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Portale del dipendente

Gestione web presenze-assenze

Principali soggetti del sistema

Dipendente
vede solo la propria 

posizione

può effettuare richieste

Responsabile
(e sostituto/i)

vede la propria posizione 
e quella dei propri 

sottoposti
può autorizzare

Il gestore dell’ente
vede tutte le posizioni e può autorizzare qualsiasi 

operazione
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PRIMO ACCESSO

1’ step: arriva la prima mail

� il sistema invia una mail al dipendente
� si deve cliccare sul link e seguire la procedura

link da cliccare

il link scade dopo 72 ore

Portale del dipendente
presenze-assenze

4

PRIMO ACCESSO

2’ step: registrazione al portale

� si apre questa pagina precompilata
� cliccare su “Richiedi credenziali”

Cliccare
per accedere

non modificare i dati
precompilati altrimenti non si 

accede al sistema
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PRIMO ACCESSO

2’ step: registrazione al portale – ESITO POSITIVO

� chiudere il browser e attendere la successiva mail 
� potrebbe richiedere un po’ di tempo
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PRIMO ACCESSO

2’ step: registrazione al portale – ESITO NEGATIVO

� succede si ritenta l’accesso una seconda volta
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PRIMO ACCESSO

3’ step: arriva la seconda mail

� il sistema invia una mail al dipendente
� si deve cliccare sul link e seguire la procedura

link da cliccare

il link scade dopo 72 ore
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PRIMO ACCESSO

4’ step: inserimento password
� se la password è corretta si accede al sistema
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ACCESSI SUCCESSIVI

https://ilpersonalepa.dgegovpa.it/Login.aspx

può essere effettuato da qualsiasi dispositivo 
con un browser

collegato ad internet

meglio usare un PC

esempio: crome, explorer, firefox
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Accessi successivi: videata principale

CODICE 
FISCALE

Password
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Accessi successivi: recupero password

CODICE 
FISCALE

Email

Si riceve una mail 
simile a quella 
prevista per il primo 
accesso
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Accessi successivi: richiesta credenziali per primo accesso

CODICE 
FISCALE

Password
Attenzione:

effettuare 
l’operazione tramite 
l’ufficio personale!!!
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
1. cartellino

cliccando si 
apre il pdf 

del 
cartellino in 

un’altra 
finestra
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
1. cartellino
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
1. cartellino

riepilogo saldo orario
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
1. cartellino

riepilogo saldo ferie permessi
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Sezione responsabile: tre semplici funzioni
1. cartellino

il responsabile può vedere tutti i cartellini dei propri 
sottoposti selezionando il dipendente interessato
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
2. ferie/permessi

Come funziona

� si gestiscono tutti i giustificativi di presenza ed assenza 
per i quali è prevista un’autorizzazione web

� è possibile richiedere un nuovo giustificativo al proprio 
responsabile

� la richiesta può essere accettata o respinta

� Attenzione: non si può annullare la richiesta (si può
chiedere al responsabile di respingere la richiesta 
ovvero ci si deve “recare” all’ufficio personale

� è presente l’elenco delle richieste fatte con l’esito delle 
risposte
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
2. ferie/permessi

GIORNO

richiede 
autorizzazione
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
2. ferie/permessi

GIORNO E ORA
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
2. ferie/permessi

GIORNO
E

CODICE 
FISCALE DEL 
FAMIGLIARE
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
2. ferie/permessi

GIORNO e ORA
E

CODICE 
FISCALE DEL 
FAMIGLIARE
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
2. ferie/permessi

AUTORIZZAZIONE 
AUTOMATICA

E’ UN DIRITTO
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Sezione responsabile : tre semplici funzioni
2. ferie/permessi
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Sezione responsabile : tre semplici funzioni
2. ferie/permessi



Portale del dipendente
presenze-assenze

27

Sezione responsabile : tre semplici funzioni
2. ferie/permessi
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Sezione responsabile : tre semplici funzioni
2. ferie/permessi
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
3. Timbrature
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
3. Timbrature
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Sezione dipendente: tre semplici funzioni
3. Timbrature
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Sezione responsabile : tre semplici funzioni
3. Timbrature - autorizzazione
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Sezione responsabile : tre semplici funzioni
3. Timbrature - autorizzazione
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Sezione responsabile : tre semplici funzioni
3. Timbrature - autorizzazione

Seleziona il 
dipendente
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Sezione responsabile : tre semplici funzioni
3. Timbrature - autorizzazione
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Sezione dipendente : tre semplici funzioni
3. Timbrature - autorizzazione


