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MANUALE OPERATIVO 
 

 
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. 

 
Inserendo le proprie credenziali si entra in U-Gov e si ha accesso al seguente menu: 

 

 
 

Cliccando su “Risorse Umane” apparirà la seguente finestra, nella quale occorrerà 
cliccare su “valutazione individuale”. 

 

https://www.uniroma1.u-gov.it/
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Si aprirà un menu a tendina, nel quale andare a selezionare la voce “valutazione collaboratori”.  
 

 



 

 

 

 

 

Apparirà quindi una finestra con l’elenco completo di tutto il personale afferente alla Struttura, 
comprensivo (vedasi il campo “Descrizione”) sia degli “Obiettivi individuali 2021” e dei 
“Comportamenti organizzativi 2021”, per il solo personale titolare di posizione organizzativa, sia 
dei 3 steps di valutazione dell’ “Apporto individuale su produttività collettiva 2021”, per tutto per 
il personale. 
 
Al fine di limitare la ricerca ai soli obiettivi individuali, posizionarsi con il mouse nel campo 
“Valutazione su” e dal menu a tendina cliccare su “OBIETTIVI” e poi cliccare su Filtra. 
 

 
 
Appariranno così le unità di personale titolari di posizione organizzativa a cui devono essere 
valutati gli “Obiettivi individuali 2021”. (Per la valutazione procedere secondo le istruzioni 
riportate alla “Parte relativa alla valutazione degli obiettivi individuali” di questo manuale).  
 

 
 
Per visualizzare i comportamenti organizzativi, occorrerà invece cliccare su “COMPETENZE” 
(sempre dal menu a tendina del campo “Valutazione su”) e, per meri motivi tecnici, dovrà 
essere inserita la data del 30/06/2021 nel campo “Inizio osser.” e poi cliccare su “Filtra” 

 
 

 
 
Così facendo, nella schermata appariranno esclusivamente le unità di personale titolari di 
posizione organizzativa a cui devono essere valutati i “Comportamenti organizzativi 2021”. 
Procedere poi secondo le istruzioni riportate alla “Parte relativa alla valutazione dei 
comportamenti organizzativi” di questo manuale.   



 

 

 

 

 

 
 
- PARTE RELATIVA ALLA VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI 

 
 

Una volta visualizzato l’elenco delle risorse umane afferenti alla Struttura, di cui valutare i 
“comportamenti organizzativi 2021” (vedasi sopra), posizionarsi con il mouse nella riga 

dell’unità di personale da valutare e cliccare sull’icona  in modo da procedere alla 
valutazione medesima.  
 
Finestra 1  

 
 
Apparirà la finestra 2. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 

Finestra 2 

 

 
 
Cliccando su “Modifica” (1), nella parte “Valutazione” (2) apparirà il campo relativo alla “Data 
valutazione” da inserire manualmente  

1 

2 
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Spostarsi quindi nella “Scheda di valutazione” (3) dove sono visibili i comportamenti 
organizzativi da valutare. 

 
 

Per ogni comportamento organizzativo cliccare nel riquadro della colonna “Liv. Agito” 

 
 
la riga diventerà rosa e apparirà sulla destra un menu a tendina. Cliccare all’interno del 
rettangolo come indicato dalla freccia e apparirà la finestra con i livelli e le corrispondenti 
delucidazioni circa il punteggio da attribuire. 

 



 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
Posizionarsi con il mouse in corrispondenza del livello prescelto e cliccare. Il sistema registrerà 
così la valutazione espressa. Ripetere la procedura con tutte le dimensioni in cui si articolano i 
comportamenti organizzativi e una volta terminata la valutazione cliccare su “Applica” 
 

 
 

 
Apparirà nella parte di scheda “Valutazione” il campo con la “Data di condivisione” (1) 
 



 

 

 

 

 

 
 
 
Inserire manualmente la data di condivisione e cliccare  
 

 
 

 
e la valutazione verrà acquisita dal sistema. 
 
Dopo aver cliccato “Salva Tutto” ritornare alla parte alta della schermata e cliccare alla destra 
dello schermo sul tasto  

 

 
 
 
 
A questo punto posizionarsi sul dipendente appena valutato e cliccare sull’icona a forma di  

bustina  
 
 

 

 
al fine di inviare il messaggio di compiuta valutazione dei comportamenti organizzativi alla 
persona valutata e di permettere alla medesima di andare a visionarli. 
 
Apparirà il messaggio di notifica inviata 

 

 
 

  1 



 

 

 

 

 

Si ricorda che l’invio della notifica è OBBLIGATORIA. 
 

A questo punto procedere a valutare i comportamenti organizzativi delle altre unità di 
personale, se presenti in struttura. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

- PARTE RELATIVA ALLA VALUTAZIONE DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI 
 

Per procedere con la valutazione degli “Obiettivi individuali 2021” selezionare nella colonna 

“Valutazione su” gli OBIETTIVI (1) e cliccare su Filtra e poi sull’icona  (2) posizionata 
sulla riga “OBIETTIVI” dell’unità di personale indicata sulla destra che si va a valutare 
 

 
 
 

 

Apparirà la seguente Schermata 1 
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Schermata 1  

 

 
 

Cliccare quindi su “Modifica” e inserire manualmente nella parte “Valutazione” la data in cui 
si sta effettuando la valutazione. 

 
 



 

 

 

 

 

A questo punto, cliccando - nel rettangolo alla colonna “Ris. %” del primo obiettivo 
individuale (che diventerà rosa) - sull’icona indicata dalla freccia 

 

 
 
apparirà la finestra che permette di esprimere la percentuale di raggiungimento dell’obiettivo  

 
 
 



 

 

 

 

 

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 valutato cliccando per ciascuna riga 

(che dovrà diventare rosa) degli obiettivi valutati sull’icona  nella colonna “Nota val.” 
Si aprirà la finestra in cui inserire il commento. 

 

 
 
Una volta inserito il commento cliccare su “Chiudi” e verrà acquisito dal sistema. Procedere 
in maniera analoga anche per gli altri due obiettivi ripetendo la procedura appena descritta. 

 
 
Si ricorda che il commento è OBBLIGATORIO. 
 

Cliccare quindi su “Applica”  
 
 
e apparirà il campo della “Data condivisione” (2) 



 

 

 

 

 

 

 

Inserire manualmente la data della condivisione cosicché l’unità valutata potrà accedere al 

proprio profilo e consultare i risultati raggiunti. 

 

Cliccare quindi nuovamente su  

 

 

 

E poi sul tasto indietro posto in alto a destra della schermata  

 

 

Dopo aver cliccato “Indietro” si noterà che la bustina  nella riga degli obiettivi individuali 
appena valutati ha cambiato colore 
 

 
 
 
rendendo possibile, cliccandola, 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. 
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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 valutazioni espresse dal proprio 
Responsabile accedendo al sistema U-Gov, cliccando su Risorse Umane, sulla voce “Obiettivi 
individuali” e poi su “Competenze e obiettivi individuali”.  

 
 


