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INTESAP - PIANO FERIE

Le vostre domande

ACCESSO AL SISTEMA

1. Dove trovo le istruzioni per I'utilizzo della funzionalita “Piano Ferie"?

Il manuale per l'utente € pubblicato sulla intranet nella sezione Manuali di Intesap, accessibile al
seguente percorso:
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PERSONA GRUPPO 2 > > > > > > Per tutti
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Intesap
Manuali

Gestione presenze/assenze - Manuali per tutti gli utenti

Gestione pres enze e assenze
Per tutti

Per il personale RICERCA AVANZATA

distaccato
DATA o o
Peri Responsabili e
Delegati
R
HELP DESK DATA »~ TIMOLO
» Accedi alla sezione Help Desk 20/052020 Manuale dei giusiificafivi delle presenze-assenze (agg.18/05/2020)
» HelpdU
N R;gd?ieste Immobili e acquist 16/03/2020 Guida pratica per il dipendente (agg. 24/02/2020)
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2. Il sistema non mi consente di modificare il mio piano ferie: visualizza il messaggio “CID
bloccato”

Questo succede quando si apre una sessione di Intesap in aggiornamento sul proprio CID (non
necessariamente intervenendo sul piano ferie) che é stata chiusa in modo anomalo. E' necessario
attendere circa un’ora: infatti automaticamente gira una procedura che provvede a sbloccare queste
situazioni. La maniera corretta per uscire dal Cruscotto Employee Self Service senza incorrere in questo
problema ¢ cliccare sul link “Logoff” presente in alto a destra.

Help | r|:|g|:|ﬁ

MODIFICA PIANIFICAZIONE

3. Quando entro nella funzionalita non viene visualizzato il mio piano ferie

Per modificare il piano ferie & necessario selezionarlo con il mouse nell’elenco dei Piani Ferie.
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Elenco Piani Ferie

®  Anno 2020 |
Versione 004
Stato Bozza

®  Anno 2020
Versione 003
Stato Approvato . .

Benvenuto nel Piano ferie

®  Anno 2020 Seleziona un piano ferie dalla lista a lato per cominciare
Versione 002
Stato Approvato

®  Anno 2020

v

1l sistema visualizzera nella parte centrale della videata il piano ferie selezionato.

4. Non riesco a modificare il mio piano ferie: posso solo visualizzarlo

1l piano ferie & modificabile solo se in bozza. Se il piano ferie € in approvazione al responsabile, &
necessario chiedere al responsabile di respingerlo; in questo modo tornera in bozza e potra essere
modificato ed inviato nuovamente in approvazione. Se il piano ferie € approvato, per apportare
modifiche alla pianificazione & necessario utilizzare il tasto “Crea nuova versione”.

5. Come faccio a creare una nuova versione del piano ferie?

Per creare una nuova versione del piano ferie, selezionare |'ultimo piano ferie approvato e utilizzare
I'apposito pulsante “Crea nuova versione”:

Elenco Piani Ferie Piano Ferie 2017 Ver. 001
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Il sistema crea una nuova versione che recepisce, per le giornate gia trascorse, quanto risulta gia
consuntivato su Segreteria on Line, e per le giornate future quanto risulta pianificato sulla precedente
versione di piano ferie.

Quando viene creata una nuova versione, la pianificazione di eventuali giornate di ferie, ex festivita,
festivita coincidenti con la domenica e sospensione volontaria fruite ma non ancora consuntivate (non
sono ancora trascorsi i 2 giorni lavorativi necessari per la consuntivazione automatica) verranno
considerate come non fruite, sara necessario quindi giustificare le assenze su Segreteria online (nel
caso di FER/EXF/FCD/SVL) o ripianificarle su una nuova versione di piano.

Se creo una nuova versione di piano ferie devo reinserire nuovamente tutta la
pianificazione?

No. Ogni nuova versione di piano ferie viene generata automaticamente dal sistema che integra:

a) per le giornate gia trascorse, i giustificativi gia inseriti su Segreteria On Line
b) per le giornate future, la pianificazione presente sulla precedente versione di piano ferie, integrata
con eventuali giustificativi gia inseriti in Segreteria On Line con data futura

Come si inseriscono sul piano ferie le mezze giornate di Ferie/Ex Festivita?

Le mezze giornate di ferie vanno inserite con la finestra di “Inserimento puntuale” presente sotto i
calendari:

e Inserire la data da pianificare
e Selezionare nella tipologia “Ferie/Ex Festivita”
e Selezionare al posto di “Giornata intera” la mezza giornata interessata

e Cliccare su “Inserisci”

Inserimento Puntuale

Da ¥ = LaTaT: e vl
Giornata intera
A
Mattina
Giustificativo Pomeriggio
Giornata/Mezza Giornata Mattina
Inserisci Cancella

Come si inseriscono sul piano ferie le Ferie ad Ore (FAO)?

Il piano ferie consente di pianificare le Ferie ad ore indicando la previsione della giornata di utilizzo e
la quantita di fruizione espressa in ore (H) e minuti (M).

La pianificazione delle ore di FAO potra essere effettuata esclusivamente dall’Inserimento Puntuale e
con una frazione minima di pianificazione pari ad 1 ora.
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Inserimento Puntuale

Da 23 novembre 2017 [

Ore 1~

Minuti 00 -

Giustificativo Ferieadore -~
Inserisci Cancella

10. Come posso cancellare delle ore di FAO pianificate?
La cancellazione di ferie ad ore pianificate & consentita esclusivamente dall'Inserimento Puntuale.

Per effettuare correttamente la cancellazione & necessario indicare esattamente la giornata di mancato
utilizzo mentre i campi relativi ad ore e minuti vengono compilati automaticamente dal sistema sulla
base di quanto pianificato in precedenza. Non € possibile cancellare parzialmente la pianificazione delle
ferie ad ore.

11. Quando pianifico un periodo comprendente anche festivita, fine settimana o giornate di
turno libero, il sistema “colora” anche le giornate non lavorative

Il sistema “colora” l'intero periodo selezionato, ma vengono conteggiate solamente le giornate
lavorative contenute nel periodo pianificato, come verificabile anche dal contatore delle giornate
pianificate.

Anche nel caso del part time e turnisti, il sistema considera nel conteggio solamente i giorni lavorativi
in base al proprio orario di lavoro o sostituzioni di orario.

12. Posso pianificare piu giornate di ferie rispetto al monte ore annuale spettante?

La funzionalita Piano Ferie consente di andare in negativo sul piano ferie anticipando giornate di
competenza dell'anno successivo. Infatti, in caso di esaurimento delle ferie spettanti per I'anno in
corso, & possibile fruire anticipatamente di un massimo di 5 giorni delle ferie spettanti per I'anno
successivo senza alcuna particolare formalita; naturalmente, & necessario procedere in accordo con il
responsabile della propria struttura di appartenenza e nel rispetto delle esigenze operative dell’'unita
organizzativa di appartenenza.

E preferibile, prima di anticipare le Ferie dellanno successivo, esaurire ove possibile le Ferie ad Ore
dell'anno in corso. In fase di invio in approvazione del piano, il sistema verifica la presenza di un
eventuale negativo Ferie (FER) in concomitanza con un residuo positivo di Ferie ad Ore (FAO) e
fornisce evidenza al dipendente attraverso un’apposita pop up informativa.

13. Ho rettificato assenze gia consuntivate su Segreteria On Line, ma il piano ferie non
recepisce le variazioni effettuate

L’aggiornamento dei sistemi non € immediato; potrebbe essere necessario attendere qualche ora
perché la rettifica dei giustificativi effettuata in Segreteria On Line sia effettiva. In questo caso, se
esiste gia un piano ferie in bozza, in fase di accesso alla funzionalita di pianificazione & necessario
cliccare sul tasto “Allinea piano a fruito” per allineare il piano ferie a Segreteria on Line
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14. Il sistema non mi consente di rettificare un periodo di ferie precedentemente pianificato
Se il periodo ¢ gia stato giustificato anche su Segreteria On Line, € necessario intervenire su tale sistema

per sistemare la situazione. Non ¢ infatti possibile rettificare sul piano ferie assenze gia giustificate su
Segreteria on line.

RENDERE UFFICIALE LA PIANIFICAZIONE

15. Qual é la versione “ufficiale” della pianificazione?

In presenza di pil versioni di piano ferie, il sistema considera “ufficiale” I'ultima versione disponibile
approvata o in approvazione. Le versioni in bozza, anche se successive, non vengono prese in
considerazione a nessun fine.

16. Come faccio a rendere ufficiale la mia pianificazione?

Per rendere ufficiale la pianificazione & indispensabile inviare il piano ferie in approvazione al
responsabile. Infatti, i piani ferie in bozza non vengono presi in considerazione a nessun fine, essendo
considerati non definitivi. Solo i piani ferie approvati o in approvazione sono considerati
ufficiali dal sistema.

17.Posso inviare in approvazione il piano ferie anche se risulta un residuo di mezza giornata?

Per inviare in approvazione il piano ferie & necessario che risulti azzerato il saldo Ferie/ex Festivita, ma
il sistema accetta l'invio in approvazione anche se risulta un residuo di mezza giornata.

18. Anche se il residuo risulta azzerato, il sistema non mi consente di inviare in approvazione
il piano ferie

Il problema evidenziato pud essere dovuto ad un disallineamento tra quanto gia consuntivato su
Segreteria On Line e quanto previsto sul piano ferie. In questo caso € sufficiente cliccare sul tasto
“Allinea piano a fruito, sistemare eventuali residui ed inviare il piano ferie in approvazione al
responsabile.

CONSUNTIVAZIONE ASSENZE PIANIFICATE

19. Ho inserito sul piano ferie una giornata di assenza ed inviato il piano ferie in approvazione
al responsabile. Devo fare qualcosa in Intesap?

Le giornate di ferie, ex festivita, festivita coincidenti con la domenica e sospensione volontaria presenti
sull’'ultima versione di piano ferie Approvata o In approvazione vengono consuntivate automaticamente
dal sistema trascorsi 2 giorni lavorativi da ciascuna giornata di assenza. Non & necessario quindi alcun
ulteriore intervento su Intesap.

Ricordiamo che i Piani ferie in bozza non verranno considerati ai fini della consuntivazione.

Diversamente da quanto accade nel caso di pianificazione dei giustificativi a giornata intera o a mezza
giornata, le Ferie ad Ore non saranno automaticamente caricate come giustificativo in
Intesap.
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20. Ho inserito una giornata di assenza sul piano ferie ed inviato il piano ferie in approvazione
al responsabile. Al mio rientro, pero, su Segreteria on Line l'assenza risulta ancora da
giustificare. Devo fare qualcosa?

Le giornate di assenza vengono consuntivate trascorsi 2 giorni lavorativi dall'assenza stessa in base a
guanto previsto sull’ultima versione approvata o in approvazione del piano ferie. Se non & ancora
trascorso tale periodo, & necessario attendere e ricontrollare nei giorni successivi. Non € necessario
alcun ulteriore intervento su Intesap.

Le Ferie ad Ore non vengono caricate automaticamente come giustificativo in Intesap. E’ quindi
necessario che, successivamente all'assenza, si proceda con linserimento del giustificativo in
Segreteria on line (causale FAQ).

21. Il sistema ha consuntivato automaticamente un giorno di assenza ma quel giorno ero in
servizio. Cosa devo fare per rettificare?

Premesso che, sapendo di non poter fruire del giorno di FER/EXF/FCD/SVL, sarebbe stato necessario
modificare per tempo il piano ferie ed inviarlo in approvazione al responsabile per rendere ufficiale la
pianificazione, ora il processo corretto da seguire per la rettifica in caso di assenze gia consuntivate &
il sequente (tutte le attivita elencate devono essere effettuate nella sequenza indicata e NELLA
STESSA GIORNATA):

a) effettuare la cancellazione del giustificativo FER/EXF/FCD/SVL dalla SEGRETERIA ONLINE o
richiedere la cancellazione al Responsabile/delegato dal link “"GESTIONE ASSENZE/PRESENZE A
GIORNATA INTERA"”

b) successivamente ma sempre NELLO STESSO GIORNO accedere al Piano ferie allineando il piano al
fruito e ripianificando eventuali giornate di assenze non fruite (chiaramente le nuove giornate
pianificate potranno essere solo giornate future). La modifica e invio in approvazione del piano
ferie deve essere effettuata nella stessa giornata della cancellazione, altrimenti, in fase
serale, il sistema consuntiva nuovamente le giornate presenti sull'ultimo piano ferie disponibile in
approvazione o approvato (i piani ferie in bozza non vengono presi in considerazione). La
ripianificazione delle giornate & facoltativa in caso di SVL — sospensione volontaria.

22.Come faccio a giustificare una assenza per FER/EXF/FCD/SVL fruita ma non
pianificata/consuntivata?

Le assenze per ferie, ex festivita, festivita coincidenti con la domenica e sospensione volontaria fruite
ma non pianificate o non consuntivate (es. per pianificazione in Bozza) devono essere inserite su
Segreteria online (lato Employee self service) o dai link del Gruppo (lato Responsabile/delegato).

VARIE

23. Pur non avendo confermato la mail generata automaticamente per le ferie programmate,
la procedura ha comunque trasferito in ABC i giorni di assenza

E’ necessario rettificare la pianificazione inizialmente inserita sul piano ferie ed inviare lo stesso in
approvazione al responsabile per rendere ufficiale la variazione. La trasmissione delle ferie pianificate
ad ABC non € immediata ma avviene in fase serale.

Per quanto riguarda la mail generata automaticamente dal sistema per le ferie programmate, quella &
solo un promemoria per il calendario Outlook e non ha effetto su alcun altro sistema. Quindi accettare
o rifiutare, agisce solo sul proprio calendario.
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24. Accedendo al Cruscotto mi compare una Pop up di disallineamento del piano ferie. Cosa
significa?

Il sistema confronta il totale delle assenze fruite con quanto pianificato prendendo in considerazione
I'ultima versione del piano Approvato o In approvazione.
Eventuali disallineamenti vengono evidenziati attraverso la pop up.

25. Come posso aggiornare il piano ferie eliminando la pop up di disallineamento?

Per aggiornare la pianificazione ¢ sufficiente cliccare sul pulsante “Aggiorna piano ferie” della pop up:

- Se il Piano ferie & in Bozza: il pianificato viene allineato automaticamente al fruito, apportare se
necessario eventuali modifiche, quindi salvare e inviare la pianificazione al Responsabile per
I'approvazione

- Se il Piano ferie & in stato Approvato: il sistema crea in automatico una nuova versione del piano
allineando la pianificazione al fruito, inviarlo per |'approvazione dopo aver apportato eventuali
modifiche

- Se il Piano ferie € in stato In approvazione: in questo caso & necessario richiedere l'intervento del
Responsabile/delegato che potra rendere il piano nuovamente modificabile, quindi procedere come
sopra.

26. Cosa significa “Situazione effettiva” e come faccio a visualizzare solamente ci6 che avevo
pianificato?

Il sistema visualizza di default la “Situazione effettiva”:
a) Per le giornate gia trascorse vengono visualizzati i giustificativi gia inseriti su Segreteria On
Line, indipendentemente da quanto presente sul piano ferie
b) Per le giornate future, viene visualizzata la sola pianificazione, integrata con eventuali
giustificativi gia inseriti in Segreteria On Line con data futura

Per visualizzare la sola pianificazione (senza integrazione con Segreteria on line) & necessario cliccare
sul tasto “solo pianificato”, che consente di interrogare solo il pianificato (indipendentemente dal fatto
che poi l'assenza sia stata effettuata): con questa modalita non vengono visualizzati i giustificativi gia
caricati su Segreteria On Line ma solo quanto presente sul piano ferie:

Riepilogo Effettivo/Pianificato EFF

Settembre

jJio ven sab dom lun mar mer gic ven sab dom lun mar mer gic ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio

I. 19 20 .. 23 24 25 26 27 28 29 30 1 1 2 3 4 5 6 T & 9 10 11 .. 14 15 16 17 18 19 20|2‘|

Lo stesso tasto serve per passare da una tipologia di visualizzazione all’altra: nell'immagine sopra

riportata, la visualizzazione € quella effettiva (integra Segreteria on line e piano ferie).
Cliccando sul tasto “solo pianificato” viene visualizzata la sola pianificazione (senza integrazione con

Segreteria On Line):

Riepilogo Effettivo/Pianificato m

Settembre

Jio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gic ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gic ven sab dom lun mar mer gio

II19 20..23 24.26 2?.29 30 3 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Per ritornare alla situazione effettiva, cliccare nuovamente sul medesimo tasto.
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SOSPENSIONE VOLONTARIA DELL'ATTIVITA’ LAVORATIVA

27. Come posso effettuare la scelta di fruizione dei giorni di sospensione volontaria SVL?

Il dipendente che ha esaurito il residuo ferie anni precedenti (sia a giorni che ad ore) e che intende
fruire delle giornate di sospensione formalizza la richiesta cliccando e inserendo il flag nell’apposito

ersione

tato

]

Elenco Piani Ferie Piano Ferie 2017 Ver. 002
A
2017
Sospensione volontaria acc. 7/10/2015
002 Fruire della sospensione volontaria?
Bozza
P

& o

2017

E’ possibile aderire alla scelta delle SVL anche anticipatamente rispetto all'apertura effettiva del piano
ferie, occorre cliccare sul piano ferie dell'anno in corso che presenta lo stato di “Preapertura”.

Elenco Piani Ferie

Anno 2020
Versione 000
Stato Preapertura

Prima di confermare la scelta, visionare le regole e gli impatti legati alla fruizione delle giornate di
sospensione volontaria riepilogati all'interno della pop up e del modulo pdf.

28. Quali sono i controlli effettuati dal sistema in fase di inserimento della scelta/

pianificazione delle giornate di SVL /invio del piano in approvazione

Il sistema effettua una serie di verifiche sia in fase di inserimento della scelta di fruire delle giornate
di sospensione che in sede di pianificazione SVL e invio del piano al Responsabile per I'approvazione.

Azzeramento del residuo ferie anni precedenti

In caso di ferie residue degli anni precedenti (sia a giorni che ad ore) al dipendente non sara
consentita la scelta di fruire delle giornate di SVL (il box “Sospensione volontaria acc. 7/10/2015”
non compare). Il box della scelta sara reso visibile solo nel momento in cui le ferie anni precedenti
risulteranno completamente fruite.

Rispetto del plafond massimo di 20 giorni

In caso di pianificazione di piu giorni di SVL rispetto al limite massimo consentito, il sistema non
consentira l'invio del piano in approvazione. Sara invece possibile inviare in approvazione un piano
ferie in cui siano pianificate un numero di giornate SVL inferiore al limite massimo consentito.

Pianificazione di SVL in giornate di maturazione delle Ex festivita
La pianificazione & consentita ma comporta il mancato riconoscimento del giorno di ex festivita.
Il sistema avvisa il dipendente della riduzione della spettanza attraverso una pop up informativa.
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29. Ho pianificato erroneamente due periodi di sospensione volontaria consecutivi, posso
cancellarne solo uno?

Il sistema aggiorna la pianificazione accorpando i periodi consecutivi, pertanto & necessario annullare
I'intero periodo e ripianificarlo correttamente.

30. E possibile richiedere e fruire di giornate di sospensione volontaria per periodi inferiori ai
20 gg?

Al momento della richiesta viene automaticamente attribuito l'intero plafond dei 20 giorni, ma le
giornate possono essere pianificate solo in parte e fruite solo i giorni desiderati.

31. E possibile usufruire delle giornate di sospensione volontaria nel mese che precede la
cessazione del rapporto di lavoro?

Al fine di tutelare i colleghi dai possibili effetti correlati alla previdenza complementare e a quella
obbligatoria, le giornate di sospensione volontaria non devono essere utilizzate nel corso del mese che
precede la cessazione del rapporto di lavoro.

32. Posso richiedere le giornate di sospensione volontaria se ho ancora ferie relative agli anni
scorsi?

In presenza di ferie arretrate non & possibile richiedere le giornate di sospensione volontaria. Solo
dopo aver effettivamente fruito (la mera pianificazione non & sufficiente) di tutte le ferie residue degli
anni precedenti, sia a giorni che ad ore, comparira nell’applicativo Piano Ferie il pulsante per richiedere
le giornate di sospensione volontaria.

33. Cosa succede se pianifico un giorno di sospensione volontaria in corrispondenza ad una
giornata di maturazione di ex festivita?
Se viene fruita una giornata di sospensione volontaria in un giorno coincidente con quelli che danno
diritto alla maturazione dei permessi ex festivita (19 marzo, ascensione, corpus domini, 29 giugno, 4

novembre) non spetta il giorno di ex-festivita. E' quindi consigliabile non pianificare le giornate di
sospensione volontaria in corrispondenza di tali date.

34. Sono un dipendente part-time con un residuo ferie dell’'anno precedente pari a mezza
giornata, posso richiedere la fruizione delle giornate di sospensione volontaria?

Si, in questo caso & possibile richiederne la fruizione.

EERIE A GIORNI E FERIE AD ORE

35. Perché accedendo al piano ferie vedo una spettanza ferie ridotta di 3 giorni?

La spettanza risulta ridotta di 3 giorni in linea con quanto disciplinato dall’'accordo del 7/10/2015.
Il corrispettivo dei 3 giorni di riduzione & stato attribuito sotto forma di Ferie ad Ore (FAO).
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36. Posso inviare in approvazione il piano ferie anche senza aver pianificato interamente le
Ferie ad Ore?

Come da disposizioni aziendali tutte le ferie spettanti (sia giorni che ad ore) devono essere fruite entro
I'anno di competenza. Nel caso delle FAO, viene inizialmente concessa al Dipendente la facolta di non

pianificare le ore a disposizione.
L'obbligatorieta della pianificazione viene preavvisata da apposite comunicazioni.

PIANIFICAZIONE FERIE PER IL PERSONALE DIRIGENTE
37. Posso inviare in approvazione il piano ferie?

Esclusivamente per il personale Dirigente, & prevista |'auto-approvazione della pianificazione
attraverso il pulsante “Approva”.

Elenco Piani Ferie Piano Ferie 2017 Ver. 002

®  Anno 2017 O Riepilogo Effettivo/Pianificato : EFFi A
Versione 002
e 3 Settembre

ato 0zza

jio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio

Versione 001
Stato Approvato < >

® Anno

2017 W Ferie [l Consuntivato I Mezza Giomata Ex-Festivita
Versione 000
Stato Approvato
Anno 2016 < Settembre - Ottobre 2017 >
lun mar mer gio ven sab dom lun mar mer gio ven sab dom
Versione 001 v
+/ Approva E[ Allinea piano a fruito E Visualizza dettaglio ® Cancella Piano ferie

L'approvazione del piano € vincolata al rispetto delle condizioni previste dalla Circolare n. 242/2016.
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