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SPORTELLO VIRTUALE

Premessa

Lo “Sportello virtuale” consente ad un utente “cliente”, di inviare delle richieste di natura tecnica/applicativa o di
chiarimenti, oppure delle semplici segnalazioni, ad una struttura appositamente costituita all’interno di F2D che
potranno prenderle in carico, analizzarle e gestirle tramite il relativo applicativo presente all’'interno del portale
Infinity fornire indicazioni e risposte, con il vantaggio di avere “traccia” delle comunicazioni avvenute e/o degli
esiti che hanno prodotto.

Lo sportello virtuale ¢ utilizzabile dall'utente richiedente, previa autorizzazione da parte del Gestore dello
sportello, per l'invio delle segnalazioni e/o la consultazione dei supporti formativi che gli sono stati
preventivamente messi a sua disposizione.

Argomenti e Categorie delle richieste

Lo “Sportello virtuale” € organizzato in base ad “Argomenti” e “Categorie”. Questo per consentire al cliente di
canalizzare le richieste in base alla categoria di appartenenza, agevolando altresi I'attivita dell’ufficio preposto e
consentendo di indirizzare la richiesta al personale dedicato a gestire la specifico argomento della categoria.

L’'argomento corrisponde alla ragione sociale del cliente, mentre le categorie disponibili sono le seguenti:

1. Funzionalita del portale;

2. Funzionalita di Pagheweb;

3. Compilazione dati anagrafici dipendente;

4. Inserimento dati del dipendente: presenze e variabili mensili (Inserimento dati del dipendente: presenze e
variabili mese);

5. Gestione Comunicazioni obbligatorie (COB);

6. Informazioni circa la reportistica;

7. Informazioni su cedolini elaborati e relativi documenti post-paga (Informazioni su cedolini e documenti
elaborati);

8. Informazioni su cu/770/autoliquidazioni;

9. Funzionalita generali altri applicativi;

10. Altre tipologie di informazioni;

Sportello Virtuale. Accesso alla funzionalita.

All'interno del portale Infinity, eseguire il login.

Benvenuto in F2D

La TUA Piattaforma

HR e Finance

Si accede all’area riservata del portale. La funzionalita dello “Sportello virtuale” di “MySpace”, cliccarci sopra per
visualizzare la sezione.
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Folder organizzativo  Delega utenti

My Workspace
Operation ~ MySpace  Funzioni PAGHE

Ciao Giovannal!
A Enterprise Portal

Si accede alla sezione dedicata allo Sportello virtuale.

Folder organizzativo Delega utenti

My Workspace
MyWork Operation Funzioni PAGHE

ABBRUZZESE GIOVANNA

Documenti personali : Sportello virtuale

S

=

Nessun dato ¢}

Cliente: STARTUP GENNAIO XX
prego verificare la compilazione

> Cliente: STARTUP GENNAIO XX

28-07-202016:37:17 El
per cortesia verificare

I Nuova richiesta I Aggiorna I

Archivio

Aggioma

La creazione di una “Nuova richiesta”.

Per inviare richiedere supporto all’attivita tramite lo sportello virtuale, il cliente deve agire sul pulsante “Nuova
richiesta”. Potra cosi inviare dei quesiti direttamente al gestore dello sportello.

Si precisa che lo scopo di questo applicativo & anche quello di creare un archivio di conoscenza, per questo, le
richieste e le relative risposte, dopo essere state gestite, non saranno cancellate, ma verranno archiviate e
resteranno consultabili all'interno della stessa sezione “Archivio” per le possibili esigenze future.
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Documenti personali : Sportello virtuale

Archivio Ricerca supporto

Nessun dato ¢}

E
Cliente: STARTUP GENNAIO XX i e
prego verificare la compilazione
Cliente: STARTUP GENNAIO XX
© 28-07-2020 16:37:17 8]

per cortesia verificare

LoeRts

Cliccando sul pulsante “Nuova richiesta” viene proposto il popup che consente la gestione della richiesta.

Argomento - N
Categoria R
Richiesta

Allega documento

Invia richiesta

In fase di definizione di una nuova richiesta, dovranno essere indicate le seguenti informazioni per inviare la
“richiesta” all’Utente abilitato alla “Gestione dello sportello virtuale”:

- Argomento e Categoria: tra I'elenco proposto selezionare I'argomento di riferimento della richiesta che si
vuole effettuare;

Nuova richiesta

Argomenta

Categoia [ Grente: STARTUP GENNAIO XX

Richiesta

Allega documento

Invia richiesta

Nuova richiesta

Argomento  Cliente: STARTUP GENNAIO XX ~

Categoria | -

Funzionalita del portale

Richiesta | Funzionalita di Pagheweb

Compilazione dati anagrafici dipendente

Inserimento dati del dipendente: presenze e variabili mese
Gestione Comunicazioni obbligatorie (COB)

Informazioni circa la reportistica

Informazioni su cedolini e documenti elaborati
Informazioni su cu/770/autoliquidazioni

Funzionalita generali altri applicativi

Altre tipologie di informazioni
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- Richiesta: dove il cliente puo riportare il dettaglio del quesito/segnalazione da inviare al gestore dello
sportello;

Nuova richiesta

Argomento  Cliente: STARTUP GENNAIO XX M

Categoria  Inserimento dati del dipendente: presenze e variabili mese | v

Richiesta | Buongiorno, & possibile ricevere un chiarirmento circa
I'inseriemento del permesso L1047

grazie
Saluti
Giovanna

Allega documento

Invia richiesta

- Allega documento: se necessario, permette di allegare alla richiesta un documento esplicativo della
segnalazione. Si precisa che dallo “Sportello Virtuale” & possibile allegare un solo documento per ogni
richiesta (o successiva risposta effettuata), fino alla massima dimensione. Se la dimensione eccedesse il
massimo prestabilito, sara visualizzata una comunicazione che segnala questa situazione.

Per allegare un documento bisogna cliccare sul pulsante “Allega documento”.
Sara quindi visualizzato un popup che consente di aggiungere il file alla richiesta.
E sufficiente agire sul “Aggiungi file” per poter selezionare la posizione del file da allegare e quindi

trasferirlo all’interno della richiesta stessa.

|ll

@ file - —

© & 25 httpsy/infinitycloud.it/mipf2asrl1/jsp/eghp_wupfile_attach *ss| =

File Dimensione Status

Aggiungi file

Trascina qui

- INUUVa HLineSa

Argomento  Cliente: STARTUP GENNAIO XX )

Categoria  Inserimento dati del dipendente: presenze e variabili mese | v

Richiesta ~ Buongiorno, & possibile ricevere un chiarirmento circa
I'inseriemento del permesso L1047
grazie
Saluti
Giovanna

Allega documento

Invia richiesta

Definito il file da allegare, cliccare sul pulsante “Start upload”.

© & 25 httpsy/infinitycloud.it/mipf2asri1/jsp/eghp_wupfile_attach_ess | =

Dimensione Status

Planner eventi - Definizione evento.pdf 64 KB 0% |9

Aggiungi file Start upload

64 KB 0%
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Sara visualizzata una banda di caricamento che progressivamente andra a colorarsi di verde con
I'indicazione della percentuale di caricamento che da 0% arrivera fino al 100%. Completato il caricamento
del file, la banda di caricamento verde, non sara piu visualizzata.

© &2 https://infinitycloud.it/mipf2asri1/jsp/eghp_wupfile_attach, +** =

File Dimensione Status
Planner eventi - Deflnizione evento.pdf 64 KB 100%
1flle in coda : 64 KB 100%

Se tutto & terminato con successo, la procedura visualizzera la comunicazione che il caricamento del file &
avvenuto con successo. Cliccare sul pulsante “Chiudi” per terminare |’attivita e tornare all’inserimento

della richiesta.

© & 235 https;/infinitycloud.it/mipf2asrl1/jsp/eghp_wupfile_attach *ss | =

Upload di 1 files terminato con successo

Chiudi

Il file che é stato allegato, viene esposto sotto la richiesta (cliccandovi sopra sara visualizzato).

Nuova richiesta

Argomento  Cliente: STARTUP GENNAIO XX 5.2

Categoria  Inserimento dati del dipendente: presenze e variabili mese | v

Richiesta = Buongiorno, € possibile ricevere un chiarimento circa
l'inserimento del permesso L.104?
grazie
Saluti
Giovanna

[ (Planner eventi - Definizione evento.pdf )

Elimina allegato

Invia richiesta

- Settimana n. e Versione n.: indicare eventuali informazioni aggiuntive per avere un maggior dettaglio
informativo e/o statistico, del ticket che vuole gestire. Si precisa che per attivare la gestione di queste
informazioni aggiuntive & necessario che I'amministratore abbia attivato le apposite opzioni di
configurazione dello “sportello virtuale” per la gestione dei “Dati aggiuntivi”.
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Invio a F2D della “Nuova richiesta” creata.

Per procedere con l'invio effettivo della richiesta al preposto ufficio di F2D, cliccare sul pulsante “Invia richiesta”.

Nuova richiesta

Argomento  Cliente: STARTUP GENNAIO XX

Categoria  Inseri dati del dipend: : presenze e variabili meseB

Richiesta = Buongiorno, & possibile ricevere un chiarimento circa
l'inserimento del permesso L.104?
grazie
Saluti
Giovanna

] ( Planner eventi - Definizione evento.pdf )

\llega documento Elimina allegato

La procedura chiedera una conferma all’invio. Confermare con “OK”".

[

Confermi invio richiesta ?

=

Viene visualizzata la conferma dell’invio della richiesta.

Richiesta inviata

[[JImpedisci a questa pagina di aprire ulteriori finestre di dialogo

Pag.7a10



A questo punto la mappa dello “sportello virtuale” si aggiorna esponendo la nuova richiesta appena inviata.

Sportello virtuale
Archivio Ricerca supporto

E

Cliente: STARTUP GENNAIO XX
Buongiormo, & pos e un chiarimento circa
g nento del per W <
Cliente: STARTUP GENNAIO XX

B e s e (]
prego verificare la compilazione
Cliente: STARTUP GENNAIO XX

© . 28.07-2020 16:37:17
per cortesia verificare ..

Nuova richiesta Aggiorna

Per ogni richiesta effettuata, all’interno del gadget “Sportello Virtuale” verranno visualizzate le seguenti
informazioni di dettaglio:

v' Argomento: indica I'argomento della segnalazione inviata dall’Utente (da: Aree applicative/
Workspace/Impostazioni/Gadgets Applicativi/Sportello virtuale/ Argomento/Categoria);

v"Richiesta: viene visualizzata una “sintesi” della richiesta effettuata;

v Data ultima richiesta: indica la data in cui I'Utente abilitato al gadget “Gestione sportello virtuale” ha
eseguito |'ultima operazione (risposta, presa in carico, chiusura);

v € Layer:
o N. ticket: indica il codice della segnalazione; cliccando sul “N.ticket” sara possibile prendere
visione del dettaglio della richiesta effettuata;
o Data creazione: indica la data in cui & stata “creata” la richiesta.;
o Aperto da n. GG: riporta l'indicazione dei giorni trascorsi dall’apertura della segnalazione.

In corrispondenza di ogni richiesta, viene riportata I'indicazione dello “stato” della segnalazione:
IE] Nuova richiesta;

= Presa in carico;

) . .
& Segnalazione chiusa.
Inoltre, tramite il bottone “Aggiorna” sara possibile eseguire il “Refresh” dei ticket.

Ove lo si ritenesse necessario € possibile archiviare una segnalazione “chiusa” (O ) cliccando sull’opzione

“Archivia” ed eventualmente, eliminare le proprie richieste premendo sull'icona (1] presente a fianco della
richiesta selezionata.

Utilizzando il gadget “Sportello Virtuale”, gli utenti verranno notificati ogni qualvolta verra ricevuta una nuova
risposta da parte degli utenti che gestiscono i ticket tramite il gadget “Gestione Sportello Virtuale”.
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All'interno della notifica sara possibile reperire il codice del ticket di riferimento dal campo “Codice ticket” e, nel
caso di “Notifica applicativa” ed “Email” sara possibile accedere al ticket semplicemente cliccando sul link
“Visualizza”.

Gestione dello Sportello Virtuale da parte di F2D.
Ricevuta la richiesta, F2D la prende in carico, le gestisce, quindi fornisce una risposta al cliente.

La risposta puo essere definitiva con la contestuale chiusura del della richiesta, oppure puo contenere delle
domande per ottenere delle precisazioni da parte del cliente. In questo secondo caso, la richiesta sara chiusa solo
guando sara inviata la risposta finale da parte di F2D.

Nell’esempio sotto riportato € indicata la risposta definitiva da parte di F2D con la contestuale chiusura della
richiesta.

La risposta ricevuta da F2D viene contraddistinta graficamente con una linea verticale di colore arancione, che
indica che la risposta non € ancora stata consultata dal cliente.

Accedendo alla risposta, cliccandovi sopra, la procedura propone in ordine cronologico lo scambio di informazioni.

Sportello virtuale

Archivio Ricerca supporto

Cliente: STARTUP GENNAIO XX

prego verificare la compilazione

Cliente: STARTUP GENNAIO XX
Buongiorno, & possibile ricevere un chiarimento circa
@ linserimento del permesso L1047 19-08-2020 17:4351
grazie
Saluti
Giovanna

Cliente: STARTUP GENNAIO XX
© 28.07-2020 16:37:17

per cortesia verificare ....

Nuova richiesta Aggiorna

Agendo sul pulsante “Chiudi” la richiesta sara chiusa. Ed eventualmente potra essere archiviata agendo sul
simbolo “[4]”.

N. ticket 00000000000000000010
ABBRUZZESE GIOVANNA (abbgio)

Generale

Cliente: STARTUP GENNAIO XX

Buongiorno, & possibile ricevere un chiarimento circa l'inserimento del permesso L104?

grazie

Saluti

Giovanna

H
( PLANNER EVENTI - DEFINIZIONE [
EVENTO.PDF)
[% helpdesk F2A (helpdesk_F2A) 2020-08-19 17:43:51.0

Devono essere inserite con il codice xxz. {
cordiali saluti
F2D
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