
1 
 

GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA COMPILAZIONE DEL TIMESHEET 
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Questa breve presentazione si prefigge lo scopo di supportare l’utente nell’utilizzo della funzione Timesheet presente nella procedura 
Start Web. 

Tale funzione consente la registrazione delle ore svolte per le attività legate alle attività didattiche e di formazione svolte dai 
collaboratori esperti linguistici ed ex lettori presso l’Università degli Studi di Milano, indicando anche la lingua di riferimento. 

Consente, altresì, di poter totalizzare le ore svolte nel corso del mese e di poter inviare al Responsabile il Timesheet al fine della 
sua verifica e convalida.   
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1. Introduzione 
 

Per accedere a StartWeb procedere secondo una delle seguenti modalità, inserendo le proprie credenziali di posta elettronica: 

• utilizzando il browser Chrome digitare nella barra degli indirizzi: presenze.unimi.it/startweb 

• cliccare su LaStatale@Work – Accesso Rapido – Presenze e Giustificativi 

 

Si aprirà la schermata come di seguito: 
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2. Menù Timesheet: compilazione e gestione 
 

Cliccando su Cartellino si apriranno i sottomenù come nella figura:  

 

 

Per aprire il registro elettronico cliccare su Timesheet 

Per iniziare la compilazione del Timesheet cliccare su 
INSERISCI ATTIVITA’ 
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Nel campo commessa deve essere 
selezionata la lingua per la quale 
sono da registrare le attività: 
cliccare su mostra tutti per 
visualizzare la lista completa 

Cliccando su Inserisci attività si apre questa 
prima finestra che prevede la compilazione di 
due campi: Commessa e Tipo Attività 

Nel campo tipo attività deve essere 
selezionata l’attività da svolgere o 
svolta prevista nell’elenco 

Terminata la selezione della lingua 
e dell’attività cliccare su 
CONFERMA. 
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Il timesheet risulterà compilato come di seguito: LINGUA e ATTIVITA’ 

 

 

 

Per caricare le ore svolte per le attività cliccare sulla giornata del calendario nella quale è stata resa l’attività 
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Cliccando sulla giornata si apre la parte di compilazione del dettaglio: ORE e NOTE 
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Confermando le ore saranno visualizzate nella giornata e riportata nella colonna Totale:
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Di seguito un esempio di caricamento del Timesheet con più attività e conteggio del totale delle ore svolte: 

 

Se si intende modificare o cancellare quanto caricato, è necessario selezionare l’attività cliccando sul quadratino nella colonna Sel. 

 

Si attiveranno le funzioni di modifica e cancella 
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3. Invio Timesheet 
 

 

 

 

Cliccando su Invia in Convalida il Timesheet sarà inviato alla Responsabile del Centro Slam e il Timesheet risulterà inviato 
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