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Portale Dipendente 
Il Portale del dipendente fa parte del Sistema Unitario di Gestione informatizzata delle 
Risorse Umane (GRU) in dotazione di tutte le aziende sanitarie dell’Emilia Romagna. 

Per accedere al sistema occorre collegarsi alla sezione intranet dedicata al 
Dipendente: 

 

http://intranet.azospfe.it/per-te-dipendente 

 

 

dove sarà visibile l’icona per l’accesso   

ed il manuale d’uso.            

 

E’ possibile collegarsi anche al sito  

istituzionale dell’azienda  

collegandosi a: 

http://www.ospfe.it/lavorare      

dove sarà visibile l’icona per     

 l’accesso ed il manuale d’uso 

 

 

 

 

 

L’accesso al software è garantito solo con l'utilizzo di Mozilla Firefox o Google 
Chrome. 

 

All’accesso comparirà la seguente maschera di login nella quale l’utente dovrà 
scegliere l’azienda di appartenenza e selezionare il link Autentica. 

 

http://intranet.azospfe.it/per-te-dipendente
http://www.ospfe.it/lavorare


 2 

  

Si aprirà la maschera d’inserimento credenziali nella quale occorre digitare le credenziali 

(username e password) già in uso per l’accesso alla propria mail Aziendale. (es: 

a.rossi@ausl.fe.it) 

 

 

In caso di errore nella digitazione di uno dei due valori, la procedura visualizzerà l’errore sotto 
riportato. 

Selezionare 
autentica 

Dopo aver 
inserito le 
credenziali 

Selezionare 
LOGIN 

mailto:a.rossi@ausl.fe.it
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L’accesso alla procedura non sarà possibile se non ridigitando i due valori correttamente. 

 

Particolare attenzione e’ richiesta ai dipendenti che hanno o hanno avuto posizioni di servizio 

su più aziende Sanitarie Regionali, ad esempio dipendenti Usl Ferrara in comando in AOSP. 

Ferrara, per loro si presenterà la ‘Scelta posizione’ ed un menù a tendina che permette di 

visualizzare la propria posizione sull’azienda desiderata. 

 

 a fianco c’e’ la possibilità di cliccare sulla Stella  per impostare la posizione come ‘Preferita’ 

Se viene cliccata appare sotto un messaggio di conferma La posizione corrente è stata 

impostata come predefinita 

Al successivo login la posizione scelta diventerà quella automaticamente selezionata. 
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Il menu principale è sempre visibile e all’occorrenza 
può essere ridotto con il tasto Il menu principale è 
sempre visibile e all’occorrenza può essere ridotto 
con il tasto Nascondi. 

 

L’albero consente l’accesso alle varie funzionalità del 
portale.  
Le funzioni ed i servizi messi a disposizione sono 
: 

 Comunicazioni (new) 

 Documenti (cedolini) 

 Dati personali (Indirizzo) 

 Dati fiscali (Detrazioni) 

 Richieste presenze/assenze 

 Formazione 

 Cartellini 

 

 

 
Comunicazioni 
in questa sessione sono pubblicate le comunicazioni importanti dell’Azienda 

 

 

Documenti 
in questa sessione sono pubblicati i cedolini da Gennaio 2017 

 

 
I cedolini antecedenti l’anno 2017  rimarranno accessibili sul Portale MY Aliseo, 

selezionare testo 
per visualizzare la 
comunicazione 

Selezionare pdf 
per visualizzare 
il cedolino 
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Dati personali 
In questa sessione e’ possibile visualizzare i dati relativi  all’indirizzo di residenza 
e al domicilio ed eventualmente richiederne  la modifica 

 

Il menu a tendina permette di scegliere tra nuovo inserimento o modifica dei dati 

presenti 

 

La nuova finestra permetterà di modificare o inserire i dati (e’ necessario inserire 
tutti i campi obbligatori comprese la presa visione della responsabilità) 

 

Se l’invio e’ andato a buon fine si otterrà la seguente indicazione: 

LA RICHIESTA DI MODIFICA E' STATA INOLTRATA CORRETTAMENTE 

Il pulsante   permette di ritornare alla schermata precedente. 

Selezionare 
modifica  per 
abilitare le 
variazioni  

Confermare   
i dati  
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La richiesta di modifica non ancora accettata dal servizio Risorse Umane è 

visualizzata con colore rosso nel menu di riferimento  

 

 

e’ possibile visualizzare lo storico delle richieste selezionando il 

pulsante richieste  

 

 

Il pulsante   permette di ritornare alla schermata precedente. 



 7 

Dati fiscali 
Per quanto riguarda l’inserimento dei dati fiscali in questa sessione e’  

possibile inserire la richiesta di detrazioni per carichi di famiglia 

 

 

La successiva videata permette di inserire i familiari  

 

 

Inserire tutti i dati richiesti e  confermare  

 

 

 

 

dopo aver inserito i dati dei familiari e’ possibile richiedere il tipo di detrazione  

Clicccare 
qui per 
inserire 

Scegliere 
cliccare per 
inserire 

Confermare 
i dati 
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Confermare i dati con il tasto  

Se l’invio e’ andato a buon fine si otterrà la seguente indicazione: 

LA RICHIESTA DI MODIFICA E' STATA INOLTRATA CORRETTAMENTE 

Il pulsante   permette di ritornare alla schermata precedente. 

 

La richiesta di modifica non ancora accettata dal servizio Risorse Umane è 
visualizzata con colore rosso nel menu di riferimento  

 

 

 

E’ possibile  effettuare modifiche ai dati inseriti e /o anullare la richiesta 
scegliendo modifica 

 

 

 

 

Il pulsante   permette di ritornare alla schermata precedente. 

 

Scegliere il 
cestino per 
eliminare la 
richiesta  
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e’ possibile visualizzare lo storico delle richieste selezionando il 

pulsante richieste  

 

 

Il pulsante   permette di ritornare alla schermata precedente. 
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Richieste Presenze Assenze 

 

Funzionalità Dipendente 

 

❖  Visualizzazione e Stampa Cartellini 
Cliccando sulla voce di menù“Cartellino” e selezionando “Visualizzazione Cartellino” 

apparirà la seguente maschera: 

 

 

In alto a sinistra selezionare il mese di interesse utilizzando le freccette o il menù a tendina: 

 

 

 

Sotto sarà visualizzato il mese selezionato con le varie timbrature e i giustificativi. 
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È possibile selezionare il tipo di cartellino da visualizzare attraverso il menù “Tipo Timbratura”. 

 

In questo modo sarà possibile visualizzare solo le attività specifiche di un tipo di cartellino tra quelli in elenco. 

 

a. Il cartellino di Tipo “Unico” è in sola consultazione: 

 

Nella colonna timbrature mostra le timbrature afferenti a tutti i tipi di cartellino, ad eccezione delle timbrature di 
mensa, visibili solo nell’apposito cartellino. Le timbrature vengono distinte con una lettera dell’alfabeto che 
identifica la tipologia di cartellino. 
o = orario, r = reperibilità, a= attività aggiuntiva, l = libera professione, g = guardie medica  

Viene riportato un * se la timbratura non proviene da orologio. 
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b. Il cartellino di tipo “Orario” è quello di principale utilizzo. È fruibile sia per la consultazione che per effettuare richieste.  

 

Mostra le timbrature ordinarie del dipendente, i giustificativi fruiti, l’indicazione di eventuali anomalie (nella 

colonna A viene riportato )e di richieste pendenti (bandierina grigia)/approvate (bandierina verde) o rifiutate 

(bandierina rossa). 

 

c. I cartellini di tipo “Reperibilità”, “Guardia Medica”, “Attività Aggiuntiva”, “Libera Professione” sono anch’essi cartellini 
fruibili sia in visualizzazione che per effettuare richieste, tuttavia ciascuno contiene le sole timbrature riferite alla 
tipologia. 
Il cartellino “Mensa” è fruibile in sola visualizzazione. 

Si riportano le immagini a titolo di esempio di cartellini di tipo “Reperibilità” e “Mensa” 
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 Consultazione dettaglio giornata cartellino 

Per tutte le tipologie di cartellino, cliccando sul simbolo posto a sinistra, in ogni riga riferita alle singole 

giornate, si apre un menù: 

 

 

 

Cliccando su “Timbrature”si aprirà il dettaglio con tutte le informazioni relative alle timbrature di quel giorno 

 

 

 

Cliccando su “Anomalie”si aprirà il dettaglio con le informazioni relative ad eventuali anomalie di quel giorno: 
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Cliccando su “Richieste”si aprirà il dettaglio con le informazioni relative ad eventuali richieste con il relativo stato: 

 

 

Cliccando su “Totali” si aprirà il dettaglio con tutte le informazioni relative ai totali di quel giorno.  

Ulteriori informazioni: 

 

 

Il simbolo della bandiera, accanto ad una giornata, significa che per quel giorno ci sono delle richieste e cliccandoci 

sopra consente di aprire il menù“Richieste”. 

 

Il colore della bandiera indica lo stato della stessa. 

● Grigio: In attesa 

● Verde: Approvata 

● Rosso: Rifiutata 

Sulla stessa giornata possono essere presenti più richieste e conseguentemente più bandierine, con colori diversi in 

relazione allo stato delle stesse. 

 

  Richieste da cartellino 

Per tutti i cartellini ad eccezione del tipo Unico (in sola consultazione),il simbolo , posto sulla 

destra di ogni riga riferita alle singole giornate, permette l’inserimento di richieste. 

 

 

   Stampa cartellino   

 

Cliccando su “Stampa Cartellino”, si procede alla stampa del Cartellino, che conterrà tutte le timbrature, le 

assenze ed i totali mensili (saldi orari, assenze, indennità ecc.). 

 

   Totali mensili   
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Cliccando su “Totali mensili”compaiono i dati riepilogativi del mese. 
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Richieste Presenze e Assenze da inviare al proprio 
responsabile 

Tutte le tipologie di richiesta possono essere inserite anche dal menù “Richieste”  

 

A seguito dell’approvazione ad opera del responsabile sarà possibile verificare l’esito della richiesta (Autorizzata o 

Rifiutata). 

 

❖  Richiesta Assenze 
 

Cliccando sulla voce di menù“Richiesta Assenze ….” apparirà questa maschera: 

 

 

 

Importante: i campi debbono essere compilati nell’ordine con cui sono presentati nella maschera. La scelta della 
causale è indispensabile 

 

Per inserire una richiesta di assenza compilare i campi come segue: 

1. Causale = selezionare la causale di assenza dal menù a tendina. 

2. Data Inizio = inserire il primo giorno di assenza richiesta. 

3. Data Fine = inserire l’ultimo giorno di assenza richiesta. 

4. Note = inserire eventuali comunicazione/note 

 

Infine cliccando su “Invia Richiesta” comparirà il seguente messaggio a conferma che la richiesta è stata 

correttamente inviata al proprio responsabile (del quale viene indicato il nominativo) ed è nello stato In Attesa Di 

Autorizzazione. 
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❖  Richiesta Timbrature mancanti 
 

Cliccando sulla voce di menù“Richiesta Timbratura” apparirà questa maschera: 

 

Per inserire una richiesta di mancata timbratura compilare i campi come segue: 

1. Data = inserire il giorno della mancata timbratura. 

2. Ora = inserire l’ora della mancata timbratura. 

3. Smonto notte= inserire il flag SOLO in caso di smonto notte 

4. Note = inserire eventuali comunicazione/note. 

5. Causale = qualora si tratti di una timbratura oraria ordinaria lasciare il default“Nessuna causale Richiesta 

Timbratura” altrimenti selezionare la causale dal menù. 

6. Motivo = inserire il motivo della mancata timbratura, ad esempio “Smarrito badge” 

Come in precedenza cliccando su “Invia Richiesta” comparirà il messaggio a conferma che la richiesta è stata 

correttamente inviata ed è nello stato In Attesa Di Autorizzazione. 

Il caricamento delle timbrature approvate dai responsabili sui cartellini dei dipendenti avverrà seguendo le 

medesime modalità delle timbrature provenienti da orologio. 
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❖  Visualizzazione richieste inviate al responsabile 
(visualizzazione, annullamento, cancellazione) 

Accedendo alla voce di menù “Visualizzazione richieste” verranno elencate tutte le richieste inviate ai propri 

responsabili. Esse saranno filtrabili in relazione alle date a cui si riferiscono, tipologia delle richieste, stato e 

giustificativo di assenza. 

Cliccando sul pulsante  vengono visualizzati i dettagli della richiesta 

Le richieste inserite da portale, se non ancora approvate possono essere annullate, cliccando sull’icona . Se 

risultano già inserite a cartellino, per alcune tipologie di assenza è possibile inviare una richiesta di cancellazione al 

proprio responsabile, cliccando su . 
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Funzionalità Responsabile 

 

❖  Gestione delle richieste Presenze/Assenze dei dipendenti 

Cliccando sulla voce di menù“Approvazione Richieste” apparirà questa maschera: 

 

Nella prima parte sarà possibile inserire dei filtri per: 

● data; 

● dipendente; 

● tipo richiesta (assenza o timbratura); 

● causale. 

 

 

 

Cliccare su “Conferma” per attivare filtri di selezione delle richieste. 
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Per gestire una richiesta cliccare sul tasto alla sinistra dell’elenco con le richieste: 

 

 

Cliccando su  i selettori Gestisci e Approvazione diventeranno entrambi di colore azzurro.  

 

Cliccando sul il selettoreGestisci diventerà azzurro (la richiesta è effettivamente in fase di gestione) 

mentre  quello Approvazione diventerà Grigio poiché la richiesta è stata gestita ma non approvata: 
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Qualunque stato della richiesta (approvato/respinto) può essere motivato nel campo Note di approvazione. 

Infine cliccare su  e apparirà la maschera di Conferma richiesta con il relativo stato: 

 

 

È possibile gestire le richieste in modo massivo.  

 

Cliccando sul selettore che si trova sopra Approvazione, i selettori Gestisci e Approvazione diventeranno tutti 

azzurri. Nel caso in cui si vogliano rifiutare singole richieste, è possibile deselezionare il selettore della colonna 

approvazione. Per completare l’operazione cliccare su  

 

 

 

A destra di ogni riga di richiesta da approvare sono presenti due tasti: 

 

 

 

Il tasto delega consente al responsabile di inviare la singola richiesta ad un altro 
responsabile per approvazione/rifiuto. 

Il tasto Cartellino, consente di visualizzare il cartellino del dipendente richiedente 

relativo al mese a cui si riferisce la richiesta. 
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❖  Storico delle richieste Presenze/Assenze dei dipendenti 

 

 

 

Cliccando sulla voce di menù“Storico richieste” apparirà questa maschera che conterrà tutte le richieste inviate 

al responsabile con il relativo stato (approvata/rifiutata). Anche per questa maschera è previsto un filtro di 

ricerca: 

 

 

 

 

❖  Visualizzazione e Stampa dei cartellini 
 

Questa maschera permette a un responsabile di visualizzare e stampare i cartellini dei propri collaboratori. 

Cliccando sulla voce di menù“Visualizzazione Cartellino”, nel campo Dipendente ci sarà un menù a tendina 

dove comparirà l’elenco dei dipendenti gestiti dal responsabile. 

Nel campo Mese sarà possibile scegliere il mese che interessa 

È possibile spostarsi da un dipendente all’altro o da un mese all’altro utilizzando le frecce bianche ai lati del 

campo dipendente o mese. 
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Cliccando su un nominativo si potrà visualizzare e stampare il cartellino di quel dipendente. 

 

❖  Stampa dei cartellini di un gruppo di dipendenti o di un cdc 
 

Ogni responsabile potrà richiedere la stampa in formato pdf di gruppi di dipendenti o cdc, utilizzando il tasto 

 presente nella maschera di visualizzazione dei propri cartellini. 

 

 

 

Si aprirà la seguente finestra, nella quale sarà possibile definire il gruppo di cartellini da stampare, scegliendo 

cdc, mansioni, nominativi selezionandoli e spostandoli nei riquadri di destra utilizzando il tasto  

Quando la selezione sarà completa, si dovrà cliccare su  

Comparirà un messaggio in cui verrà riportato il nome che verrà assegnato alla stampa. 
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La stampa sarà consultabile cliccando sul tasto . 

Quando nella colonna stato comparirà il messaggio “DONE”, cliccando su “Stampa cartellino [Portale]” sarà 
possibile scaricare il file. 
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❖  Cartellino di reparto 
 

La funzione può essere utilizzata per verificare i dipendenti presenti e/o assenti in una singola giornata. 

Questa maschera permette di visualizzare: dipendente, data, timbrature, orario, causale di tutti i dipendenti che 
rispondono ai filtri inseriti: 

 

● descrizione = denominazione dell’estrazione (obbligatorio) 
● data = giorno relativo ai dati che voglio estrarre (obbligatorio) 
● Centro di costo = cliccando sulla lente è possibile selezionare il centro di costo e il tipo timbratura (non obbligatorio) 

 

 

Inseriti i filtri, si richiede l’elaborazione tramite il pulsante “Richiedi Elaborazione”. 

 

Una volta terminata 

 

Tramite il pulsante “Lista Elaborazioni” sarà visualizzabile cliccando sull’icona a sinistra  

 

 

Risultato 
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