Prot. n. 0020383 del 02/03/2023 - [UOR: SET-RESI - Classif. VI/4]

AREA ORGANIZZAZIONE
E SVILUPPO

SAPIENZA

UNIVERSITA DI ROMA

MANUALE OPERATIVO

A. Inserimento obiettivi di gruppo e di struttura anno 2023

I Responsabili di Struttura che dovranno accedere al sistema U-GOV, raggiungibile al seguente
link https://www.uniromal.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@uniromal.it con password dell'account di posta "123456", si
autentica inserendo come nome utente mario.rossi@uniromal.it e come password "123456".

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

Schermata 1

@ SAPIENZA

Cliccare su “Risorse Umane” e apparira la successiva schermata

Sapienza Universita di Roma

Piazzale A. Moro 5 00185 Roma

CF 80209930587 PI 02133771002

Area Organizzazione e Sviluppo

Ufficio Organizzazione - Settore Relazioni Sindacali
Tel. 0649912092/2126/2468/2729
relazionsindacali@uniromal.it

www.uniromal.it



mailto:relazionsindacali@uniroma1.it
https://www.uniroma1.u-gov.it/
mailto:mario.rossi@uniroma1.it
mailto:mario.rossi@uniroma1.it
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A Ao [0 Rmines | [EOEE

UNIVERSITA DI ROMA

RISORSE UMANE

- Unit 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

Dal menu che compare sulla sinistra della schermata cliccare su

> Valutazione Organizzativa -

E successivamente su Definizione obiettivi organizzativi

¥ 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
riguadro della schermata appare l'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 (2023) e che quindi non & necessario reinserirlo.
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Schermata 3

) SAPIENZA

# 40 ‘ }:DFurm‘nni ;uenJ ‘ ]
SITA DI ROMA-

ry zziva  Definizione obiettivi organizzativi

Utente e
Matricola i B Nominative Meno Bianchs

Schede obigttiv ]
¥ fillra |[ % Annulla fitro | + Nuoo ‘ 0 Sollegta consdl. ‘ [ Esporia sellec. verf, incerm. | | & Salleita vesif. interm. H [ Stampa report || B Esporta dlenon

Respunsabile Tipo Stato Anno Mair. Resp. Responsabile Num. obiettivi

v M v us v

Si Valutazione 5y siruttura D un Mario Bianiti 1
Risultati1- 1411 " W

Al fine di inserire il testo dell’obiettivo di struttura cliccare in “dettaglio Scheda” su “modifica”

Dettaglio scheda
/Hcmﬁul ﬂ[an;e\\a“}cau;nm| W Sollecita consol, | & Sollecita verif, interm. ‘Estamaa report
A iferimento 1073 Tipo Valutazione su struttura
Uni anizzativa 282155 AREA [FACOLTA I DIPARTINENTQ '
Denominazione
Stato Scheda in via di definizione Definita il 01/01/2023 Approvata il
Matr. Resp. 038949 Responsabile
Verifiche intermedie  Si N. Verifiche ? Media Ponderata No Risultato (%)
’
Note Resp. Pos.
Organizzativa
7
Note ufficio sviluppo
Obiettivi
+ Nuovo
Tipe Descrizione KPI/KGI
Di struttura o X

Apparira la Schermata 4




Utente

Matricoks o1z

Schede obiettivl

Responsabile

Risultati 1-14i 1

Dettagiic scheda

7 =

Anno di riferimento

Y Filtra || % Annulla + Nuovo

» Valutazione Organizzativa | Definizione obiattivi arganizativi

valutaziane su struttur

Nominativo

Stato

Merio Biznchi

anna Matr., Resp.

v||[203 v

2023 | 038040

Tipo

* Unita Organizzativa

Stato Scheda in via di definizione

Denominazione

Definita il

* Matr. Resp. 0123

o

Responsabile Wario Biznchi

Verifiche intermedie i

Note Resp. Pos.

Organizzativa

Note ulficio sviluppo

N, Verifiche

Media Ponderata Ha

struttura

Respansabile Num. obiettivi

Wario Biznchi

Approvata il

Pag 4

|| | Paging

1

Obiettivi

+ Huovo
Tipo

Di stnutfura

Fiautai 1-1i1

Obiettivo ~ Verfiche intermedie

Qhiettivo

1 Cancellz
Codice

*Tipo Dttt ¥

Cod. obiettivo

Descrizione

_— i

KPI/KGI

Nan defniln
* KPI/KGI

Finalit

* Ordine

Scadeil

Risultato (%)

Applica

Arnulla

Mote su obiettivo
Budget

Risultato ponderato
(%)

00

Euro

Note su valutazione

Spostarsi nella parte relativa all’obiettivo e procedere ad

inserire I'obiettivo di struttura da
assegnare al personale per I'esercizio finanziario 2023 cancellando XXX nel campo descrizione.
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Dopo avere redatto i campi sopra richiamati cliccare su
P P P Salva Tutto

A questo punto definito I'obiettivo di struttura, riposizionarsi in “Dettaglio Scheda” e cliccare |l
pulsante “consolida”.

Dettaglic scheda

# Modifica H W Cancella H [31 Consolida H M Sollecita consol. Sollecita verif. interm. || [B Stampa report

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

'
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LT 1 B tomarw e By
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g2 b L] ks

Apparira la Schermata 5



Schermata 5
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€ O @ O bitps/wswaniomalu-govitiu-ges-rubpidestiop RUCSOBIETTIVICD 2005552563 RUOBETTIVIC/sanobietthic/definzioneObiettviC iface
Risuati1- 14 1

> Dettzglostheds

/

* Anno di eriments |

3 v| * Tipo

Stato

via di definizione Definita il

* Matr. Resp. [ ot

B | Responsabile Naro Bianchi

Verifiche intermedie

Hote Resp. Pos
Organizzativa
Hote ufficio sviluppo

Qbettivi

+ Huoee

Tigo

Nessun risultato frovat

Obiettivo  Verifiche intermedie

Obiettiva

Codice

HPL/HGI

Finalitd

Ordine
Scade il

Risultato (%)

spoia | 4reuka

. Verifiche Media Ponderata

Descrizione

Cod. obiettivo

Note su abiettivo
Budget A Euro

Risultato ponderato Note su valutazione
(%)

Risultate (%)

Descritione

Approvata |

KPI/KGI

-
[
oo

L I T

Cliccare, nel campo “Dettaglio scheda”, sul menu a tendina “Tipo” e selezionare
“Valutazione su gruppo”. Comparira la seguente schermata 6




Schermata 6
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Risdati1- 1411

Dettaglo sheda

7 wdta | B

* Anno di riferimento

3 v i

) [ st Gupe

* Descrizione Gruppo

Stata ‘Scheda in via d definizione

Definita I

* Matr. Re nau

Verifiche intermedie

Note Resp. Pos.

Organizzativa

Note uffcio sviluppo

Obiettivi

[#1a0m

Nessun risultato travato

Obiettivo | Verfiche intermedie
Obiettive
Codice

Tipo

KPI/KGI

Finalit

Ordine
Scadeil

Risultato (%)

B Resporsabile

W. Verifiche H Media Ponderata

Descrizione

Cod. obiettivo

Hote su obiettivo
Budget N Euro

Ristitato ponderato Note su valutazione
(%)

m

Wari Bianei

Mo

Risultato (%)

Descrizione

Approvata il

KPI/KGI

e

Wk rind 1 f

2 Estral Membri

Definire la denominazione del gruppo nel campo “Descrizione gruppo”; procedere poi nel

campo obiettivi a cliccare “Nuovo”. Apparira la seguente
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Schermata 7

Obiettivi

Tipo Descrizione KPI/KGT

Obiettivo | Verifiche intermedie

Qbiettivo
Codice

Risultati 1-14di1 WoW Pegng 1 dil o oW

- ., — -

* Descrizione

7
* KPI/KGL

Finalit

* Ordine ] Note su obiettivo

scade il /122023 Budget Euro

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

()

q ]

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”.

Riposizionarsi in “Dettaglio scheda” e cliccare su “Gestisci Gruppo”

Schermata 8

Dettagiio scheda

E‘ § Cancela || B Consalda H ® Sollecta consol, | @ iz scheda 2 Leader @ Sollecta veri, nterm. | [ Stampa reort | 2 Controlla membri

Anno diriferimento 2023 Tipo Valutazione su gruppo

Destrizions Gruppe. ¢

Stato Sehedain via di definizione Definita il oyfoif20n Approvata il \
Matr. Resp. 12 Responsabile Haro Banchi

Verifiche intermedie S N. Verifiche 2 Media Ponderata No Risultato (%)

ote Resp. Pos.

Organizzativa

Note ufficio sviluppo

Apparira la seguente



Schermata 9

Pag 9

Deta

glio gruppo

Matr. Resy. Momin. Resp, Va0 iandi
Anno

Descr. Gruppo

Stato Schedain via di definizione
Matr. Laader Cognome Leader
Matr. Valutatore Nomin. Valutatore

Membri del gruppo

+

Membri del gruppo

Y Filtra || % Annuilz fitro

Leader Id interno Matr. Cognome Nome

Nessun risultata trovato

Nome Leader

Data di nascita Cod. fis. Data inizio Data fine

Cliccare su “Modifica” e dopo su “Caricamento Massivo”, che permettera di caricare il

personale afferente alla Struttura

[WEntighs g

Hair. i i T ]

* [, Crupgst

sl | pader B

Ml Y alei sl ey N gkl

Mismbnl el grugee

Loy i v iy i, e 5

L

Lot o Baela ol s o Dt Feei

Apparira quindi la seguente Schermata 10
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Schermata 10

Unitad organizzativa [~]

¥ Filtra H ® Annulla filtro

Livello Denominazione

0 Area/Dipartimento/Facolta

Risultati1 -5di 9 Pagina di2 W

Membri ~]

T Filtra H ® annulla filtro ” Seleziona tutti

= Matr. Cognome Nome Data di nascita Cod. fis. Organico
[v]
O 12345 Rossi Mario 01/01/1900 ABCDEFGHILMMO Si
3 O 23456 Bianchi Maria 01/02/1900 ABCDEFGHILMMO No
(| No
O No
(| No

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 di2 N W

Considerato che I'applicativo U-GQOV 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 soggetto _a turnazione, il personale in_part-time con un regime uguale 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”
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[ Applica H Annulla l

e apparira la

Schermata 11

e M e L= G o et il i -l =

Posizionarsi con il cursore del mouse sul nominativo dell’unitd 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 “

Schermata 12

WEagh EaEbry

Deffages memers

Matrold hi B Nemmate M
Co i et W 1 Ll I8
* Dt e i " Dota et i
Lesder

- I

Alereny oy

In shratters ketivity

Courwnl] 33

e ol gragga




Pag 12
Nominato il Leader di Gruppo cliccare su “Salva Tutto”.

[ Applica H Annulla l

A questo punto cliccare sul pulsante “Chiudi”

Dettaglic gruppo

# Modifica l

[# Elenco personale H ® Chiudi l

]

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 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.

& Controlla membri

..... ' Aprveets b

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.



Pag 13

B Step di valutazioni intermedie e finale degli obiettivi di gruppo e di
struttura 2023

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

> primo step dal 02.05.2023 al 26.05.2023
> secondo step dal 07.08.2023 al 11.09.2023
> valutazione finale dal 15.12.2023 al 16.01.2024

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

Schermata 1

@D SAPIENZA

00| [Ormer) B o o

&) RISORSE UMANE
- Unitd organizzative e struttura

» Consultazione documenti

n » Risorse Umane
» Gestione Organico Cerca funzione in ‘Risorse Umane

» Valutazione Individuale
¥ Valutazione Organizzativa -
Definizione obiettivi organizzativi
Gestione gruppi per obiettivi
Valutazione organizzativa
> Configurazione

» Formazione



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

E successivamente su “Definizione obiettivi organizzativi”

¥ Valutazione Organizzativa

Definizione obiettivi organizzativi ‘
Gestione gruppi per obiettivi

Valutazione organizzativa

Pag 14

Apparira la sotto indicata Schermata 2 completa dei dati del responsabile e della struttura da lui
diretta. Nel riqguadro della schermata appaiono l'obiettivo di struttura e gli obiettivi di gruppo

assegnati al personale.

Schermata2

g ]

s e [ meesse S S

foctupider. Cbtzres

L L] +* @ Soleces 2 o L] - = - - e

it g (=" [Ty [ FUN Y Nl Pl

m— [

o modtce | | Crcnt [ W e W e | e et ot = e ] | 3 T
P T

|erme ricesr Crapps

i [= N

i e ErgmaZide

[ e i o o i LT il Frmaier iy : gl any |m

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 |'eventuale variazione intervenuta al responsabile
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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

Schermata 3

e
"

i . wFE L

+

§ s T ey T e

e S e PR W AT

Cliccare su “Nuovo”

Schermata 4

Otiedtio  Verifiche intermedia

Verifiche intermedie

» ‘HI f Cancella

Data verifica PercRaggto Commento Data di modifica Utente di modifica

,
— | v
[

o4 N2

fiulati1- 111 Paig 1 1

e apparira la stringa con i campi relativi alla valutazione intermedia.
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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 é 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.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

Cliccare su “Risorse Umane” e poi su “Valutazione organizzativa” e ancora su “valutazione
organizzativa”


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

& SAPIENZA

UNIVERSITA DI ROMA

RISORSE UMANE

- Unita organizzative e struttura

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

> Formazione

ﬂﬁ > Consultazione documenti
> Risorse Umane _

Pag 17

Y "GFunzicniAperte‘ @) DERDSA Miczela

Cerca funzione in Risorse Umane'

~ Valutazione Organizzativa

Definizione obiettivi organizzativi

Gestione gruppi per obiettivi

Valutazione organizzativa -

Apparira la

Schermata 2

* Vahtazine Organizzativa | Valutazione organizzativa

Anno e Tipo schede 2 Valuty

Anno Valutazione A3

Set livell Velori amm, 0/80/100

Finestra di osservazione

Da [illrira)

Periodo di svolgimento

Da 1512/ A
Data di scadenza /01204
Valutatore

Matricola M2
Schede obiettiv

Filtri predefiniti Tt

- <4

Tipo Valutazione Velutazions su struttura
Stato valutarione Aeta

A 412208

A 301 204

Data di chiusura

B Nominativo  Mari Bianchi

Cliccare sul menu a tendina

“Anno e tipo di schede” ed apparira come sotto indicato
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OTOaZZg DIIamZZatva

X Chiudr Funzione |

Anno e Tipo schede
2016 - Valutazione su gruppo

Anno Valutazione 2016 - Valutazi

Tipo Valutazione
2015 - Valutazic P
o 2015 - Valutazic .
Set livelli Mf - Valutazic Stato valutazione
2014 - Valutazic u
2013 - Valutazic ippo

Finestra di 0sservazione | 303 - valutazione su struttura

Da A

Periodo di svolgimento
Da A

Data di scadenza Data di chiusura

Valutatore °

Matricola 12346 B Nominativo  Mario Rossi

Schede obiettivi @

Filtri predefiniti Tutt ]

Cliccare su “2023” - Valutazioni su Gruppo” e apparira la

Schermata 3

WihRarione Tty ¥
R ¢ Tigmn wohuesle
B, bt e Tt Wl n it
[t kel Sats nalil x e
o a
- i
bl & cadeiri iy & {grspry
. e
—> ) - <
ieres s T t O Nomingte ek
l Schede obiettivi
Filtri predefiniti
Descrizione Gruppo Leader di Gruppo Risultato (%) Notificato il Valutato il Condivisa il Notif, chiusura il
[ ﬂ B||Uffido 1
@ ﬂ w||vFim 2
Risdtafi - 4 11 e CEREND

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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Descriziona Gruppo

— 7 o

=)

0 & gup?

Risultati 1- 4 di 6

Leader di Gruppo
18910 - Giovanni Rassi

89101 - Giuseppe Bianchi

Risultato (%)

Notificato il Valutato il Notit, chiusura il

Pagina d\2 [

apparira la seguente schermata

Schermata 4

TIEFETEAT T T

LEEE )

o o0y

W bt e

Mot uta @

ol n

U

Winll. WillePality  (lae Sk

e

L
Cliccare prima su “Modifica” e inserire la data nel campo “Valutato il” (1) poi su “Schede di
valutazione” e apparira la
Schermata 5
Dati valutatore | Schede di valutazione -]

Media Ponderata No

Schede di valutazione

Tipo
o Di gruppa
Obiettivo KPI/KGT
il gruppo 1, /| Non definito
DEIAMBILO...ocr e

Risultati 1- 1.di1

Risultato (%)

Risultato ragglunto 100%

Totale (%)

Nota esplicativa val.

Risultato effettivo Motivo non ragg.

Pagna| 1 |di1l

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.




)
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Media Ponderata Risultate raggiunto 100%

Schede di valutazione

Obiettivo KPI/KGI Risultato (%) Totale (%) HNota esplicativa val. Risultato effettivo Motivo non ragg

il grupga 1 * | | Non definito 3 o ~

[EUCRITEE | Acoiics || Annulla

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

Danvalitatore  Schede di valutazione [}

Media Ponderata ] Risultato raggiunto

Schede di valutazione

Tipo
& Di gruppe
Obiettivo KPI/KGL Tatale (%) esplicativa val. Risultato effattivo Motivo non ragg.
ilqugpe 1, I [T = Lo gruppo 1 ha ragguitno [obiettio ! = !

L ————————— prefisso per [anno ox
X applicandost ...

Risultati1-1di1 Pagina| 1 |[dil

5 Rl | Aoplica || Annula

Si fa presente che €& possibile visualizzare la descrizione dell’'obiettivo assegnato al gruppo
cliccando sullicona
[ 4

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 l'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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Valutato il ne | &

w2 | g

otifc
ondivi

Wotil, chiusure il

Dati alutators | Schede di valfilibne
Media Ponderata He Risultato raggiunto

Schede di valutazione

Tino

o gruppe

Oblettiva HP1/KGT Risltato (%) Totale (%) Risultata effettivo Motiva non Fagy.

2 || nen peFINITO 100 - Raggiunto

Risultati1-181 P

Infine cliccare su : per far acquisire la valutazione espressa
Salva Tutto [ Applica H Annulla l

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 allinterno della Struttura che si dirige, tornare sul menu a
tendina “Anno e Tipo schede” e selezionare “2023 — Valutazione su struttura” ed eseguire la
valutazione dell'obiettivo di struttura ripetendo la procedura descritta relativamente alla
valutazione dei singoli gruppi.

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 e 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.
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Apporto Individuale 2023

Si dovra accedere alla procedura sul link https://www.uniromal.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

N & fiil (] Y
e
[ | Anagrafiche e Configurazione Area Amministrativa Risorse Umane Controllo Di Gestione
SISTEMA PER LA GOVERNANCE DEGLI ATENE!
om) %
© s
Amministrazione U-Gov Iris

Cliccare su Risorse Umane e poi su Valutazione Individuale

_ %0 SAPIENZA

UNIVERSITA DT ROMA

aﬁ RISORSE UMANE

- Unita organizzative e struttura

mf > Consultazione documenti

> Risorse Umane
@l Gestione Organico
> Valutazione Individuale _

@ » Valutazione Organizzativa

» Formazione



https://www.uniroma1.u-gov.it/
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Si aprira il relativo menu a tendina e si dovra quindi selezionare “Valutazione collaboratori”

v Valutazione Individuale
- Auto-attribuzione competenze

- Definizione obiettivi

80

+ Eventi di valutazione

- Valutazione collaboratori _

- Competenze ed obiettivi individuali

4

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 2023 — 1°, 2° 0 3° step)

A WA

2

L2

4

=

Selezionato il periodo di riferimento e 'unita di personale da valutare (la riga si colorera di rosa)
cliccare sulla prima icona | (B) e si aprira la scheda relativa alla valutazione.
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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).

Foents
e AT T
1]
Descriione K00% ndvdan & 0At) Sheda Kate o
reponeadde Y
oo & rderments
Fera 4 mamacoee Do sssenasione (110172023 Font psemvnone
Feud § wren 0 Ioldo swigiments  15/12202 e sroipment's
(et scadeas (at2 6 rdermests
Valkadons 0
Vehtet:
Undz org % Vo oa
ek o
ke or WX 00 PEvaIe % VLI
¢ EOVED ISANYe
e cuenvarione Fe siservesiose
lera et Data waitacione =
Duta condivisione (it press vsone Data sotifica chiwsara lts coements
o
Scheda di valutazione | Commenti su valutazione )
0 competenze valutate su 4 totali
l ¥ Annulla filtro ” [ Operazioni selezione v
Filtri aggiuntivi ]
Predefiniti
1 Classe Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. agito Desc. liv. agito
/‘y 0 Comportamenti Relazione RELAZIONE Capacita di rapportarsi nel proprio gruppo di lavoro, mettendo le proprie competenze al servizio dell'obiettivo e apportando un
A QOrganizzativi contributo positivo alle relazioni allinterno del gruppo e alle relazioni con I'ambiente esterno e ['utenza.
0 Comportamenti Risultati RISULTATI Livello di apporto individuale al raggiungimento degli obiettivi in relazione alla tempistica e alla razionalizzazione delle procedure.
QOrganizzativi
0 Comportamenti Impegno IMPEGNO Precisione nell'esecuzione di compiti assegnati e disponibilita (esaustivita, rapidita e risultati consequiti).
Organizzativi
0 Comportamenti Flessibllita FLESSIBIL Capacita di adattamento dimostrata alle esigenze del proprio gruppo di lavoro.
Organizzativi
Risulati 1-4 i 4 w [ pand L Jit oy w

Azzurri Lorenzo
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© Classe Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. agito Desc. liv. agito
O Comportamenti Relazione RELAZIONE Capacits di rapportarsi nel proprio gruppo di lavoro, mettendo le proprie competenze al servizio dell'obiettivo e apportando un
Organizzativi ibuto positivo alle relazioni allinterno del gruppo e alle relazioni con I'ambiente esterno e I'utenza.
m] Comportamenti Risultati RISULTATE Livello di apporto individuale al raggiungimento degli obiettivi in relazione alla tempistica e alla razionalizzazione delle procedure.
Organizzativi
O Comportamenti Impegno IMPEGNO Precisione nell'esecuzione di compiti assegnati e disponibilita (esaustivita, rapidita e risultati conseguiti).
Organizzativi
O Comportamenti Flessibilita FLESSIBIL Capacita di adattamento dimostrata alle esigenze del proprio gruppo di lavoro.
Organizzativi
Risultati 1 - 4 di 4 w ! W pagind_1 a1 w[m

Apparira il campo delle dimensioni “Liv. agito”.
g (lasse Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. agito Des. liv. agito
0 Comportamenti Relazione RELAZIONE Capacita di rapportarsi nel proprio gruppo i lavaro, mettendo le proprie competenze al servizio dellabiettivo e apportando un
Qrganizzativi contributo positivo alle relazioni allintemo del aruppo & ale relazioni con I'ambiente esterno & ['tenza,

T

Cliccare sull'icona

che si colorera di rosso e aprira il menu con la scala dei giudizi dei singoli ambiti di

comportamento

Elenco dei valori

Livello competenza

[ Y Filtra ” % Annulla filtro

Livello Descrizione Definizione

Comportamento sporadico

<+—
Comportamento abbastanza frequente 4—

“—

Comportamento consolidato, ricorrente anche in situazioni non abituali

«—

Comportamento frequente in situazioni abituali

«—

Comportamento degno di encomio

W PaginalIIdil M| M

Risultati 1-5di 5 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”
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| Applica || Annulla |

Apparira la sotto indicata schermata

Salvataggio scheda di valutazione

Le valutazioni risultano riempite. La valutazione & terminata?

Rispondendo si, verra valorizzata la data di valutazione.

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

fore) § sermooy e vwracoee Xi2 Foe venaone

Feok § wagren 10V Boe vmigoesty | o e

Valatts A oy
Unds ory . Ve ls
Pl o

aoke ory. WX K00%2 Medude K VRO DN

I ovsersaione > F o pvenaione

Deta setifx Orawhtatone 161272023 | 8
Deta condmicne 3 prea veose Durta sotfia Guesary e Ccements

\ ety

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)



Pag 27

Vabetat 1
Ll g VR et e A

[

ok s

I e
Dty mdific s

D onadirwrasone Data mdiflars ety

L g romr

T [

RSP T [ ]
B h T
/
Una volta inserita la data cliccare nuovamente su “Salva Tutto”

v 1o | Y

e la valutazione verra acquisita dal sistema.

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

T bl o el

[T

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

le)le) 2 E

corrispondente all’invio tramite e-mail del messaggio di compiuta valutazione dei comportamenti
organizzativi relativi all’apporto individuale della persona valutata, che permettera alla stessa di

vedere la propria valutazione.

Apparira il messaggio di notifica inviata
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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@uniromal.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

