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La presente guida integra le funzionalità del programma Startweb già descritte nella guida dipendente.

Manuale operativo piattaforma Gestione presenze – Versione validatore



Home Page 
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Oltre agli strumenti illustrati nel manuale dipendente, l’abilitazione allo status di validatore permette 
di sbloccare delle funzionalità aggiuntive per:
- Cartellino
- Riepiloghi

In aggiunta è presente lo strumento Il mio Team che si presenta sia come Widget che come voce del 
menù.



Cartellino – Funzionalità aggiuntive
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La pagina Cartellino → Vista di dettaglio permette di avere visibilità dello stato dei cartellini dei dipendenti di cui si è 
validatore. La visualizzazione può essere organizzata in due differenti modalità:
• Per data (nella giornata selezionata vengono mostrati tutti i dipendenti):

• Per dipendente (viene visualizzato nel periodo scelto il cartellino del dipendente selezionato):

MEMRBO  1

MEBRO 2

MEMBRO 3

MEMBRO 1

MEMBRO 1

MEMBRO 1

mar 1 gen

mer 2 gen

giov 3 gen



Riepiloghi – Funzionalità aggiuntive
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La pagina Riepiloghi → Vista di dettaglio permette di avere una panoramica dei residui dei dipendenti di cui si è 
validatore.
Dal menù laterale  sono possibili due visualizzazioni:

In funzione di un dipendente specifico 
che restituisce i totali di tutte le voci 
residue:

In funzione di una voce specifica che restituisce per tutti i 
dipendenti il valore della voce residua selezionata:



Il mio Team – Widget 
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Con il widget Il mio Team è possibile avere una visione complessiva nella giornata corrente dello 
status dei dipendenti di cui si è validatore.

Un grafico a torta mostra lo 
stato dei membri del Team

Nella parte inferiore del grafico 
sono riportate le percentuali 
dei vari status nella giornata

Con questo tasto è possibile 
accedere direttamente alle 
richieste da convalidare, se 
presenti

Sul fondo la legenda riepiloga 
numeri e status dei dipendenti 
nella giornata

Dipendenti in servizio in sede

Dipendenti assenti

Dipendenti in servizio non 
in sede (smart working, 
telelavoro, ecc.)



Il mio Team – Menu

Nel menù laterale è presente lo strumento Il mio Team che permette di visualizzare alcuni dati dei dipendenti di 
cui si è validatori e di operare alcune azioni:

Permette di visualizzare lo stato dei dipendenti per la giornata.

Fornisce un’analisi dei presenti e degli assenti.

Permette di operare sulle richieste di validazione ricevute.

Permette di operare sulle richieste di autorizzazione di ore in 
esubero ricevute.
Fornisce un prospetto sulle assenze dei dipendenti.
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Il mio Team – Vista riassuntiva

La voce Vista Riassuntiva permette di visualizzare lo status nella giornata dei dipendenti di cui 
si è validatori:

DIPENDENTE 1 DIPENDENTE 2 DIPENDENTE 3

… Ufficio… Ufficio…

7



Il mio Team – Richieste pendenti
La voce Richieste pendenti permette di operare sulle richieste di Giustificativi e Omesse 
timbrature dei dipendenti di cui si è validatori e di visualizzare quelle già approvate:

Per operare 
sulle 
richieste è 
necessario 
selezionare 
quelle su cui 
si vuole 
intervenire, e 
scegliere uno 
dei tre 
possibili 
comandi.

Per approvare

Per rinviare la richiesta al dipendente per una correzione

8Per non approvare



Il mio Team – Convalida Ore in Esubero
La voce Convalida ore in esubero permette di operare sulle autorizzazioni richieste dai dipendenti 
di cui si è validatori e di visualizzare quelle già approvate:

Per operare 
con le 
richieste di 
Autorizzazione 
ORE in 
esubero è 
necessario 
selezionare
la richiesta e
scegliere uno 
dei comandi 
nella parte 
inferiore del 
menu

Attraverso gli strumenti è possibile convalidare, 
modificare ed approvare, richiedere una correzione o 
respingere le richieste di autorizzazione.

DIPENDENTE 1

DIPENDENTE 1
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