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1- Premessa 
 
 
 
 
 
 
 

Il presente documento ha l’obiettivo di fornire  le indicazioni tecniche utili a 

gestire il dossier anagrafico e il profilo giuridico del dipendente 



2- MyWORK (Comunicazioni) 
 
 
 
 

Scorrendo la sezione MyWork, troveremo la sezione delle comunicazioni aziendali, che potranno 
essere dei documenti oppure semplici testi informativi. 
Nella seguente sezione, sarà possibile, visualizzare anche la presente guida 



3- Workspace - MySpace 
 
 
 
 

Sempre in workspace, si potrà richiamare la sezione Myspace, dove si potranno consultare e 
scaricare i propri documenti personali, come cedolini mensili, LUL, CU etc.… 



4- Dossier – Filtri 
 
 
 

All’interno delle Aree Applicative/ Dossier Risorse Umane è possibile filtrare i dipendenti per 
Cognome, Nome e data di riferimento attraverso  relativi campi presenti nell'intestazione. 



4- Dossier – Filtri 
 
 

Sempre nell'intestazione, è possibile tramite il menu a tendina "Dipendenti" determinarne la 
visualizzazione in: “In forza  alla data”,  “Non in forza  alla data” o “Tutti”. Il sistema legge 
l’informazione alla data posizionata nel riquadro in alto a destra della maschera. Modificando il 
valore di tale data verranno visualizzate le informazioni valide per il periodo selezionato. 



5- Dossier - visualizzazione profili e utilità 
 

Visualizzazione dei profili 
Per aprire un profilo del dipendente è sufficiente su al fianco di ogni codice dipendente o codice 
azienda, in funzione della vista in cui si trova (piatta o meno). 
In alternativa è possibile all’interno della sezione di riepilogo, selezionare il pulsante «Profili» sotto la foto di 
ogni soggetto. 



6- Dossier – Viste ad elenco e viste raggruppate 
 
 

Cliccando sull’icona, risultano disponibili diverse viste anagrafiche, suddivise in «Ad elenco» e 
«Raggruppate», ognuna con caratteristiche differenti. 



6- Dossier – Viste ad elenco e viste raggruppate 



6- Dossier – Viste ad elenco e viste raggruppate 



7- Dossier – Profilo giuridico 
 
 
 
 

PROFILO GIURIDICO : Contiene tutte le informazioni legate ai dati anagrafici, rapporto di lavoro, 
stato di servizio, procedimenti e sanzioni 



7- Dossier – Profilo giuridico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❖ Il tasto «stato di servizio» in alto permette di scaricare un report con il dettaglio di tutti 
gli eventi caricati all’interno dello stato di servizio 



8- Dossier – Procedura Operativa Calendario Mensile 
 

Per tutti gli inserimenti e le modifiche specifiche è previsto un calendario mensile da rispettare: 
 
 

• Entro il 10 del mese fino alle ore 19, dovranno essere inseriti tutti gli aggiornamenti 
 
 

• Da giorno 11 fino al 24 del mese, non sarà più possibile inserire modifiche all’interno del dossier fino 
alla chiusura dei cedolini 

 
 

• Giorno 25 del mese, apertura del portale e ripristino delle attività 



9-Dossier- Procedura operativa 
 
 

Procedura: Nella sezione Benefits della pagina «Personali» cliccando sul + è possibile associare un tipo di 
dotazione specifica cliccando nella lentina. All’interno della maschera è possibile definire il periodo di 
validità previsto, inserire eventuali note e allegare un documento. Una volta inserite le informazioni cliccare 
su «Salva». 



10- Dossier – Gadget gestione eventi in scadenza 
 
 
 

Il gadget della gestione eventi 
in scadenza è possibile 
trovarlo all’interno del menù 
veloce cliccando 
l’icona in basso a 
destra. 



10- Dossier – Gadget gestione eventi in scadenza 
 
 

Nel momento di accesso alla maschera  vengono presentati sulla spalla di sinistra  tutti gli eventi e per ognuno è 
poi possibile visualizzare in dettaglio  tutti i soggetti  con la scadenza in esame. Gli eventi possono far riferimento 
all’anagrafica soggetto o al rapporto di lavoro. 



10- Dossier – Gadget gestione eventi in scadenza 
 
 
 

Tramite  il tasto «Configurazione» è possibile configurare una notifica scegliendo 
il tipo di evento personale al fine di monitorare lo scadenziario 



10- Dossier – Gadget gestione eventi in scadenza 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aprendo la tendina sarà possibile 
scegliere il tipo di evento da gestire o 
eventualmente cliccando su «Tutti» si 
potrà attivare una notifica generale per 
tutti gli eventi. 



10- Dossier – Gadget gestione eventi in scadenza 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La notifica sarà personale per utente, potrà 
essere stabilito il numero dei giorni prima 
entro il quale ricevere la notifica e ripetere il 
promemoria fino alla scadenza dell’evento. 
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