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1. Introduzione 
In questo manuale è descritta la procedura di gestione dei periodi di aspettativa dei dipendenti. 

 

2. Inserimento aspettativa 
L’ Azienda può accedere alla funzione di creazione del periodo di aspettativa del dipendente tramite la voce 

disponibile nel menu di navigazione: 

 

La creazione del periodo di aspettativa è composta da quattro step: 

 

2.1. STEP 1 – Selezione del dipendente 

Questo step consente all’azienda di selezionare il dipendente, la ricerca può essere eseguita per una delle 

seguenti informazioni:  

• Cognome 

• Nome 

• Codice Fiscale 

Non è possibile selezionare dipendenti in stato “FUORI COPERTURA” né dipendenti già inseriti in aspettativa. 
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2.2. STEP 2 – Selezione tipologia aspettativa  

In questo step è necessario selezionare la tipologia dell’aspettativa tra “Non Retribuita” e “Sindacale”. 
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2.3. STEP 3 – Dati aspettativa 

In questo step è necessario inserire, in base al tipo di aspettativa: 

 

ASPETTATIVA NON RETRIBUITA 

• La data dell’ultimo giorno lavorativo 

• La data di fine aspettativa 

 

 

 

   

 

 ASPETTATIVA SINDACALE 

• La data dell’ultimo giorno lavorativo 

(La data di fine aspettativa potrà essere inserita, nel momento in cui il dipendente rientra dall’aspettativa sindacale , 

tramite la funzione “modifica”.) 



 

AZIENDA – GESTIONE ASPETTATIVA                                                                                                                                                 05/06/2025 - Pag. 6 di 9 

 

 

    

È possibile inserire anche una descrizione. 

 

 

2.4. STEP 4 – Riepilogo e conferma 

In questo step sono riepilogati i dati di contribuzione e copertura calcolati in base a quanto inserito allo step 3. 

Premere sul tasto “Conferma” per convalidare l’inserimento dell’aspettativa. 
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Dopo aver confermato l’inserimento dell’aspettativa sarà possibile: 

• Creare una nuova aspettativa 

• Andare all’elenco delle aspettative  

 

 

3. Elenco aspettative 
L’ Azienda può accedere all’elenco delle aspettative inserite tramite la voce disponibile nel menu di navigazione: 
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3.1. Dettagli elenco aspettative 

Nell’elenco, per ogni singola posizione è possibile: 

• Visualizzare il log delle modifiche 

• Accedere alla funzione di modifica dell’aspettativa 

 

 

 
 

3.2. Log delle modifiche 

Nel log è possibile vedere: 

• L’utente che ha inserito l’aspettativa e la data dell’inserimento 

• L’utente che ha fatto l’ultima modifica e la data della modifica 
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3.3. Modifica aspettativa 

L’azienda ha facoltà di modificare: 

• La Data Fine Aspettativa 

• La Descrizione 

 

 

 

 

 


