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1 Introduzione

It documento rappresenta la guida all’utilizzo della funzione Identificazione Dipendente a

disposizione nel menu “Strumenti di lavoro” dell’Area Riservata del portale NoiPA.

Tale funzione e abilitata ai soli utenti ai quali sia stato assegnato il ruolo RID (Responsabile
Identificazione Dipendente) e permette di:

¢ Inserire e modificare I’e-mail dell’amministrato, qualora non fosse pit in possesso delle
credenziali di accesso al portale e alla casella di posta elettronica per procedere
autonomamente tramite “Modifica dati personali”

* Generare il PIN dispositivo, che consente l'utilizzo dei self service stipendiali.

Per accedere alla funzione |'operatore, dopo essersi autenticato, clicca sul link “Identificazione

dipendente” presente nel menu “Strumenti di lavoro”, come in Figura 1.
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Figura 1 - Schermata iniziale Area Riservata - Menu Identificazione dipendente
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Si aprira la seguente schermata (Figura 2):
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Figura 2 - Schermata iniziale - /dentificazione dipendente - Inserimento “Codice Fiscale” del dipendente

L’operatore inserisce il codice fiscale del dipendete per il quale vuole operare nel campo “Codice
Fiscale” della schermata. Una volta cliccato sul tasto “CERCA”, si aprira la successiva schermata
contenente i due TAB “Genera Codici” e “Modifica Recapiti” come da Figura 3.
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Figura 3 - TAB “Genera Codici”

by

Nel TAB “Genera Codici” é possibile:

1. Generare il codice PIN: il tasto “GENERA PIN” é attivo solo se € presente un indirizzo e-mail

dell’utente gia validato (segno di spunta verde);

2. Controllare se i recapiti dell’utente (e-mail o numero di cellulare) sono verificati: la spunta di
verifica di colore verde ( v ) indica che il recapito (e-mail o numero di cellulare) é stato

validato; viceversa, il simbolo di colore rosso con il punto esclamativo ( Q ) indica che il

recapito (e-mail o numero di cellulare) NON é stato validato.
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Figura 4 - TAB “Modifica Recapiti”

By

Nel TAB “Modifica Recapiti” & possibile modificare l’indirizzo e-mail dell’amministrato: verra inviata
una notifica sia al vecchio indirizzo e-mail, sia al nuovo indirizzo; successivamente I’amministrato
dovra procedere alla validazione del nuovo indirizzo e-mail accedendo alla propria area riservata,

selezionando la voce “Modifica dati personali” e cliccando sul tasto “Registra e-mail”.

| N.B. L’inserimento o la modifica del numero di cellulare devono essere effettuati autonomamente

dall’amministrato accedendo all’area riservata del portale NoiPA e selezionando la voce “Modifica

| dati personali”,
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