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Manuale di utilizzo del sito “'Sportello Personale” — v 2.0

Il presente manuale ha lo scopo di illustrare le funzionalita dello Sportello Personale
spiegandone le modalita di utilizzo.

Si rammenta che potrete chiedere chiarimenti ai vostri responsabili, alle Risorse Umane

o inviando una mail all'indirizzo sportello.personale@gtt.to.it

Di seguito sono elencate le principali funzionalita suddivise nelle categorie “da GTT a
dipendente” e “da dipendente a GTT":

Da GTT: da quest’area € possibile visionare alcuni documenti personali o di interesse
comune.
Sono al momento disponibili:
» documenti personali
o Cedolini stipendi (dal 2012)
o CUD (dal 2012)
o Comunicazioni
o Preconoscenza TPL-Urbano
* comunicazioni aziendali
o News (ultime notizie)
o GTT Informa
o Ordini di Servizio

A GTT: da quest’area e possibile trasmettere all’azienda alcune informazioni.
Sono al momento disponibili:
» Comunicazione di variazione residenza/domicilio/telefono
= Comunicazione di variazione coordinate bancarie per accredito stipendio
= Comunicazione dati relativi al certificato di malattia (numero di protocollo e
periodo di malattia)
= Comunicazione recapiti personali (email e numero cellulare) per la ricezione di
notifiche dal sito (es. I'avviso di pubblicazione di un cedolino di busta paga).

Queste funzionalita affiancano le modalita di comunicazione in essere. Pertanto sara
sempre possibile trasmettere le variazioni di residenza e di coordinate bancarie tramite
gli appositi moduli nonché i dati del certificato di malattia mediante mail o fax.

Per quanto riguarda cedolini e CUD, la sospensione della distribuzione dei documenti
cartacei avverra in modo graduale e sara preventivamente comunicata agli interessati.

Relativamente alla comunicazione dei dati del certificato di malattia si precisa che, in
caso di comunicazione tramite lo Sportello Personale e qualora venga inserita la mail
del responsabile e/o I'area di appartenenza, il dipendente non sara piu tenuto alla

comunicazione al proprio responsabile, mediante mail o fax, dell’inizio e della
prognosi di malattia.
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Mail di notifica (avviso pubblicazione nuovi cedolini, CUD, comunicazioni)
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Comunicazione dati certificato malattia

Consultazione elenco comunicazioni certificati malattia
Comunicazione variazione residenza/domicilio/telefono
Consultazione elenco variazioni residenza/domicilio/telefono
Comunicazione variazione IBAN

Consultazione elenco variazioni IBAN

Inserimento / variazione propri recapiti (mail e cellulare)

Consultazione preconoscenza
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Funzionalita (1 di 3)

Di seguito vengono descritte le funzioni presenti nella videata iniziale (home page) dello
Sportello Personale.

Funzioni presenti nel lato sinistro dello schermo

Azionisito - @ ESOLIEM Fagina

=I'T
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>> Sportello Personale

Certificato malattia Variazioni anagrafiche Variazioni IBAN Cambia Password Preconoscenza Esci

News

I~ Titolo Data/ora modifica
£ | sooena <4—— Consultazione Cedolini (dal 2012)
ELI 2
nif] -
& - » —| Consultazione Cud (dal 2012) —
Tigy Anno Num. Documento Data/ora modifica
(f 4—; Consultazione Comunicazioni ——
"j- gtt_|.r:\Fr;'.1152Ls Offerta libri storicit sconto per | dipendenti GTT 2012 246 19,/02/20 2
N e it InVio richiesta di variazione residenza/domicilééfono
: ™ URL

Mon sono disponibil

ce . @t INVIiO richiesta di variazione coordinate bancaee @ccredito stipendig

e e o <— VIO dati certificato di malattia (protocollo, detenza e prognosi)

ST :

fen . ——lnserimento e variazione recapiti personali (eraaiéllulare)

Per richieste dj assistenza/informazioni/proposte scrivi a sportello.personale@gtt.to.it

Per la lettura dei documenti presenti nel sito in formato PDF (cedolino, CUD, comunicazioni, GTT Informa,

etc.) si consiglia luso del prodotto Adobe Reader XI scaricabile gratuitamente al link
http://get.adobe.com/it/reader/
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Funzionalita (2 di 3)

Di seguito vengono descritte le funzioni presenti nella videata iniziale (home page) dello

Sportello Personale.

Funzioni presenti nella parte alta dello schermo

Azionisito - @ ESOLIEM Fagina
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F Certificato malattia Variazioni anagrafiche Variazioni IBAN

News

™ Titolo

GTT Informa

ovits

EXPCCASE: I DIPENDENTI

ELEZIONIEFER [L RINNOVO

0 uD _
Tipo Ngme
ﬁ: of_informazaa
'_ ovits
y omunicazion @

of_informa245

Cambia Password

A

ETT ENTRANC CON p SCONTO

Descrizione

»> Sportello Person

Preconoscenza Esci

A A

Nome e cognome dell’'utee connesso

Uscita dal sito

Data/ora modifica

EI DELEGATI DELL'}SSEMBLEA DI PRIAMC

01272013 Movita

Preconoscenza TPL-Urbano

m. Documento Data/ora modifica

Cambio password

i

Consultazione elenco variazioni coordinate IBANiate.

hserisd vanazione
nagrafica

Consultazione elenco variazioni residenza/domitdiefono inviate.

Mon sono disponibill element da visuahzzare in questa visualizzanone dell'elenco Links Utl",

Consultazione elenco certificati malattia inviati.

\J ’ Invia certificato malattia

Ritorno al menu principale

M Ricezioni notiiche

Per richieste dj assistenza/informazioni/proposte scrivi a sportello.personale@gtt.to.it
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Funzionalita (3 di 3)

Di seguito vengono descritte le funzioni presenti nella videata iniziale (home page) dello
Sportello Personale.

Funzioni presenti nella parte centrale dello schermo

Azionisito » @ EESELIE Pagina
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>> Sportell|p Bassanala :
Selezionando la scritta “News”

comparira I'elenco di tutte le News

Certificato malattia Variazioni anagrafiche Variazioni IBAN  Cambia Password Preconoscep

pubblicate
. . difica
€ | EE— e Selez!o\r\gndo una delle ultime 5 News _.
= o ELEZIONI PER'IL RINNOVO DEI DELEGATI DELL'ASSEM apparlra II teStO CompleT 2:32

Q-

Tipo Nome

Selezionando la scritta “GTT Informa’l.- s
comparira I'elenco di tutti i GTT /2013 12:25
Informa pubblicati 2013 12:22

gtt_informa244

=
j Mavits
Comunicaziont T P
" gtt_in.
I gtt_|

Houits

L gtt_informaz4s
Povitd

Selezionando uno degli ultimi 3 GTT
Informa apparira il file compto.

Inserisd variazione Link utili
anaagrafica _

URL Interno URL Esternc

Manuale dello SpoMgllo Perzonale (dalla rete GTT) Manuale dellc Sportello Personale (da casa)

Comunica nuovo IBAN CUD 2013: istruzioni ( CUD 2013: istruzioni (da casa)

Ordini di Servizio (dalla ret 3 Ordini di Servizic {da casa)

Sito Internet GTT (d3 casa)
Selezionando uno dei link utili si aprira il
relativo collegamento.

Ricezioni notifiche URL interno deve essere utilizzato se si ac
dalla rete GTT (computer aziend

Invia certificato malattia

a GTT
@ Sito Internet GTT (dalla rete GTN

Per richieste di assistenza/informazioni/proposte sarivi ortello.personale@gtt.to.it

Indirizzo mail al quale € possibile inviare segralai
e richiesteconnesse alla funzionalita del sito
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Uscita dal sito

Per terminare correttamente I'utilizzo dello Sportello Personale & opportuno seguire la presente procedura.
Si sconsiglia di utilizzare la funzione “Chiudi” ( X ) del browser di Internet.

Azionisito » @ EESELIE Pagina
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Certificato malattia

€ Stipendi

0 cup
j Comuricazion

Inserisd variazione
anaagrafica

Comunica nuovo [BAN

a GIT
L{’ Invia certificato malattia

Ricezioni notifiche

variazioni anagrafiche

>> Sportello Personale

Cambia Password  Preconoscenza Esci

Variazioni IBAN

News

™ Titalo

EXPOCASA: I DIPENDENTI GTT EJ#RANC CON LO SCONTO Hovity

ELEZIONI PER IL RINNOVO ] DELEGATI DELL'ASSEMELEA DI PRIAMOC 2012/2013 HNovit

GTT Informa

- ™ Selezionare la scritta “Esci” per _
7 chiudere la sessione. e
ﬁ (1]
7 Successivamente, per completare
l'uscita, sara necessario chiudere il
browser di Interne
Link Ut
™ URL

Mon sono disponibill element da visualizzare in questa visualizzazione dell'elenco "Links UtH®,

Per richieste di assistenza/informazioni/proposte scrivi a sportello.personale@qgtt.to.it

Data/ora modifica

15/02/2013 12:53

Num. Documento  Data/ora madifica

19/02/2013 12:25
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Informazioni sull’accesso e sulla scadenza della parola chiave

Il sistema visualizzera sempre 'informazione relativa all’'ultimo accesso allo Sportello Personale.

Nel caso di parola chiave (password) prossima alla scadenza apparira il messaggio che ricordera tra
guanti giorni la password non sara piu valida e sara obbligatorio cambiarla.
Si consiglia di non attendere che la password scada.

B ECINTE  Pagina

I T

GRUPPO TORINESE TRASPORT] >> Sportello Personale

Certificato malattia \ariazioni anagrafiche Varnazioni IBAN Cambia Password Preconoscenza Esci

La password scadra tra 4 giorni Ultimo Accesso: 23/07,/2013 16:15:02

News

Titola Data/ora modifica

EXPOCASA: I DIPENDENTI GTT ENTRANC CON LO SCONTO

h

Stipendi

ELEZIONI PER IL RINNOWVQ DEI DELEGATI DELL'ASSEMBLEA DI PRIAMO 2012 / 2013

. Documento Data/ora maodifica

gtt_informa249 ntati ai dipendenti GTT per assistere all'opera 2013

Comunicazioni

GTT Informa
a cup = .
| Tipo Nome Descrizione Anna

ﬁ: gtt_informaz4s Museo della Sindone: sconto per i dipendenti GTT 013

ﬁ: gtt_infermaz47 Elezioni per il innovo der delegati dell'Assemblea di Priamo 2012/2013 2012
Messaggio di parola chiave (password) Informazione sull’ultimo accesso al
prossima alla scadenza. sito

Qualora la parola chiave fosse scaduta il sistema presentera, dopo aver digitato userid e parola chiave, la
videata di cambio password senza possibilita di accesso alle funzionalita dello Sportello Personale.

Solo dopo aver fatto regolarmente il cambio password richiesto sara possibile accedere nuovamente allo
Sportello Personale.
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Consultazione Stipendi

I'T
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iy ity Vandsbiohagiaiths  AaizentEaN

| News
da GTT
™ Titolo

¥ = i EXPOCASA: T DIPENDENTI GTT ENTRANC CON LO SCONTQ  Hovita
b =y Stipendi

>> Sportello Personale

Cambia Password Preconoscenza  Esci

v2 K

ELEZIONI PER IL RINNOVO QELDEIEGATI DFI I 'ASSEMEI EA D PETAMO 3012/20

Selezionando il pulsante “Stipendi”

GTT Informa
CuUD i
Tipo Mome

2 == | apparira la seguente finestra per la scelta
dell’'anno di riferimento dei cedolini.

> &

Co C3AZIon i 45

Comunicazio L gt informazas
22| 5

Novita

ﬁ:‘ gtt_informyf24as Offerta libri storici: sconto pe
) Hovitd

dipendenti GTT
r i dipendenti GTT

Azionisito ~ @S SRS Pagina
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Certificato malattia Variazioni anagrafiche \Variazioni IBAN Cambia Paszword

Selezionando I'anno di interesse

apparira la seguente finestra per la scelta della
mensilita desiderata.

1970420150555

Periodo

™ Tipo Noms

Azionisito v @ EESTRIIE Pagina

<I'T
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Certificato malattiz Variazioni anagrafiche Variazioni IBAN Cambia Password

>> Sportello Personale

Preconoscenza Esci

[T Tipo Nome Periodo Data/ora modifica
b CED-350901-2012-11 Neiith novembre 19/02/2013 10:30
E CED-350501-20122g Hovity dicembre 15/0 :35
Selezionando la mensilita desiderata (&

necessario selezionare il nome del file come
evidenziato dalla freccia) si aprira il file
contenente il cedolino.
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Consultazione CUD

=I'T
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Certificato malattia

i News

Stipendi

cuD

Comunicazioni

X || ™

Wariazioni anagrafiche

GTT Informa

>> Sportello Personale

Variazioni IBAN ~ Cambia Password Preconoscenza  Esci
Titolo
EXPOCASA: I DIPENDENTI GTT EAIBANG CON IO ECOWNTO  Nasird

W=

ELEZIONT PER IL RINE

Selezionando il pulsante “CUD”

Tipo Nome o

ﬁ_} gtt_informa244
& hiovita

CUD desiderato.

apparira la seguente finestra per la scelta df

1%

Lyl gtt_informaz24s Batc 15 & domenica 16 dicembre torna Il 1ram 1eatro
i ot

ovity

] gtt_informegh Offerta libri storici: sconto per i dipendenti GTT

oty

Azionisito - @ EESEIE
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Certificato malattia

Pagina

\fariazioni anagrafiche

>> Sportello Personale

Cambia Password Preconoscenza Esci

Variazioni IBAN

[T Tipo Nome Periodo Data/ora modifica
™ CUD-350901-2012-12 Novith 2012 30

4 Aggiunai nuovo elemento

Selezionando I'anno desiderato (€ necessal
selezionare il nome del file come evidenziat
dalla freccia) si aprira il file contenente |l

(0]

[®)

CUD.

Per richieste di a=ssistenza/informazioni/proposte =crivi a sportello.personale@qgtt.to.it
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Consultazione Comunicazioni

—I'T
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Certificato malattia

i News

Titolo

>> Sportello Personale

Variazioni anagrafiche Cambia Password Preconoscenza Esci

Variazioni [BAN

¥ = _ EXPOCASA: T DIPENDENTI GTT ENTRANGC CON LO SCONTC Nosits
Stipendi

ELEZIONI PER IL RINNOVO DEI DELEGATI DELL'ASSEMBLEA O PRIAMO 2012/2013 Nov

GTT Informa

a CuD L
Tipo

MNome O
Tl cim—

hiovita Iz
Cao cazioni ‘ - 15 5
Comunicazio Lyl gtt_informaz24s =
2= .
hlovity

Selezionando il pulsante “Comunicazioni”

2 | apparira la seguente finestra per la scelta
dell'anno di riferimento delle comunicazioni

™ gtt_informaz4s

oty /

Azionisito v @ [EESETE Pagina

<I'T

GRUPPO TORINESE TRASPORTI >> Sportello Personale

Certificato malattia  Variazioni anagrafiche  Wariazioni IB8any ~ Cambia Password  Preconoscenza  Esci

Selezionando 'anno di interesse

I Tipo Nome

= 2013 ‘—7

Periodg

apparira la seguente finestra per la scelta della
comunicazione desiderata.

Sfoglia g

I T
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Certificato malattia

Variazioni anagrafiche

Variazion IBAN

Nome

COM-35090 1-2013-CK

=
| o
a

1 any

i

Cambia Password

>> Sportello Personale

Preconoscenza Esci

Perindo Data/ora modifica

fabbraig 2 2013 13:50

—~—

Selezionando la comunicazione desiderata fe———
necessario selezionare il nome del file come
evidenziato dalla freccia) si aprira il file
contenente la comunicazione.

10
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Mail di notifica

Coloro che avranno inserito un indirizzo email nel sistema, al momento della pubblicazioni di un nuovo
cedolino paga / CUD / Comunicazione, riceveranno la seguente mail di notifica.
Il link riportato nella mail non é utilizzabile dalla rete GTT (computer aziendali).

_| Pubblicazione cedelino - Messaggie (HTML) =) %]
File Modifica Visualizea Inszerisci  Formato  Strumenti Azioni I

i~% Rispondi | (- Rispondi atutti | (g Inoltra | S B3 | * [ |3 X | & -+ - A [} | @ -]

Da: extranet@gtt. to.it Inviato: |unedi 25/02/2013 0818
A Iario Bianchi

B
Oggetto:  Pubblicazione cedoling

GTT informa che & disponibile on-line sul sito il suo cedolino paga relativo al mese gennaio 2013
http://testportaledipendentiLists Cedolini/1234536-BIANCHI/ 2013

11
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Cambio password

Azionisito + ¥ Sfoglia Pagina

aI'T

GRUPRO TORINESE TRASPORT/!

>> Sportello Personale

Home Certificato malattia Variazioni anagrafiche Variazioni IBAN Se|e2|onando “Camb|o password" appanra a
presente finestra.

Cambia Password

User [atmwZIRAG T Txooooo

Vecchia password g o o ~
e :d : — Per poter effettuare il cambio della propria passvgara
Conferma nuowva password ‘ k \ necessanO'
—~ 1) scrivere I'attuale password (campo vecchia\wasd)
Salva I

—~ 2) scrivere la nuova password

~ 3) ripetere la nuova password.

/

™~ 4) Selezionare il pulsante “Salva” per memorizilare
cambio password. Selezionando il pulsante “Esci” g
annullala richiesta di cambio password.

Si precisa che durante la scrittura della pass\wostiessa nc
sara visibile (compariranno asterischi/palli

Per richieste di assistenza/informazicni/proposte scrivi a sportello.personale@qgtt.to.it

by

Si rammenta che al primo accesso €& necessario, per raqgioni di sicurezza, cambiare la password
comunicata con la lettera nominativa.

Regole per la scelta della password:
= non deve contenere il nome utente (userid) ne il nome e cognome della persona a cui appartiene
= deve avere una lunghezza minima di 8 caratteri
= deve essere costituita da almeno 3 dei seguenti tipi di carattere:
a) caratteri minuscoli dell'alfabeto completo (a-z)
b) caratteri maiuscoli dell'alfabeto completo (A-Z)
c) caratteri numerici (0-9)
d) caratteri speciali (., ;-! % & ecc.)
= deve essere diversa dalle ultime 4 usate in precedenza

12
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Comunicazione dati certificato malattia

Selezionando il pulsante “Invia certificato malaitti

apparira la seguentméstra per la comunicazione dei ¢

relativi al certificato di malattia (I'asteriscogso *
evidenzia i dati obbligator

W difica

H &

Sava Anaullc

La comunicazione dei dati del certificato di maatt
prevede I'inserimento dei seguenti dati (i primi 3
sono obbligatori):

b lagha
i

— 55 Copia
Incclia

Lontomma modis iche

Aopunb

i — r<¢ 1) Numero di protocollo del certificato
Dazs Inzo™ [—— HH

Daza Min=e * = _
L 2) Data inizio del periodo di malattia

Arca Rescorschile - |

Hate

3) Data flne del periodo di malattia

4) Sara altresi possibile indicare un
indirizzo mail del proprio responsabile
elo l'area del responsabile.

Invia certificato malattia

5) Selezionare il pulsante “Salva” per
trasmettere i dati inseriti. Selezionando il
— pulsante “Annulla” si annulléa richiesta ¢
invio dati del certificato di malatti

Utilizzando i _campi “mail _responsabile” e/o “area r esponsabile” il dipendente assolve anche
all’obbligo di comunicazione, al proprio responsabile, del periodo di malattia.

Si precisa che é responsabilita del dipendente indicare correttamente I'area e/o la mail del responsabile.

E’ importante che il dipendente abbia inserito un proprio indirizzo email (capitolo “variazione recapiti” del
presente manuale) cosi da poter verificare (nella propria casella di posta elettronica) la presenza di
eventuali messaggi di errore nella trasmissione della mail al responsabile.

Elenco “aree responsabile” con indirizzo mail specifico per la trasmissione dei periodi di malattia.

Area Responsabile =

Note TPL-ESERCIZIO GERBIDO
TPL-ESERCIZIO NIZZA
TPL-ESERCIZIO SAN PACLO
TPL-ESERCIZIO TORTONA
TPL-ESERCIZIO VENARIA
TPL-ESERCIZIO ZONA ALBA
TPL-ESERCIZIQ ZONA TORINO
TPL-ESERCIZIO ZONA IVREA
TPL-ESERCIZIO ZONA ORBASSANO
PARK - GESTIONE SOSTA

PARK - CENTR. OPERATIVA

FERRO - TRASP. - VIAGGIANTE
FERRO - TRASP. - MANUTENZIONE
FERRO - INFRASTR. - MOVIMENTO
FERRO - INFRASTR. - MANUTENZIONE

13
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Consultazione elenco comunicazioni certificati malattia

L] Sfoglia Pagina

I'T

GRUPPO, TORINESE TRASPORTI

>> Sportello Personale

Vfariazioni anagrafiche  Variazioni IBAN Cambia Password

Preconoscenza Esci

M| numerc Certificate

Home Certificato malattia

Data [nizio Data Fine Note

Diata/ora creazione
[ E754301 Movitd

12/02/2013

I SG6789765 Moty

Selezionando la scritta “Certificati malattia” va&

visualizzato I'elenco dei certificati di malas
comunicati all’Azienda.

Per richieste di assistenza/informazioni/proposte scrivi a2 sportello.personale@gtt.to.it

14
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Comunicazione variazione residenza/domicilio/telefono

Selezionando il pulsante “Inserisciriazione anagrafica

apparira la seguente finestra per la comunicazietia
variazione di residenza/domicilio/telefono.

L'asterisco rosso* evidenzia i dati obbligatori.

Maodifica

s 4 Taglia
H ) Eif -
Sava Annulla  Incolla

Conferma modifiche Appunti

Settore *

Data decorrenza

Telefono Casa

Cellulare

Indirizzo

CAP

Citta

Provincia

Inserisci variazione Indirizzo
anagrafica

Pgfvincia Dom.

Annulla

Settore * / [ ———— Selezionare dalla “tendina” il Settore di appartezze
Data decorrenza * ] “;«¢— Decorrenza della variazione

Telefono Casa I <4— Numero di telefono dell’abitazior

Eeiine 1 Numero di telefono cellula

————————————————————————— Indirizzo di residenza -—

1 4—— Indirizzo di residenze
o ] 4— CAP diresidenza

|

|

Indirizzo

Citt3 44— Comune di residenza

Provincia di residenza

1 4—— Indirizzo di domicilio
S | < CAP di domicilio

1

[

Provincia

Indirizzo Dlom.

ey <€— comune di domicilic
4—— Provincia di domicilio

S e pulsante “Salva” per trasmetterati d

inseriti. Selezionando il pulsante “Annulla”_si autia
la richiesta di variazione indirizzo/telefono.

Provincia Dom.
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Consultazione elenco variazioni residenza/domicilio/telefono

Azionisito - S ST Pagina

<I'T

GRUPRO TORINESE TRASPORT!

>> Sportello Personale

Cambia Password Preconoscenza Esci

Home Certificato malattia Variazioni IBAN

CAP Citta Provincia Indirizzo Dom. CAP Dom. Citta Dom. Provincia Dom.

™ stato Settore Data decorrenza Telefono Casa Cellulare Indirizzo
[ Evasa TEL 333444555666 |
Da  SVILUPPO 1234567890 |
Selezionando la scritta “variazioni anagrafic

verra visualizzato I'elenco delle variazioni in
con l'indicazione dello stato.

Il campo “stato” evidenziera se la richiesta é:
da evadererichiesta in fase di lavorazione
evasarichiesta ricevuta e registrata
non evasain caso di richiesta incompleta o errat

j8Y)

Per richieste di assistenza/informazioni/proposte scrivi a sportello.personale@gtt.to.it
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SI'T

GRUPPO TORINESE TRASPORT/

Comunicazione variazione IBAN (1 di 2)

Selezionando il pulsante “Comunica nuovo IBAN”

apparira la seguente finestra per la comunicazietie
nuove coordinate bancarie per I'accredito dellpestdio.

La comunicazione delle coordinate bancarie pre
inserimento dei seguenti dati (sono obbligatbri i
codice IBAN ed il file allegato):

Coamunica r uowo [DAN

Faginz

Zozice TEan |1|bLWL3L|b1<%

Banca |

Filialz \

La warazione eara operative per gl soorecid cal
COmun cazione

Faeriyrimm L= werideione e dla el oese 0 P=hbiain PG werd i 3) Nome filiale (facoltativo)

i nerrecih dn 17 marea 2017 i pe

ocbligztadamensc richizato ol carica~ wr filz (3=nzione o immagi~c) co
il odize 1BNM fomto zalla bance (mawx 300 ko for-atz pof o Gpa) usilig
tacho SFOGLIA E AGGIUNGI FILE

1) Codice IBAN (27 caratteri)

2) Nome Banca (facoltativo)

by

4a) Tramite il pulsante “Sfoglia” &
|CAUs 28043\ cturec W GIOT3E 2013 | § .- POSSibile ricercare il file da allegare
(contenente le coordinate bancarie
fornite dalla Banca

a Comunica nuovo IBAN

5) Selezionare il pulsante “Carica” pe
trasmettere i dati inseriti.
Selezionando il pulsante “Annulla” si
arnulla l'invio delle nuove coordinat

4b) Selezionare il pulsante “Aggiungi
file” per allegare il file.

Comunica nuovo IBAN

Prginn

Cozice [kan ||.IbL'.'\'LEUle'..UtUUUUd'_':b(:bbb
Banca [
Filialz [
Dopo aver allegato il file (punto 4b)
Ic-zn\'.Llan‘ica;'i;ci;c?feFar'a operative per gl =scorecid cal mase cuccessive 3 cuells di / ne”a Vldeata appa”ra II nome de' ﬁle-
Eweriypior |z weriagone womenicala nel cwese G Fzbboaic 2005 werd alilez=la oe
i Az reriliodd 72 marsn 2003 00 i
Por B s 4 wnezae dole conms Smncre sel Qualora si volesse cancellare I'allegato

il cedize LBAN femite calla bance (mas 200 ko forratg
tazio SFUGLLA £ ALLLUMEL FILE

o “—/ SeIeZIOnare Ia Scntta "delete"_
/ Sfoglis. AQTiurg) i
[M3I0036-201 1517, pL Dl

Canea | Arrula |

Per il file da allegare vedere anche la pagina suessiva.
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SI'T

GRUPPO TORINESE TRASPORT/

Comunicazione variazione IBAN (2 di 2)

Si rammenta che, per la corretta gestione della richiesta di variazione IBAN, € obbligatorio
allegare la scansione/immagine contenente le coordinate bancarie fornite dalla Banca
(scansione o immagine in formato .pdf o .jpg, max 300 kb).

In assenza di questo allegato la richiesta non potra essere inviata.

Di seguito un fac-simile di tale documento (es. parte alta delle comunicazioni inviate dalla
banca).

@ﬂ‘WCﬂ m i IBAN COORDINATE BANCARIE

| CIN
| Paese| EUR | CIN| ABI(Banca)| CAB (Sport.)] N° Conto

1 ]
1 1
1 1
1 1
1 ]
I 1
o IT XXX X00GOK0 XOO0OGK JOOOCO0OOKKK |
1 1
1 i
1 1
1 f
1 i
1 ]

{ Codice BIC SWIFT: X000000000XK ]

Presso I'Agenzia: X3000000000(

Egregio signor
MARIO BIANCHI

Si precisa che le variazioni diventano operative per gli accrediti dal mese successivo a quello
di comunicazione. Es. una variazione comunicata nel mese di marzo 2013 viene utilizzata per
gli accrediti dal 1° aprile 2013 in poi. In caso di esigenze diverse € necessario rivolgersi
direttamente all’ufficio Retribuzioni.
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SI'T

GRUPPO TORINESE TRASPORT/

Consultazione elenco variazioni IBAN

Azionisito - R ST Pagina

<I'T

GRUPPO TORINESE TRASPORT] >> Sportello Personale

Home Certificato malattia Variazioni anagrafichs Variazioni IBAN Cambia Password Preconoscenza Esci

T @ Stato Codice 1§an Banca Filiale
[ D3 evaders 123456749012345678901234567 MXMHIE  YYYYYY

Selezionando la scritta “variazioni IBAN” ve
visualizzato I'elencodelle variazioni inviate cc
I'indicazione dello stato.

Il campo “stato” evidenziera se la richiesta é:

da evadererichiesta in fase di lavorazione
evasarichiesta ricevuta e registrata

non evasain caso di richiesta incompleta o errata

Per richieste di assistenza/informazioni/proposte scrivi a sportello.personale@gtt.to.it
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SI'T

GRUPPO TORINESE TRASPORTI

Variazione recapiti

Si segnala che la registrazione di queste informazioni & a discrezione di ciascun dipendente.
La loro registrazione consentira di:
*= ricevere mail di notifica relative alla pubblicazione di nuovi documenti (es. cedolini,
cud, etc.)
* ricevere eventuali sms relativi ad informazioni urgenti presenti sul sito.
Sara possibile indicare entrambi o solo uno dei recapiti indicati.

Sara possibile indicare piu indirizzi email separandoli con il punto e virgola (;).

Selezionando il pulsante “Ricezioni notifich

apparira la seguente finestra per I'insgmto |
modifica / cancellazione dei recapiti.

Ricezioni notifiche

Dati ricezione notifiche per I'utente atmw2k\GTT:cooook

Indirizzo Email: I

Numero di cellulare: |

Selezionare il pulsante “Salva” per
memorizzare i recapiti inseriti.
Selezionando il pulsante “Annulla” n
verranno memorizzate le variazioni
inserite nei recapiti.

% ? Ricezion notifiche
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SI'T

GRUPPO TORINESE TRASPORT/

Consultazione preconoscenza (1 di 3)

Con questa funzione € possibile, per il personale viaggiante TPL-Urbano, consultare le ultime
due preconoscenze valide.
Sono disponibili due modalita di consultazione.

7 stoglia Pagina

=TI T

GRUPPO TORINESE TRASPORTI

Home Certificato malattia Variazioni anagrafiche Variazion IBAN Cambia Passwaord

Selezionando il pulsante “Preconoscenza”

apparira la seguente videata con:
i dati identificativi del dipendente
i periodi delle 2 preconoscenze disponibili

Sfoglia Pagina

I T

GRUPPO TORINESE TRASPORT/

Variazioni IBAN

Home Certificato malattia Vpflazicni anagrafiche

Codice Personale HOOTOK iminativo MARIO BIANCHI
Stabilimenta 200000 Cod. U.p.2. POOOTK, Comb. rip. HOO00TK
Gr. Abbinamento 200000 Gruppo ferie OO0 Sottogrp. ferie RN,
y 4
Data Inizio 10/09/2013 martedi ' Crata Termine 30/89/2013 lunedi Mostrang.:
Data Inizio 02/09/2013 |unedi Diata Termine 09/09/2013 lunedi Mnstran?\,l

Per richieste di-as=sistenza/informazioni/proposte scrivi a sportello.personale@gtt.to.it
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SI'T

GRUPPO TORINESE TRASPORT/

Consultazione preconoscenza (2 di 3) — prima modalita

Mot Biands -

[ Sfoglia Pagina

GRUPPO TORINESE TRASPORT!

Home Certificato malattia fariazioni anagrafiche Variazioni IBAN Cambia Password Preconoscenza

Codice Personale ORI, Nominativo MARIO BIANCHI

Stabilimenta 200K Cod. U.p.e. PO, Comb. rip. 200000

Gr. Abbinamento HOO00CK Gruppao ferie PO, Sottogrp, ferie 20O

Data Inizig 10/09/2013 martedi Data Termine 30/09/2013 lunedi Mostra L

Data Inizio 02/09/2013 lunedi Data Termine

Mostra ﬁ?\

Selezionando la scritta “Mostra” di una delle
due preconoscenze

apparira la seguente videata con l'indicazio
dei dati della preconoscenza richiesta.

>> Sportello Personale

Certificato malattia \fariazioni anagrafiche Variazioni IBAN Cambia Password Preconoscenza Esci

Selezionando la scritta “Nascondi” verra nascosta
la preconoscenza precedentemente visualizzata.

Codice Perzdpale 200000, Mominative MARIO BIANCHI
Stabilimento OO Cod. U.p.e. 2000, Cemb. rip. OO
Gr. Abbinamen KOO0 Gruppo ferie POROTOTK, Sottogrp. ferie 20X
Data Inizio 10/03/2013 martedi Data Termine 30/03/2013 Junedi

0sta | Go | MP | tines | G. | Orario | Stab. | Turno | Cod. | inisio | Local. | Dir. | Term. | Local. | Dir. | Lung. | Ciall.

10/09/2013 mar RP

11/09/2013 mer 05 B 1 AO1 GE 324 P34 1531 CATT 23 2110 GERB 0539 B BO1
12/09/2013 gic RIS B BOO
13/09/2013 ven 05 B 1 AD1 GE 062 De6 0941 CATT A 2025 GERB 0611 B BO3
14/09/2013 z3b 55 B 2 A01 GE 201 122 1034 QRSN A 1621 ORSN R 0547 B B04
15/09/2013 daom FS

16/09/2013 lun sl
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SI'T

GRUPPO TORINESE TRASPORT/

B

GRUPPO TORINE S £ TRA s PORTJ’

Consultazione preconoscenza (3 di 3) — seconda modalita

Sfoglia Pagina

Home Certificato malattia fariazioni anagrafiche Variazioni IBAN Cambia Password Preconoscenza E=ci

Codice Personale ORI, Nominativo MARIO BIANCHI
Stabilimenta 200K Cod. U.p.e. PO, Comb. rip. 200000
Gr. Abbinamento HOO00CK Gruppao ferie PO, Sottogrp, ferie 20O
Data Inizig 10/09/2013 martedi Data Termine 30/09/2013 lunedi

1 Selezionando il logo rosso “PDF” di una delle'"

due preconoscenze sara possibile aprire il file
PDF della relativa preconoscenza e/o salvar

sul proprio computer.

ESEMPIO
FILE PDF: v

GRUPPO TORINESE TRASPORTI

SERVIZIO PERSONALE VIAGGIANTE PRECONOSCENZA

Nota preconoscenza;

Codice Personale:  200000( Nominative: MARIO BIANCHI

Stabilimento:  X0000CK Cod. Upe.: X000 Comb. Rip.: 300000
Gr. Abbinamento:  YOOO0CK Gr. Ferie: HOODKHK, Sot.GrFerie: 0000
Data Inizio- 10/09/2013 MAR Data Termine: 30/09/2013 LUN

10/08/2013 | MAR | RP

1170872013 | MER 05 B | A0l | GE M P34 1531 | CATT | R | 2110 | GEREB 0539 B0l
120872013 | GIO RIS B00
13/08/2013 | VEN 05 B | A0l | GE 062 De6 | 0941 [ CATT | A | 2025 | GEEB 0611 B3
140872013 | SAB 55 B | ADI2 [ GE | 201 X2 1034 |ORSN | A | 1621 |ORSN ( R | 0547 B4

150872013 [ DOM | F5

16082013 | LUM | SL

Mostra E;_
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