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Adenda

Contratti Part Time

Il documento ha lo
scopo di illustrare le
modalita di
inserimento e
destione, nella
piattaforma People

Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Focus, delle richieste
legate ai contratti

Part Time Rinnovo di domanda in scadenza

Richiesta di passaddio da Part Time a Full Time
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Contratti Part Time

> Tipolodie di richiesta

> Dove destire la richiesta




Contratti Part Time

Tipologie di richiesta

Le richieste di passaggio da un contratto a tempo pieno a un contratto Part Time possono essere di 3 tipi:

>> 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 gia un contratto di Part Time in essere e chiede di poterlo prorogare una volta scaduto

>> RINNOVO DI DOMANDA IN SCADENZA

Per chi ha gia inserito una richiesta di Part Time che non é ancora stata accolta, e vuole prorogdarla alla scadenza dei 2 anni dal
caricamento mantenendo la data originale di richiesta

4 /.



Contratti Part Time

Dove destire la richiesta

£ UniCredit
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RICHIESTA | MIEI DOCUMENTI

[‘ =
WELFARE/BENEFIT

RICHIESTA TRASFERIMENTO PANORAMICA DIPENDENTE RICHIESTA
MODIFICA CONTRATTO

DICHIARAZIONE

)

Per inserire e gestire la domanda di
Part Time entra in People Focus e
sequi questo percorso:

v

Self-Service > Richiesta

v

Panoramica dipendente richiesta
modifica contratto

J

/.


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

Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

> Inserire una nuova richiesta

Confermare la richiesta

>
> Visualizzare le richieste inserite
>

Finalizzare la richiesta




Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Inserire una nuova richiesta 1/8

INSERIRE LA RICHIESTA Clicca «Nuova Richiesta» per

rotisci Glegst  (Dstampa (P Guida X Chiudi e Richiedere un nuovo Part
Time
intervallo ate * Rinnovare il tuo Part
Stati Bozza Tipi di richiesta Da tempo pieno a tempo parzia Time

Tutti gli stati Approvato dipendente Da tempo parziale a tempo pier’

Dipendente annullato Telelavoro casa

Per conoscere le diverse
Approvazione Hrbp Rinnovo tempo parziale t|p0l09|e dl rIChleSta Val a

Rifiutato Hrbp Modifiche orario [ )a 9' n a 4

In attesa di conferma dipendent Telelavoro hub

L 3 4
Nome completo di Numero protocollc Stato B3 Data presentazion Tipa richiesta & Tipo di lavoro richi Orario di Lavoro [ Nuovo orario di lav Punteggio JC "'" b
g g {  Nelmanuale le due casistiche =
HELMILABATE  CQUs7A3HeM I atesadl 12/01/2023 Dj:ﬁg‘g;;f”j Triveneto L ey 2000001€ vengono trattate in modo unitario
: inquanto il percorso di
inserimento € simile ;




Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Inserire una nuova richiesta 2/8

Richiesta modifica contratto

IL dato preferita per le richieste da tempa piena a ter
parziale a tempo pienc deve esser

Tipo richiesta

‘e

Clicca sul bottone blu a fianco di

«Tipo Richiesta»

\4

) 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
gia in essere N

*Nel caso in cui il precedente Part =
Time sia dia scaduto, il sistema non
sara in grado di trovare un contratto

in essere e impedira di proseguire con

la funzionalita di «Rinnovo».

In questo caso sara necessario, quindi,
selezionare «Da tempo pieno a Part
Time» e inserire una nuova richiesta

---------------------------------------------------------




Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Inserire una nuova richiesta 3/8

Richiesta modifica contratto

ipo o lavoro richlesto | tempo parziale (misto)

-
Selezione orario dilavoro (0815 13.25 14.25 16.45LMM 08.25 w- e
Crea nuovo programma 1
Periodo 36 mesi B
Preferred Start Date o1o7iz003 4 e

T Gl prefer1to per [& NCMESte 0a tempd plend a tempo parziale o 0a empo
parziale a tempo pieno deve essere il 1° giormo del

Compila i campi contrassegnati
dalle frecce

Commento

Seleziona un documenta da
caricare

|(h\esla modifica contratto

J
Se necessario, puoi caricare
documentazione aggiuntiva
tramite la freccia verde )

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

Y
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Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Inserire una nuova richiesta 4/8

ACCORDO TRIVENETO

Trasformazione correlata lavoro richiesto

Tipo richiesta

7

Da tempo pieno a tempo parziale

Tipo di lavoro richiesto Triveneto

Nel caso in cui, come Tipo di
Lavoro Richiesto si scelda
“Triveneto", il flag Flex 200
diventera editabile

J

Selezione orario di lavoro \
Crea nuovo programma Flex 200}

Periodo u

Preferred Start Date u

Puoi sciegliere un orario di lavoro

gia presente nella lista oppure
crearlo con «Crea un nuovo
programman.

Se, invece, spunti il flag «Flex
200» in «Selezione orario di
lavoro» dovrai unicamente
scegdliere un orario tra quelli in
elenco

J
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Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Inserire una nuova richiesta 4/8

ACCORDO TRIVENETO

Trasformazione correlata lavoro richiesto

Tipo richiesta

7

Da tempo pieno a tempo parziale

Tipo di lavoro richiesto Triveneto

Nel caso in cui, come Tipo di
Lavoro Richiesto si scelda
“Triveneto", il flag Flex 200
diventera editabile

J

Selezione orario di lavoro \
Crea nuovo programma Flex 200}

Periodo u

Preferred Start Date u

Puoi sciegliere un orario di lavoro

gia presente nella lista oppure
crearlo con «Crea un nuovo
programman.

Se, invece, spunti il flag «Flex
200» in «Selezione orario di
lavoro» dovrai unicamente
scegdliere un orario tra quelli in
elenco

J
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Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Inserire una nuova richiesta 5/8

Jpulisc (Gleddi (S)Stampa (2)Guida X Chiudi

Informarioni attuall dipendente

Seleziona «Salva come bozza»

Richiesta modifica contratto

C Leggi

O puisci D stampa (@) Guida X Chiudi

Dopo alcuni istanti, visualizzerai
lo «Stato domanda» in Bozza

L\,



Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo
Inserire una nuova richiesta 6/8

Jrulisc Glesst Sstampa (P Guida X Chiudi
et st S Scegli «Input classificazione» per
inserire le ragioni della richiesta e
permettere il calcolo del
punteggio

Input classificazione

Nei campi sequenti, si possano selezionare un massimo di 6 regioni/province. Per selezionare una provincia, selezionare prima la(e) regione(i) e quindi selezionare le province. Per
selezionare la(e) provincia(e), si deve prima selezionare la regione.

Redione per classificazione Friull Venezia Giulia -

Attraverso i tasti blu, indica la
Regione e la Provincia alla cui
graduatoria intendi prendere
parte

Provincia per Gorizia
classificazione

L\,



Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Inserire una nuova richiesta 7/8

7
(Contract Chande Request

Indica il «<Motivo della richiesta»
(I) spuntando il box corrispondente

Ranking Input

I Location Selection J
In ollowing el yo can selec up o § region /prownces I rdert electa proince, seectreglons) st and thenselect arvinces. I orcer oselectte pravice(s) you must elect (
the region first.
Nel caso in cui tu sceldga
. n nti n fiali i et s
| | Reason Setectn | ipe entico Iglio/a di eta
. N . .
Here, you can select a reason in order to b ranked in the ranking process. Please note that you can only select one reason. nO n SU pe ri O re a 1 1 3 a n n | >>, C |_| Cca
I—
logical diseas ne spause / conib he children (inclug 1/ aopted / fos n f the ampl o he employee assis
Eﬁ?«fﬁ(‘.ig oo A4Tm et e oAby ot WOk ST 5 CADoLAo o GV Accargid o a3 B aapop 3 O ot o of Faroary S TEB3 200 10 sul bottone blu pera ccedere al
h prcantage ofInvalilcy atal o 100 percens s beenedogpized, it the nececly of Cokinuous ss St as e/ notn 3 psiton to cary ou e Cllyaci of i,
ccording to the table in the decree issued by the Minister of Healsh & February 1992, publshed i the o A7 o026 Februany 409 [ ) < . . e
Y menu che propone i dati relativi ai
miployees with child (including natural / acopted / foster care) of not more than thirtoen years old. ﬂgll [N 1 p)
-

Il mend propone solo figli di eta 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 é avvenuta, se @
censita)

.

ealth reasons of the applicant certified by public a facility (excluding the general practitioner).

ssistance to parent or spouse / cohabiting partner of the employee with resurfacing pathology amang those provided by Law 104/92, nat provided for in the previous letter A certified by
public facility (excluding the general practitioner) and which involves the need for assistance.

ssistance to similar or spouse or relative cohabitant of the employee up ta the second degree with health problems not provided within the previous points, certified by public facilities
brcluding the deneral practitioner) and requiring assistance.

hild care (including natural / adopted / foster care) between 14 and 16 years.

easons for study determined by the frequency of reqular courses of a public education institution, Italian or foreidn university, Masters attendance or specialization courses promoted by
e aforementioned institutions {max period can be 12 months}

her Reasans (maximum period can be 12 manths)

assEEEEEEEEEEsEEEEEEsEEEEEEEEEEEEEEEEg




Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Inserire una nuova richiesta 8/8

Input classificazione

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

Premi «Salva» e il sistema
tornera alla schermata
precedente

Clicca su «Sottoscrivi» per
inoltrare la tua richiesta

- /.



Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Confermare la richiesta

| CONFERMARE LA RICHIESTA | s
Clicca «0k» al messaggio di
conferma, l'inserimento é
concluso.

my' St A ) ole Focus
hrprostaff.test.internal.unicredit.eu says

S\
|\

Operazione completata.

—

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

:"Nota: Un’email automatica ti !

: awviserd, nel corso del semestre

: precedente, della scadenza del tuo
: Part Time, cosi da permetterti

: 'eventuale inserimento della

: domanda di rinnovo




Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Visualizzare le richieste inserite

VISUALIZZARE LE RICHIESTE INSERITE

Una volta inoltrata la
richiesta, questa sara
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

) Stampa C'b Guida X Chiudi

necessita di approvazione da parte del Manader o del P&C Strategic
Partner), &€ necessario che la figura indicata intervenda sulla domanda

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

. -




Nuova richiesta / Richiesta di rinnovo

Finalizzare la richiesta

FINALIZZARE LA RICHIESTA
F & Legg T 7} Guid X
g -]
sl .. : ..
e comy N {~ M azion Tipa richiesta [ Tipe & Lavoro richl Grari vl Py
B -]

-

Quando la domanda passera in
lavorazione riceverai una notifica
a ogni cambio di stato.

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

/.



Rinnovo di una domanda in
scadenza

> Riferimenti normativi

> Inserire la richiesta di rinnovo




Rinnovo di una domanda in scadenza

Riferimenti normativi

Alla luce dei vigenti accordi, una domanda di Part Time non accolta ha validita di due anni dalla data di inserimento.

Hai diritto di riproporla a condizione di farlo entro 30 giorni dalla scadenza dei 2 anni, ed € 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 sara
ancora 1 febbraio 2020

Se é tua volonta riproporre la domanda, dovrai sequire il percorso illustrato nelle prossime pagdine.

Nota: Riceverai una e-mail automatica di avwviso 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.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

. /.



Rinnovo di una domanda in scadenza

Inserire la richiesta di rinnovo

Accedi alla funzionalita
«Panoramica
dipendente richiesta
modifica contratto»
di People Focus
secondo il percorso

indicato a pagina 5

INSERIRE LA RICHIESTA DI RINNOVO IN SCADENZA

00
RICHIESTA

% UniCredit Home Page

29 B
| M| DOCUMENTI WELFARE/BENEFIT

RICHIESTA TRASFERIMENT!

PANORAMICA DIPENDENTE RICHIESTA DICHIARAZIONE
MODIFICA CONTRATTO

Premi
«Leggi»

visualizzare le
tue richieste

per

21



Rinnovo di una domanda in scadenza

Inserire la richiesta di rinnovo 1/3

Stati
Tutti gl stati
Dipendente annullato

In attesa di conferma dipendent

Tipi di richiesta

elelavaro hub

-
Seleziona la domanda che sta

Rifiutato Hrbp

Nome completo di Numero protacallc Stato

Dipendente
annullato

.

Modifiche orario -

Rinnovo domanda in
I G M

B Data presentazion Tipo richiesta [B Tipo di lavoro richi Orario di Lavore [ Nuovo orario di lay Punteagio
01 1505 aa Atempo parzia 19000016
13/01/2023 verticale) 1900001€

08151325

Datempopienaa A tempo parziale d
ooz (BRI ety éﬁz i;;:wm L] 1300001

08401315
Triveneto 1730 MMGV 13
8L

Da termpo piena a
tempa parziale

18/01/2023

) per scadere cliccando sul
quadratino nella prima Colonna

)

-

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

T IOV TP e e

Modifiche orario v

T )
scadenza

Numero protocollc Stato |:| Data presentazion Tipo richiesta |:| Tipo di lavoro richi Orario di lavoro |: Nuovo orario di lav Punteqdio

¢ Seil tasto «Rinnova domanda in !

scadenza» non diventa editabile,
significa che lo stato della
domanda selezionata non é
compatibile con il rinnovo
(domanda effettiva, in attesa di
autorizzazione, etc...)




Rinnovo di una domanda in scadenza

Inserire la richiesta di rinnovo 2/3

-
Lo stato della domanda passera
INSERIRE LA RICHIESTA a «Dipendente Chiuso Per
o) rinnovo» v

A4
A questo punto devi inserire
una «Nuova richiesta»
sequendo il percorso illustrato
da padgina 7 (da Tempo Pieno a
Part Time)

# Nome completo di Numero protacolle Stato B Data presentazion Tipa richiesta [ Tipo di lavero richi Oraria di Lavoro [ Nucvo orario di lav Punteggio

TU GIfVE/SA B.30
12.30 14.30 1900001€
18.3C

o7

Dipendefte 13J01/2023 Datempo plenoa A tempo parziale
annullat tempo parziale  (verticalg)

08.1513.25
14.25 16.45LMM 1900001€

Da tempo pleno a A tempo parziale
empo parziale  (misto)

18/01/2023

L3

g!Una volta selezionato «Nuova
) richiesta «, come data di :
¢ presentazione verra visualizzata
quella del giorno in cui si sta
procedendo
Soltanto una volta concluso il
processo, la data di presentazione
verra modificata andando a
recuperare guella originale. Vedi
nella pagina successiva come fare

A

X Chiudi




Rinnovo di una domanda in scadenza
Inserire la richiesta di rinnovo 3/3

CONFERMARE LA RICHIESTA
X Chiudi
—
dlassificazione Dopo aver completato tutti i
== O passaggi descritti da slide 7 a 14,
\[ ’ clicca su «Sattoscrivi» e «0K» per
N hrorostafftestinternalunicrediteusays Y oere terminare l,inserimento
I =n l A
2 v
R Il processo & concluso e la «Data di
Olrutisci Gleggi Sstampa (@ Guida X Chiudi . - .
presentazione» € ritornata alla
— data originale di primo inserimento
—— )
Sottoscrivi

- /.



aggiornare

Richiesta di passaqggio da
Part Time a Full Time

> Dove destire la richiesta

> Inserire una nuova richiesta

> Visualizzare le richieste inserite

> Finalizzare la richiesta




Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time

Dove destire la richiesta

% UniCredit
\A B4 g
] . o o Yo
AL 4 keSO
- — - . - Al fine di inserire la domanda di
g <B B e ) trasformazione da Part Time a Full
Time, entra in People Focus e sequi
questo percorso:
A\~
Self-Service > Richiesta
% UniCredit
4

Panoramica dipendente richiesta
modifica contratto

RICHIESTA TRASFERIMENTO PANORAMICA DIPENDENTE RICHIESTA DICHIARAZIONE
MODIFICA CONTRATTO )

)

= /.


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

Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time

Inserire una nuova richiesta 1/6

27

INSERIRE LA RICHIESTA

rotisci Glegsi D stampa (@) Guida

Intervallo date

Stati Bozza
Tutti gli stati Approvato dipendente
Dipendente annullato
In attesa di conferma dipendent
Approvazione Hrbp

Rifiutato Hrbp

Nome completo di Numero protocolle Stato

HELMILABATE  CQUS7A3HM 1 3ltesadi

classifica

X Chiudi

Tipi di richiesta

Da tempo pieno a tempo parzia
Da tempo parziale a tempo pier|
Telelavoro casa

Telelavaro hub

Rinnovo tempo parziale

Madifiche orario

|:| Data presentazion Tipo richiesta D Tipo di lavoro richi Orario di lavoro E Nuovo orario di lav Punteggio

12/01/2023

Da tempo pieno a Triveneto 05.15-
tempo parziale T 08.15LMMGV

20000016

Clicca «Nuova Richiesta»




Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time

Inserire una nuova richiesta 2/6

((Clicca sul bottone blu a fianco di
«Tipo Richiesta»

) Seleziona dal menu a tendina la
casistica:
Da tempo parziale a tempo
pieno

‘e

. /.



Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time

Inserire una nuova richiesta 3/6

Compila i campi contrassegnati
dalle frecce

/ Puoi scegliere U'orario tra quelli
proposti con la funzione
«Seleziona orario di lavoro» 0
inserirlo manualmente cliccando
su «Crea nuovo programma.
O Nel secondo caso, dovrai
obbligatoriamente compilare
anche i campi «Flessibilita» e
«Compensazione»
(generalmente il valore per
entrambi é 0) J




Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time

Inserire una nuova richiesta 4/6

Jpulisc (Gleddi (S)Stampa (2)Guida X Chiudi

Informarioni attuall dipendente

Seleziona «Salva come bozza»

Orutisd Glegg  (Dstampa (@) Guida X Chivdi

Dopo alcuni istanti, visualizzerai
lo «Stato domanda» in Bozza

L\,



Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time

Inserire una nuova richiesta 5/6

Clicca su «Sottoscrivi» per
inoltrare la tua richiesta

hrprostaff.testinternal.unicredit.eu says

Operazione completata.

Una volta visualizzato questo pop
up, la richiesta andra «In attesa
di conferma» da parte del Line
Manager

31
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Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time

Visualizzare le richieste inserite 6/6

VISUALIZZARE LE RICHIESTE INSERITE

/

Nella schermata di
richiesta, cliccando sul
tasto «Ledgi», potrai
visualizzare lo storico di
tutte le tue richieste
compresa l'ultima
inserita e i relativi stati

J

32

[;j Stampa ® Guida X Chiudi

Intervallo date




Richiesta di passaggio da Part Time a Full Time

Finalizzare la richiesta

FINALIZZARE LA RICHIESTA
P (= Leag I () Guid X
2 -]
e comy N {~ M azion Tipa richiesta [ Tipe & Lavoro richl Grari vl Py
B -]

-

Quando la domanda passera in
lavorazione riceverai una notifica
ad ogni cambio di stato.

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

/.



