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MANUALE OPERATIVO 
 
Sezione I: valutazione obiettivi individuali 

 
I Responsabili di Struttura che dovranno accedere al sistema U-GOV, raggiungibile 
al seguente link https://www.uniroma1.u-gov.it/, per utilizzare il modulo 
Valutazione Obiettivi, dovranno autenticarsi al sistema usando un “Nome Utente” e 
una “Password” che corrispondono alle credenziali del proprio indirizzo di posta 
elettronica. 

 
Esempio di autenticazione U-GOV: 

 
Mario Rossi, email: mario.rossi@uniroma1.it con password dell'account di posta 
"123456", si autentica inserendo come nome utente mario.rossi@uniroma1.it e 
come password "123456". 

 
Si rammenta che per l’accesso al sistema U-GOV è obbligatorio utilizzare l’indirizzo 
di posta elettronica istituzionale: nome.cognome@uniroma1.it. 

 
Dopo aver inserito le proprie credenziali si entra in U-Gov e cliccando su “Risorse 
Umane” si ha accesso al seguente menu: 

 

 

https://www.uniroma1.u-gov.it/
mailto:mario.rossi@uniroma1.it
mailto:mario.rossi@uniroma1.it
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Cliccando su “valutazione collaboratori” apparirà la seguente finestra 
 
Finestra 1 

 
 

Cliccare sul menu a tendina e selezionare (A 01/01/2015 Obiettivi individuali 2015) 
che è l’evento relativo alla valutazione del personale e apparirà la finestra con la 
griglia delle risorse umane afferenti alla Struttura da valutare: 
 
Finestra 2 

 

 

 



 

 

 

 

 

Per procedere alla valutazione degli obiettivi di una specifica risorsa umana è 

necessario selezionarla attraverso il pulsante   come indicato dalla freccia 

rossa. Si accede così alla consultazione della “scheda di valutazione” (Finestra 3).  

Si fa presente che cliccando il pulsante   , indicato dalla freccia blu, si produce 

una stampa della “scheda di valutazione”. 

 
Finestra.3  

 

 
 

Per inserire le valutazioni si dovrà cliccare prima su “Schede di valutazione” 

 e poi su “Modifica” . 

http://test.unife.u-gov.it/unife/##


 

 

 

 

 

Risulterà quindi disponibile la scheda di valutazione del dipendente interessato 
come nell’immagine seguente. 
 

 
 
A questo punto inserire per ogni obiettivo: il risultato raggiunto nel campo “Ris. %” 
cliccando sui puntini di sospensione nel riquadro celeste.  

 
Apparirà  

 
 

Cliccare in corrispondenza della percentuale di raggiungimento e la percentuale 
verrà acquisita dal sistema. 
 
Si ricorda che: 100 = Obiettivo raggiunto; 50 = Obiettivo parzialmente raggiunto; 0 = 
Obiettivo non raggiunto. Inserire quindi un breve commento per ogni obiettivo sulla 
valutazione effettuata nel campo “Nota esplicativa val.”. 
 
Dopo aver proceduto ad esprimere tutte le valutazione cliccare su 

 

 
 
 
Apparirà il messaggio come da immagine successiva. 
 



 

 

 

 

 

 
 

Alla domanda “La valutazione è ultimata?” premendo    la valutazione 

verrà registrata dal sistema con la relativa data della valutazione.  

L’inserimento della data di valutazione viene evidenziata nella colonna “Valutato il” 

della griglia delle Risorse Umane oggetto di valutazione. 

 

 
 

Cliccare nuovamente su  

 

 

e apparirà affianco a “Condiviso il” un riquadro che permette, tramite l’inserimento 
manuale della data, di poter condividere la valutazione con il dipendente valutato. 
 

 
 
A questo punto cliccare su  
 

. 
 
E poi su 
 

 
 
 



 

 

 

 

 

Dopo aver cliccato “Chiudi” si noterà che la terza casella da sinistra ha cambiato 
colore rendendo possibile, cliccando sopra l’icona, l’invio tramite e-mail, della 
notifica di avvenuta valutazione al proprio dipendente valutato. Si ricorda che 
l’invio di suddetta e-mail di avvenuta valutazione è obbligatoria. 
 

 
 
 
Passare quindi ad effettuare la valutazione di un’altra unità di personale nel caso vi 
siano più unità a cui sono stati assegnati gli obiettivi individuali, altrimenti uscire dal 
sistema tramite il tasto  
 

 . 
 
Si fa presente che il personale valutato potrà visualizzare le valutazione espresse 
dal proprio Responsabile accedendo al sistema U-Gov, cliccando su Risorse 
Umane, sulla voce “Obiettivi individuali” e poi su “Competenze e obiettivi individuali”.  
 
 
      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

Sezione II: valutazione comportamenti organizzativi 
 
Per procedere a valutare i comportamenti organizzativi cliccare nuovamente su 
“Risorse Umane” e apparirà la seguente Schermata 1: 
 
 
Schermata 1 
 

 
 
 
Cliccare su valutazione individuale e apparirà il seguente menù:  
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 
Cliccare su “Valutazione collaboratori” e apparirà la seguente Schermata 2: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

Schermata 2 

 
 
Dal menu a tendina cliccare prima su “Comportamenti Organizzativi 2015” e poi 
sull’icona (freccia blu) rappresentata da un foglio con le frecce per permettere 
l’aggiornamento delle persone a cui valutare i comportamenti organizzativi.  
 
A questo punto apparirà la seguente Schermata 3: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

Schermata 3 

 
 
Cliccare nella finestra indicata dalla freccia e apparirà la seguente Schermata 4: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

Schermata 4 

 

 
 
Cliccare prima su “Modifica” e poi su “Schede di Valutazione”, apparirà la seguente 
Schermata 6: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

Schermata 5 

 



 

 

 

 

 

 

 
 
Posizionarsi sul quadratino celeste con i puntini di sospensione come indicato dalle 
frecce e cliccare. Apparirà il seguente riquadro  
 



 

 

 

 

 

 
 
A questo punto procedere cliccando in corrispondenza del livello raggiunto dal 
dipendente ricordando che: 
 

 Livello 1 comportamento non adeguato,  

 Livello 2 comportamento parzialmente adeguato,  

 Livello 3 comportamento adeguato,  

 Livello 4 comportamento eccellente.  
 
I punteggi relativi ai livelli raggiunti saranno calcolati dal competente Ufficio dell’Area 
Organizzazione e Sviluppo. 

Dopo aver esplicitato tutte le valutazioni cliccare su   e apparirà il 
messaggio 
 
 

 
 
Se si ritiene di aver terminato in maniera esatta la valutazione cliccare su “SI”.  
 
In questo modo la procedura acquisisce la data di effettuazione della valutazione e 
apparirà nella schermata il campo “Condiviso il” come si vede nella successiva 
schermata 6 
 
 
 



 

 

 

 

 

Schermata 6 

 
 

Dopo aver proceduto ad immettere manualmente la data nel campo “Condiviso il” 

cliccare su  e poi su in alto all’inizio della schermata su  . 
 
Riapparirà la schermata iniziale e si noterà che il terzo riquadro da sinistra si è 
colorato di giallo; cliccandolo si invierà la e-mail al dipendente valutato di avvenuta 
valutazione dei suoi comportamenti organizzativi. 
 



 

 

 

 

 

 
 
Si ricorda che l’invio della suddetta e-mail di notifica è obbligatoria. 
 
A questo punto la procedura andrà naturalmente ripetuta per ciascun titolare di 
posizione organizzativa operante presso la Struttura di interesse. 
 
Nel caso in cui non ci sia altro personale da valutare uscire cliccando sul tasto  
 

. 
 


