Prot. n. 0032706 del 28/02/2024 - [UOR: SET-RESI - Classif. WII/&]

AREA ORGANIZZAZIONE
E SVILUPPO

SAPIENZA

UNIVERSITA DI ROMA

MANUALE OPERATIVO

A. Inserimento obiettivi di gruppo e di struttura anno 2024

| Responsabili di Struttura - che dovranno accedere al sistema U-GOV, raggiungibile al
seguente link https://www.uniromai.u-gov.it per utilizzare il modulo Definizione 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, e-mail mario.rossi@uniroma1.it con password dell'account di posta "123456", si
autentica inserendo come nome utente mario.rossi@uniroma.it e come password "123456".

Dopo aver inserito le proprie credenziali apparira il menu di cui alla seguente schermata 1

Schermata 1
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Cliccare su “Risorse Umane” e apparira la successiva schermata

Sapienza Universita di Roma

Area Organizzazione e sviluppo

Ufficio Organizzazione

Settore Relazioni Sindacali

CF 80209930587 PI102133771002

CU016 — Edificio di Ortopedia - piazzale Aldo Moro 5, 00185 Roma
T (+39) 06 49912871 relazionisindacalil@uniroma1.it
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Schermata 2

A do | [Groine: | [OEEENEE o | o

g RISORSE UMANE

+ Unité organizzative e struttura

» Consultazione documenti

a > Risorse Umane

» Gestone g Cerca funzione in ‘Risorse Umane'

> Vialutezione Individuale

* Valutazione Organizzativa
Definizione obieftivi organizzativi
Gestione gruppi per chiettivi
Valutazione organizzativa

> Configurazione

» Formazione

Dal menu che compare sulla sinistra della schermata cliccare su

> Valutazione Organizzativa -

E successivamente su Definizione obiettivi organizzativi
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¥ Valutazione Organizzativa

Definizione obiettivi organizzativi ‘
Gestione gruppi per obiettivi

Valutazione organizzativa

Apparira la Schermata 3 completa dei dati del Responsabile e della struttura da lui diretta.
Nel riquadro della schermata appare I'obiettivo di struttura la cui scheda ¢ gia stata caricata
dagli uffici amministratori del sistema. Si fa presente che la procedura prende in automatico il
riferimento all’anno corrente (2024) e che quindi non € necessario reinserirlo.

Schermata 3

LILY) hfunn‘nm.iwd ]

¥ Vilutazions Organizatia  Defnizione obiettiv organizzativi

Utentz 9
Hatricela it g Nominatinn ROSE e
Schede obiettii 4
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Al fine di inserire il testo dell’'obiettivo di struttura cliccare in “Dettaglio Scheda” su “Modifica”
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Deaglo scheda

Matr. Resp.
Verifche intermedie S
Note Resp. Ps.

Orgenizzativa

Note uffico svilappo

Obiettv
g
Tipo

[i st

Fisdtati1-1di 1

7, | B Stampa rezert

K. Verifiche

Destrizione

i

Tipo

Denominazione

Definitail
Responsabile

Media Ponderata

Risultato (%)

Approvta il

k6l

E spostarsi nella parte sottostante della schermata in “Obiettivo”
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Schermata 4

Dettaglio scheda

/ Wodifica | 8 3 nsolida || @ Sollcita corsal, | @

Anno diiferimento 2024 Tipo Valutazione su struttura

* Unité Organizzativa | 26012 :]

Denominazione

Stato Sened n via  definiane

Definita il

Approwata il

* Matr. Resp. et

Responsabile 0SS!
Verifiche intermedie N, Verfiche 2 Hedia Poderata W Risubato (3]

Note Resp. Pos. :

Organizzativa

Note ufilo siluppo

Descrizione KPI/KGT

Di snttira i NON DEFIHITD

Risultati 1- 161 1

‘ Obiettiva  Werfiche intermedie

Obiettivo

8 Cancella
Codice

* Tigo D stutiurn ¥ Cod. obiettivo

* Destrizione

* KPI/KEL

Finalitd

* Ordine Note su abiettive
Scade il Bt Budget Eure

Risultato (%) Risuhtato ponderato 0,00 Note su valutazione
(%)

w [k P 1 it w|m

e procedere ad inserire I'obiettivo di struttura da assegnare al personale per I'esercizio
finanziario 2024 cancellando XXX nel campo descrizione.

EEm —

Dopo avere redatto i campi sopra richiamati cliccare su
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A questo punto definito I'obiettivo di struttura, riposizionarsi in “Dettaglio Scheda” e cliccare il
pulsante “consolida”.

Dettaglio scheda

# Modifica H i Cancella H Consolida ” ® Sollecita consol. Sollecita verif, interm. || [& Stampa report

Consolidato I'obiettivo di struttura, si pud procedere ad assegnare gli obiettivi di gruppo
posizionandosi nella parte superiore della schermata in “Schede obiettivi” e cliccando su

# 40 |0-'un:im|'hmflsl a

Matricola [t @ Wominativo ROSS M

E Schede obiettivi L

|ﬂ|  tanula fitrn ‘m 8 Sollecka mnal, |

B Esporta solec. ver. inéemn. ” 8 Solecta vai:, interm. || B Stampa report

B Espovta slencn ‘

Responsabile Tipo Statn Anng Matr. Resp. Responsabile Num. obietiii

v v v || v
5 Valutazioe su srtura ] 4| ot RS N 1
Risultati1- 141 W ¢ Paging a1yl W

Apparira la Schermata 5



Schermata 5
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T |oergloscrenn

]
/ Modiica o a5
* anno di ferimento | ¢ v *Tipe B
Stato Scbeda n via d defiriziane Definita i (] Approvata i (]
* Matr, Resp. [Torn ||3 ‘ Responsabile R3S o
Verifiche intermedie [ N. Verifiche Media Ponderata Risultato (%)
7
Note Resp. Pos.
Organizetiva
;
Note ufficio sviluppo
Obiettivi Q
+ fuovo
Tipo Destrizione KPI/KGI
Nessun sutao Tovata
Obiettivo | Verifihe infemetie
Obiettivo
Codice
Tipo Cod. oblettiv
Descrizione
7
KPI{KG1
Finalita
Ordine Hote su obiettivo
scadeil Budget 1o Euro
T
i 8

Cliccare, nel campo “Dettaglio scheda” (1), sul menu a tendina “Tipo” e selezionare
“Valutazione su gruppo”. Si aprira il campo “Descrizione gruppo” e procedere all'inserimento
della nomenclatura del gruppo e poi spostarsi in “Obiettivi” (2) e cliccare “Nuovo




Schermata 6
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Risulati1 - 14i1

* Anno di riferimenta

v 1 Tign Valutazione su grup

* Descrizione Gruppo

Stat Scheda in via di definigane

Definita il 01010

* Matr. Rg [ oram

Verifiche intermedie
Note Resp. Pos.

Organizzativa

Hote uffci sviluppo

[ # Moo

Tipo

Nessun isultato trovato

Obiettivo | Verfiche ntemmedie

Obiettive

Codice

Tigo

KPL/KGI

Finalitd

Ordine
Scadell

Ristltato (%)

ET]

N. Verifiche

Cod. obiettivo

Note su oblettive
Budget

Risultato ponderato

(%)

B | Responsatile Wao i

Media Ponderata ta

Descrizione:

] Euro

Note su valutazione:

Risultato (4)

Descriziane

Approvata il

KPI/KGI

& Estrai Membri

Diventera modificabile la parte di scheda relativa all'inserimento del testo dell’obiettivo
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Schermata 7

Obiettivi

Tipo Descrizione KPI/KGT

Risultati 1-1di 1

Obiettivo  Verfiche intermedie

Qbiettivo

Codice

) [ Cot.obietho

* Descrizione:

7
* KPI/KGL

Finalith

* Ordine L Note su obiettivo

Scadeil s Budget Eurp

Risultato (%) Risultato ponderato 0,00 Mote su valutazione

(%)

# P

Procedere a cliccare nel menu a tendina “Tipo” e selezionare “di gruppo”, mentre nel campo
descrizione inserire I'obiettivo assegnato al gruppo di lavoro, nel campo KPI/KGI scrivere “non
definito” o “non assegnato”; terminati questi inserimenti cliccare su “Salva Tutto”.

Spostarsi nuovamente in “Dettaglio scheda” e cliccare su “Gestisci Gruppo”
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Schermata 8

Dettagio stheds

L

Ana di iferimento

Descrizione Gruppo. oot

Stato

Definta il

Approvata il
Mar. Resp. ol Responsabile 055 Ve

Verifiche intermedie W, Verifiche 1 Wediz Ponderata 1] Risuitato %)

Note Resp. Pos. ‘

Organizzitiva

Note ufficio sviluppo

Apparira la seguente

Schermata 9

Dettaglio gruppo

>

Matr. Resp.

MNomin, Resp.  Mare Biandi

Amno

Descr. Gruppo =

Stato

Matr. Leader Cognome Leader Nome Leader

Matr. Valutatore Momin Valutatore

Membri del gruppo

# oo

Membri del gruppo

Leaer Idinterno Matr. Cognome Nome Data di mascita Cod. fis Data inizio Data fine

Nessun risuitatn trovats
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Cliccare su “Modifica” e dopo su “Caricamento Massivo”, che permettera di caricare il
personale afferente alla Struttura

[N S -

s

sty | pader e aades .

L R

e def prugge

saler W sterns s S Sat i i B

Apparira quindi la seguente Schermata 10



Schermata 10
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Unita organizzativa

¥ Filtra H ® Annulla filtro ]

Livello

Risultati 1 - 5di 9

Membri

Denominazione

0 Area/Dipartimento/Facolta

Y Filtra ][ ® Annulla filtro ][ Seleziona tutti ]

= Matr.

12345
23456

=g

OQooono

Cognome MNome Data di nascita
Rossi Mario 01/01/1900
Bianchi Maria 01/02/1900

Paginadi2 H

Cod. fis.

ABCDEFGHILMMNO
ABCDEFGHILMMNO

Organico

=

n

Inserire il flag sulle sole unita di personale che devono far parte dello specifico gruppo di lavoro
e, per rendere visibile il restante personale non visualizzato ma afferente alla struttura, qualora
presente, cliccare sulla prima freccia che consente di passare alla pagina successiva”.

l

Pagina di 2 ; o8

Considerato che I'applicativo U-GOV carica tutto il personale afferente alla struttura, si fa
presente che non dovra, ai sensi del Contratto Collettivo Integrativo del 16/11/2010, essere
selezionato il personale soqggetto a turnazione, il personale in part-time con un regime
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uquale o inferiore al 50% e il personale assegnato funzionalmente alle Aziende
ospedaliere.

Dopo aver inserito il personale che fara parte del gruppo interessato selezionare “Applica”

[ Applica H annulla l

e apparira la

Schermata 11

e 2024 '@ s 2024 W

2l § (=4 e ms s =l . >y

Posizionarsi con il cursore del mouse sul nominativo dell'unita di personale che si intende

nominare Leader di Gruppo (la riga diventera rosa) e spostarsi nella sezione “Dettaglio
Membro” della schermata.

Posizionarsi sulla parte della scheda “Dettaglio membro” e fleggare il quadratino “Leader “
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Schermata 12

witaght membry

[eitagho membrs

kst

Nominato il Leader di Gruppo cliccare su “Salva Tutto”.

» [ Applica ” Annulla l

A questo punto cliccare sul pulsante “Chiudi”

Dettaglic gruppo

[# Elenco personale ” ® Chiudi ]

& Controlla membri

# Modifica ]

Definito I'obiettivo di gruppo, il Responsabile di Struttura dovra procedere a cliccare il pulsante
“Consolida” e poi, qualora il personale afferente alla Struttura non fosse stato compreso in
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unico gruppo di lavoro, cliccare su “Nuovo” e proseguire come precedentemente descritto fino
alla definitiva conclusione dei gruppi di lavoro afferenti alla Struttura di appartenenza.

| ]

furaman A
] 2024 (=

s g

& i 2024 i

i Rang i Bangeaabda ¥
T hai e mlln LR ] Bl Pl @ Inglista W
by P
Jpasi ) Wil
o7 Ly g

Si raccomanda di comunicare formalmente al leader del gruppo I'obiettivo assegnato
utilizzando il tasto “invia scheda a Leader” o mediante il tasto “Stampa Report”
presenti all’interno della procedura nel dettaglio della scheda obiettivo.

Entrambi i tasti consentono - definito I'obiettivo, formato il gruppo e consolidato I'obiettivo
medesimo nella procedura - di inviare al leader del gruppo sia la scheda relativa all’obiettivo
assegnato sia la scheda contenente I'elenco dei membri del gruppo.

In particolare il tasto “invia scheda a Leader” automaticamente genera una mail al solo leader
con allegati la scheda obiettivo e la scheda membri gruppo.

Il tasto “Stampa Report”, invece, consente il salvataggio in formato Pdf delle schede relative
all'obiettivo completo e all’elenco dei membri da inviare agli interessati mediante la email
istituzionale del Responsabile di struttura.
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B. Step di valutazioni intermedie e finale degli obiettivi di gruppo e di
struttura 2024

Relativamente agli steps di valutazione intermedia che dovranno essere effettuati nelle
seguenti date:

> primo step dal 08.04.2024 al 30.04.2024
> secondo step dal 05.08.2024 al 06.09.2024
> valutazione finale dal 16.12.2024 al 17.01.2025

sono state predisposte dagli scriventi Uffici le seguenti linee operative.

- VALUTAZIONI INTERMEDIE

Come gia rammentato, i Responsabili di Struttura, per accedere alla richiamata procedura,
raggiungibile al seguente link https://www.uniromal.u-gov.it devono accreditarsi con

l'indirizzo istituzionale di posta elettronica e la relativa password. Effettuato il riconoscimento
delle proprie credenziali, apparira la

Schermata 1

%= & i 5
q: g"gy Anagranche & Configurazione Avon AmmITaTD Fimorse pmane

Cliccare su Valutazione Organizzativa


https://www.uniroma1.u-gov.it/
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'Sl X ‘GFU"I\DI'HA[\EI‘VZE‘ 0 DEROSA Micaela

IVERSITA DI ROMA

RISORSE UMANE
- Unita organizzative e struttura
> Consultazione documenti

» Risorse Umane
Cerca funzione in ‘Risorse Umane'

-

> Gestione Organico
> Valutazione Individuale
~ Valutazione Organizzativa _
Definizione obiettivi organizzativi
- Gestione gruppi per obiettivi
Valutazione organizzativa
» Configurazione

» Formazione

E successivamente su “Definizione obiettivi organizzativi”

v Valutazione Organizzativa

Definizione obiettivi organizzativi ‘

Gestione gruppi per obiettivi

Valutazione organizzativa

Apparira la sotto indicata Schermata 2 completa dei dati del responsabile e della struttura da
lui diretta. Nel riquadro della schermata appaiono I'obiettivo di struttura e gli obiettivi di gruppo
assegnati al personale.
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Schermata 2
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Al fine di eseguire la valutazione sia dell’obiettivo di struttura che dei singoli obiettivi di gruppo
assegnati ai singoli gruppi di lavoro posizionarsi con il mouse su uno degli stessi, cliccarci
sopra al fine di evidenziarlo in rosa e poi cliccare su “Modifica”.

Visto lo stato consolidato dell’obiettivo apparira I'avviso

Scheda in stato consolidato
Attenzione. La scheda & in stato consolidato. Valuti di notificare I'eventuale variazione intervenuta al responsabile

Chiuderlo cliccando sulla X e continuare come sotto descritto.

All'interno della stessa pagina spostarsi con il mouse nella parte denominata “Obiettivi” e
cliccare su “Verifiche intermedie” come indicato nella Schermata 3
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Schermata 3

[mapeg—

* w s

Srin w v v

Cliccare su “Nuovo”
Schermata 4

Ofictim | Verfiche intermedie

Verfiche intemedie

>

Data verifica PercRagg.to

1 Cancelz ‘

Commenta Data di modifica Utente di modifica

{ otz v v

Rl 1- 161

W Paing 1 G

Apolcz (| Al
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e apparira la stringa con i campi relativi alla valutazione intermedia.

Posizionarsi con il mouse sul primo menu a tendina e selezionare la data relativa allo step di
valutazione a cui si sta procedendo (1); spostarsi quindi sul secondo menu a tendina “Perc.
Ragg.to” (2) e cliccare sulla percentuale di raggiungimento dell’obiettivo.

Nel campo commento € possibile inserire una breve annotazione relativa all’obiettivo che si
sta valutando (3).

Cliccare quindi sul pulsante “Salva Tutto” per far acquisire al sistema la valutazione effettuata.

A questo punto ripetere la procedura appena descritta per gli altri obiettivi di gruppo, se
presenti, posizionandosi con il mouse su di essi e facendoli diventare rosa e per I'obiettivo di
struttura.

Al termine della fase di valutazione degli obiettivi di gruppo e di struttura si raccomanda di
comunicare formalmente al leader del gruppo I’esito della valutazione effettuata.

- VALUTAZIONE FINALE
| Responsabili di Struttura, per accedere alla procedura sul link https://www.uniromai.u-

gov.it/, devono accreditarsi con lindirizzo istituzionale di posta elettronica e la relativa
password. Effettuato il riconoscimento delle proprie credenziali, apparira la

Schermata 1

e < rpovit - " +- 5 - @ || Pamaie e (0] et | -1 Posa I sva laioniandas | Y PERLA PA - Home Page GEDAP | £, u-cOv D o xenter e =



https://www.uniroma1.u-gov.it/
https://www.uniroma1.u-gov.it/
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Cliccare su “Risorse Umane” e poi su “Valutazione organizzativa” e ancora su “valutazione

organizzativa”

Q RISORSE UMANE
+ Unité organizzative  struttura
> Consultazione documenti
> Risorse Umane
» Gesticne Organico
> Valutazione Individuale
v Valutazione Organizzativa _
- Definizione obiettivi organizzativ
Gestione gruppi per obiettivi
Valutazione organizzativa
» Configurazione

> Formazione

Cerca funzione in ‘Risorse Umane

£} Funzioni Aperte ] 10 DEROSA Miczela

~ Valutazione Organizzativa

Definizione obiettivi organizzativi

Gestione gruppi per obiettivi

Valutazione organizzativa _

Apparira la Schermata 2
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Cliccare sul menu a tendina “Anno e tipo di schede” ed apparira come sotto indicato

T VAEI0NE UTganzatva | ValltaZone organizzatva

Anno e Tipo schede
Anno Valutazione Tipo Valutazione

Set livelli Stato valutazione

Finestra di osservazi

Da A

Periodo di svolgimento

Da A

Data di scadenza Data di chiusura
Valutatore

Matricola 12345 Nominativo  Merio Rossi

Schede obiettivi

[<

Filtri predefiniti Tutt

Cliccare su “2024” - Valutazioni su Gruppo” e apparira la
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Schermata 3

Walstarione prgasizrthe

1
hnsc & Tiga schede
Rans Wakof e Tget Valafnlioee
et el Sats vl e
4 4
- i
bals & icadeasi City & thapary
Fuate
bores =y > B Mot Meims 4—
Schese obiett
Filtri predefiniti Tutt ¥
Descrizione Gruppo Leader i ruppo Risultato (3] Notifiato i Valutatoil Condisol ot chisura
(5| & |m| | Ufico !
...... 1-4d11 ind_ 1 Jiaw][w

Nel campo “Valutatore” appariranno il numero di matricola e il nominativo del Responsabile

della Struttura. Nel campo “Schede Obiettivi” appariranno tutti i gruppi creati dal Responsabile
della Struttura medesima.

Posizionarsi con il mouse sulla prima icona e cliccarci sopra.
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Deserizione Gruppo

) - pr

G & | gupo?

Risuitati 1-4di 6

Leadar di Gruppo
18910 - Gigvanni Rossi

89101 - Giuseppe Bianchi

Risultats (%)

Notificato il

Valutato i

Notif. chiusura il

apparira la seguente schermata

Schermata 4
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Cliccare prima su “Modifica” e inserire la data nel campo “Valutato il” (1) poi su “Schede di

valutazione” e apparira la

Schermata 5




Dativalutators | Schede di valutazione
Media Ponderata No

Schede di valutazione

Risultato raggiunto 100%
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Tipa

A Di gruppo
Obiettivo KPI/KGT
il qruppa 1 A | |Nen
nellambito.

Risultati1-1di1

to

Risultato (%) Totale (%) Nota esplicativa val.

Risultato effettivo

Motivo non ragg.

Dati valutatore | Schede di valutaziona

Media Ponderata

Schede di valutazione

Risultato raggiunto

Posizionarsi con il mouse all'interno della colonna in grigio e cliccare in modo da evidenziarla
facendola diventare rosa come mostra la schermata riportata di seguito.

Tipo

& Di gruppe
Obiettivo KPI/KGI
il gruggo 1 Non definite
nelfambita

Risultati 1-1di 1

(2o o |

Risultato (%)

Totale (%) Nota esplicativa val.

Risultato effettivo

Motiva non ragg.

Posizionarsi con il mouse sul menu a tendina “Risultato (%)” (A) e cliccare. Appariranno le
percentuali di raggiungimento dell’obiettivo. Cliccare quindi sul grado di raggiungimento
dell’obiettivo che si sta valutando




Pag 26

Dafivalutztore  Schede di valutazione

Media Ponderata No Risultato raggiunto

Schede di valutazione

Tipo
= Di gruppo
Obiettiva KPI/KGI ] Totale (%) 0—- esplicativa val. Risultato effettivo Motivo non ragg.
1l qruppo 1, 2 Hon o = 10 ; gruppo 1 ha ragguitno [obiettro 4 es
L prefisso per [anno oo
e applicandosi
Risultati 1-1di1

] fnds]

Si fa presente che & possibile visualizzare la descrizione dell’'obiettivo assegnato al gruppo
A
cliccando sull'icona

Dopo aver inserito la percentuale di raggiungimento dell'obiettivo posizionarsi con il mouse
nel

campo “Nota esplicativa val.” e inserire un breve commento sulla valutazione
dell’'obiettivo appena valutato e cliccare su “Salva tutto”. La valutazione viene cosi registrata
dal sistema.

Si fa presente che I'inserimento di un testo in ordine al raggiungimento o meno degli
obiettivi & obbligatorio per la valutazione finale che si sta eseguendo.

Cliccare poi nuovamente su Modifica e apparira il campo “Condivisa il” in cui inserire la data
di condivisione
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» valazare Organizzativa | Vakitazione arganizzativa

Stato Scheda in valutzziane

Refenmenta valutazions

Descrizione Gruppo Ufco grupoe2

Leader di Gruppo 2345 Bainch Ma [ @ Sstra M.

Matr. Velutatore 12145 Nomin, Valutatore  MariaRessi
Posizione org. Diretore - ARE

Valutatore

Date attits valutzzio

Notificata Valutato i wome | &

Condivisa i | §

Notif chiusura il

Datl alutatore | schede di valuta
Media Ponderata No Risultato raggiunto 100

Schede di valutazione

Tioa
A oi grpps
Obiettive KPI/KGT Risultato (%) Totale (36 Risultato effettivo Hotivo non ragg.
” 2 || von oermTo 100 - Raggiunto
et

pisuhati 1- 161

o] ot

[ Applica H Annulla l
su

Infine cliccare
espressa

per far acquisire la valutazione

dal sistema e cliccare poi su “Chiudi”

# Modifica H (A Stampa report H % Chiudi ]-

A questo punto ripetere la procedura appena descritta per gli altri obiettivi di gruppo, se
presenti.

Dopo aver valutato tutti i gruppi, creati all'interno della Struttura che si dirige, tornare sul menu
a tendina “Anno e Tipo schede” e selezionare “2024 — Valutazione su struttura” ed eseguire
la valutazione dell'obiettivo di struttura ripetendo la procedura descritta relativamente alla
valutazione dei singoli gruppi.
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Al termine della fase finale di valutazione degli obiettivi di gruppo e di struttura si raccomanda
di comunicare formalmente al leader del gruppo la scheda relativa alla valutazione
finale, ove & indicata la percentuale di raggiungimento dell’'obiettivo relativo all’anno in
questione, utilizzando il tasto “Stampa Report” e generando il file da salvare e inviare
via email agli interessati.

Apporto Individuale 2024

Si dovra accedere alla procedura sul link https://www.uniromai.u-gov.it e accreditarsi con
l'indirizzo istituzionale di posta elettronica e la relativa password.

Effettuato il riconoscimento delle proprie credenziali, apparira la seguente schermata

/asd)

’% SAPIENZA

&) UNIVERSITA DI RoMA

\Sgq'e ol il 3& @
-_e
[ | Anagrafiche e Configurazione Area Amministrativa Risorse Umane Controllo Di Gestione
SISTEMA PER LA GOVERNANCE DEGLI ATENEI
om) &
Amministrazione U-Gov Iris

Cliccare su Risorse Umane e poi su Valutazione Individuale


https://www.uniroma1.u-gov.it/
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SAPIENZA

UNTVERSITA DI ROMA

oc' RISORSE UMANE

- Unita organizzative e struttura

ﬁﬂ > Consultazione documenti

> Risorse Umane
-!l > Gestione Organico
> Valutazione Individuale _

@ > Valutazione Organizzativa

> Formazione

Si aprira il relativo menu a tendina e si dovra quindi selezionare “Valutazione collaboratori”

+ Valutazione Individuale

@ - Autc-attribuzione competenze
- Definizione obiettivi

- Eventi di valutazione

- Valutazione collaboratori _

- Competenze ed obiettivi individuali

Si aprira la scheda contenente i dati generali del Responsabile di Struttura e i nominativi del
personale coinvolto nella produttivita collettiva.

Alla colonna “Descrizione” & possibile selezionare, per ogni unita di personale, il
periodo di riferimento per il quale effettuare la valutazione (“Apporto individuale su
produttivita collettiva 2024 — 1°, 2° o 3° step)
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Selezionato il periodo di riferimento e l'unita di personale da valutare (la riga si colorera di

]

rosa) cliccare sulla prima icona (B) e si aprira la scheda relativa alla valutazione.

Cliccare sul tasto “Modifica” e inserire la data nel campo “Data valutazione” poi posizionarsi
allinterno della prima area di “Comportamento organizzativo”. Cliccare nel riquadro (1) di ogni
comportamento organizzativo rendendo in rosa tutta la riga (2).
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e
‘ T T
i COPPETENCE o § SO 6 MDY
D St At Alalobe b b sl 2ty L
[ MR g B,

Lo 8 rieremes!s 2024

. . 01/01/2024 ERTE ity e 01/01/024 Fir poersoone 16/12/2024
kdmgnes [p— 21/01/2025
o Azzurri Lorenzo
s 15/12/2024
‘ #
Vabtuty 0
Undid org. win Ware %om
LN
[ Eag " vl e RIS

]
ey
Scheda di valutazione | Commenti su valutazione 8
0 competenze valutate su 4 total
[ omube o )| opero s+
Filtri aggiuntivi 4
Predefiniti v
] Classe Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. agito Desc. liv. agito
0 Comportamenti Relazione RELAZIONE Capadita di rapportarsi nel proprio gruppo di lavoro, mettendo le proprie competenze al servizio dell obiettivo e apportando un
Organizzativi contributo positivo alle relazioni allintema del gruppa e alle relazioni con Iambiente estema e lutenza.
O Comportamenti Risultati RISULTATI Livello di apporto individuale al raggiungimento deali obiettivi in relazions alla tempistica e alla razionalizzazione delle procadure.
Organizativi
O Comportamenti Impegno IMPEGNO Precisione nell‘esecuzione di compiti assegnati e disponibilita eszustivits, rapidits e risultati consequiti).
Organizzativi
O Comportamenti Flessihilit FLESSIBIL Capacita di adattamento dimostrata alle esigenze del proprio gruppo di lavoro,
Organizativi
Risultati 1-4di4 W Paging 1 |di1.| ']
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[c1 Classe Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. agito Desc. liv. agito
O IE ‘Comportamenti Relazione RELAZIONE Capadita di rappertarsi nel proprio gruppo di lavoro, mettendo le proprie competenze al servizio dell'obiettivo e apportando un
(Organizzativi «contributo positivo alle relazioni allinterno del gruppo e alle relazioni con 'ambiente esterno e l'utenza.
O E Comportamenti Risultati RISULTATI Livello di apporto individuale al raggiungimento degli obiettivi in relazione alla tempistica  alla razionalizzazione dells procedure.
Organizzativi
O E Comportamenti Impegno IMPEGNO Precisione nell'esecuzione di compiti assegnati e dispenibilita (esaustivita, rapidita e risultati conseguiti).
Organizzativ
O [E Comportamenti Flessibilita FLESSIBIL Capadita di adattamento dimostrata alle esigenze del proprio gruppo di lavoro.
Organizzativi
Risultati 1 - 4 di 4 W W |Pagind 1 Ji1 y
L . e v
Apparira il campo delle dimensioni “Liv. agito”.
i (lasse Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. agito Dest. liv. agito
U Comportamenti Relazione RELATIONE Capat di rapportarsi nel proprio qruppo di lavoro, mettendo le proprie competenze al servizin dellobiettvo e apportanda un
Organizzati contributo postivo ale relazioni allinterno del gruppo @ alle relazioni con {ambiente estema e [utenza,

Cliccare sull’icona

che si colorera di rosso
comportamento

e aprira il menu con la scala dei giudizi dei singoli ambiti di
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Elenco dei valori

Livello competenza

[ Y Filtra ” ® Annulla filtro

Livello Descrizione Definizione

Comportamento sporadico “«—
Comportamento abbastanza frequente 4+—

Comportamento frequente in situazioni abituali 4+—
Comportamento consolidato, ricorrente anche in situazioni non abituali 4—

Comportamento degno di encomio 4—

Risultati 1-5di 5 CHIT Paginalzldi 10 M

Posizionarsi sul livello di giudizio che si ritiene adeguato ai fini della valutazione dell’apporto
individuale e cliccare cosi da farlo acquisire al sistema.

Ripetere la stessa procedura per gli altri tre ambiti di comportamento organizzativo.

Una volta terminata la fase di valutazione cliccare su “Salva Tutto”

[Savs o | T Y

Apparira la sotto indicata schermata
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Salvataggio scheda di valutazione

Le valutazioni risultano riempite. La valutazione & terminata?
Rispondendo si, verra valorizzata la data di valutazione.

[si[ o]

Se si ritiene di aver espresso tutte le valutazioni cliccare sul pulsante “Si” altrimenti cliccare
su “No” e continuare nelle valutazioni.

\“‘U

Aredia D2hecanten  [ixteo v

igm s I = | o T . TSty

[ St e g b o o] sl an -
dews i riiergmraiy 2024

o S m—— 01/01/2024 e 01/01/2024 Gt i 15/12/2024
RaniSemp— 01/01/2024 o e 151212024 [Jop—

Ry wadiciy 31/01/2025 Tt e arals.

[marasere 2
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D ) 101/2024 Fostomarafons  15/12/2024
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V\ e

Nel caso in cui si sia cliccato su “Si” cliccare nuovamente su “Modifica”, si attivera in tal
modo il campo “Data condivisione” (1) in cui inserire manualmente la data di condivisione della
valutazione (2)
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Una volta inserita la data cliccare nuovamente su “Salva Tutto”

(o oo | R P

e la valutazione verra acquisita dal sistema.

A questo punto diventera rosa il tasto “Indietro” in alto a destra

[ i bt b it e
e

# Sy pa by i

o - ¥ 2024
s i :

A T

ain

e e Jurm g o oo [T——
Feriin § g ks gty 1071272024 [T,

it s acems 31/01/2025 whi & e

Cliccare e si ritornera alla schermata iniziale dove risultera valorizzata la quinta icona da
sinistra

le)le) e E
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corrispondente all’invio tramite e-mail del messaggio di compiuta valutazione dei
comportamenti organizzativi relativi allapporto individuale della persona valutata, che
permettera alla stessa di vedere la propria valutazione.

Apparira il messaggio di notifica inviata

Invio notifica a Rossi  Bruno
Notifica inviata

nterno

Si ricorda che I'invio della notifica € OBBLIGATORIO.

A questo punto procedere a valutare i comportamenti organizzativi relativi all’apporto
individuale delle altre unita di personale e, una volta espresse tutte le valutazioni, cliccare sul
tasto “Chiudi Funzione”.

¥ Chiudi Funzione

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

Servizio di help-desk

Per eventuali problematiche, relative alla procedure di inserimento degli obiettivi del personale
€ presente un account di posta elettronica: relazionisindacali@uniroma1i.it e un supporto
telefonico, che sara disponibile dalle 10.00 alle 12.00 nei giorni di lunedi, mercoledi e venerdi
e dalle ore 14.30 alle 15.45 nei giorni di martedi e giovedi, raggiungibile ai seguenti numeri:

06/49912(2)729 Dott.ssa Daniela Barani
06/4991(2)2126 Dott.ssa Micaela Derosa
06/4991(2)2149 Sig.ra Fabiola Fatello
06/4991(2)2648 Dott.ssa Carmela Luzzi



mailto:relazionisindacali@uniroma1.it

