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Gestione Timbrature – Peo Web Axios 
 

Manuale completo all’interno dell’area Gestione oraria Web alla voce Supporto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Legenda generica pulsanti 

 Modifica record 

 Elimina record (prestare attenzione!) 

 Inserisci record/opzione 

 Impostazioni, funzionalità aggiuntive (dettaglio a seconda delle schermate) 

 Salvare modifiche 
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Associazione orario 
Per abbinare l’orario al dipendente, cliccare sul menù Gestione 

Oraria – Orario e Badge assegnato 

 

Ricercare il dipendente ed utilizzare il menù UTILITA’ – Importa da tabella per riprendere l’orario 

precedentemente creato 

 
 

Assegnare le date di lavoro (consigliato sempre indicare la data di partenza del contratto e la fine dell’anno 

scolastico 31/08), con l’opzione Imposta ed elimina periodi non richiesti, per avere le tabelle corrette, 

confermare con APPLICA: 

 
 

Al termine, verranno riepilogati i giorni assegnati, suddivisi per mese: 
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Associazione badge 
Per abbinare il badge consegnato/da consegnare al 

dipendente, cliccare sul menù Gestione Oraria – Orario e Badge assegnato 

 

Ricercare il dipendente e cliccare sulla scheda BADGE, poi AGGIUNGI 

 
 

Assegnare la data inizio (di consegna) del badge e le ultime 6 cifre del numero di tessera (il numero di cifre 

potrebbe variare a istituto, verificare nelle impostazioni-generali-opzioni generali quanto impostato). 

La data di fine (completa di data e orario 23.59) verrà inserita quando il badge verrà riconsegnato in 

segreteria. 

 

In caso di smarrimento badge e consegna di nuovo, impostare la data fine sul numero del badge perso ed 

aggiungere nuova riga con i riferimenti della nuova tessera. 

 

 

Gestione timbrature 
Si consiglia almeno una volta a settimana, di accedere alla gestione 

timbrature per generare gli orari corretti: Gestione Oraria – 

Lettura timbrature 

 

 

ATTENZIONE al filtro di visualizzazione/gestione!! 

 

 
Nel campo TIMBRATURE, c’è il filtro che mostra/nasconde timbrature già gestite o meno: per una panoramica 

completa, consigliato togliere del tutto il filtro (cliccando sulla X) e specificare le date necessarie. 

 

Esempi 
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Riga 1 – Evidenziata in giallo 

Il dipendente ha dimenticato una timbratura; in questo caso, cliccando sul pulsante con la bacchetta magica, 

verrà associato in automatico l’orario previsto dal sistema. 

 

Riga 2 

Possiamo notare che le timbrature EFFETTIVE (7.30-14.45) del dipendente, non hanno generato alcun minuto 

in più né in meno, grazie ai vincoli inseriti in precedenza nell’orario. 

 

Riga 3 

Il dipendente ha timbrato con il secondo turno (9-16.15), il programma ha seguito la timbratura senza 

generare alcuna differenza, questo grazie al vincolo flessibilità impostato. 

 

Riga 4 

Il dipendente ha timbrato 7.29-15.15, in questo caso è stata generata una variazione in positivo di 33 minuti, 

contati dalle 14.42 alle 15.15. 

 

 

Se tutto corretto, si può procedere alla generazione degli orari, cliccando sul pulsante viola GENERA e 

otterremo la schermata simile: 
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Modificare i conteggi 
Gli eventuali minuti di differenza calcolati, verranno inseriti nel menù Registrazioni orarie – Gestione dove 

sarà ancora possibile intervenire con modifiche: 

 
 

Cliccando MODIFICA si potrà modificare la causale, abbinando permessi orari, visite, straordinari, etc. 

In questo caso, si consiglia di bloccare la modifica per evitare perdite successive: 

 
 

Stampa mensile 
È disponibile la stampa mensile del cartellino da Gestione oraria - 

Cartellino 

 

 

Cliccare filtra e compariranno tutti i dipendenti con timbrature gestite; 

con il pulsante download verrà scaricata la stampa.  

 


