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1. Introduzione

L'obiettivo del presente documento €& descrivere la funzione di valutazione dei profili di
competenza del modulo U-GOV Valutazione Prestazioni.

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 poter accedere all’applicativo & necessario collegarsi al sito :

https://www.u-qgov.univag.it/

Inserire le proprie credenziali per accedere al sistema.

Autenticazione
\‘..o
‘-.
Nome Utente utente|
U-GOV [
SISTEMA PER LA GOVERNANCE DEGLI ATENEI

Dopo aver immesso le proprie credenziali, selezionare I'area funzionale Risorse umane.

N2 & ] 9 (]

]

Anagrafiche e Area Amministrativa Didattica Risorse Umane
Configurazione

°© B

Controllo Di Gestione Amministrazione U-Gov Iris
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https://www.u-gov.univaq.it/

Accedere al menu riportato nella figura sottostante, ‘“Valutazione

“Valutazione collaboratori”.

o]

o8

e
9]

RISORSE UMANE

- Reporting Operazionale ed Analisi

~ Valutazione Individuale

Valutazione collaboratori

Cerca funzione in 'Risorse Umane'

Individuale”,

3. Valutazione profilo di competenza

3.1 Premessa

La funzione consente di

collaboratori da valutare.

Dopo aver scelto la voce di menu “Valutazione Collaboratori”

finestra.

» Valutazione Individuale
Valutatore

Matricola 000252

Anno valutazione

2016 E\

Anno

Schede di valutazione

[ Y Filtra ” % Annulla filtro ” [ Estrai ]

Filtri aggiuntivi

Valutazione su - | Matricola

[l
E@r = COMPETENZE
E@r = COMPETENZE 000258
f

000248

Risultati 1 - 2di 2

Opzioni reportistica

Tipo scheda

Scheda di consultazione

Valutazione collaboratori

Nominativo

Cognome

COGNOME10022

COGNOME10031 | NOMEL0031

[=]

visualizzare

COGNOME10025 NOME10025

Nome Ris. (%) = | Inizio osserv. Fine osserv.
=

NOME10022 n 01/01/2016 31/12/2018

B 01/01/2016 31/12/2016

.

le sessione di

1d interno

Notificata il Valutata il
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appare la seguente

® Chiudi Funzione

10025

-]

-]

]

Validata il - Condivisa il - | F

& [~ [l
v
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3.2 Fase di valutazione

Nella sezione “Schede di valutazione” e presente una griglia nelle quali sono presenti le

risorse per le quali il responsabile deve procedere ad inserire la valutazione.

Per procedere all’inserimento della valutazione premere il pulsante, evidenziato in rosso
ed indicato dalla freccia nella figura seguente, in corrispondenza del singolo collaboratore:

— T - —

— —
» Valutazione Individuale

Valutatore

Matricola 000252

Anno valutazione

Valutazione collaboratori

Nominativo

2016 E|

Anno

schede di valutazione

[ Y Filtra H % Annulla filtro H B Es

trai ]

Filtri aggiuntivi

Valutazione su

() COMPETENZE

Matricola = Cognome

-l
000248

000258

COGNOME10022 | NOME10022

COGNOME10031 | NOME10031

1d interno

COGNOME10025 NOME10025

Fine osserv. Notificata il Valutata il

Inizio osserv.

Ris. (%)

Nome
=]

n 01/01/2016
31/12/2016

n 01/01/2016
L]

31/12/2016

() COMPETENZE

«

Risultati 1 - 2 di 2

Opzioni reportistica

Tipo scheda

—

Scheda di consultazio

Selezionare per valutare
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Accedendo alla scheda di valutazione della singola risorsa umana, il valutatore
visualizza la seguente schermata:

» Valutazione Individusle  Valutazione collaboratori | Scheda di valutazione K Indietro [ X Chiudi Funzione

Evento

# Maodifica H Stampa scheda H [A confronta val.

Tipo COMPETENZE Evento di valutazione su competenze
Descrizione Comportamenti Organizzativi 2016 Stato Aperto
Responsabile 000233 NOME 10007 COGNOME10007
Anno di riferimento 2016
Finestra di osservazione Inizio osservazione 01/01/2016 Fine osservazione 31/12/2016
Feriodo di svolgimento Inizio svolgimento 01/01/2017 Fine svolgimento 31/03/2017
Data scadenza 31/03/2017 Data di riferimento 31/12/2016
Valutazione -}
Valutato 000248 NOME10022 COGNOME10022
Unita org. ARIC_UF_01 UNITAORG107462
Posiz. org. QP_B Operatore B
Rucle org. OP_B Operatore B

Date attivita valutazione

Inizio osservazione 01/01/2016 Fine osservazione 31/12/2016

Data notifica Data valutazione Data validazione Data condivisione

Data presa visione Data netifica chiusura Data commento ricevuto

Scheda di valutazione | Commenti su valutazione -]
0 competenze valutate su & totali Risultato raggiunto 0,00%

I T Filtra H *® Annulla filtro H [) Operazioni selezione + l

Filtri aggiuntivi (~]
Predefiniti [~
[ Classe Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. atteso Desc. liv. atteso Liv. agito Desc. liv. agito
] Comportamenti | COMPETENZE ACCURATEZZAE ACCUO00001 Applica correttamente le 4 Comportamento ol
REALIZZATIVE | COSCENZIOSITA' procedure e le consolidato e
disposizioni previste dal ricorrente anche in
ruclo. situazioni non abituali
] Comportamenti | COMPETENZE ACCURATEZZAE ACCU00002 Utilizza correttamente gli 4 Comportamento
REALIZZATIVE | COSCENZIOSITA' strumenti a disposizione. consclidato e
ricorrente anche in
situazioni non abituali
(=] Comportamenti | COMPETENZE ACCURATEZZAE ACCUO00003 Svolge un lavoro accurato 4 Comportamento
REALIZZATIVE | COSCENZIOSITA' che non richiede modifiche consolidato e
sostanziali. ricorrente anche in
situazioni non abituali £
] Comportamenti | COMPETENZE ACCURATEZZAE ACCU00004 Esegue il lavoro 4 Comportamento
REALIZZATIVE | COSCENZIOSITA' assegnato nei tempi consolidato e
stabiliti. ricorrente anche in
situazioni non abituali
(] Comportamenti | COMPETENZE ATTENZIONE ALLE RELAOO003 Instaura e mantiene un 3 Comportamento
TRASVERSALI | RELAZIONI clima positivo con gli frequente in situazioni
interlocutori, anche in abituali
situazioni critiche
] Comportamenti | COMPETENZE COLLABORAZIONE COLLO0DOD1 Collabora 3 Comportamento
TRASVERSALI sistematicamente con | frequente in situazioni -
colleghi condividendo abituali
informazioni, conoscenze
e risorse di utilith comune.
B Comportamenti | COMPETENZE COLLABORAZIONE COLLO0D0Z2 Si assume |le proprie 3 Comportamento
TRASVERSALI responsabilitd anche in frequente in situazioni o
Risultati1-8di 8 W W Pagina 1 dil W 9w

Le prime due sezioni "Evento” e “Valutazione” contengono dati informativi e non
modificabili.
Il pannello “Scheda di valutazione” contiene i comportamenti da valutare.
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Per procedere con la valutazione cliccare il pulsante Modifica.

» Valutazione Individuale = Valutazione

Evento

collaboratori

# Maodifica Stampa scheda

(B Confronta Val.

Scheda di valutazione

K Indietro H ® Chiudi Funzione

Tipo COMPETENZE Evento di valutazione su competenze

Descrizione Comportamenti Organizzativi 2016 Stato Aperto
Responsabile NOME 10007 COGNOME10007

Anno di riferimento

Finestra di osservazione Inizio osservazione 01/01/2016 Fine osservazione 31/12/2016
Periodo di svolgimento 1/03/2017

Data scadenza 31/03/2017

Selezionare per abilitare le modifiche

e inserire le valutazioni.

Valutazione -}
Valutato 000248 NOME10022 COGNOME10022
Unita org. ARIC_UF_01 UNITAORG107462
Posiz. org. OP_B Operatore B
Rucle org. 0oP_B Operatore B
Date attivita valutazione
Inizio osservazione 01/01/2016 Fine osservazione 31/12/2018
Data notifica Data valutazione Data validazione Data condivisione
Data presa visione Data notifica chiusura Data commento ricevuto
Scheda di valutazione | Commenti su valutazione -]
0 competenze valutate su 8 totali Risultato raggiunto
I Y Filtra H % Annulla filtro H [ Operazioni selezione ~ ]
Filtri aggiuntivi (-]
Predefiniti E‘
1 Classe Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. atteso Desc. liv. atteso Liv. agito Desc. liv. agito
(=] Comportamenti | COMPETENZE ACCURATEZZAE ACCUO00001 Applica correttamente le 4 Comportamento ol
REALIZZATIVE | COSCENZIOSITA' procedure e le consolidato e
disposizioni previste dal ricorrente anche in
ruclo. situazioni non abituali
] Comportamenti | COMPETENZE ACCURATEZZAE ACCU00002 Utilizza correttamente gli 4 Comportamento
REALIZZATIVE | COSCENZIOSITA' strumenti a disposizione. consolidato e
ricorrente anche in
situazioni non abituali
4] Comportamenti | COMPETENZE  ACCURATEZZAE ACCU00003 Svolge un lavoro accurato 4 Comportamento
REALIZZATIVE | COSCENZIOSITA' che non richiede modifiche consclidato e
sostanziali. ricorrente anche in
situazioni non abituali E
] Comportamenti | COMPETENZE ACCURATEZZAE ACCU00004 Esegue il lavoro 4| Comportamento
REALIZZATIVE | COSCENZIOSITA' assegnato nei tempi consolidato e
stabiliti. ricorrente anche in
situazioni non abituali
] Comportamenti | COMPETENZE ATTENZIONE ALLE RELAOQ0O3 Instaura e mantiene un 3 Comportamento
TRASVERSALI RELAZIONI clima positivo con gli frequente in situazioni
interlocutori, anche in abituali
situazioni critiche
O Comportamenti | COMPETENZE | COLLABORAZIONE COLL00001 Collabora 3 Comportamento
TRASVERSALI sistematicamente con | frequente in situazioni o
colleghi condividendo abituali
informazioni, conoscenze
e risorse di utilita comune.
(] Comportamenti | COMPETENZE COLLABORAZIONE COLLO0002 Si assume le proprie 3 Comportamento
TRASVERSALI responsabilita anche in frequente in situazioni i
Risultati 1 - 8 di 8 W K Pagina 1 dil w wm
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Come da immagine seguente sara possibile digitare direttamente il livello agito (cioé il
risultato conseqguito) nelle diverse competenze;

Scheda di valutazione | Commenti su valutazione [

1 competenza valutata su 5 totali

| ¥ Filtra H ® Annulla filtro ” [ Operazioni selezione - l

Filtri aggiuntivi (-]

H

Predefi

(] Classe Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. agito Desc. liv. agito
[ (i ] Comportamenti Performance AUT Autonomia (avendo riguardo 3i risultati ed alla qualita del lavoro B Performance
individuale svolto) e di approfondimento, di aggiornamento, di confronto e di eccellente

verifica, per |a corretta applicazione delle norme e delle procedure
tecniche nel proprio lavoro.

] o Comportamenti Performance DISP Disponibilitd e riconoscimento delle esigenze dell'utenza
individuale esterna (per interni si intendono i dipendenti e col ori della

] {i] Comp i inasiiili o

zioni di crisi efo a
- . . . . iferimento) anche attraverso
Inserlre per Ognl rlga || rlsultato 3 di eventuali modifiche alle

loporre soluzioni, anche

Consequ |tO o coerentemente alla

alla loro realizzazione.

] o Comportamenti Performance IMP Impegno (focalizzazione, attenzione e dedizione: livello di
individuale coinvolgimento nel processo di miglioramento dei servizi offerti dalla
Scuola) e Rispetto di scadenze ef/o adempimenti cui 13 struttura deve
adempiere
] (i} Comportamenti Performance INT Interazione con i colleghi (contributo al clima e all'armonia dell'ufficio;
individuale livello di disponibilitd e comprensione verso le esigenze dei colleghi

mettendo a disposizione esperienza, conoscenza e informazioni)

Risultati 1 -5di 5 W W Pagina 1 dil W m

Per inserire Note sulla valutazione selezionare il pannello Commenti su valutazione,
indicato con il n.1 nella figura sequente

Scheda dlvalutazmnel Comme u valutazione I ] [~}

Valutatore 000226 COGNOME 000 Id interno 10000

Note =

Note valutatore

Commenti =

Commento valutato

Selezionare per inserire
commenti alla valutazione

Valutazione condivisa No
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Durante la fase di inserimento dei valori &€ possibile selezionare Applica per salvare i dati
inseriti e mantenere la scheda attiva per ulteriori modifiche/inserimenti; terminate le
operazioni si dovra selezionare Salva tutto per salvare i dati inseriti.

Scheda di valutazione | Commenti su valutazione @

Turtte le 5 competenze valutate

‘ Y Filtra H *® Annulla filtro H [ Operazioni selezione « I

Filtri aggiuntivi (+]
Predefiniti [~
(4 Classe Tipo padre Tipo Cod. Comp. Competenza Liv. agito Desc. liv. agito
] [i] Comportamenti Performance AUT Autonomia (avendo riguardo ai risultati ed alla qualita del lavoro 10 | Performance
individuale svolto) e di approfondimento, di aggiornamento, di confronto e di eccellente
verifica, per la corretta applicazione delle norme e delle procedure
tecniche nel proprio lavoro.
[¥] [i ] Comportamenti Performance DISP Disponibilita e riconoscimento delle esigenze dell'utenza interna ed & | Performance
individuale esterna (per interni si intendono i dipendenti e collaboratori della buona
SISSA, per esterni persone estranee alla Scuola).
] a Comportamenti Performance FLES Flessibilita operativa (sopperendo a situazioni di crisi efo a 7 | Performance
individuale sopraggiunte esigenze della struttura di riferimento) anche attraverso buona
la ricerca di soluzioni efficaci e propositivita di eventuali modifiche alle
procedure interne. Capacita di trovare, proporre soluzioni, anche
innovative, per il miglioramento del servizio coerentemente alla
categoria di appartenenza, contribuendo alla loro realizzazione.
] a Comportamenti Performance IMP Impegno (focalizzazione, attenzione e dedizione: livello di 9 | Performance
individuale coinvolgimento nel processo di miglioramento dei servizi offerti dalla eccellente
Scuola) e Rispetto di scadenze efo adempimenti cui la struttura deve
adempiere
[l [i ] Ccq ma e all'armonia dell'ufficio; 10 B® | Performance
Selezionare per salvare gli inserimenti [ 2=z e cokon seeslente
oscenza e informazioni)
Risultatil -5di 5 W W Pagina 1 dil W wm

Tutte le 5 competel elezionate

OI Applica § Annulla

Qualora siano state espresse le valutazioni su tutte le competenze, e si clicchi su Salva
tutto, il segquente messaggio richiedera se la valutazione & terminata.

Salvataggio scheda di valutazione

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

Ell

Cliccando sul pulsante Si il sistema valorizzera in automatico la data di valutazione;
cliccando su No salvera le valutazioni espresse ma non si valorizzera la data “Valutato il”.
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Il pulsante Indietro consente di tornare alla pagina iniziale

dalla quale si potranno
valutare le restanti risorse reiterando le operazioni sopra descritte.

" — AW

» Valutazione Individuale = Valutazione collaboratori Scheda di valutazione

W Indietro || % Chiudi Funzione

Evento

# Modifica ” [ Stampa scheda ” [@ Confronta val.

Tipo COMPETENZE Evento di valutazione su competenze
Descrizione Comportamenti Organizzativi 2016
Responsabile 000233 - - -
P Selezionare per tornare indietro e
Finestra di osservazions valutare la altre risorse P
Periodo di svolgimento Inizie svolgimento 01/01/2017 Fine svolgimente 31/03/2017
Data scadenza 31/03/2017 Data di riferimento 31/12/2016
Valutazione -]
Valutato 000248 NOME10022 COGNOME10022
Unita org. ARIC_UF_01 UNITAORG107462
Posiz. org. oP_B Operatore B
Ruolo org. OP_B

QOperatore B

Nota Bene: Il valutato potra visualizzare la scheda solo dopo che I'Ufficio
Programmazione e Supporto agli Organismi di Controllo avra effettuato I'analisi di
adeguatezza delle valutazioni inserite che, pertanto, non saranno piu modificabili.
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