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1. L’AUTENTICAZIONE 

Il processo di attivazione dipendenti per l'utilizzo di Studio Web avviene direttamente all'interno del 

portale stesso. Il dipendente al primo accesso in studio web dovrà effettuare l'attivazione come evi-

denziato dalla schermata sotto riportata. 

 

Se la ditta ha scelto di non criptare i cedolini in PDF in questa schermata non saranno presenti i due 

spazi per inserire la password  per la protezione dei documenti. 
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2. CEDOLINI ELETTRONICI/CUD 

I dipendenti dispongono di una modalità di scelta e visualizzazione facilitata.  

In particolare le tipologie di documenti sono evidenziate da un’apposita immagine: 

- Cedolini paga; 

- CUD; 

- Altri documenti ( documenti elaborati da procedura paghe); 

 

Dopo la scelta dell'anno tramite apposito menu a tendina, il dipendente potrà cliccare sull'immagine 

del documento di interesse, per visualizzare i mesi in cui sono presenti i rispettivi prospetti.  

Infine cliccando sul mese di interesse verrà come al solito visualizzato il documento richiesto in for-

mato pdf (protetto da password). 
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3. RECUPERO PASSWORD D’ACCESSO A STUDIOWEB 

Tramite il pannello d’accesso iniziale di StudioWeb il dipendente potrà richiedere il reset della propria 

password d’accesso al programma, cliccando sul link come da immagine: 

 

Sarà necessario inserire nome utente, che corrisponde al codice fiscale e la mail con la quale è stata 

eseguita l’autenticazione. 

 

Verrà inviata una mail come la seguente: 

 

Cliccare sul link per cambiare la password.  

Pochi secondi dopo verrà spedita un’ulteriore mail al dipendente con la nuova password d’accesso. 
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4. RECUPERO PASSWORD DI APERTURA PDF 

Nella sezione cedolini elettronici/CUD, nel caso di dimenticanza della password per consultare i do-

cumenti, il dipendente potrà procedere con la richiesta di re-invio della password via e-mail tramite 

l’apposito link presente in fondo alla pagina. 

 

 

La mail verrà spedita all’indirizzo presente nella sezione Opzioni – E-mail/notifiche. 
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5. OPZIONI 

Per i dipendenti nella sezione opzioni sono presenti due aree: 

5.1. PROFILO 

da qui il dipendente può cambiare le due password, d’accesso e di visualizzazione cedolino; se 

l’azienda ha scelto di criptare direttamente il PDF ( opzione S in procedura paghe) il dipendente non 

potrà cambiare la password di apertura cedolino; 

 

5.2. EMAIL/NOTIFICHE 

da qui il dipendente può variare la propria mail di appoggio del profilo; 
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6. INVIO FILE ALL’AZIENDA 

Nel portale del dipendente aprendo  la sezione “File” il dipendente può inviare documenti all’azienda.  

Per caricare un file seguire il seguente procedimento: 

1- Cliccare il tasto evidenziato: 

 

Si accederà così ad una seconda videata: 

 

- Selezionare i/il destinatario/i; 

- Inserire un eventuale descrizione del file; 

- Selezionare il file da inviare; 

- Premere “invia file”. 

Al termine del caricamento verrà visualizzato un messaggio di conferma e alla ditta verrà inviata una 

mail di avviso. 
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Attenzione: nel caso ci fossero problemi di visualizzazione del tasto “seleziona file/s” controllare che 

sia installato Flash Player e controllare eventuali aggiornamenti. 

Se il programma è correttamente installato ed aggiornato, controllare che non sia stato bloccato dal 

browser. 

 


