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PA è un sistema completo per l’automazione di tutte le attività di gestione delle presenze e delle assenze del personale per istituti di credito, strutture sanitarie, amministrazioni comunali e provinciali e aziende private.

PA gestisce in modo innovativo il rilascio delle autorizzazioni di presenza straordinaria e di assenza, decentrando l’attività di caricamento delle informazioni dall’ufficio personale al singolo dipendente. 

Questa innovazione consente:

· all’ufficio personale di disporre di tutti i dati relativi ai giustificativi di assenza e di presenza straordinaria già memorizzati nel sistema senza dover caricare manualmente a fine mese le informazioni, con un risparmio consistente in termini di ore di lavoro e di errori di trascrizione.

· al dipendente di compilare in modo informatizzato e guidato tutte le richieste previste dal contratto di lavoro e dal regolamento interno disponendo di un quadro completo della sua situazione al momento della richiesta senza dover ricorrere alla richiesta di informazioni telefoniche presso l’ufficio personale.
· al responsabile di struttura di verificare in tempo reale la situazione del singolo dipendente e della intera struttura di sua competenza prima di autorizzare o meno le richieste a lui inoltrate.


Uso della carta 

Tradizionalmente le richieste, le autorizzazioni alle assenze ed alle presenze straordinarie, le trasferte, sono gestite attraverso moduli cartacei su cui vengono fisicamente apposte le firme del richiedente e del superiore che autorizza la richiesta.  Per le trasferte il numero di moduli si moltiplica poiché il dipendente al rientro in sede deve rendicontare l’attività svolta e richiedere il rimborso delle spese sostenute.
Caricamento dei dati

L’ufficio personale, solitamente ad ogni fine mese, ha l’onere del caricamento massiccio di tutte le richieste del periodo di competenza e si occupa di rispondere a tutte le richieste telefoniche dei dipendenti, volte a conoscere nel dettaglio la propria  situazione in merito all’orario di lavoro svolto ed alle assenze autorizzate già godute. 

Sistema per la rilevazione dei transiti

E’ largamente diffuso l’utilizzo di tesserini con banda magnetica e di relativi lettori in collegamento telematico via modem con il CED che consentono di registrare il transito in ingresso ed in uscita dei dipendenti in sostituzione dei fogli firma. 
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PROBLEMI TIPICI DI UNA GESTIONE TRADIZIONALE

· Grande quantità di dati da immettere 
· Alta concentrazione di lavoro presso l’ufficio personale

· Difficoltà di interpretazione a posteriori delle informazioni da immettere

· Diversi errori formali di compilazione

· Autorizzazione ad assentarsi non sempre preventiva

· Informazioni insufficienti per il dipendente

· Dati di sintesi inesistenti


Gestione informatizzata delle richieste di autorizzazione 

L’innovazione parte dalla scrivania del dipendente che formula la richiesta in modo informatizzato disponendo così da subito di informazioni ed ausili per la corretta compilazione della richiesta (struttura di appartenenza / permessi e ferie spettanti / etc..)

Gestione automatica dell’iter delle autorizzazioni

La richiesta viene inoltrata telematicamente e mediante semplici clic del mouse al superiore che per competenza deve esprimere il suo parere. Non è più necessario alcun caricamento manuale di ulteriori informazioni oltre all’assenso o al diniego all’autorizzazione.

Durante l’esame delle richieste, il dirigente dispone sul proprio terminale di tutte le informazioni che gli sono necessarie per l’esame della richiesta, quali il quadro completo della situazione del dipendente e della struttura che a lui fa riferimento. 

Diminuzione del carico di lavoro per l’ufficio personale

L’ufficio personale non ha più l’incombenza di caricare le richieste di autorizzazione alla assenza ed alla presenza straordinaria; la mole delle informazioni telefoniche diminuisce drasticamente, potendo i singoli dipendenti ed i dirigenti accedere autonomamente alle informazioni.
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MIGLIORAMENTI ATTESI

· Distribuzione del processo autorizzativo in periferia

· Eliminazione errori formali

· Autorizzazione preventiva

· Informazioni puntuali per i dipendenti

· Dati di sintesi ai diversi livelli aziendali

· Diminuzione dei costi di gestione

PA visto dal dipendente

PA è visibile dal posto di lavoro di ciascun dipendente in modo da poter essere utilizzato per consultare informazioni personali, per richiedere autorizzazioni di assenza e di presenza straordinaria in servizio e per avere il riscontro delle richieste inoltrate. 

La richiesta di autorizzazione
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PA riconosce la persona che accede al sistema attraverso il meccanismo dell’identificativo utente (user id), assegnato dall’amministratore del sistema, e della parola chiave d’accesso (password) gestita e conosciuta, nel rispetto delle norme sulla privacy, dal solo dipendente. 

PA, dopo aver riconosciuto l’utente, precompila i campi della richiesta lasciando al dipendente il solo onere di indicare il tipo di assenza, la sua durata e l’eventuale motivazione.

Il quadro della propria situazione 
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PA mette a disposizione di ciascun dipendente un insieme di funzioni informative, di dettaglio o riassuntive, che gli consentono di conoscere la propria situazione aggiornata in tempo reale senza dover far ricorso all’ufficio personale.

PA visto dal dirigente che autorizza

Le richieste pervenute
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PA recapita attraverso un collegamento internet tutte le richieste di autorizzazione all’assenza od alla presenza straordinaria inoltrate dai dipendenti al rispettivo responsabile di struttura. 
Il quadro delle assenze / presenze 
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PA mette a disposizione di colui che deve autorizzare le richieste pervenute un elenco di indicazioni utili a delineare al meglio la situazione.

In particolare, ai vari responsabili, PA fornisce quadri riassuntivi riferiti al periodo di interesse, contenenti le informazioni relative al dipendente, alla struttura organizzativa o all’intera azienda.

Quadri dei totali 
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PA fornisce informazioni di sintesi anche nelle tradizionali forma di tabelle e di grafici visualizzati per tipologia di giustificativo, per struttura e per periodo desiderato.
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PA Schema logico generale 

PA consente di automatizzare in modo completo ed esaustivo la rilevazione presenze, la gestione delle presenze straordinarie e delle assenze. 


PA ha un elevato livello di parametrizzazione che lo rende idoneo a realtà di diverso spessore e tipologia, sia per quanto riguarda la gestione dei turni e degli orari di lavoro, sia per ciò che riguarda la complessa normativa delle assenze. 

PA automatizza l'iter informativo dalla fase di acquisizione delle timbrature in ingresso o in uscita, fino all’elaborazione dei dati per la contabilizzazione in busta paga dell'orario di lavoro.

PA segue lo schema logico riportato nella figura a fianco per acquisire, elaborare e verificare i dati sulla base delle regole aziendali impostate.

PA la tecnologia e le funzioni principali
Il sistema PA consente di gestire un elevato numero di funzioni tra le quali ricordiamo, per titoli, le seguenti:

· definizione delle informazioni di base (anagrafica dipendenti, profili orari, parametri di funzionamento, tolleranze, compensazioni, flessibilità);

· acquisizione e verifica automatica delle timbrature di ingresso/uscita;

· gestione banca delle ore (utilizzabile anche per recupero eccedenze oltre le due ore di straordinario effettuabili giornalmente);

· calcolo automatico, controllo e stampa del cartellino mensile di ciascun dipendente; evidenziazione automatica e correzione di eventuali anomalie (esempi: mancata timbratura, giustificativo di assenza non inserito, ore lavorate inferiori a quelle previste);

· stampa automatica libro presenze Inail su fogli mobili vidimati;

· aggiornamento automatico saldi ferie/permessi;

· possibilità di inserire giustificativi di assenza o presenza straordinaria programmati, oltre a quelli inseriti dai dipendenti e autorizzati come descritto nei punti successivi;

· produzione dati per stipendi;

· acquisizione cedolini stipendiali e CUD

· analisi dati storici
· statistiche.

PA attraverso il decentramento autorizzativo permette al dipendente di svolgere dalla propria postazione le seguenti attività:

· consultare le informazioni di propria competenza, tra le quali: timbrature effettuate, situazione ferie/permessi; cartellini mensili;

· inoltrare al proprio responsabile richieste di assenze o presenze straordinarie; le richieste autorizzate vanno ad aggiornare automaticamente il programma di gestione dell’Ufficio personale che potrà comunque, in caso di necessità, verificare o modificare tutte le informazioni provenienti dalla periferia;

· per il personale dislocato presso le filiali: effettuare “timbrature elettroniche” ovvero, indicare i propri orari di ingresso/uscita senza che sia necessario disporre di un terminale-orologio presso ciascuna filiale;

· visualizzare e stampare i cedolini stipendiali ed i CUD.
Il software FLY che consente queste attività è realizzato con tecnologia Web, è perciò utilizzabile attraverso il navigatore Internet Explorer e non richiede alcuna installazione né manutenzione di programmi sulle postazioni dei dipendenti.
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