Linee giuda per la compilazione del “modello programmazione lavoro agile”

e  Dopo la prima apertura del documento a seguito del download € necessario cliccare I'opzione “abilita
modifica” per disabilitare la visualizzazione protetta.
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e  Perla compilazione procedere nel seguente modo:
1- Inserire preliminarmente la denominazione della struttura e il mese di riferimento;
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2- Inserire matricola e nominativi del personale che svolge attivita INCOMPATIBILI con le modalita del
lavoro agile;
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- Qualora le righe per I'inserimento dei nominativi siano sovrabbondanti & possibile eliminare
I’eccedenza premendo il tasto destro del mouse in corrispondenza della riga che s’intende
eliminare e selezionare il comando “Elimina”;
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- Qualora le righe per l'inserimento dei nominativi siano insufficienti & possibile aggiungere
ulteriori righe premendo il tasto destro del mouse in corrispondenza di una qualsiasi delle righe
gia presenti e selezionare il comando “Inserisci”;
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3- Inserire matricola e nominativi del personale che svolge attivita COMPATIBILI con le modalita del
lavoro agile;

- Qualora fosse necessario aggiungere o eliminare righe sono valide le procedure gia illustrate nel
punto 2;

AB fe
. © ot elelw i 4 ix i iwiwie »laimisiti ulviwixiv 3imimixim w wiwim s w w u
:
e TR
- Py
| [fon p— S [ [ e v e[ e[ [e [ o [w ] === ===~
f \

8

L

EYEYNEE

#

LEGENDA N SERIMENTI ] Tomors ¢ frma del Aesponsabis & Sruura
TAS P lavorn agie nserre |
I

Programmazione Iavore agile 23 | 1-15 | 1531 &

B

BlE o- e



4- Inserire per ciascun giorno e per ciascun dipendente la modalita di lavoro (LAS o P), utilizzando il
menu a tendina visualizzabile in ogni casella dopo averla selezionata;
- La percentuale tra LAS e P verra calcolata automaticamente dalla tabella;
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Terminata la compilazione del documento occorre salvarlo in formato .pdf prima di apporre la firma
digitale del Responsabile di struttura:
a- Cliccare su “File”;
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b- Cliccare su “Stampa”;
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c- Selezionare nel menu a tendina dell’ultimo riquadro della schermata “Adatta tutte le colonne su una
pagina”
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d- Tornare alla pagina principale del documento e cliccare di nuovo su “File”

e- Cliccare su “Salva con nome”
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f- Selezionare la cartella desiderata per il salvataggio del documento;

g- Aprire il menu a tendina in corrispondenza del comando “Salva come” e selezionare tra le opzioni

disponibili “PDF”;
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