
1 

 

FORMAZIONI FRAZIONATE DA BACKOFFICE 
Per entrare nella sezione dei dipendenti, selezionare l’azienda inserita nel backoffice e cliccare 

sulla colonna accessi, posta a destra, selezionando la voce Risorse Umane: 

 
 

Si accede alla sezione dei dipendenti: 

 
 

Aprire la scheda del dipendente, cliccando sulla colonna Opzioni e poi su Valutazioni: 

 
 

Selezionare il tab Formazioni frazionate, si potranno inserire le formazioni dilazionandole nel 

tempo: 

Per  
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Si apre la seguente sezione 

 

 
 

Le colonne presenti sono 

 Corso 

 Data 

 Durata parziale 

 Durata totale 

Inserire la formazione, a tale scopo cliccare sul comando  Aggiungi corso di formazione, in 

alto a sinistra, si apre la seguente form con i dettagli della formazione da frazionare: 

 

Per aprire gli archivi di base, cliccare sul comando Seleziona corso , si apre l’archivio degli 

aggiornamenti 

 
 

Per importare la formazione premere sul comando Importa . 

La formazione viene posizionata nella form nel campo corso,  

 
 

Sarà necessario inserire gli altri dati: 

 Il nominativo del docente 

 La data di esecuzione della formazione 

 La durata della formazione, sarà la durata parziale sul monte ore totale 

 Costo 

 luogo 

Salvare i dati con il comando Salva. 
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Al salvataggio la formazione parziale sarà inserita nella tabella, riportante la durata parziale 

sulla durata totale: 

 
 

La formazione rimane in questo tab, fino a quando la durata parziale non coincide con la 

durata totale 

Nello storico formazioni effettuate, infatti, la formazione frazionata viene riportata con la 

dicitura in corso e NON genera scadenza: 

 
 

Al raggiungimento del monte ore totale, compare il seguente avviso: 

 

 
Premendo su OK, con il raggiungimento del monte ore totale, la dicitura passerà da in corso a 

completato e dall’ultima data della frazionata scatterà la prossima scadenza in base alla 

periodicità. 

In questo caso la formazione viene archiviata e spostata nello storico delle formazioni 

effettuate e si calcolerà la prossima scadenza della formazione, infatti, riaprendo il corso dalla 

tabella Storico formazioni Effettuate: 

 

 
 

Nel tab Formazioni frazionate, saranno riportate tutte i frazionamenti con i relativi dati. 

Per ricercare tutti i dipendenti che hanno questa tipologia di frazionamento, cliccare dall’elenco 

dei dipendenti sul comando Cerca e poi su Ricerca avanzata: 
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Si apre il seguente pannello: 

 
 

Scegliere nel menù tipologia: 

 Formazione frazionata in corso, cerca tutti i dipendenti la cui durata parziale 

non è uguale alla durata totale e la formazione risulta in corso. 

 Formazione frazionata completata, cerca tutti i dipendenti la cui durata 

parziale è uguale alla durata totale e la formazione risulta quindi completata. 

 

Analoga ricerca può essere eseguita su tutte le unità organizzative. In questo caso dalla home, 

cliccare sul comando in alto a sinistra e poi su Cerca dipendente: 

 
 

In questa sezione cliccare sul tab Ricerca visite/formazioni: 

 
Cliccare poi sul menù tipologia in alto a destra: 

 
 

Si potrà scegliere: 
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 Formazione frazionata in corso, cerca tutti i dipendenti la cui durata parziale non è 

uguale alla durata totale e la formazione risulta in corso. 

 Formazione frazionata completata, cerca tutti i dipendenti la cui durata parziale è 

uguale alla durata totale e la formazione risulta quindi completata. 

 

Nella relativa estrazione in excel saranno riportati anche i parziali in ore sul monte ore totale. 


