
ISTRUZIONI  TECNICHE  UTILIZZO  PORTALE  IRISWEB  RESPONSABILE 

 

Con il portale IRISWEB il Responsabile potrà consultare e gestire le richieste 

inoltrate dai dipendenti assegnati. Sempre dalla Intranet aziendale il Responsabile 

dovrà collegarsi con le stesse credenziali da dipendente selezionando però il profilo 

“Responsabile”, in questo modo potrà gestire la lista di dipendenti che gli si presenta. 

 

 

Collegandosi al portale, il Responsabile avrà evidenza, tramite gli “alert rossi”, di 

quante richieste di “inserimento giustificativi” e/o “omesse timbrature” sono presenti  

da autorizzare e potrà agire sulle stesse 

 

 



Per ogni richiesta di omessa timbratura, giustificativo di ferie inoltrata dai dipendenti, 

al Responsabile arriverà una email di avviso:  

 

 

 

- RICHIESTA GIUSTIFICATIVI 

 

 

Tramite il pulsante della colonna “Dettagli” potrà inserire eventuali note per il 

dipendente, in particolar modo se le richieste vengano rifiutate  

 

 

 

Per autorizzare o non autorizzare la richiesta occorre spuntare la relativa casella 

SI/NO e cliccare il pulsante “Conferma autorizzazioni”. 

Se sono presenti più richieste è possibile autorizzarle tutte in blocco tramite il 

pulsante “Autorizza tutto” o negarle tutte tramite “Nega tutto”. 

 



Al dipendente arriverà una email di risposta  

 

- RICHIESTA OMESSE  TIMBRATURE 

 

 

 

Tramite il pulsante della colonna “Dettagli” potrà inserire eventuali note per il 

dipendente, in particolar modo se le richieste vengono rifiutate  

 

 

Il Responsabile potrà spuntare per “Presa Visione”  e confermare  cliccando il 

pulsante “Conferma autorizzazioni”. 

Se sono presenti più richieste è possibile confermarle tutte in blocco tramite il 

pulsante “Autorizza tutto” o negarle tutte tramite “Nega tutto”. 

 



Agendo sui filtri delle maschere è possibile visualizzare tutti gli stati delle varie 

richieste 

 

 

- PROSPETTO ASSENZE 

Il Responsabile avrà la possibilità di visualizzare il prospetto assenze di tutto il 

personale assegnato, compreso il Coordinatore della propria Struttura, impostando il 

periodo desiderato nei Parametri e cliccando il pulsante “Visualizza” 

 

 

 

 



Dal tab prospetto verrà visualizzata la situazione di quanto presente a cartellino con la 

possibilità di consultare la Legenda colori 

 

 

 

 

  



- GESTIONE DELEGHE 

 

Il titolare Responsabile ha la possibilità di delegare uno o più sostituti che possono 

operare in sua assenza, dovrà inviare una comunicazione (tramite email) all’Ufficio 

Rilevazione Presenze territorialmente competente, indicando: 

- Nominativo del sostituto 

- Periodo di validità della sostituzione (dal …. Al …..) 

 

- CAMBIO PROFILO 

Il Responsabile, senza scollegarsi dal sistema, potrà passare al proprio profilo da 

dipendente e/o viceversa utilizzando l’icona  evidenziata 

 

 


