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1. Introduzione

L’obiettivo del presente documento € descrivere la funzione di valutazione degli obiettivi
del modulo U-GOV Risorse Umane.

Al fine di rendere quanto piu semplice il manuale operativo si fara ampio uso di “copie
schermo” relative alle funzionalita di volta in volta esposte.

2. Accesso all’applicativo

Attenzione. Per un corretto funzionamento devono essere abilitate le finestre di POP-
UP provenienti da questo indirizzo. Per eventuali problemi d’accesso rivolgersi all’Ufficio di
competenza.

Per poter accedere all’applicativo € necessario collegarsi al sito :

[Da personalizzare con indirizzo web u-gov]

Inserire le proprie credenziali per accedere al sistema generalmente identiche a quelle
utilizzate per gli altri servizi informatici interni (Esempio : e-Mail, Servizi Portale, etc.).

[Scheda home page accesso u-gov]

Dopo aver immesso le proprie credenziali si ha accesso al menu relativo, riportato nella
figura contenente I'opzione “Valutazione Prestazioni — Valutazione Collaboratori”
attraverso cui effettuare la valutazione.

Click per avviare la
— | walutazriane Prestaziani sessione di valutazione

Valutazione collaboratdi

Note: nel caso in cui non dovesse essere presente la voce di menu & necessario avvisare |'ufficio
competente poiché sara necessario autorizzare I'utente all’'uso delle funzioni previste.
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3. Valutazione degli obiettivi HIPer SIS

3.1 Premessa

La funzione consente di visualizzare le sessione di valutazione e il relativo stato con i
collaboratori da valutare. Dopo aver scelto la voce di menu “Valutazione Collaboratori”
appare la seguente finestra.

) . Funzioni Aperte: Yalutazione collaboratan R
Applicativi Apri Menu

r . . . N
Valutazione Prestazioni » Yalutazione collaboratori Scegli la sessione di [#] Chiudi Funzion
Riferimento evento valutazione
< _
L. 44—
Descrizione EVENTO - v | Stato Aperto

Responsabile N° MATRICOLA Neminativo Responsabile Evento

pa OBIETTI¥I - Evento di valutazione su obiettivi individuali Walutazione obiettivi individuali
Finestra di osservazione s, 0170172010 A& 3171272010
Periodo di svolgimenta  pa: 0170572011 4: 30062011
Val. scade i 30/06/2011 Chiuso il

Rilerimenlu valulasivne

i)
[13]

Valutators corrents | N°MATR | £ [ NOMINATIVO VALUT ATORE

QO =Hag AL ar X2HE @

3.2 Fase di valutazione

Si dovra selezionare I'evento di valutazione per il quale I'Ufficio HR ha gia informato i
valutatori (nella figura di cui sopra I'evento € gia stato selezionato); L'evento & caratterizzato
dal fatto che si trova in stato Aperto (Lettera “A” ad inizio descrizione).

Dopo aver scelto la Sessione di Valutazione appare la seguente finestra:

— FUMZIon! BREFTE! Valllazione Colaboson v
l Applll:atwll L"‘E"i Menu
Walutazione Prestazioni » ¥alutazione collaboratori Chiudi Funzione

I Riferimento evento

Descrizione EVENTO 4 Stato aperto

Responsabile n”mairicola Responsahile Evento Mominative Responsabile Events

Tipo OBIETTIVI - Evento di valutazione su obiettivi individuali Valutazione obiettivi individuali
Finestra di osservazione oa. o1/01/2010 A& 31712/2010

Periodo di svolgiments g D1/05/2011 & 30062011

Val, scade il 300672011 Chiuso il

I Riferimento valutazione

Nerte 1 matr. __I s | NOMIMATIVO VALUTATORE | 7 E3|
Selezionare
e da valutare
per valutare "z Stampa )
T Scheda di ' .
| Tust . Report di supporto: | Gopeda i consukazione v
] Valutazione
/R\"ﬁ __Aie Organzzativa Unita Organizzativa Metif, il| Yalutata il | Condiv, il
& (1] NFUNLD - Capo . .
1|84 | Nom. Valut. Settore Descrizione Unita Org.
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La finestra si suddivide in tre pannelli.
1. Riferimento evento. Contiene le informazioni principali della sessione di valutazione. In
particolare :
o0 Finestra di osservazione. Indica il periodo per il quale deve essere valutata la risorsa
umana. Nel caso in cui la risorsa umana non sia “valutabile” (Possibili motivi di
esclusione sono:assenze, durata insufficiente del rapporto di lavoro ecc.), nel periodo
indicato, bisogna avvisare I'Uffico HR.
0 Periodo di svolgimento. Indica la finestra temporale di svolgimento della sessione
valutativa.
0 Val. scade il. Indica la data entro cui il Valutatore deve concludere la valutazione della/a
Risorsa/e umana/e.
2. Riferimento valutazione. La matricola, il nome ed il cognome del Valutatore.
3. Risorse umane da valutare contiene I'elenco delle risorse umane da valutare. In
particolare:
0 Griglia delle risorse umana con i dati relativi al processo di valutazione.
o0 Uno strumento di filtraggio sulla griglia (Filtri predefiniti).

Per procedere alla valutazione degli obiettivi di una specifica Risorsa Umana e necessario

. . % . R . .
selezionarla attraverso il pulsante |_j| ; Si accede cosi alla consultazione della scheda di

valutazione. Il pulsante =1 produce una stampa della scheda di valutazione.
Selezionare

er abilitare )
P e Stampa scheda
- valutazione
Ualu&zmna Prastazioni » Yal e collaborator L] Chiudi Funzions
:;-?Mndh:a " SLamps ispork | | Chiud |
Riferimento events
Crescnzions EVENTO Stato Aperto
Responsabile N® mairicola Responsahile Frento Hominative Responsabile Evente
[Tipe DEIETTIVI - Evento di valutazione su obiettivi individuali valutazione obiettivi individuali
Data rif 31 1zfzo010
Finestra di asservazions g 01f01/2010 a3Lf1242010
Feriade ¢ svolgimenta Da: OLF05/2011 & 30/06f2011
Scade il 304062011 Chiwsa il
Riferimento valutazione
Linité arganizzativa DES CRIZIONE UNITA' ORGANIZEATIVA
Posizione Organizzativa Descrizione Posizione Organizzativa
Valutato e matr valutats Nominativo Walutato
Date attivitd valutazione
(~ Selezionare per )
Motificato il valutsto | accedere alla scheda
di valutazione
Condiveso il obf. chiusura if Commento rncsvueto 1|
(rati valutatore || Schede di valutazione
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Per inserire le valutazioni si dovra :

1. Abilitare la finestra in modifica premendo il pulsante

risorse umane

2. Selezionare il pannello Schede di valutazione.
Risultera quindi disponibile la scheda di valutazione come nell'immagine seguente.
Attenzione la valutazione puo essere espressa in percentuale variabile. Gli Atenei
possono decidere di esprimere la valutazione in altre forme di raggiungimento

dell’obiettivo (ad esempio raggiunto non raggiunto, in questo caso i valori espressi
saranno da zero a cento).

Media Ponderata

Classe
¥ Mon assegnato

Obiettive

attivazione
del zistema
di
walutazione
delle
prestazioni
individuali

Y Honassegnato

Obiettive

riduzione del
tempo rmadio
di
attivazione e
concluzions
delle
procedure di
Concorsn
perle
assunzioni a
t.d

¥  Honaszegnato

Dbiettive

riduzione &
certificazione
dei docenti &
dei fornitori
perla
farmazione
interna

Risultato raggiunto 86%

Tipo

Strategico

KPI/KGI Peso  Ris. Totale Mota esplicativa
(%) (%) val.

sisterna con | 40
schede di 80
walutazione
appravate
entra il
31/12

32,00

Inserire il
risultato
raggiunto

Ci Processo

KPL/KGI Peso  Ris. Totale Mota esplicativa
(5] [ &3] val.

<.= di.40 20 100 30,00

giarni

lavorativi

Funzionale

KPL/KGI Peso  Ris. Totale Mota esplicativa
(&3] (&3] val.

riduzione z0 24,00

109 20

farnitori

Ris. Motivo non ragg. Ateneo

Ris. Motivo non ragg. Ateneo

Ris.
Eff.
(%)

20

tMotive non ragg. Ateneo

Durante la fase di inserimento del risultato raggiunto dell’obiettivo & possibile selezionare

Applica

.per

modifiche/inserimenti; terminate le operazioni si dovra selezionare

salvare i

dati inseriti

mantenere la

scheda attiva per ulteriori

I per salvare i

dati inseriti. Inserito il risultato raggiunto apparira il messaggio come da immagine successiva.

(1) ¥alutazione collaboratori (]

& ultimata?

S| Mo

Tutte le valutazioni sono state espresse. Per
concludere la valutazione & necessario
esplicitare la data di chiusura. La valutazione

Alla domanda “la valutazione & ultimata?”, premendo Sl — verra compilata dal sistema la data

di

valutazione. L’inserimento della data di

valutazione viene evidenziata nella colonna

“Valutato il” della griglia delle Risorse Umane oggetto di valutazione.
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Date attivita valutazione

Notificata il W 09/0%/2013

condiviso il Motif, chiusura il Commento ricewuto il

3.3 Fase di Condivisione

A valutazione conclusa € possibile da parte del valutatore avviare la fase di condivisione.

La finestra ne descrive la situazione.

- FUTTZIONT RPETTET SIS0 COlSno S L
I nnnllcutlwl L.q.gri Menu |
Yalutazione Prestazioni » Yalutazione collaboratori [=] Chiudi Funzione

Riferimento evento

Descrizione EVENTO o Stato Aperto

Responsabile  N* matricola Responsahile Evenio Meminative Respensabile Evento

Tipo DBIETTIVI - Evento di valutazione su obiettivi individuali Walutazione obiettivi individuali
Finestra di osservazione 3. 0170142010 & 3171272010

Periodo di svolgmento  pa: 01/05/2011 Al 30/06/2011

Wal. scade il 30/06/2011 Chiuso il

Riferimento valutazione

Valutatore corrente  [pp o, | R | NOMINATIVO VALUTATORE [=3 [

Risorse Umane da valutare

Filtri predefiniti: | 1.4 » Report di supporto: | gopeda d consubazons 5
Risorsa Umana  |Risultato in Perc. | Posizione Organizzativa Unitd Organizzativa Wotif, il | Valutats il | Condiv. il
& 3 1] NFUN1D - Capo L. oy
o & B Nem_ Valut. Settore Descrizione Unita Org.

| & Madifica
In particolare, abilitando la funzione di modifica‘ , € possibile :
o0 inserire note:facoltative (Commenti alla valutazione);

0 impostare la data di condivisione;

0 eventualmente stampare una scheda di valutazione aggiornata da consegnare al valutato;
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Riferimento valutazione

Hnita organizzativa Descrizione Unita Org.

Posizione Organizzativa Descrizione Posizione Org.

Valutste 1o phatricola Valutato Neminative Inserire la data di

Date attivita valutazione fine condivisione

Motificato il /Ualutato il

Condiviso il | | Motif, chiusura il

Commento ricevuto il

J Dati valutatore || Schede di valutazione |

Mote valutatore Spazio disponibile per eventuali commenti ...

™~

-
Inserire le note

Risuftato mgglunto: 85 %

in fase di
valutazione

Commento del valutato \_ } ]
Valutazione condivisa con altri valutatori |:|

Universita” degll Studl ol — Modulo dl valutazions oblattivl

valuste: T Tnairicela

units oy codice TO

Posiz 0 o dice PO - Deser

WValutrbors: icola

Finesctra dl - M. Ml o Dal FAZI0 Pericdo di cwolgmendo: dal 01TSZ011 &l 30082011

Strategico

Oitsttive Pota esplicativa valulstikons

afvadone Sl sslerma J relubesions oele pesleon |mdou el vl wnlerma e v el uleSione cleataron

KPR Andusaton) Frbsuitata %) Vestmbe (%)

smhara con schede d valulacions o pesonite antio i

s a0 32,00

DV Processo

Oitattive Pota enplicati va valulsskess

e ushore el leree Bedo d affvazions & condusions delie ploosens d concomma per || iuEs ingghenis & poatve

b SO @ L

KPR Andusaton) Frbsuitata %) Vostsbe (%)

e &) gl | eviwlivd ‘"][} 3‘] ﬂﬂ
Funzianaia

Doy Plots enpdicstiva valulaises

Bcdushsim @ carl foatiene dal docenll o del fanien pei e bmmasose e | Tomfie] s el ricom el 15%

KPUKG (Indicaton) Finultata %) Tertahs %)

Edusore W0 Toisn a{] 24 ﬂﬂ
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Per ognl Risorsa Umana per la quale & stata effettuata la condivisioneyrdrlleszalutazinme
viene evidenziata la data nella colonna “Condiv. il” della griglia delle Risorse Umane.

c.lNECAﬁ

Risorse Umane da valutare
Filtri predefiniti: Report di supporto: Soheda di consultazione v
Rizorsa Umana [ Risultsta in pere. | Posizione Organizzativa I Unitd Organizzativa [ Mo il [ walupesdl Condi. T >
» ‘ ] ‘5 | 8] | Mominative Val, ‘nn |RRUDDUD9— Deser. PO ‘27122mn— Descr. UO | |D9fuef 13 13/06/2013
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