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Al Personale tecnico amministrativo
Ai Responsabili di struttura
Al gestori delle presenze

Oggetto: Avvio Teamweb - versione aggiornata del sistema rilevamento presenze.

A decorrere da domani, giovedi 24 gennaio 2013, sara disponibile sul sito di Ateneo alla
pagina dedicata al personale/presenze on line il nuovo cartellino delle presenze Teamweb ed il
relativo modulo /nfowed per la richiesta/autorizzazione delle giustificazioni.

Per accedere al nuovo sistema |’ user name & rimasto invariato rispetto a quello gia in uso,

Il campo password deve essere lasciato in bianco.

Al primo /og in il sistema chiedera di scegliere una nuova password.

Il funzionamento dell’applicativo Teannveb & aderente alle vigenti disposizioni contrattuali
(CCNL 2008 e CCIL 2009). Nulla quindi ¢ innovato riguardo alla disciplina dell’orario di lavoro.

Ciascun dipendente sard aiutato e guidato dalle segnalazioni automatiche generate dal
sistema per gli adempimenti di competenza. E’ anche consultabile il ‘Manuale Utente’ cliccando
sul tasto ‘HELP’, in alto a destra accanto al tasto *Logout®.

Il modulo Infoweb per la richiesta delle giustificazioni & articolato in due sezioni:

- la prima sezmne{,dedlcata esclusivamente alle TIMBRATURE (entrata - usmta) potra essere
utilizzata, in sostituzione del passagg;o manuale della tessera nell’orologio marea tempo,
solo dai dipendenti che lavorano in strutture prive di orologi, in caso di eventuale
dimenticanza del cartellino o di mancata timbratura nel corso della giornata;

- la seconda sezione, dedicata alle GIUSTIFICAZIONI, potra essere utilizzata per selezionare
il motivo di eventuali assenze orarie o giornaliere.

La tastiera numerica degli orologi non deve pi essere utilizzata.
Tutte le giustificazioni debbono essere richieste giornalmente tramite Infoweb.

Si chiede la collaborazione dei Responsabili di struttura per garantire I’approvazione/rifiuto
delle giustificazioni tempestivamente, in modo da consentire al sistema I’inserimento automatico
dei dati in tempo reale,

Anche i gestori delle presenze dovranno utilizzare esclusivamente il portale Teannwed per
I'anno 2013 a partire dal cartellino di gennaio che dovra essere allineato con gli inserimenti gia
approvati ¢ inseriti sul sistema Presweb.
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Si invitano i gestori che hanno partecipato al corso di aggiornamento sulle modalita di
utilizzo del nuovo soffware Teannveb e del correlato modulo aggiuntivo Infoweb a soddisfare
eventuali richieste di ulteriori informazioni da parte dei dipendenti gestiti e si sollecita la
sistemazione dei dipendenti ancora in errore nel mese di dicembre 2012, al fine di consentire le
chiusure dell’anno 2012, Al termine delle predette operazioni Presweb verra definitivamente
bloccato ¢ storicizzato,

Si comunica infine che dall’anno in corso la sistemazione di errori, P’inserimento di
giustificativi o eventuali correzioni dovia essere effettuato entro il quinto giomno del mese
SUCCessivo,

Cordiali saluti

Alessand "




