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Rinnovo di domanda in scadenza

1 Contratti Part Time

Il documento ha lo 
scopo di illustrare le 
modalità di 
inserimento e 
gestione, nella 
piattaforma People 
Focus, delle richieste 
legate ai contratti 
Part Time

Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

3

2

Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 4



Contratti Part Time1

Tipologie di richiesta

Dove gestire la richiesta
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NUOVA RICHIESTA

Per chi non ha ancora in essere un contratto di Part Time e chiede di poter passare a un contratto a Part Time

RINNOVO PART TIME

Per chi ha già un contratto di Part Time in essere e chiede di poterlo prorogare una volta scaduto

RINNOVO DI DOMANDA IN SCADENZA 

Per chi ha già inserito una richiesta di Part Time che non è ancora stata accolta, e vuole prorogarla alla scadenza dei 2 anni dal 

caricamento mantenendo la data originale di richiesta 

Tipologie di richiesta
Contratti Part Time

Le richieste di passaggio da un contratto a tempo pieno a un contratto Part Time possono essere di 3 tipi: 
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Dove gestire la richiesta
Contratti Part Time

Self-Service > Richiesta

Per inserire e gestire la domanda di 
Part Time entra in People Focus e 

segui questo percorso:

Panoramica dipendente richiesta 
modifica contratto

https://hrprostaff.internal.unicredit.eu/UC.PTF.UA.Ares.Endpoint/Account


Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo2
Inserire una nuova richiesta

Confermare la richiesta

Visualizzare le richieste inserite

Finalizzare la richiesta
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Inserire una nuova richiesta 1/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Nel manuale le due casistiche  
vengono trattate in modo unitario 
in quanto il percorso di 
inserimento è simile

INSERIRE LA RICHIESTA Clicca «Nuova Richiesta» per

• Richiedere un nuovo Part 
Time

• Rinnovare il tuo Part 
Time

Per conoscere le diverse 
tipologie di richiesta vai a 
pagina 4
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Inserire una nuova richiesta 2/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Clicca sul bottone blu a fianco di 
«Tipo Richiesta»

Seleziona dal menu a tendina la 
casistica di tuo interesse, ovvero:
• Da tempo pieno a Part Time, se si 

tratta di una nuova richiesta

• Rinnovo Part Time*, se la 
richiesta avviene con un Part Time 
già in essere

*Nel caso in cui il precedente Part 
Time sia già scaduto, il sistema non 
sarà in grado di trovare un contratto 
in essere e impedirà di proseguire con 
la funzionalità di «Rinnovo». 
In questo caso sarà necessario, quindi, 
selezionare «Da tempo pieno a Part 
Time» e inserire una nuova richiesta
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Inserire una nuova richiesta 3/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Se necessario, puoi caricare 
documentazione aggiuntiva 
tramite la freccia verde

Puoi scegliere l’orario tra quelli 
proposti con la funzione 
«Seleziona orario di lavoro» o 
inserirlo manualmente cliccando 
su «Crea nuovo programma».
Nel secondo caso, dovrai 
obbligatoriamente compilare 
anche i campi «Flessibilità» e  
«Compensazione» 
(generalmente il valore per 
entrambi è 0)

Compila i campi contrassegnati 
dalle frecce
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Inserire una nuova richiesta 4/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Nel caso in cui, come Tipo di 
Lavoro Richiesto si scelga 
"Triveneto", il flag Flex 200 
diventerà editabile

Puoi sciegliere un orario di lavoro 
già presente nella lista oppure 
crearlo con «Crea un nuovo 
programma».
Se, invece, spunti il flag «Flex 
200» in «Selezione orario di 
lavoro» dovrai unicamente 
scegliere un orario tra quelli in 
elenco

ACCORDO TRIVENETO
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Inserire una nuova richiesta 4/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Nel caso in cui, come Tipo di 
Lavoro Richiesto si scelga 
"Triveneto", il flag Flex 200 
diventerà editabile

Puoi sciegliere un orario di lavoro 
già presente nella lista oppure 
crearlo con «Crea un nuovo 
programma».
Se, invece, spunti il flag «Flex 
200» in «Selezione orario di 
lavoro» dovrai unicamente 
scegliere un orario tra quelli in 
elenco

ACCORDO TRIVENETO
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Inserire una nuova richiesta 5/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Seleziona «Salva come bozza»

Dopo alcuni istanti, visualizzerai
lo «Stato domanda» in Bozza
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Inserire una nuova richiesta 6/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Scegli «Input classificazione» per 
inserire le ragioni della richiesta e 
permettere il calcolo del 
punteggio

Attraverso i tasti blu, indica la 
Regione e la Provincia alla cui 
graduatoria intendi prendere 
parte
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Inserire una nuova richiesta 7/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Indica il «Motivo della richiesta»
spuntando il box corrispondente

Nel caso in cui tu scelga 
«Dipendenti con figlio/a di età 
non superiore ai 13 anni», clicca 
sul bottone blu per accedere al 
menù che propone i dati relativi ai 
figli

Il menù propone solo figli di età non 
superiore ai 13 anni solo se 
correttamente caricati a sistema 
nelle schermate delle informazioni 
personali Self Service > Info 
Personali> Familiari (in caso di 
adozione, il sistema riconosce la data 
in cui la stessa è avvenuta, se è 
censita)
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Inserire una nuova richiesta 8/8
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Se ricorre il caso, ricordati di 
selezionare «Si» alla riga 
«Genitore single»

Clicca su «Sottoscrivi» per 
inoltrare la tua richiesta

Premi «Salva» e il sistema 
tornerà alla schermata 
precedente
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Confermare la richiesta
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Clicca «Ok» al messaggio di 
conferma, l’inserimento è 
concluso.

Lo stato della domanda passerà 
da stato «Bozza» a stato «In 
attesa di classifica» e 
prenderai parte alla prima 
graduatoria utile.

Nota: Un’email automatica ti 
avviserà, nel corso del semestre 
precedente, della scadenza del tuo 
Part Time, così da permetterti 
l’eventuale inserimento della 
domanda di rinnovo

CONFERMARE LA RICHIESTA
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Visualizzare le richieste inserite
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Una volta inoltrata la 
richiesta, questa sarà 

visibile nella schermata 
principale in Self-

Service> Richiesta > 
Panoramica dipendente 

richiesta modifica 
contratto, cliccando sul 

tasto «Leggi».
Qui troverai anche lo 
storico di tutte le tue 
richieste, con i relativi 

stati

VISUALIZZARE LE RICHIESTE INSERITE

Nel caso in cui lo stato sia differente da «In attesa di classifica» (es. per 
necessità di approvazione da parte del Manager o del P&C Strategic 
Partner), è necessario che la figura indicata intervenga sulla domanda
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Quando la domanda passerà in 
lavorazione riceverai una notifica 
a ogni cambio di stato.

Dopo che la domanda sarà stata 
autorizzata dal Line Manager e 
dal P&C Strategic Partner, con 
eventuali modifiche da parte loro, 
riceverai un'ultima notifica che 
ti inviterà a confermare 
definitivamente o respingere la 
tua domanda in People Focus > 
Self-Service> Richiesta > 
Panoramica dipendente richiesta 
modifica contratto

FINALIZZARE LA RICHIESTA

Finalizzare la richiesta
Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo



Rinnovo di una domanda in 
scadenza

3

Riferimenti normativi

Inserire la richiesta di rinnovo



2020

Riferimenti normativi
Rinnovo di una domanda in scadenza

Alla luce dei vigenti accordi, una domanda di Part Time non accolta ha validità di due anni dalla data di inserimento.
Hai diritto di riproporla a condizione di farlo entro 30 giorni dalla scadenza dei 2 anni, ed è garantita la data di decorrenza originale.
Es. Domanda caricata il 1 febbraio 2020 – Scade il 1 febbraio 2022. Va rinnovata entro il 2 gennaio 2022 e la data di sottoscrizione sarà 
ancora 1 febbraio 2020

Se è tua volontà riproporre la domanda, dovrai seguire il percorso illustrato nelle prossime pagine.

Nota: Riceverai una e-mail automatica di avviso 45 giorni prima della scadenza dei 2 anni.

Il processo di rinnovo di una domanda in scadenza presentato nelle slide successive va utilizzato esclusivamente per domande 
in ranking  (in classifica) che non siano state accolte entro due anni dal caricamento. 



2121

Inserire la richiesta di rinnovo
Rinnovo di una domanda in scadenza

Premi 
«Leggi» per 

visualizzare le 
tue richieste

INSERIRE LA RICHIESTA DI RINNOVO IN SCADENZA

Accedi alla funzionalità 
«Panoramica 

dipendente richiesta 
modifica contratto»

di People Focus 
secondo il percorso 
indicato a pagina 5
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Inserire la richiesta di rinnovo 1/3
Rinnovo di una domanda in scadenza

Seleziona la domanda che sta
per scadere cliccando sul
quadratino nella prima Colonna

Clicca sul tasto «Rinnova 
domanda in scadenza», nel
frattempo divenuto editabile

Se il tasto «Rinnova domanda in 
scadenza» non diventa editabile, 
significa che lo stato della 
domanda selezionata non è 
compatibile con il rinnovo 
(domanda effettiva, in attesa di 
autorizzazione, etc…)
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Inserire la richiesta di rinnovo 2/3
Rinnovo di una domanda in scadenza

INSERIRE LA RICHIESTA
Lo stato della domanda passerà
a  «Dipendente Chiuso Per 
rinnovo»

A questo punto devi inserire
una «Nuova richiesta»
seguendo il percorso illustrato
da pagina 7 (da Tempo Pieno a 
Part Time)

Lo stato della domanda passerà
a  “Dipendente Chiuso per 
rinnovo”

Una volta selezionato «Nuova 
richiesta «, come data di 
presentazione verrà visualizzata 
quella del giorno in cui si sta 
procedendo
Soltanto una volta concluso il 
processo, la data di presentazione 
verrà modificata andando a 
recuperare quella originale. Vedi 
nella pagina successiva come fare
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Inserire la richiesta di rinnovo 3/3
Rinnovo di una domanda in scadenza

Dopo aver completato tutti i 
passaggi descritti da slide 7 a 14, 
clicca su «Sottoscrivi» e «OK» per 
terminare l’inserimento

Il processo è concluso e la «Data di 
presentazione» è ritornata alla
data originale di primo inserimento

CONFERMARE LA RICHIESTA



Richiesta di passaggio da 
Part Time a Full Time 

4

Dove gestire la richiesta

Inserire una nuova richiesta

Visualizzare le richieste inserite

Finalizzare la richiesta

aggiornare
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Dove gestire la richiesta
Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 

Self-Service > Richiesta

Al fine di inserire la domanda di 
trasformazione da Part Time a Full 

Time, entra in People Focus e segui 
questo percorso:

Panoramica dipendente richiesta 
modifica contratto

https://hrprostaff.internal.unicredit.eu/UC.PTF.UA.Ares.Endpoint/Account
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Inserire una nuova richiesta 1/6
Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 

INSERIRE LA RICHIESTA

Clicca «Nuova Richiesta»
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Inserire una nuova richiesta 2/6
Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 

Clicca sul bottone blu a fianco di 
«Tipo Richiesta»

Seleziona dal menu a tendina la 
casistica: 
Da tempo parziale a tempo 
pieno
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Inserire una nuova richiesta 3/6
Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 

Puoi scegliere l’orario tra quelli 
proposti con la funzione 
«Seleziona orario di lavoro» o 
inserirlo manualmente cliccando 
su «Crea nuovo programma».
Nel secondo caso, dovrai 
obbligatoriamente compilare 
anche i campi «Flessibilità» e  
«Compensazione» 
(generalmente il valore per 
entrambi è 0)

Compila i campi contrassegnati 
dalle frecce
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Inserire una nuova richiesta 4/6
Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 

Seleziona «Salva come bozza»

Dopo alcuni istanti, visualizzerai
lo «Stato domanda» in Bozza
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Inserire una nuova richiesta 5/6 
Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 

Clicca su «Sottoscrivi» per 
inoltrare la tua richiesta

Una volta visualizzato questo pop 
up, la richiesta andrà «In attesa 
di conferma» da parte del Line 
Manager
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Visualizzare le richieste inserite 6/6
Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 

VISUALIZZARE LE RICHIESTE INSERITE

Nella schermata di 
richiesta, cliccando sul 
tasto «Leggi», potrai 
visualizzare lo storico di 
tutte le tue richieste
compresa l’ultima 
inserita e i relativi stati
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Quando la domanda passerà in 
lavorazione riceverai una notifica 
ad ogni cambio di stato.

Dopo che la domanda sarà stata 
autorizzata dal Line Manager e 
dal P&C Strategic Partner, con 
eventuali modifiche da parte loro, 
riceverai un'ultima notifica che 
ti inviterà a confermare 
definitivamente o respingere la 
tua domanda in People Focus > 
Self-Service> Richiesta > 
Panoramica dipendente richiesta 
modifica contratto

FINALIZZARE LA RICHIESTA

Finalizzare la richiesta
Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time 


