 3H12-2939 Attivazione Part-Time Orizzontale 50 20-01-2025 20-01-2025 3H2-2999

Dati organico

Farttime  Orizzontale v % parttime 50,000
Inizio part-time - 20-01-2025 Fine pan-ime  3112-2999
Anzianita / Suddivisione ~
Tipologia Contratto Contratto di Part-time

Figura 19 — Istanza Gestione Part-Time — tasto Salva

A questo punto, si aprira una nuova scheda in cui sono riportati i Provvedimenti riferiti allo Stato
Matricolare del Soggetto interessato alla nuova Istanza di Abilitazione Part-Time.

Si precisa, pertanto, che per visualizzare il dettaglio relativo all’evento di interesse nella parte bassa
della schermata € necessario verificare che quest’ultimo sia correttamente selezionato all’interno
della tabella Definizione, nella quale possono comparire, se presenti, piu provvedimenti riferiti al
medesimo soggetto.

A questo punto, cliccare sul tasto Salva in alto a destra per completare definitivamente la procedura
di Abilitazione del Part-Time.

Altri Eventi

Uima variazione

Definizione

Tipo Prowvedimento Inizio Fine N Giomi Richiesta Cancella allegat

G T O = A A A

0000D0000S CIL - Contratto individuale di lavorc 3412-2999 [+]

Dettaglio evento

M. Protocollo: 139 Data Protocolio: 02-01-2025
Rapporto di riferimento

Figura 20 — Altri eventi — Dettaglio evento selezionato — tasto Salva
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Rapporto di riferimento

e 000001 MINISTERO DELL ISTRUZIONE E DEL MERITO

Dati contrattuali del RDL di riferimento

eliare 99999 Piano tabellare di base
Ares  AR-FU Area dei funzionari - Funzionario Cod settore
Fascia Economica - Incarico = 3F2 Ex lI-F2 057 Funzio. giuridico-amministrat -contabile
Ufficio 0000012054 USAN-UF1: Ufficio | Tipo rapporto hd
Part-time v 50,000

Note

Contratto individuale di lavero a tempo parziale. Prestazione lavorativa di tipo Crizzontale comispondente al 50 % di quella a tempo
pieno in modifica al contratto del 0112-2017

Figura 21 — Altri eventi — Dati rapporto e contrattuali — Note evento selezionato

A seguito del salvataggio, verra visualizzato un messaggio di conferma della corretta esecuzione
dell’intera procedura di Abilitazione dell’Istanza di Part-Time.

Configurazione Provvedimento |competss Abilitazione Istanza Part-Time

Istruzioni Esegu nformazioni Completa

v/

Step completato

Figura 22 — Abilitazione Istanza Part-Time — messaggio Step completato

A seguito del completamento degli Step di competenza dello Specialista HR Centrale, lo Specialista
HR Periferico che ha awviato in prima istanza il BPM ricevera, a sua volta, una mail di notifica
generata in automatico dal sistema e il cui testo segue il modello riportato qui di seguito:

» QOggetto E-mail — La richiesta di Attivazione Part-Time per |'Utente [NOME] [COGNOME] e
stata approvata

» Testo E-mail — Si notifica che, per il Dipendente [NOME] [COGNOME] ([CF UTENTE]), é stata
approvata dalla competente Direzione Generale delle Risorse Umane la richiesta di
Attivazione Part-Time.
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3.2. BPM Variazione Part-Time

Per accedere al processo di Variazione Part-Time tramite BPM, e possibile posizionarsi nella sezione
PROCESSI - Desk all'interno dell’area Gestione Dati cliccando sui tre puntini presenti sulla barra del
menu.

Gestione dati

IMPOSTAZIONI PROCESSI -
o P,

Desk processi ~y Anagraf Desk &

Nuovi In corso Storico Contatti Manitor

Figura 23 — Gestione dati — apertura area Desk Processi

All'interno della sezione, & presente I'elenco dei BPM relativi ai Processi Part-Time sotto I'omonima
scritta. A questo punto, selezionare il BPM Variazione Istanza Part-Time - Avvia per avviare il
processo.

Desk processi

NUOV In COrso >10nco

Processi Part-Time

Figura 24 — Processi Part-Time — selezione Variazione Istanza Part-Time

Dopo aver selezionato I'apposita voce, il sistema mostrera una nuova maschera per la selezione
dell’'utente. E’ possibile ricercare |'utente interessato alla Variazione del Part-Time cliccando sul
tasto Ricerca il quale permette di visualizzare I’elenco di tutti i soggetti con rapporto di lavoro censiti
all'interno del sistema.
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Identificazione rapporto di lavoro

In forza M

Figura 25 — Variazione Istanza Part-Time — Identificazione rapporto di lavoro — tasto Ricerca

Prima di avviare la ricerca, & possibile utilizzare I'apposito Filtro indicando, tutto o in parte, il
cognome o nome dell’utente in modo da visualizzare un elenco ridotto, come mostrato nell’esempio
sottostante. Dopodiché, selezionare dall’elenco il nominativo dell’'utente interessato e cliccare sul
tasto Conferma in alto a destra per procedere con lo step successivo.

Identificazione rapporto di lavoro

+ Azienda Dipendente Cognome Nome Cod fiscale Data assunzione Uitimo Giorno Servizio

Figura 26 — Variazione Istanza Part-Time — selezione rapporto di lavoro — tasto Conferma

Successivamente, verra mostrata una maschera per la gestione dell’evento di Variazione del Part-
Time. Nella maschera viene riportata la Situazione Attuale del soggetto relativamente alla Tipologia
di Part-Time in forza, con la relativa percentuale, e le Date di Inizio e Fine del Part-Time. Seguono i
vari campi relativi alla Situazione Futura in cui andranno inseriti i parametri principali relativi al
nuovo Part-Time. | campi da compilare obbligatoriamente sono indicati con asterisco.

Nuovo
Gestione evento

Parametri evento

Variazione PT
Situazione Attuale
Tirme Altuske 1 romoe
R %
s 0-12-2024
Data Fine BT, Atiuale 3112-2099
Situazione Futura

000000002 Variazione Part-Time

Figura 27 — Gestione evento - Parametri evento - maschera Dati Utente
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Cliccando sul simbolo della lente si apre una finestra in cui si andra a selezionare la Tipologia di
Part-Time che si vuole impostare: Orizzontale, Verticale o Misto.

dati custom - combobox

=
=
v

Valore ammesso Descrizione

€5 0000000001 Orizzontale

€5 0000000003 Misto

Figura 28 — Variazione Istanza Part-Time — Parametri evento — Tipologia Part-time

Gli altri campi obbligatori riguardano la percentuale del Part-Time, da compilare manualmente, e la
Data di Inizio Proposta, cliccando sull’apposita icona del calendario. Dopo aver compilato i vari
campi, cliccare sul tasto Salva in alto a destra della schermata per procedere con il salvataggio.

Parametri evento

Variazione FT

Situazione Attuale

T, Auale 10-12:2024

a Fine PT. Altunle 3H12-2099

Situazione Futura

Figura 29 — Gestione evento - Parametri evento - maschera Dati Utente - tasto Salva

A questo punto, lo Specialista HR Periferico avra esaurito le azioni di sua competenza in merito
all'indicazione dei parametri dell’evento: sara lo Specialista HR Centrale a dover terminare la
procedura di Variazione del Part-Time attraverso ulteriori step.

Per delegare a quest’ultimo il completamento della procedura, nella maschera che segue
selezionare I'opzione Procedi nel riquadro presente in alto a destra sotto la dicitura “RISPOSTA”: in
guesto modo, avverra |'invio automatico di una notifica allo Specialista HR Centrale tramite mail.
Successivamente, cliccare sull’icona accanto alla dicitura Completa indicata in figura.
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W onistore el Fotranione o del Mt
Istruzioni Esegul Informazioni o Completa
INFORMAZIONI
DOMANDA RISPOSTA
Attenzione, 1) Proced v

procedendo verra effettuato il passaggio di competenza agli Specialisti
HR.

Si conferma di voler procedere con l'inserimento?

Per proseguire con il flusso apri il menu a tendina ed effettua una
scelta fra le 2 opzioni disponibili:

1) Procedi; verra inviata una notifica agli Specialisti HR per proseguire
con la richiesta;

2) Indietro; il flusso verra riportato alla scheda di compilazione dei dati.

3) Termina, il flusso verra terminato.

Poi clicca su 'COMPLETA per confermare la scelta effettuata.

COMMENTO

Figura 30 — Variazione Istanza Part-Time — RISPOSTA per passaggio di competenza e tasto Completa

Nel momento in cui lo Specialista HR Periferico avra terminato tutti gli step di sua competenza fino
alla conferma relativa al passaggio di competenza, lo Specialista HR Centrale ricevera una mail per
la presa in carico del BPM. Il testo della mail che viene automaticamente generata dal sistema e che
notifica la nuova richiesta di Variazione Part-Time si presenta come di seguito riportato:

= QOggetto E-mail — Nuova richiesta di Variazione Part-Time da approvare per I'Utente [NOME]
[COGNOMIE]

» Testo E-mail — Si notifica che, per il Dipendente [NOME] [COGNOME] ([CF UTENTE]) é stata
inserita una nuova richiesta di Variazione Part-Time da approvare. Pertanto, é ora possibile
proseguire con il processo dall'applicativo Gestione Dati = Cliccando i tre
puntini = Selezionando “Monitor” dal Tab “In Corso” e filtrare per istanza [N. ISTANZA BPM)].

Cosi come riportato nel testo della mail generata, per ricercare il BPM relativo alla proposta di
Variazione Part-Time appena generata lo Specialista HR Centrale potra entrare nell’area Gestione
Dati dell’applicativo, cliccare sui tre puntini presenti sulla barra del menu ed entrare nella sezione
PROCESSI — Monitor.

Qui, nella sezione relativa ai processi In corso, & possibile ricercare il BPM di interesse sfruttando
I'apposito filtro Istanza indicato in figura: il numero dell’istanza relativa al BPM Variazione Part-Time
sara indicato nella suddetta mail. Cliccare sul simbolo del lampo presente all’inizio della riga
corrispondente al BPM di interesse per avviare la prosecuzione dell’Istanza.
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Desk processi

Nuovi In corso Storico

El v
= Processo Istanza |Inizio iIstanza Prévista fine istanza  Categonia Step
@4 Veriazione istanza Part-Time 2881 13012025 093929 Processi Part-Time Compilazione Istanza

o "— T S——

Figura 31 — Desk Processi — In Corso — filtro per numero Istanza e icona lampo per avvio processo

A questo punto, cliccare sulla dicitura Clicca per prendere in carico presente nel riquadro celeste in
alto alla pagina per poter procedere con la compilazione.

Clhceca per prendere in carico

Istruzioni |

Figura 32 - Compilazione Istanza — Clicca per prendere in carico

Nella maschera per la gestione dell’evento saranno riportati tutti i parametri relativi alla Variazione
del Part-time; una parte dei campi risulteranno gia valorizzati con i valori indicati dallo Specialista
HR Periferico.

Maodifica

Gestione evento

Jarametri evento

Variazione PT

Situazione Attuale

Tipologia Part-Time Attuale 1 Orizzontale
% Pari-Time Attuale 90
Data Inizio PT. Attuale 10-12-2024
Data Fine PT. Attuale 31-12-2999

Situazione Futura

Tipo Istanza 000000002 Variazione Part-Time

ar-Time 0000000002 Verticale
: Part-Time 83
a Inizio Proposta 01-02-2025

Note Profilazione  PART TIME VERTICALE 10 MESI

Figura 33 — Variazione Istanza Part-Time — Parametri evento — compilazione Specialista Centrale
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E possibile modificare alcuni dei campi obbligatori, quali la Data Inizio Effettiva e la Data Fine
Effettiva del Part-time.

Data Inizio Effeltiva 01-02-2025"

™~
™

3112-2999"

Verticale

Padt-Time 83

Dala Inizio FT 01-02-2025

Data Fine AT 31122009

Contratto 0-02-2025

3+12-2099

irio Validita 0-02-2025

Fine Validita 3412-2099

Figura 34 — Variazione Istanza Part-Time — compilazione Specialista Centrale — campi Data Inizio e Fine Effettiva

Terminata la compilazione dei parametri e apportate le eventuali modifiche, cliccare sul tasto Salva
in alto a destra per il salvataggio dei dati.

Modifica
Annulla

Gestione evento

arametri evento

Variazione PT

Situazicne Attuale

90

10-12-2024

3H12-2999

Situazione Futura

000000002

0000000002

Orizzontale

Variazione Pari-Time

Verticale

83

nizio Proposta  0102:2025

PART TIME VERTICALE 10 MESI

zio Effet 01.02.2025"
Fine Effettiv 3112:2999°

Figura 35 — Variazione Istanza Part-Time — compilazione Specialista Centrale — tasto Salva

Pag. 22 di 47



Q MANUALE - Versione 1.0

Minisioro et Sotsauriome o ol Moride

Si specifica che il sistema creera automaticamente anche una nuova Istanza di Variazione Part-Time,
in funzione dei dati inseriti precedentemente. Tale Istanza, a valle dell’effettivo completamento del
BPM, sara salvata all’interno dell’apposita area personale del Dossier Anagrafico dell’Utente oggetto
del processo attualmente in corso. Tale sezione e raggiungibile accedendo al modulo “Gestione
risorse umane”, ricercando I'Utente e selezionando la categoria “Istanze di Part-Time/Full-Time”.

A questo punto, se le informazioni sono corrette e si desidera procedere, € possibile cliccare in alto
a sinistra sulla voce “Salva”.

Altrimenti, qualora si riscontrino dei dati errati oppure si voglia modificare/integrare le informazioni
inserite negli step passati, sara possibile cliccare sulla voce “Salta step BPM” in alto a sinistra per
poter ritornare alla schermata precedente di inserimento dati.

Istruzion Esegui Informazioni Completa

Sovo  Anndla  Sota slep BFM
Istanza Gestione Part-Time \
o Data inizic Data fine Tipo Istanza® Finsioga Part Trme R p———
O om02:2025 3112.2099 Variazione Bart-Time Verticale ] 01022025
Dati organico

time  Verticale v parttime B3.000 nizia parttive OH0Z:2025

Angianith [ Suddnisione

Tipologia Contretts Contratto di Part time

Figura 36 — Istanza Gestione Part-Time — tasto Salta step BPM

In questo caso, il sistema mostrera un messaggio con cui viene richiesta la conferma prima ditornare
alla scheda precedente, per cui cliccare su OK se si intende rivedere i dati anziché procedere al
salvataggio definitivo dell’lstanza.

: Rapporto di Lavoro [

hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice

Confermi il salto dello step senza salvare la scheda?

Istruzioni Esequi Informaioni Completa

Gohe  Aon Seta step BOM “ Annulla
Istanza Gestione Part-Time

o Dita inizic Dista fine Tipo lstanza®

arinzions Park-Ties: VerSicale

Hime  Verticale W peridime 83,000 ro peridime 01-02-2025

Anzianith / Suddnisione

stto Contratto di Part-time

Figura 37 - Istanza Gestione Part-Time — Conferma salto step BPM senza salvataggio

Cliccando su OK, quindi, verra visualizzata nuovamente la schermata iniziale per la presa in carico
del BPM ad opera dello Specialista HR Centrale.

Clicca per prendere in canico

Figura 38 — Istanza Gestione Part-Time — Clicca per prendere in carico
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Successivamente all’accettazione della presa in carico, verra visualizzata la scheda con i parametri
dell’evento cosi come era stata compilata in precedenza, con la possibilita di modificare alcuni
parametri. Verificata definitivamente la correttezza delle varie informazioni, & possibile procedere

cliccando sulla voce Salva in alto a sinistra.

Parametri evento

Variazione PT

Situazione Attuake

Part-Time Attusle o0
io PT. Atuaie 10-12-2024
Dota Fine PT. Attuale 31122099

Situazione Futura

000000002

0000000002

-c}

01-02-2025

Orizzontale

Variazione Part-Time

Verticale

16 Frofiasione  PART TIME VERTICALE 10 MESI

124

01-01-2025

Effeltiva 0102-2025"

Distes Fine Effeltivn 3112-2900"

Figura 39 — Variazione Istanza Part-Time — Parametri evento — revisione Specialista Centrale e tasto Salva

A questo punto, ci si ritrovera nuovamente nella maschera di riepilogo dell’lstanza per la Gestione

del Part-Time. Per procedere, cliccare sul tasto Salva indicato in Figura.

Istan:%?ﬂqe Part-Time

o Data inizio

D 0022025 22909 Variazione Port-Tim

Dati organico

ime  3112-2999

Anzianita / Suddivisione

Uz Contratio di Part-time

Tipologia Part-Time % Part-Time Data Inizio Proposta

time 83.000 artdime 01022025

Figura 40 — Istanza Gestione Part-Time — tasto Salva
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A seguito del salvataggio, si aprira una nuova scheda in cui sono riportati i Provvedimenti relativi
allo Stato Matricolare del Soggetto interessato alla nuova Istanza di Variazione Part-Time.
Pertanto, al fine di visualizzare il dettaglio relativo all’evento di interesse all’interno della scheda in
guestione, & necessario verificare che quest’ultimo sia correttamente selezionato all’interno della
tabella Definizione nella quale possono comparire, se presenti, piu provvedimenti riferiti al
medesimo soggetto.

A questo punto, cliccare sul tasto Salva in alto a destra per completare definitivamente la procedura
di Abilitazione del Part-Time.

Uitima variazione

Dettaghio evento

N Protccolio: 124 Data Protocolio: 0R01-2025

Figura 41 — Altri eventi — Dettaglio evento selezionato — tasto Salva

A seguito del salvataggio, verra visualizzato un messaggio di conferma della corretta esecuzione
dell'intera procedura di Variazione del Part-Time.

Configurazione Provvedimento | comomtsn

Lo §

Step completato

Figura 42 — Variazione Istanza Part-Time — messaggio Step completato
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A seguito del completamento degli Step di competenza dello Specialista HR Centrale, lo Specialista
HR Periferico che ha avviato in prima istanza il BPM ricevera, a sua volta, una mail di notifica
generata in automatico dal sistema e il cui testo segue il modello riportato qui di seguito:

= Oggetto E-mail — La richiesta di Variazione Part-Time per |'Utente [NOME] [COGNOME] e
stata approvata

= Testo E-mail — Si notifica che, per il Dipendente [NOME] [COGNOME] ([CF UTENTE]), é stata
approvata dalla competente Direzione Generale delle Risorse Umane la richiesta di
Variazione Part-Time.
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3.3. BPM Trasformazione da Part-Time a Full-Time

Per accedere al processo di Trasformazione da Part-Time a Full-Time tramite BPM, e possibile
entrare nell’area Gestione Dati, cliccare sui tre puntini presenti sulla barra del menu e posizionarsi,
all'interno del riquadro che si apre, nella sezione PROCESSI — Desk indicata in Figura.

Gestione dati

IMPOSTAZIONI PROCESSI
-

Desk processi

In corso Storico Contatti Monitor

Figura 43 — Gestione dati — apertura area Desk Processi

All'interno di tale sezione, & presente I'elenco dei BPM relativi ai Processi Part-Time, cosi come
indicato dal titolo della sezione stessa. E possibile quindi cliccare su “Trasformazione da Part-Time
a Full-Time - Awvia”, al fine di avviare il processo di interesse.

Desk processi

NUDV In COrso S10Nco

Processi Part-Time

Figura 44 — Processi Part-Time — selezione Trasformazione da Part-Time a Full-Time

Una volta selezionata I'apposita voce, il sistema mostrera una nuova maschera volta alla selezione
dell’'utente. E possibile ricercare I'utente di interesse, per cui avviare il processo di Trasformazione
da Part-Time a Full-Time, cliccando sul tasto Ricerca, il quale permette di visualizzare I'elenco di tutti
i soggetti con rapporto di lavoro attivi censiti all’interno del sistema e rientranti nel proprio cono di
visibilita.
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Identificazione rapporto di lavoro

Rappordi | Inforza A Ricerca

Figura 45 — Trasformazione da Part-Time a Full-Time — Identificazione rapporto di lavoro — tasto Ricerca

Prima di avviare la ricerca, € possibile utilizzare I'apposito Filtro compilando il campo “Filtro
(cognome o nome)” con il cognome o nome dell’utente di interesse, in maniera tale da visualizzare
un elenco filtrato degli utenti, come mostrato nell’esempio sottostante. Dopodiché, selezionare
dall’elenco il nominativo dell’'utente di interesse e cliccare sul tasto Conferma in alto a destra per
procedere con lo step successivo.

Identificazione rapporto di lavoro

-+ Azienda Dipendente Cognome Nome Cod fiscale Data assunzione Ulime Giormo Servizio

g & 000001 18-12-2023

Figura 46 —Trasformazione da Part-Time a Full-Time — selezione rapporto di lavoro — tasto Conferma

Verra quindi mostrata dal sistema una maschera utile alla gestione dell’evento di Trasformazione
da Part-Time a Full-Time. In tale maschera e riportata la Situazione Attuale del soggetto
relativamente alla Tipologia di Part-Time in forza, con la relativa percentuale, nonché alla Data di
Inizio e Fine del Part-Time in questione. Segue la sezione relativa alla Situazione Futura, dove &
obbligatorio valorizzare il campo relativo alla Data di Inizio Proposta del Full-Time.

Parametri evento

Trasformazione da PT aFT
Situazione Attuale

Tipologia Par-Time Attuale 1 Onzzontale

Situazione Futura

Tipo Istanza 000000002 Trasformazione da Part-Time a Full-Time

Figura 47 — Gestione evento — Parametri evento Trasformazione da PT a FT — Situazione Attuale e Situazione Futura
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Dopo aver compilato i vari campi, cliccare sul tasto Salva in alto a destra della schermata per

procedere con il salvataggio dei dati inseriti.

Saha Annulla

Parametn evento

Trasformazione daPT aFT
Situazione Attuale
Part-Time Attucle 1 Orizzontale
Part-Time Attucle 50

rio PT. Atuale

Fina BT, Atiuale
Situazione Futura
000000002 Trasformazione da Part-Time a Full-Time
Data Inizio Froposta | 20-01-2025

TRASFORMAZIONE DA PART TIME AL 50% A FULL TIME

Figura 48 — Gestione evento — Parametri evento — compilazione Situazione Futura — tasto Salva

A questo punto, lo Specialista HR Periferico avra esaurito le azioni di sua competenza in merito

all'indicazione dei parametri dell’evento: sara lo Specialista HR Centrale a terminare la procedura di

Trasformazione del Part-Time in Full-Time mediante ulteriori step.

Al fine di delegare a quest’ultimo il completamento della procedura, e come mostrato nell'immagine

sottostante, selezionare nella maschera seguente l'opzione Procedi presente all'interno del
riquadro in alto a destra sotto la dicitura “RISPOSTA”. In tal modo, il sistema provvedera
automaticamente con l'invio, tramite e-mail, di una notifica allo Specialista HR Centrale. Quindi,

cliccare sull’icona relativa alla dicitura Completa, come indicato in figura.

Istruzioni Esegu

INFORMAZIONI

DOMANDA

Attenzione,

Informazioni o Completa

RISPOSTA

1) Procedi ~

procedendo verra effettuato il passaggio di competenza agli Specialisti

HR.

Si conferma di voler procedere con linserimento?

Per proseguire con il flusso apri il menu a tendina ed effettua una

scelta fra le 2 opzioni disponibili:

1) Procedi; verra inviata una notifica agli Specialisti HR per proseguire

con la richiesta;

2) Indietro; il flusso verra riportato alla scheda di compilazione dei dati.

3) Termina; il flusso verra terminato.

Poi clicca su 'COMPLETA' per confermare la scelta effettuata.

COMMENTO

Figura 49 — Trasformazione da Part-Time a Full-Time — RISPOSTA per passaggio di competenza e tasto Completa
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Una volta che lo Specialista HR Periferico avra terminato tutti gli step di sua competenza fino alla
Conferma relativa al passaggio di competenza, lo Specialista HR Centrale ricevera una e-mail per la
presa in carico del suddetto BPM. Il testo dell’e-mail, automaticamente generata dal sistema per
notificare la nuova richiesta di Trasformazione da Part-Time a Full-Time, si presenta come di seguito
riportato:

= Oggetto E-mail — Nuova richiesta di Trasformazione da Part-Time a Full-Time da approvare
per I'Utente [NOME] [COGNOME]

» Testo E-mail — Si notifica che, per il Dipendente [NOME] [COGNOME] ([CF UTENTE]) é stata
inserita una nuova richiesta di Trasformazione da Part-Time a Full-Time da approvare.
Pertanto, e ora possibile proseguire con il processo dall'applicativo Gestione
Dati = Cliccando i tre puntini = Selezionando “Monitor” dal Tab “In Corso” e filtrare per
istanza [N. ISTANZA BPM)].

Cosi come indicato nel testo esemplificativo dell’e-mail di cui sopra, al fine di ricercare il BPM
relativo alla proposta appena generata di Trasformazione del Part-Time in Full-Time, lo Specialista
HR Centrale potra entrare all'interno dell’area Gestione Dati dell’applicativo, cliccare sui tre puntini
presenti sulla barra del menu e posizionarsi, all'interno del riquadro che si apre, nella sezione
PROCESSI — Monitor.

Pertanto, lo Specialista HR Centrale, recandosi nella sezione relativa ai processi In corso, potra
ricercare il BPM di interesse sfruttando I'apposito filtro Istanza: il numero dell’istanza relativa al
BPM di Trasformazione da Part-Time a Full-Time & indicato nella suddetta e-mail. Cliccando sul
simbolo del lampo presente all’inizio della riga corrispondente al BPM di interesse, come indicato
nella figura sottostante, lo Specialista potra proseguire con il processo di Trasformazione da Part-
Time a Full-Time gia avviato.

Desk processi

Figura 50 — Desk Processi — In Corso — filtro per numero Istanza e icona lampo per avvio processo

A guesto punto, cliccando sulla dicitura Clicca per prendere in carico presente nel riquadro celeste
mostrato dal sistema in alto alla pagina, si potra procedere con la compilazione delle informazioni
utili al completamento del processo avviato.
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Clicca per prendere in carico

[Istruzioni |

Figura 51 — Compilazione Istanza — Clicca per prendere in carico

A questo punto, si aprira una nuova maschera utile alla gestione dell’evento, all’interno della quale
sono riportati tutti i parametri relativi alla Trasformazione del Part-time in Full-Time. Alcuni dei
campi presenti nella maschera risulteranno gia popolati con i valori indicati precedentemente dallo
Specialista HR Periferico. E possibile, tuttavia, modificare alcuni dei campi obbligatori, quale la Data
di Inizio Effettiva del Full-time (indicata con asterisco, come mostrato nell'immagine sottostante).

Situazione Futura
Tipo Istanza  OO0000002 Trasformazione da Part-Time a Full-Time

Dala nizio Proposta 20-01-2025

Nete Profiazions  TRASFORMAZIONE DA PART TIME AL 50% A FULL TIME

Sottoscrizione Contratto
N. Protocolio

Data Frotocolio

NReg. UCB
Data Reg. UCB
Data Inizio Effettiva = 20-01-2025"
Note
Tipologia Part-Time 0 No
% Par-Time 0
Data Inizio PT.
Data Fine PT.
Tipologia Contratto  Contratto di trasformazione in tempo pienc W
Sottoscrizione Contratto

nizio Contratto 20-01-2025

Fine Contratto 3112-2999

20-01-2025

Fine Viaidita 3112-2999

Figura 52 — Trasformazione da Part-Time a Full-Time — Parametri evento — compilazione Specialista Centrale
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Terminata la compilazione dei parametri e apportate le eventuali modifiche, cliccare sul tasto Salva
in alto a destra per procedere con il salvataggio dei dati.

Parametri evento

Trasformazione da PT a FT
Situazione Attuale

Orizzontale

Situaziong Futura
000000002 Trasformazione da Part-Time a Full-Time

20-01-2025

= TRASFORMAZIONE DA PART TIME AL 50% A FULL TIME

Data Prok 10-01-2025

izio Effettva 20-01-2028"
Figura 53 — Trasformazione da Part-Time a Full-Time — Parametri evento — tasto Salva

Quindi, il sistema prospettera una maschera in cui vengono mostrati i dati principali relativi
all’'utente interessato per il processo di trasformazione del rapporto di lavoro, nonché il riepilogo
dell’lstanza Gestione Full-Time. Qualora si riscontrassero eventuali errori di compilazione e si
volessero quindi modificare alcune informazioni precedentemente inserite, & possibile cliccare sulla
voce Salta step BPM (in alto a sinistra, come indicato in figura), la quale permette di tornare alla
fase iniziale di presa in carico del BPM da parte dello Specialista HR Centrale e procedere con la
correzione di tali dati.
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2 step EFM @ Swoicizza 20012025 | 20012025

Lavero dipendente 18-12-2023
T Maschile
Area degli assistenti - Assist_. Ex I-F2
Mansione Categ. protetia Tipo rapporto
Tempo indeterminato
USCB-UFL: Ufficio |
Dipendents
Stalo Giuridico Tinoloaia |stanza o
IN RUOLO
ata Fine kstanzs Amminisirazioni Esleme Causale M
18-12-2023
Istanza Gestione Full-Time p
o Note
2 Datainizioc  Data fine Tipo Istanza® Data Inizio Proposta Proflazione Sottoscrizione Contratto M. Protocolle Richiesta Data Protocollc  N.Reg. UCE  Data Reg. UCE
™
D 2000202 3 T ne da Part-Time a Full-Time 20-01-2025 L L]
Dati organico
Parttime  No v perttime 0,000

Anzianita / Suddivisione

Tipologia Contratto  Contratto di trasformazione in tempo pieno
Figura 54 — Istanza Gestione Trasformazione da Part-Time a Full-Time — tasto Salta step
In tal caso, il sistema mostrera il messaggio “Confermi il salto dello step senza salvare la scheda?”

volto alla richiesta di conferma a voler procedere con tale azione, e tornare quindi alla scheda
precedente. Per confermare tale scelta, cliccare sulla voce OK.

Storicizzazione Rapporto di Lavi

hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice
[istruzioni

Confermi il salto dello step senza salvare la scheda?

Istruzioni

Save  Amuls  Sila step BPM c Annulla
R .

Lavoro dipendente 18-12-2023

Figura 55 — Istanza Gestione Trasformazione da Part-Time a Full-Time — Conferma salto step BPM senza salvataggio

Cliccando su OK verra pertanto visualizzata nuovamente la schermata iniziale utile alla presa in
carico del BPM ad opera dello Specialista HR Centrale.
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Clicca per prendere in carico

[istruzioni

Figura 56 — Istanza Gestione Trasformazione da Part-Time a Full-Time — Clicca per prendere in carico

Una volta cliccato nuovamente sul pulsante relativo alla presa in carico del BPM, presente nel
riguadro azzurro in alto alla pagina, verra mostrata dal sistema la schermata di “Modifica Gestione
Evento” comprensiva dei parametri dell’evento, con le informazioni compilate in precedenza. In tale
schermata ¢ possibile procedere con la modifica di alcune delle informazioni presenti. Verificata
quindi la correttezza delle varie informazioni, & possibile procedere con il salvataggio delle stesse
cliccando sulla voce Salva in alto a destra.

Istruzioni Esegu Informazioni Completa

Modifica

Gestione evento

Parametri evento -
Trasformazione da PT a FT
Situazione Attuale
Tipclogia Part-Time Attuale 1 Orizzontale
50
Tipe 32 da Part-Time a Full-Time
Data Inizio Proposta 20-01-2025

Note Proflazione  TRASFORMAZIONE DA PART TIME AL 50% A FULL TIME

M. Frolocole 114

Data Prolocolic 10-01-2025
NReg. UCB
Data Reg. UCB
Data Inizio Effettva |~ 20-01-2025"
Note  FULL TIME

Figura 57 — Trasformazione da Part-Time a Full-Time — Parametri evento — revisione Specialista Centrale e tasto Salva

Una volta salvate le informazioni, il sistema mostrera nuovamente la maschera di riepilogo
dell’lstanza per la gestione del processo di Trasformazione da Part-Time a Full-Time. Per procedere,
cliccare sul tasto Salva in alto a sinistra, come indicato nella figura sottostante
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M Wm e M&é
Istruzioni Esegui informazioni Completa
Al Salta step BPM © = w0205 B 2001205
Lavero dipendente 18-12-2023
- " Maschile
Area degli assistenti - Assist... ExI-F2

Tempa indeterminato
USCE-UFL: Ufficio |

Dipendente

IN RUOLO
18-12-2023
Istanza Gestione Ful-Time
. Note
o Data inizio Data fine Tipo Istanza® Data Inizio Proposta D:__ azione Sottoscrizione Contratto M. Protocodlo Richiesta Data Protocollo N.Reg. UCB Data Reg. UCB
O 20012025  3H2-209 Trasformazions da Par-Time & Full-Tene 20-00-202% 0 114
Dati organico
v arttime 0,000

Figura 58 — Istanza Gestione Trasformazione da Part-Time a Full-Time — tasto Salva

A seguito del salvataggio, si aprira una nuova scheda in cui sono riportati i Provvedimenti relativi
allo Stato Matricolare del Soggetto interessato alla nuova Istanza di Trasformazione da Part-Time a
Full-Time.

Pertanto, al fine di visualizzare il dettaglio relativo all’evento di interesse all’interno della scheda in
guestione, € necessario verificare che quest’ultimo sia correttamente selezionato all'interno della
tabella Definizione nella quale possono comparire, se presenti, piu provvedimenti riferiti al
medesimo soggetto.

A questo punto, cliccare sul tasto Salva in alto a destra per completare definitivamente la procedura
di Trasformazione da Part-Time a Full-Time.
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Altri Eventi
Ultima variazione .
Definizione
Tipo Provwedimento Inizio Fine N Giomni Richiesta Cancella allegat E
T
0000000005 CIL - Contratto indnviduale di lavore o 0.00 1

Dettaglic evento

unero F Data Emissione 20-01-2025

Sl N. Protocolio: 114 Data Pratocollo: 10-01-2025
Figura 59 — Altri eventi — Dettaglio evento selezionato — tasto Salva

Una volta effettuato il salvataggio, verra mostrato dal sistema il messaggio “Step completato”, a
conferma della corretta esecuzione dellintera procedura di Trasformazione da Part-Time a Full-
Time.

Configurazione Provvedimento &kt Trasformazione da PT.a ET

Istrumioni

Etruzioni Esegui Infarmanion Completa

v/

Step completato

Figura 60 — Trasformazione da Part-Time a Full-Time — messaggio Step completato
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A seguito del completamento degli Step di competenza dello Specialista HR Centrale, lo Specialista
HR Periferico che ha avviato in prima istanza il BPM ricevera, a sua volta, un’e-mail di notifica
generata in automatico dal sistema, per comunicare |'‘approvazione della richiesta di
Trasformazione da Part-Time a Full-Time. |l testo di tale e-mail segue il modello riportato di seguito:

= QOggetto E-mail — La richiesta di Trasformazione da Part-Time a Full-Time per ['Utente
[NOME] [COGNOME] é stata approvata

» Testo E-mail — Si notifica che, per il Dipendente [NOME] [COGNOME] ([CF UTENTE]), é stata
approvata dalla competente Direzione Generale delle Risorse Umane la richiesta di
Trasformazione da Part-Time a Full-Time.
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3.4. BPM Ripristino Istanza Full-Time

Per accedere al processo di Ripristino Istanza Full-Time tramite BPM, & possibile posizionarsi nella
sezione PROCESSI - Desk all’interno dell’area Gestione Dati cliccando sui tre puntini presenti sulla
barra del menu.

Gestione dati >

Anagraf Contatt Firma del Personale Estrattore dat Organizzazione

IMPOSTAZIONI PROCESSI -
by
) o
Desk processi ~y Anagrafici Desk ©

In corso Storico Contatti Monitor

Figura 61 - Gestione dati - apertura area Desk Processi

All'interno della sezione, & presente I'elenco dei BPM relativi ai Processi Part-Time sotto 'omonima
scritta. A questo punto, selezionare il BPM Ripristino Istanza Full-Time - Avvia per avviare il relativo
processo.

Desk processi

NUOV in COrso S10MCo

Processi Part-Time

Figura 62 — Processi Part-Time— selezione Ripristino Istanza Full-Time

Dopo aver selezionato I'apposita voce, il sistema mostrera una nuova maschera per la selezione
dell’'utente. E’ possibile ricercare I'utente interessato al Ripristino del Full-Time cliccando sul tasto
Ricerca, il quale permette di visualizzare I'’elenco di tutti i soggetti con rapporto di lavoro censiti
all'interno del sistema.

Pag. 38 di 47



MANUALE - Versione 1.0

Identificazione rapporto di lavoro

Figura 63 — Ripristino Istanza Full-Time — Identificazione rapporto di lavoro — tasto Ricerca

Prima di avviare la ricerca € possibile utilizzare I'apposito Filtro indicando tutto o parte del cognome
o nome dell’'utente, in modo da visualizzare un elenco ridotto, come mostrato nell’esempio
sottostante. Dopodiché, occorre selezionare dall’elenco il nominativo dell’utente interessato e
cliccare sul tasto Conferma in alto a destra per procedere con lo step successivo.

Identificazione rapporto di lavoro

+ Azienda Dipendente Cognome Nome Cod fiscale Data assunzione Ultimo Giorno Servizio

7 & 000001 30-12-2020 IH1Z-2009

Figura 64 — Ripristino Istanza Full-Time — selezione rapporto di lavoro — tasto Conferma

Successivamente, verra mostrata una maschera per la gestione dell’evento di Ripristino del Full-
Time. Nella maschera viene riportata la Situazione Attuale del soggetto relativamente alla Tipologia
di Part-Time in forza, con la relativa percentuale, e la Data di Inizio e Fine del Part-Time.

Seguono i vari campi relativi alla Situazione Futura, dove & obbligatorio valorizzare il campo
obbligatorio relativo alla Data di Inizio Proposta del Ripristino Full-Time.

Sahm Annulla Heip

Parametri evento

Trasformazione da PT a FT

Situazione Attuale
Tipx a Part-Time Attuale 1 i
Pard-Time Attuale 20
BT Altusie 10-12-2024
Dala Fine PT. Altuale 3112-2999

Situazione Futura

000000001 Ripristing Full-Time

Figura 65 — Gestione evento — Parametri evento Ripristino Full-Time — Situazione Attuale e Situazione Futura
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Dopo aver compilato i vari campi, cliccare sul tasto Salva in alto a destra della schermata per
procedere con il salvataggio.

Parametri evento

Trasformazione da PT a FT
Situazione Attuale
1 Parl-Time Atuale 1 Ornzzontale

Par-Time Attuals o0

o PT. Attuale 10-12-2024

Deta Fine PT. Altuale 31122099
Situazione Futura

000000001 Ripristino Full-Time
01.04-2025"

Profilazion RIPRISTINO FULL TIME

Figura 66 — Gestione evento — Parametri evento — compilazione Situazione Futura — tasto Salva

A questo punto, lo Specialista HR Periferico avra esaurito le azioni di sua competenza in merito
all'indicazione dei principali parametri dell’evento: sara lo Specialista HR Centrale a dover terminare
la procedura di Ripristino del Full-Time attraverso ulteriori step.

Per delegare a quest’ultimo il completamento della procedura, nella maschera che segue
selezionare I'opzione Procedi nel riquadro presente in alto a destra sotto la dicitura “RISPOSTA”: in
guesto modo, avverra l'invio automatico di una notifica allo Specialista HR Centrale tramite mail.
Successivamente, cliccare sull’icona accanto alla dicitura Completa indicata in figura.
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ﬁA » W1 orse ;/% %
Istruzioni Esegui Informazioni o Completa
INFORMAZIONI
DOMANDA RISPOSTA
Attenzione, 1) Procedi v

procedendo verra effettuato il passaggio di competenza agli Specialisti
HR.

Si conferma di voler procedere con l'inserimento?

Per proseguire con il flusso apri il menu a tendina ed effettua una
scelta fra le 2 opzioni disponibili:

1) Procedi; verra inviata una notifica agli Specialisti HR per proseguire
con la richiesta;

2) Indietro; il flusso verra riportato alla scheda di compilazione dei dati.

3) Termina; il flusso verra terminato.

Poi clicca su 'COMPLETA' per confermare la scelta effettuata.

COMMENTO

Figura 67 — Ripristino Istanza Full-Time — RISPOSTA per passaggio di competenza e tasto Completa

Nel momento in cui lo Specialista HR Periferico avra terminato tutti gli step di sua competenza fino

alla conferma relativa al passaggio di competenza, lo Specialista HR Centrale ricevera una mail per

la presa in carico del BPM. Il testo della mail che viene automaticamente generata dal sistema e che

notifica la nuova richiesta di Ripristino del Full-Time si presenta come di seguito riportato:

Oggetto E-mail — Nuova richiesta di Ripristino Full-Time da approvare per I'Utente [NOME]
[COGNOMIE]

Testo E-mail — Si notifica che, per il Dipendente [NOME] [COGNOME] ([CF UTENTE]) é stata
inserita una nuova richiesta di Ripristino Full-Time da approvare. Pertanto, é ora possibile
proseguire con il processo dall'applicativo Gestione Dati = Cliccando i tre
puntini = Selezionando “Monitor” dal Tab “In Corso” e filtrare per istanza [N. ISTANZA BPM)].

Cosi come riportato nel testo della mail generata, per ricercare il BPM relativo alla proposta di

Ripristino Full-Time appena generata lo Specialista HR Centrale potra entrare nell’area Gestione

Dati dell’applicativo, cliccare sui tre puntini presenti sulla barra del menu ed entrare nella sezione
PROCESSI — Monitor.
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Qui, nella sezione relativa ai processi In corso, € possibile ricercare il BPM di interesse sfruttando
I'apposito filtro Istanza segnalato in Figura: il numero dell’istanza relativa al BPM di Ripristino Full-
Time viene indicato nella suddetta mail. Successivamente, occorre cliccare sul simbolo del lampo
presente all’inizio della riga corrispondente al BPM di interesse per avviare la prosecuzione

dell’lstanza.

Desk processi
Nuowi Storico
Elenco v
p— stanza
- Processo 2877 % Inizio istanza Prevista fine istanza Categoria
(oX] Ripristino Istanza Full-Time | L} 2877 13-01-2025 052156 Processi Par-Time

Figura 68 — Desk Processi — In Corso — filtro per numero Istanza e icona lampo per avvio processo

A questo punto, cliccare sulla dicitura Clicca per prendere in carico presente nel riquadro celeste in
alto alla pagina per poter procedere con la compilazione dell’Istanza.

Clicca per prendere in carico

[Istruzioni

Figura 69 — Compilazione Istanza — Clicca per prendere in carico

Nella maschera per la gestione dell’evento saranno riportati tutti i campi relativi alla nuova istanza
di ripristino del Full-Time, in parte gia compilati dallo Specialista HR Periferico.

E possibile aggiungere una serie di informazioni nonché modificare alcuni dei campi obbligatori,
quale la Data di Inizio Effettiva del Full-time. Terminata la compilazione dei vari campi e apportate
le eventuali modifiche, cliccare sul tasto Salva in alto a destra per il salvataggio dei dati.
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Modifica

Gestione evento

Parametri evento

Trasformazione da PT a FT

Situazione Attuale
Tipologia Part-Time Attuzle 1 Orizzontale
Part-T

tuaie 20

D o PT. Attuale 10-12-2024
Deta Fine PT. Attuale 31122099
Situazione Futura
T 000000001 Ripristing Full-Time
De 01-04-2025

ofiazicne  RIPRISTINO FULL TIME

o

w

m
;

01-04-2025"

Figura 70 — Ripristino Full-Time — Parametri evento — tasto Salva

Nella maschera che segue viene mostrato il riepilogo dell’lstanza creata.

Sa © s
Mo enerale ternat Codice fiscale
Natura rapportc Data assunzione Ultimo Giorneo Se:
\ / Lavoro dipendente 30-12-2020 31412-2999
\_/ Stato i nascita Data di nascit -
T Femminile
Area Fascia Economica - Incarico Famig Professionale-Tipoiogia
Area degli assistenti - Assist ExI-F2 Assist. giuridico-amministrat
Mansicne Categ. protetla Tipo rappart
Tempo indeterminato
Data scadenza prova Scadenza TD. Filiale/dipendenza
USTO-UFIV: Ufficio IV & Ambiti..
Ruo 6 Parson
Dipendente
toto Giur T ton D
IN RUOLO ‘Comando OUT
Data Fine istanza Arm ne
E wela PA

Istanza Gestione Full-Time

Note
L Data inizio Data fine Tipo Istanza* Data Inizio Proposta Sottoscrizione Contratto
Profilazione

1 386

N. Protocellc Richiesta Data Protocollo

D 01042025 3112.2069 Ripristino Full-Time 010

Dati organico

Anzianita / Suddivisione

Tipologe Contratic  Contratto di trasformazions in tempo pieno

Figura 71 — Istanza Gestione Full-Time — tasto Salta step BPM

)
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o el Merite

o

Qualora si riscontrino eventuali errori di compilazione commessi, &€ possibile tornare indietro al fine
di correggere e, piu in generale, modificare i dati inseriti in precedenza cliccando sulla voce Salta
step BPM indicata in Figura: il sistema riporta un messaggio con cui viene richiesta la conferma
prima di tornare alla scheda precedente, per cui cliccare su OK se si intende rivedere i dati anziché
procedere al salvataggio definitivo dell’lstanza.

hrinfinitycoll.pubblica.istruzione.it dice

Confermi il salto dello step senza salvare la scheda?

Figura 72 - Istanza Gestione Part-Time — Conferma salto step BPM senza salvataggio

In questo caso, il sistema reindirizzera nuovamente alla schermata iniziale relativa alla presa in
carico del BPM ad opera dello Specialista HR Centrale.

Clicca per prencere in carico

[Istruzioni |

Figura 73 — Istanza Gestione Full-Time — Clicca per prendere in carico

Successivamente all’accettazione della presa in carico del BPM verra visualizzata la scheda con i
parametri dell’evento cosi come era stata compilata in precedenza, con la possibilita di modificare
alcuni parametri. Verificata definitivamente la correttezza delle varie informazioni, & possibile
procedere al salvataggio definitivo dell’lstanza di Ripristino Full-Time cliccando sulla voce Salva in
alto a sinistra.
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Annulla

Parametri evento d

Trasformazione da PT a FT
Situazione Attuale
a Part-Time Attuale 1 Orizzontale
Pari-Time Atuale 90
PT. Altuais 10-12-2024
FT. Attuale 3112-2099
Situazione Futura
00000000 Ripristing Full-Time
zia Proposta 0104-2025

4 Profila RIPRISTINOG FULL TIME

01-04-2025"

Figura 74 — Ripristino Full-Time — Parametri evento — revisione Specialista Centrale e tasto Salva

A questo punto, ci si ritrovera nuovamente nella maschera di riepilogo dell’lstanza per il Ripristino
del Full-Time mostrata in precedenza.

Istnuzigy Esegui Informazioni ompleta

o

01-04-2025

Lavoro dipendente 30-12-2020 3112-2999

Figura 75 — Istanza Gestione Full-Time — tasto Salva

Si specifica che, il sistema creera automaticamente anche una nuova Ripristino Full-Time, in funzione
dei dati inseriti precedentemente. Tale Istanza, a valle dell’effettivo completamento del BPM, sara
salvata all'interno dell’apposita area personale del Dossier Anagrafico dell’Utente oggetto del
processo attualmente in corso. Tale sezione e raggiungibile accedendo al modulo “Gestione risorse
umane”, ricercando I’Utente e selezionando la categoria “Istanze di Part-Time/Full-Time”.

A questo punto, se le informazioni sono corrette e si desidera procedere, € possibile cliccare in alto
a sinistra sulla voce “Salva”; altrimenti, qualora si riscontrino dei dati errati oppure si voglia
modificare/integrare le informazioni inserite negli step passati, sara possibile cliccare sulla voce
“Salta step BPM” in alto a sinistra per poter ritornare alla schermata precedente di inserimento dati.
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A seguito del salvataggio, si aprira una nuova scheda in cui sono riportati i vari Eventi riferiti al
soggetto interessato alla nuova Istanza di Ripristino Part-Time.

Pertanto, al fine di visualizzare il dettaglio relativo all’evento di interesse all’interno della scheda in
guestione, & necessario verificare che quest’ultimo sia correttamente selezionato all’interno della
tabella Definizione, all’interno della quale possono comparire, se presenti, piu provvedimenti riferiti
al medesimo soggetto.

A questo punto, cliccare sul tasto Salva in alto a destra per completare definitivamente la procedura
di Ripristino del Full-Time.

Maodifica

Altri eventi

Altri Events

Ultima variazione

Definizione

Tipo Provvedimento Inizio Fine N° Giomni Richiesta Cancella allegat :

0000000005 CIL - Contratto individuale di lavorc 0 0.00 L

Dettaglio evento

dumero F Data Emissione 01-04-2025

N. Protocello: 386 Data Protocolle: 01-01-2025

Rapporto di riferimento

Dati contrattuali del RDL di riferimento

Contratto per adesione ad istanza di reveca dellarticolazione dellattivita lavorativa a tempo parzisle

Figura 76 — Altri eventi — Dettaglio evento selezionato — tasto Salva

A seguito del salvataggio, verra visualizzato un messaggio di conferma della corretta esecuzione
dell’intera procedura di Ripristino del Full-Time.
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Istruzioni Esegui Informazioni Completa

v/

Step completato

Figura 77 — Ripristino Istanza Full-Time — messaggio Step completato

A seguito del completamento degli Step di competenza dello Specialista HR Centrale, lo Specialista
HR Periferico che ha avviato in prima istanza il BPM ricevera, a sua volta, una mail di notifica
generata in automatico dal sistema e il cui testo segue il modello riportato qui di seguito:

= Oggetto E-mail — La richiesta di Ripristino Full-Time per I'Utente [NOME] [COGNOME] é stata
approvata

= Testo E-mail — Si notifica che, per il Dipendente [NOME] [COGNOME] ([CF UTENTE]), é stata
approvata dalla competente Direzione Generale delle Risorse Umane la richiesta di Ripristino
Full-Time.
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