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Etapy oceny pracownikow NNA

Etap 1 — Przygotowanie arkusza ocen — Administrator systemu ocen przygotowuje arkusze ocen dla poszczegdlnych
pracownikow. Arkusz ocen zawiera w sobie zbiér kompetencji przypisanych do stanowisk pracy, ktore podlegajg
ocenie.

Etap 2 — Niezalezna ocena pracownika przez przetozonego i samoocena pracownika — Pracownik i jego
przetozony w przygotowanych arkuszach ocen dokonujg oceny poszczegolnych kompetenciji. Na tym etapie pracownik
nie widzi ocen zarejestrowanych przez jego przetozonego i odwrotnie, przetozony nie widzi ocen wprowadzonych przez
pracownika.

Etap 3 — Uzgadnianie oceny koincowej — Na tym etapie ocena jest widoczna dla obydwu stron. Nastepuje rozmowa
bezposrednia przetozonego z pracownikiem w celu uzgodnienia ocen poszczegdlnych kompetencii.
Po zarejestrowaniu wszystkich uzgodnionych ocen w arkuszu wyliczana jest automatycznie ocena koncowa.

Etap 4 — Zamieszczenie Planu rozwoju i Komentarza przez przetozonego — Przetozony wprowadza do systemu
Plan rozwoju pracownika oraz Komentarz do oceny.

Etap 5 — Akceptacja oceny koncowej — Na tym etapie pracownik akceptuje ocene lub sktada odwotanie od oceny.
Etap 6 — Wydruk arkusza ocen do akt — Przetozony i pracownik sktadajg podpisy pod wydrukowanym arkuszem
ocen, ktéry pdzniej przetozony przekazuje do Biura Kadr celem archiwizaciji.
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Etap 1
Przygotowanie arkusza ocen
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Etap przygotowania arkusza ocen jest niewidoczny w systemie
zarowno dla pracownika, jak | przetozonego.

To etap poczgtkowy, kiedy Administrator systemu ocen
przygotowuje arkusze ocen dla poszczegolnych pracownikow.
Efektem koncowym tego etapu jest dostepnosc arkusza ocen.
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Etap 2
Samoocena pracownika

:... - .
H
I.I H www.umces.pl



http://www.umcs.pl/

i 'uMCs ;

Uruchomienie systemu obstugi zytkownik
Pracownik loguje sie na strone https://sapweb.umcs.pl/ - w polu ,Uzytkownik” wpisuje Hasto
swoj login z Samoobstugi pracowniczej, a w polu ,Hasto” — swoje aktualne hasto uzywane Jezyk
do wejscia na Samoobstuge pracowniczg. PL - polski v

Zmiana hasta

Pracownik moze réwniez otworzyC¢ system obstugi poprzez Samoobstuge pracowniczg

(https://samoobsluga.umcs.pl/)
W tym celu wybiera ,Kariera i rozwdj”, a nastepnie: ,,Oceny pracownicze od roku 2022 (jak na obrazku ponizej).

Kariera i rozwéj luzytkownik
‘ W tym obszarze mozZna skorzystad z ustug z zakresu zarzadzania efektywnoscia.
| + Oceny pracownicze od roku 2022 (ZHR_FIORI_URL) | Hasto
« Historia ocen pracowniczych —
+ Historia szkolen pracownika Jezyk
W tym migjscu mozZna przegladac odbyte oraz planowane szkolenia.
+ Kwalifikacje pracownika PL - leSki hd
W tym miejscu moZna przegladac posiadane lkwalifikacie
Logowanie
. Podroze i wydatki
I O W tym obszarze mozna wyswietlic wnioski o podréz i rozliczenia wydatkow. Zmiana hasla

Wybranie tego linku powoduje otwarcie nowego okna przeglgdarki internetowe;j.
Na kolejnym ekranie logowania do systemu obstugi proceséw Ocen pracowniczych nalezy poda¢ login i hasto.
Do zalogowania nalezy uzy¢ loginu i hasta identycznego jak w portalu Samoobstugi pracowniczej.
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Uruchomienie samooceny
Po zalogowaniu do systemu na ekranie mogg sie pojawi¢ jeden lub dwa kafelki. Nalezy wybrac kafelek opisany jako

,OKresowe oceny pracownicze - Samoocena”.

Okresowe oceny Okresowe oceny
pracownicze pracownicze

Samoocena Ocena podwiadnych

ali.
t 10
Na ekranie wyswietlona zostanie tabela ze wszystkimi

przypisanymi arkuszami ocen.

Szczegé%y tabeli: < Lista arkuszy
Arkusz za okres: Data od-do, za jaki okres jest dany arkusz | LUsastuszyPracownia: Kowalska Ewa

Arkusz za okres Status oceny Podstatus Przetozony
ocen e

2021-04-01 do 2022-03-31 W przetwarzaniu  Ocenia pracownik i przetozony Nowak Pawet
Status oceny i podstatus: Wskazuje na jakim etapie obstugi

jest dany arkusz ocen
Przetozony: Nazwisko i imie przetozonego
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Opis statuséw oceny w systemie
Status i podstatus oceny informuje na jakim etapie jest proces oceny, wskazuje jakie czynnosci powinien podjg¢ przetozony
| pracownik.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik i przetozony — Arkusz ocen jest gotowy w systemie. Pracownik nie zakonczyt jeszcze
samooceny i przetozony nie zakonczyt oceny pracownika.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik — Pracownik wprowadza oceny w trybie samooceny. Na tym etapie pracownik nie widzi
ocen wprowadzonych przez przetozonego, ktory zakohczyt ocene.

W przetwarzaniu/Ocenia przetozony — Przetozony moze przeglgdaé oceny wprowadzone przez siebie. Na tym etapie nie
widzi zakonczonej samooceny pracownika.

Uzgodnienia — Przetozony oraz pracownik widzg wszystkie oceny (wprowadzone przez przetozonego i wprowadzone przez
pracownika). Przetozony rejestruje oceny uzgodnione.

Akceptacja oceny okresowej] — Przetozony zakonczyt wprowadzanie ocen uzgodnionych. System wylicza ocene koncowa.
Pracownik zapoznaje sie z oceng koncowg i jg akceptuje, bgdz zgodnie z procedurg odwotuje sie od tej oceny.

Procedura odwotawcza — Przetozony i pracownik majg wglad do arkusza ocen, ale bez mozliwosci dokonywania zmian. Trwa
procedura odwotawcza.

Zakonczone — Przetozony i pracownik mogg przeglgdaé arkusz. Przetozony wraz z pracownikiem skfadajg podpisy pod
wydrukowanym arkuszem ocen, ktory pozniej przetozony przekazuje do Biura Kadr celem archiwizacji.
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Wybranie arkusza ocen

Z listy wyswietlanych arkuszy nalezy wybrac jeden — podlegajgcy aktualnej ocenie.

Pracownik: Kowalska Ewa
Przetozony: Nowak Pawet

| Koniec oceniania przez pracownika |

Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia pracownik i przetozony

{ Lista arkuszy
Lista arkuszy Pracownika: Kowalska Ewa
Arkusz za okres Status oceny  Podstatus Przetozony
2021-04-01 do 2022-03-31 W przetwarzaniu  Ocenia pracownik i przetozony Nowak Pawet
< Arkusz oceny

Kompetencja Oc. Prac.
uo1 GotowosE do podejmaowania inicjatywy 1 dziatania. (&
uoz2 GotowosE do uczenia sie | rozwaju D
uo3 Osigganie zakizdanego procedurami rezultatu (&
uo4 Terminowo5s6 D
uos Umiejetnosd kemunikac)i interpersonalnej [
uds Umigjetnosé opracowania raportdw i sprawdzar (e
uo7 Znajomoi€ obstugi systemdw informatyczmych na miejscu pracy (e
uos Dbalost o jakost wykonywanych zadan D
uoa Umigjetnogé wspdtpracy w zespole D
Fo2 ZnajomoéE systemu obieru dokumentdw / przeplywu informacii obowiazujacego w Uniwersytecie =

=

Na ekranie wysSwietlany jest wykaz

kompetencji, ktére ocenia pracownik.

Pierwsza kolumna: Kod kompetencji
Druga kolumna: Nazwa kompetencji
Trzecia kolumna: Ocena wprowadzona
przez pracownika

www.umcs.pl
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Wybér kompetencji do oceny
Nalezy wskaza¢ kompetencje, ktéra bedzie oceniana. Kompetencje mozna wybiera¢ w dowolnej kolejnosci.
W kazdej chwili mozna odtozy¢ proces oceny i wréci¢ do niego w innym terminie.

< Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia pracownik i przetozony

Pracownik: Kowalska Ewa
Przeloiony: Nowak Pawet

| Koniec oceniania przez pracownika |

Po wskazaniu kompetencji wyswietlony

Kompetencja ) i
uo1 GotowosE do podejmowania iniciatywy i dzistania. ZOStanIe ekran V4 IISta Ocen do Wyboru
B= T T Obok kazdej oceny wyswietlana jest
U3 Osigganie zakiadanego procedurami rezultatu . f . . . d
os S informacja opisujgca dang ocene.

"o P P R RS S R

< Kompetencja U01

Samoocena Pracownika:

ocena U01 Gotowos¢ do podejmowania inicjatywy i dziatania.
Ar Nie przejawia inicjatywy do podejmowania dziatan ani nie angazuje si¢ w organizacje pracy w biurze.
. B Podejmuje dzialania wylgcznie po wyznaczeniu przez przetozonego, wymaga statego nadzoru przetoZonego.
»
Cc Przejawia inicjatywe do podejmowania dziatan, angazuje si¢ w organizacje pracy biura.
D Zawsze finalizuje podjete dziatania zgodnie z przyjetymi zatozenia organizacyjnymi. Wspiera innych pracownikéw w sytuacjach kryzysowych.
(B Zawsze finalizuje podjete dzialania zgodnie z przyjetymi zaloZenia organizacyjnymi. Wprowadza rozwigzania usprawniajgce prace biura.

*) Uzasadnienie (obowigzkowe dla ocen Ai E):
1

| Zapisz | | Zapisz i przejdZ do nastepnego |

- H
H
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Rejestracja oceny

Rejestracja oceny polega na wskazaniu jednej oceny, ktéra odpowiada opisowi.

W przypadku wskazania ocen skrajnych (A lub E) nalezy wprowadzi¢ uzasadnienie, dlaczego zostata wybrana taka
ocena.

L4 Kompetencja UO1

™~

Samoocena Pracownika:

ocena U01 Gotowosc do podejmowania inicjatywy i dziatania.
A* Nie przejawia inicjatywy do podejmowania dziatari ani nie angaZuje si¢ w organizacje pracy w biurze.
@ B Podejmuje dziatania wytacznie po wyznaczeniu przez przetozonego, wymaga statego nadzoru przetozonego.
= Przejawia inicjatywe do podejmowania dziatan, angazuje sie w organizacje pracy biura.
D Zawsze finalizuje podjete dziatania zgodnie z przyjetymi zatoZzenia organizacyjnymi. Wspiera innych pracownikéw w sytuacjach kryzysowych.
E* Zawsze finalizuje podjete dziatania zgodnie z przyjetymi zatozenia organizacyjnymi. Wprowadza rozwigzania usprawniajace prace biura.

*) Uzasadnienie (obowigzkowe dla ocen Ai E):

| Zapisz | ‘ Zapisz i przejdZ do nastepnego ‘

Po wprowadzeniu oceny nalezy nacisngc¢ jeden z trzech przyciskow:

| zapisz | — nastgpi zapamietanie oceny dla danej kompetencji i powrét do wyswietlania listy kompetencji

| Zapisz i przejdz do nastepnego | — nastgpi zapisanie oceny i przejscie do oceniania nastepnej kompetencji

| < —nastgpi powrdt do wyswietlenia listy kompetencji bez zapisu wybranej oceny
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Zakonczenie samooceny

Aby zakonhczy¢ samoocene nalezy nacisngc przycisk:

< Arkusz oceny
Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia pracownik i przetozony

Pracownik: Kowalska Ewa
Przetozony: Nowak Pawet

\ Koniec oceniania przez pracownika \ <\

12

| Koniec oceniania przez pracownika

Kompetencja Oc. Prac.
uol ‘Gotowosé¢ do podejmowania inicjatywy i dziatania. (o >
uoz ‘GotowosE do uczenia sig | rozwoju D >
uo3 Osigganie zaktadanego procedurami rezultatu [ >
uo4 Terminowosé D »
uos Umigjetnoéé komunikacji interpersonalne; (s b3
uoe Umisjetnoé opracowania raportow | sprawdzan [+ >
uo7 ZnajomoéE obstugi systeméw informatycznych na miejscu pracy c >
uos Dbatost o jakosé wykonywanych zadar D >
uos Umiejetnosé wspdtpracy w zespole: D >
Fo2 Znajomoéé systemu obiegu dokumentdw / przeplywu informacji obowigzujacego w Uniwersytecie [ >
FO3 ZnajomoéE procedur obstugi interesantow obowigzujgcych w Uniwersytecie [+ >
Fo7 Umigjetnosé przygotowywania, aktualizacji oraz archiwizacji dokumentacii. D >
Fo9 Umigjgtnod< przygotowywania i aktuslizac)i dokumentac)i przetargowej D >
F11 Stosowanie procedur obiegu dokumentéw i przeptywu informacii (] b3
F12 Pozyskiwanie danych/ informadji oraz ocena ich przydatnosci [+ >
F15 Umigjetnoéé obstugi Interesanmdw-klientdw wewngtrznych i zewnetrznych D >

*) ocena z uzasadnieniem

\ Koniec oceniania przez pracownika \ <\

Liczba ocen A B C
Samoocena Pracownika 0 o 9
Plan rozwoju:

=

Uwaga:

Ponizej wykazu kompetencji wyswietlane sg dane
statystyczne z samooceny.

Po zakonczeniu samooceny nastepuje blokada
mozliwosci modyfikacji ocen przez pracownika.
Moze on jedynie przeglada¢ wypetniony przez siebie
arkusz.

www.umcs.pl
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Dopoki przetozony nie zakonczy oceny, pracownik moze tylko przeglgda¢ arkusz z ocenami, ktére wprowadzit.

Nie moze ich poprawiac.

Status takiego arkusza to: ,W przetwarzaniu — Ocenia przetozony”

=

Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia przetozony

ot i Lol =

Przetozony: Nowak Pawet

uo1
uoz
uos
uo4
uos
(017
uo7
Uog
uog
Fo2
FO3
FO7
FO9
F11
F12

F15

*) ocena z uzasadnieniem

Liczba ocen

Samoocena Pracownika

Kompetencja

GotowosE do podejmowania iniciatywy i dzistania.

GotowosE do uczenia sie i rozwoju

Osigganie zakiadanego procedurami rezultatu

Terminowost

Umigjetnoéd komunikacji interpersonalnej

Umigjetnos¢ opracowania raportdw i sprawdzan

ZnajomosE obstugi systemaw informatycznych na miejscu pracy
Dbatost o jakosE wykonywanych zadan

Umigjetnoée wspdtpracy w zespole

Znajomost systemu obiegu dokumentdw / przeptywu informaci obowigzujacego w Uniwersyted
Znajomost procedur obstug interesantdw obowigzujgcych w Uniwersytecie
Umigjgtnodd praygatowywania, aktualizacii oraz archiwizacji dokumentacii.
Umigjgtnodd praygatowywania i aktualizac)i dokumentacii przetargowej
Stosowanie procedur obiegu dokumentdw i przeptywu informacii
Pozyskiwanie danych/ informadii oraz ocena ich przydatmosci

Umigjetnosé obstug Interesantdw-klientdw wewnetrznych i zewnetrznych

Oc. Prac.

L= S B 1 B e I8 18 0 8 e = O T T = I T =1
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Etap 2
Ocenianie pracownika przez przetozonego
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Uruchomienie systemu obstugi

Przetozony loguje sie na strone https://sapweb.umcs.pl/ - w polu ,Uzytkownik” wpisuje
swoj login z Samoobstugi pracowniczej, a w polu ,Hasto” — swoje aktualne hasto uzywane

do wejscia na Samoobstuge pracowniczg.

Przetozony moze rowniez otworzy¢ system obstugi poprzez Samoobstuge pracowniczg

(https://samoobsluga.umcs.pl/) .

15

luzytkownik

Hasto

Jezyk

PL - polski

W

Zmiana hasha

W tym celu wybiera w portalu obstugi menedzerow ,Oceny pracownicze od roku 2022” (jak na obrazku ponizej).

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

hat

System System gi  Zadania do
n ik dz

HW wykonania

<
> Zespdt

Oceny pracownicze
+ Oceny pracownicze >
_ I « Oceny pracownicze od roku 2022 (ZHR_FIORI_URL) I —
« Qceny pracownicze od roku
e + Oceny pracownicze historyczne (do 2022r.)

2022 (ZHR_FIORI_URL)

» Oceny pracownicze
historyczne (do 2022r.)

» Zarzadzanie czasem pracy
+ Raportowanie

> Terminy badari okresowych i
wstepnych

Wybranie tego linku powoduje otwarcie nowego okna przeglgdarki internetowe;j.

luzytkownik

Hasto

Jezyk

PL - polski

W

Zmiana hasha

Na kolejnym ekranie logowania do systemu obstugi proceséw Ocen pracowniczych nalezy poda¢ login i hasto.
Do zalogowania nalezy uzy¢ loginu i hasta identycznego jak w portalu Samoobstugi pracowniczej.

e

www.umcs.pl
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Uruchomienie oceny pracownika przez przetozonego
Po zalogowaniu do systemu na ekranie pojawig sie dwa kafelki. Nalezy wybra¢ kafelek opisany jako ,Okresowe oceny
pracownicze — Ocena podwtadnych”.

w Strona gtowna v

Oceny pracownicze Whnioski zakupowe Pracown

Ol-(resow_e oceny Okresow_e oceny
pracownicze pracownicze
Samoocena Ocena podwtadnych
L Na ekranie wyswietlona zostanie tabela ze wszystkimi przypisanymi
arkuszami ocen.
4 Lista arkuszy

Lista arkuszy Przetozonego: Nowak Pawet

Arkusz za okres Status oceny Podstatus Pracownik
2021-04-01 do 2022-03-31 W przetwarzaniu Ocenia pracownik i przetozony Kowalska Ewa
2021-01-01 do 2022-02-28 W przetwarzaniu Ocenia pracownik Krakowski Pawet

SzczegOoty tabeli:
Arkusz za okres: Data od-do, za jaki okres jest dany arkusz ocen
Status oceny i podstatus: Wskazuje na jakim etapie obstugi jest dany arkusz ocen

:... H Pracownik: Nazwisko i imie ocenianego pracownika
N
|
I.I H www.umcs.pl
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Opis statuséw oceny w systemie
Status i podstatus oceny informuje na jakim etapie jest proces oceny, wskazuje jakie czynnosci powinien podjg¢ przetozony
| pracownik.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik i przetozony — Arkusz ocen jest gotowy w systemie. Pracownik nie zakonczyt jeszcze
samooceny i przetozony nie zakonczyt oceny pracownika.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik — Pracownik wprowadza oceny w trybie samooceny. Na tym etapie pracownik nie widzi
ocen wprowadzonych przez przetozonego, ktory zakohczyt ocene.

W przetwarzaniu/Ocenia przetozony — Przetozony moze przeglgdaé oceny wprowadzone przez siebie. Na tym etapie nie
widzi zakonczonej samooceny pracownika.

Uzgodnienia — Przetozony oraz pracownik widzg wszystkie oceny (wprowadzone przez przetozonego i wprowadzone przez
pracownika). Przetozony rejestruje oceny uzgodnione.

Akceptacja oceny okresowej] — Przetozony zakonczyt wprowadzanie ocen uzgodnionych. System wylicza ocene koncowa.
Pracownik zapoznaje sie z oceng koncowg i jg akceptuje, bgdz zgodnie z procedurg odwotuje sie od tej oceny.

Procedura odwotawcza — Przetozony i pracownik majg wglad do arkusza ocen, ale bez mozliwosci dokonywania zmian. Trwa
procedura odwotawcza.

Zakonczone — Przetozony i pracownik mogg przeglgdaé arkusz. Przetozony wraz z pracownikiem skfadajg podpisy pod
wydrukowanym arkuszem ocen, ktory pozniej przetozony przekazuje do Biura Kadr celem archiwizacji.

:... - .
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Wybranie arkusza ocen

18

Z listy wyswietlanych arkuszy nalezy wybrac jeden — podlegajacy aktualnej ocenie

<

Lista arkuszy Przetozonego: Nowak Pawet

Arkusz za okres

Lista arkuszy

Status oceny Podstaty

Pracownik

2021-04-01 do 2022-03-31

W przetwarzaniu Ocenia pracownik i przetozony

20101 00 2022-02-20

<

SIATUS GCENY: W PrZEIWArZaniu Ucenia

Pracownik: Kowalska Aneta
Przetozony: Nowak Kamil

Koniec oceniania przez przelozonego |

T PTZET AT ZanId  OreTne DTS CowTie,

Kowalska Ewa

Arkusz oceny

rzetozony

L= el = 1 —

=

Kompetencia Oc. Przet
o1 Gotowost do podsimowania inicjatywy | dzisiania
oz Gotowest do uczenia sig | rozwoju
uo3 Oslaganie zakiadanego procedurami rezultatu
uos Terminonost
uos Umigjetnosé komunikac]iinterpersonaing]
uos Unijetnost opraconania raportdw | sprawdzer
vo7 Znajomaét obstug) systeméw informatycznych na misjscu pracy
uos Dbetosé o jakosé wykonywenych zadaft
uos Umiejetnose wspbipracy w zespole
Fo2 Znajomast systemu obiegu dokumentw / przeplywu informacji
FO3 Znsjomaét procedur obsiug interesantow obowiazuiacych w Uniersytecie
FO7 Uniejetnost przygotowywiania, aktualizacji orez archivizadji dokumentagii.
FO9 Umigjenase o ia i aktualizacji dokumentacii
FI1 Stosowanie procedur obiegu dokumentdw i przeptywu informaci
Fl12 Pozyskiwanie danychi informacji oraz ocena ich przydatnosci
FI5 Umieigtnost obstugi Gw-Klientiw wewngtrznych | zewngtrznych
¥) ocena z uzasadrieniem
Liczba ocen A B D E
Ocena Przetozonego 0 0 0 0
e
Brak wpistw
—
Brak wpistw

Zapisz Komentarze | Plan Rozwoju

Na ekranie wyswietlany jest wykaz
kompetenciji, ktdre ocenia przetozony.

Pierwsza kolumna: Kod kompetencji
Druga kolumna: Nazwa kompetencji
Trzecia kolumna: Ocena wprowadzona
przez przetozonego

Ponizej ocen znajduje sie dodatkowa
czesc, do wprowadzenia opisow
tekstowych:

* Plan rozwoju

« Komentarz

Pola te najpdzniej mozna uzupetniac
W momencie uzgadniania oceny koncowej
z pracownikiem. Wczesniejsze
wypetnienie, to wstepna propozycja
przetozonego — do uzgodnienia

z pracownikiem.
www.umcs.pl
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Wybér kompetencji do oceny

19

Nalezy wskaza¢ kompetencje, ktéra bedzie oceniana. Kompetencje mozna wybiera¢ w dowolnej kolejnosci.

W kazdej chwili mozna odtozy¢ proces oceniania i wroci¢ do niego w innym terminie.

Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia przetozony

Pracownik: Kowalska Ewa
Przetozony: Nowak Pawet

| Koniet oceniania przez pr

Po wskazaniu kompetencji wyswietlony

uo1

g i
GotowosE do podejmowania inicjatywy i dzistania.

uoz
uo3
uos
uos
uos
uo7

oy

zostanie ekran z listg ocen do wyboru.

COtONGSE 00 UCZEna Sig | roZwaiu
Osigganie zaktadanego procedurami rezultatu
Terminowos¢

Umigjgtnosé komunikacji interpersonalnej
Umigjgtnost opracowania raportéw | sprawdzan

ZnajomosE obstugi systemdw informatycznych na miejscu pracy

=

v

Ocena Przetozonego:

Obok kazdej oceny wysSwietlana jest
informacja opisujgca dang ocene.

Vol v v v v v | w

DCENE Ul Gotowose do podejmewania inicjatywy i dziatania.
A Nie przejawia inicjatywy do podejmowania dziatan ani nie angazuje sie w organizacje pracy w biurze.
B Podejmuje dziztania wytacznie po wyznaczeniu przez przetozonego, wymaga statego nadzoru przetozonego.
(= Przejawia inicjatywe do podejmowania dziatan, angaiuje sig w onganizacje pracy biura.
D Zawsze finalizuje podjete dziatania zgednie z przyjetymi zatozenia organizacyjnymi. Wspiera innych pracownikdw w sytuacjach kryzysowych.
E* Zawsze finalizuje podjgte dziatania zgednie z przyjetymi zatozenia organizacyjnymi. Wprowadza rozwigzania usprawniajzce prace biura.

*) Uzasadnienie (obowiazkowe dla ocen A E):

| Zapizz | | Zapisz i przejdz do nastepnego

www.umcs.pl
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Rejestracja oceny

Rejestracja oceny polega na wskazaniu jednej oceny, ktéra odpowiada opisowi.

W przypadku wskazania ocen skrajnych (A lub E) nalezy wprowadzi¢ uzasadnienie, dlaczego zostata wybrana taka
ocena.

L4 Kompetencja U01

™~

Ocena Przetozonego:

DCENE U1 Gotowose do podejmowania inicjatywy | dziatania.
Ly Nie przejawia imicjatywy do podejmowania dziatan ani nie angazuje sie w organizacie pracy w biurze.
B Podejmuje dziztania wyiacznie po wyznaczeniu przez przetotonego, wymaga statego nadzoru przetozonego.
Cc Frzejawia inicjatywe do podejmowania dziatan, angaZuje sie w organizacje pracy biura.
D Zawsze finalizuje podjete dziatania zgadnie z przyjetymi zatozenia organizacyjnymi. Wspiera inmych pracownikow w sytuacjach kryzysowych.
E Zaws=ze finalizuje podjete dziatania zgodnie z przyjetymi zatozenia organizacyjnymi. Wprowadza rozwigzania usprawniajgce prace biura.

*) Uzasadnienie (obowigzkowe dla ocen A E):

| Zapisz | | Zapisz | przejdz do nastg :-negr.l

NN

Po wprowadzeniu oceny nalezy nacisngc¢ jeden z trzech przyciskow:

| zapisz | — nastgpi zapamietanie oceny dla danej kompetencji i powrét do wyswietlania listy kompetencji

| Zapisz i przejdz do nastepnego | — nastgpi zapisanie oceny i przejscie do oceniania nastepnej kompetencji

| < —nastgpi powrdt do wyswietlenia listy kompetencji bez zapisu wybranej oceny

- H
H
I.I H www.umces.pl
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Zakonczenie oceny przez przetozonego
Aby zakonhczy¢ ocene pracownika nalezy nacisngc przycisk:

< Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia przetozony

Pracownik: Kowalska Ewa

Przetozony. Nowak Pawet

Kompetencja Oc. Przet.

| un Gotownét do podsimowania iniiatywy i dzistania. c >
uoz Gotowost do uczenia sig | rozwoju c >
uo3 Osigganie zaktadanego procedurami rezultatu C >
uoa Terminowose D »
uos Umigjetno$é komunikacii interpersonalnej D >
uoe Umiejgtnoé¢ opracowania raportow | sprawdzar C »
uo7 Znajomoéé obshugi systemaw informatycznych na miejscu pracy D >
uos Dbatost o jakosé wykonywanych zadari D >
uos Umigjetnoéé wspétpracy w zespole C >
Fo2 ZnajomosE systemu obiegu dokumentdw / przeplywu informadi obowigzujacego w Uniwersytecie C >
FO3 ZnajomosE procedur obstugl interesantdw cbowigzujgcych w Uniwersytecie D H
FO7 Umiejgtnosé preygotowywania, skiualizacji oraz archinizadi dokumentadji D >
F09 Umiejetnosé przygotowywania i aktualizadji dokumentacii przetargowe] C H
F11 Stosowanie procedur obiegu dokumentéw | przeptywu informacji D >
F12 Pozyskiwanie danych/ informadji oraz ocena ich przydatnosci C >
F15 Umiejgtno$é obstugl Interesantow-klientdw wewnetrznych i zewngtrznych C »

*) ocena z uzasadnieniem

| Kaniec oceniania przez przetozonego | <\

Liczba ocen

Ocena Przelozonego

—

=

Brak wpisw

21

| Koniec oceniania przez przetoZonego

Uwaga:

Ponizej wykazu kompetencji wyswietlane sg dane
statystyczne z oceny pracownika.

Po zakonczeniu oceny przez przetozonego
nastepuje blokada mozliwosci modyfikacji
wystawionych ocen. Przetozony moze jedynie
przegladac wypetniony przez siebie arkusz.

www.umcs.pl
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Etap 3
Uzgadnianie oceny koncowej
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Rejestracja oceny uzgodnionej
W sytuacji, kiedy pracownik i przetozony zakonczyli wprowadzanie ocen, przetozony rozpoczyna rejestracje ocen
uzgodnionych (Status oceny brzmi: ,W przetwarzaniu — Uzgodnienia”®).

£ Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Uzgodnienia
Pracownik: Kowalska Ewa

Przetotony: Nowak Pawet

Ocena koncowa:

Koniec uzgadniania oceny

Kompetencia Oc. Prac. Oc. Przet. 0Oc. Uzg.
ug1 Gotowose do podejmowania inicjatywy i dziatania. C [
ug2 Gotowose do uczenia sie | rozwoju o [
ug3 Osigganie zakiadanego procedurami rezultatu C [
un4 Terminowose D D
ugs Umigjetnose komunikacji interpersonalnej C D
ue Umigjgtnosc opracowania rapondw i sprawdzan C [
ug7 Znajomosc obstugi systemow informatycznych na miejscu pracy C D
uge Dbatosc o fakoic wykonywanych zadan o D
ugg Umigjgtnosc wspdfpracy w zespole o [
Fo2 Znajomaosc systemu obiegu dokumentdw / przeptywu informacii obowigzujgcego w Uniwersytecie C [
FO3 Znajomosc procedur obstugl interesantdw obowigzujgcych w Uniwersytecie C D
FO7 Umisjgtnose przygotowywania, aktualizaci oraz archiwizacji dokumentac. v} D
FOB Umigjetnosc przygotowywania i aktualizacji dokumentach przetargowej o [
FI1L Stosowanie procedur obiegu dokumentdw i przeplywu informach C D
F12 Fozyskiwanie danychl informacii oraz ocena ich preydatnosci C [
F15 Umigjetnosc obstugl Interesantdw-klientdw wewngtrznych i zewnstrznych o [

*) ocena z uzasadnieniem

Ko uagadisna ceny | Wprowadzanie ocen uzgodnionych jest analogiczne
. ) ) jak przy samoocenie pracownika lub ocenianiu
oo Facannis ’ ’ ’ ’ ° pracownika przez przetozonego.

:... - .
H
I.I H www.umces.pl
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Zakonczenie wprowadzania ocen uzgodnionych
Po wprowadzeniu wszystkich ocen automatycznie zostaje wyliczona ocena koncowa.

Przetozony konczy etap uzgadniania ocen poprzez naci$nigcie przycisku: | Keniec uzgadniania oceny

£ Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Uzgodnienia

Pracownik: Kowalska Ewa

I Ocena <onéo:\'a‘: Ocena mzej wymaganych oczakiwan I
Koniec uzgadniania oceny <\
Kompetencia Oc. Prac. Oc. Przet. Oc. Uzg.

uo1 Gotowose do podejmowania inicjatywy i dziatania. E [ C >
uoz Gotowase do uczenia sig i rozwoju i} [ D »
uoz Osigganie zaktzdanego procedurami rezultatu E [ Cc »
uo4 Terminowost i} D D »
uos Umiejgtnoge komunikacji interpersonalnej E D D »
uoe Umiejgtnost opracowania rapontdw i sprawdzan E C c »
Uo7 ZInajomosc obsiugi systemow infermatycznych na miejscu pracy E D v} »
uog Dbatosc o jakosc wykonywanych zadan i} D v} »
uog Umiejetnosc wspotpracy w zespole o] C c ¥
Fo2 ZInajomosc systemu obiegu dokumentdw ! przeptywu informadi obowigzujgcego w Uniwersytecie C C c >
FO3 ZInajomosc procedur obstugi interesantdw obowigzujgcych w Uniwersytece C D D >
Fo7 Umiejetnosc preygotowywania, aktualizacii oraz archiwizaci dokumentacy. Do D D ¥
FOg Umisjgtnose przygotowywania | aktualizacji dokumentacy przetargowe]j n} [ Cc »
F11 Stosowanie procedur obiegu dokumentdw | przeptywu informacy C D D »
F12 Pozyzkiwanie danych/ informacji araz ocena ich przydatnosci C [ Cc »
F1% Umiejgtnost obstugi Interesantaw-klientdw wewnstrznych i zewnstrznych i} C D »

*) ocena z uzasadnieniem

—
Liczba ocen A B C D E
Samoocena Pracownika o o 9 7 [}
Ocena Przetozonego o a a 7 1]

:... - .
H
I.I H www.umces.pl
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Arkusz otrzymuje status: ,W przetwarzaniu — Akceptacja oceny okresowej”.

Proces oceny danego pracownika przez przetozonego na tym etapie sie konczy. Przetozony moze ten arkusz tylko
przeglagdac bez mozliwosci zmiany ocen.

Zakonczenie procesu oceny wymaga rejestracji przez pracownika akceptacji oceny lub odwotania sie od oceny.

Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Akceptacja oceny okresowej I

Pracownik: Kowalska Ewa

Przetorony: Nowak Pawet

Ocena koncowa: Dcena powyte] wymaganych oczekiwar

Kompetenca Oc. Prac. Oc. Przet. Oc. Uzg.

uo1 Gotowase do podejmowania inicjatywy i dziatania. E [ C >
Uz Gotowaese do uczenia sie i rozwoju o C D >
ua3 Osigganie zaktadanegoe procedwrami rezultatu c c c ?
und Terminowasc o [H] ¥ ?
uos Umigjgtnost komunikacji interpersonalne] E D D >
uoe Umisjgtnost opracowania rapondw i sprawdzan E [ C >
Uo7 ZInajomose obsiugi systemdw informatycznych na miejscu pracy E D D >
uoe Dbatosc o jakosc wykonywanych zadan o D D >
uoe Umiejgtnosc wspotpracy w zespole o c c ?
Fo2 Znajomosc systemu chiegu dokumentow / przeptywu informadji obowizujgcego w Uniwersytecie c [ c ¥
FO3 Znajomosc procedur obstugi interesantow obowigzujgcych w Uniwersytecie E D D >
FO7 Umisjgtnose przygotowywania, aktualizacji oraz archiwizacji dokumentacy. o D D >
Fog Umisjgtnose przygotowywania i aktualizacji dokumentacy przetargowe] o [ C >
F11 Stosowanie procedur obiegu dokumentdw i przepiywu informaci C D o ¥
Fl2 Pozyskiwanie danychf informacji eraz ocena ich przydatnosci c c c >
F15 Umiejgtnose obstugi Interesantdw-klientdw wewnetrznych i zewngtrznych o [ D ¥

“Jocena z uzasadnieniem

Liczba ocen A B C D E
Sameocena Pracownika o o a 7 o
Ocena Przetozonego o 1] a 7 o

Plan rozwoju:

. Pracownik powinien pracowae nad komuniacjg z innymi pracownikami, nad wspalnym wykonywaniu powierzonych zadan.
... . . Malety zaplanowacd szereg szkolen specjalistycznych w celu podniesienia kompetencji | umiejetnosci na stanowisku pracy. I
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Etap 4
Zamieszczenie Planu rozwoju | Komentarza
przez przetozonego

:... - .
H
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Rejestracja Planu rozwoju
Przetozony wprowadza Plan rozwoju dla pracownika oraz dodaje Komentarz — moze to zrobi¢ po nacisnieciu przycisku
SO Kolejne klikniecie przycisku ,Dodaj’ otwiera nastepne pole do wpisu Planu rozwoju lub Komentarza.

Liczba ocen A B = D E
Ocena Przetozonego 1] 0 9 7 0

Plan rozwoju [ Dodai] [ Usuri puste]

V\ Brak wpisow

Komentarze: [ Dodaj ] [ Usuri puste ]

\ Brak wpisow
Plan rozwoju:

Pracownik powinien pracowac nad komun&acjs z innymi pracownikami, nad wspalnym wykompwaniu powierzonych zadan.

MNalezy zaplamowac szereg szkolen specjalistycznych w celu podniesienia kompetendii | umiejetnosci na stanowisku pracy.

Komentarze: Usun puste

Pracownik wywigzuje sie z powierzonych mu zadan w sposdh wzorowy | godny nasladowania |

Zapisz Komentarze / Plan Rozwoju | \

Plan rozwoju i Komentarz zostanie zapisany po kliknieciu | Zzpisz kementarze / Plan Rozwoju

:... - .
H
I.I H www.umces.pl
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Etap 5
Akceptacja oceny koncowej
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Akceptacja oceny okresowej
Po wprowadzaniu przez przetozonego ocen uzgodnionych pracownik w samoocenie rejestruje jedng
z dwdch decyzji:

1) Jezeli pracownik zgadza sie z oceng korncowsg, akceptuje arkusz przyciskiem: | zaskceptowanie oceny okresowe |

2) Jezeli pracownik nie zgadza sie z oceng koncowg, uruchamia procedure odwotawczg poprzez nacisniecie przycisku:

| Odwotanie od oceny okresowej |

Arkusz oceny Przebieg procedury odwotawczej
US OCEMyC rzetwarzaniu Akceptacia oceny okresowe . . .
R H i : opisany jest w Zarzgdzeniu

Przetozony: Nowak Pawet

Ocena koncowa: Doena powyte] wymaganych oczekivan N r 65/202 1 § 10 .

| Zaakceptowanie oceny okresowej | | Didwotanie od oceny okresowej |

™ ™

Kompetencia Oc. Prac. Oc. Przet. Oc. Uzg.
uo1 Gotowose do podejmowania inicjatywy i dziatania. C C [
U2 Gotowose do uczenia sie | rozwoju 1] C D
uoz Osigganie zaktadanego procedurami rezultatu C C 1=

Arkusz oceny

Status oceny: Zakoriczone
Pracownik: Kowalska Ewa
Przetozony: Nowak Pawet

p raCOWn I ka I u b po Za ko r’] Cze n i u p roced u ry Ocena koncowa: Ocena powyze] wymaganych oczekiwan

Ocena odwotawcza:

odwotawczej Status oceny otrzymuje brzmienie: [t s o .

Po zaakceptowaniu oceny okresowej przez

”Za kor’]CZOne”. Kompetencia Oc. Prac. Oc. Przet.

uo1 Gotowose do podejmowania inicjatywy i dziztania. C C

uoz Gotowose do uczenia sie i rozwoju ) C

uo3 Osigganie zaktzdanego procedurami rezultatu C C

:... - .
H
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Etap 6
Wydruk arkusza ocen do akt

:... - .
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Wydruk arkusza

W celu wydrukowania dokumentu PDF z arkuszem ocen przetozony naciska przycisk:

| Wydruk arkusza (PDF) |

31

Nastepnie przetozony i pracownik sktadajg podpisy na wydruku. Pézniej przetozony przekazuje dokument do Biura

Kadr celem archiwizaciji.

=

Arkusz oceny

I Status oceny: Zakoriczone I

Fracownik: Kowalska bwa
Przetozony: Nowak Pawet
Ocena koncows: Ocena powy2e] wymaganych oczekiwan

Ocena odwolawcza:

uo1

uoz

uoz

uod

uos

uoe

uo7

uog

uog

Fo2

FO3

FOT

FoQ

F11

F1x

V\

Kompetencia

Gotowose do podejmowania inicjatywy i dziztania.

Gotowose do uczenia sie | rozwoju

Osigganie zaktzdanegoe procedurami rezultatu

Terminowosc

Umigjetnase komunikaci interpersonalnej

Umizsjetnose opracowania rapondw i sprawdzan

Znzjomosc obstugi systemdw informatycznych na migjscu pracy

Dbatosc o fakosc wykonywanych zadan

Umigjgtnose wspdipracy w zespole

Znajomose systemu obiegu dokumentow [ przeptywu informacji obowigzujigcego w Uniwersytecie
Znajomose procedur obstugl interesantow obowigzujgcych w Uniwersytece
Umiejgtnose przygotowywania, aktualizacji oraz archiwizacji dokumentac.
Umigjgtnosc przygotowywania i aktualizacji dokumentach przetargowe]
Stosowanie procedur obiegu dokumentdw i przeptywu informacy

Pozyskiwanie danychl informacji oraz ocena ich przydatniosci

Oc. Przet.

L I~ B ~ R v R I 7}

[ I - R o B~ B~ R + N = TR~ I ]

Oc. Uzg.

o/ oo a0 o0

[ R - I o B -~ B — R I o B~ I
w

www.umces.pl
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Przyktadowy wydruk arkusza (wycinki z czesci)

e

CZESC PIERWSZA

Ewa Kowalska (00244216) strona 1 z 20

ARKUSZ OCENY STANOWISKA gléwny speciali

1. Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko

Funkcja

Miejsce pracy

Staz pracy w UMCS

Staz pracy na stanowisku
Data oceny

Okres objety oceng

@~ @; B Wk

Ewa Kowalska (00244216)
glowny specjalista

Sekcja Informatyczna oraz Planowania i Statystyki
18
3

17.02.2022
01.04.2021 - 31.03.2022

POZIOM OCENY

Ocena po 07| DE ponad 50% uzyskanych ocen | brak ocen AR
Ocena izej w AEB ponad 50% wryskanych ocen
P ik ini " pr dki nie it ji wygai)
CZESC DRUGA Ewa Kowalska (00244216) strona 2 z 20
Kompetencje kluczowe dla stanowiska pracy PRACOWNIK PRZELOZONY Uzgodniona ocena
(samoocena) (ocena bezposredniego przeloronego)
Symbol Nazwa kompetencji A B (] D E A B [+ D E
uo1 Gotowos¢ do podejmowania e x C
inicjatywy i dzialania
Oceny A i E wymagajg uzasadnienia:
Kompetencia U01 A B (o4 D E
Gotowodt do podejmowania Nie przejawia inicjatywy do Podejmuje dzialania wylacznie |Przejawia inicjatywe do Zawsze finalizuje podjete Zawsze finalizuje podjete
inicjatywy i dziatania. podejmowania dziatari ani nie po wyznaczeniu przez podejmowania dziatar, angatuje |dziatania zgodnie z przyjetymi |dziatania zgodnie z przyjetymi
slg w , wymaga stalego |sie w organizacje pracy biura [ jnymi. I i Jmymi.
pracy w biurze. nadzoru przeloionego. Wspiera innych pi i Wp dza r igzani
w_sytuacjach kryzysowych. usprawniajace prace biura

Ewa Kowalska (00244216) strona 12 z 20

Kompetencje kluczowe dla stanowiska pracy PRACOWNIK PRZELOZONY Uzgodniona ocena
(samoocena) (ocena bezpodredniego przelozonego)
Symbol Nazwa kompetencji A B C D E A B (] D E
F03 Znajomoié procedur obslugi x x D
interesantdw obowigzujgcych w
Uniwersytecie
Oceny A | E wymagajg uzasadnienia:
Kompetencja FO3 A B (o] D E
Znajomodé procedur obstugi Nie zna procedur obsiugi Zna procedury obstugi Zna procedury obslugi Zna procedury obslugi Zna procedury obslugi
interesantéw obowiazujacych w azuja azuja obowiazujace w |interesantdéw obowiazujace w interesantéw obowiazujace w
Uniwersytecie w Uniwersytacie w Uniwersytecie, w sytuacjach | Uniwersytecie Uniwersytecie | wspiera innych |Uniwersytecie oraz moze
ziozonyeh wymaga wsparcia pracownikéw w tym zakresie prowadzié szkolenia dla grup
pracowniczych z tego zakresu WWW_ u | I lCS . D I
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Przyktadowy wydruk arkusza (wycinki z czesci)

e
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Zhiorcza tabela
Kompetencje kluczowe dla stanowiska pracy PRACOWNIK PRZELOZONY Uzgodniona ocena
(samoocena) (ocena bezposredniego przelozonego)

Symbol Nazwa kompetenciji A B (o] D E A B (&) D E

uo1 Gotowoit do podejmowania inicjatywy |
dziatania_ X a c

uo2 Gotowoét do uczenia sie i rozwoju X x D

uo3 Osiaganie zakladanego procedurami rezultatu X % c

uo4 Terminowosd X X D

uos u inter X X D

uUos6 Umiejetnodé opracowania raportdw i sprawdzan X X c

Uo7 -.”. i obslugi sy sw inf N - - b
migjscu pracy

uos Dbatoft o jakosé wykonywanych zadanh X e D

uog Umiejetnodé wepdipracy w zespole X ¥ I

FO2 Znajomost .syslsmu obiegu dokumentow / X 1% c
przeply obow w
Uniwersytecie

FO3 Znajomoit procedur obstugi interesantéw X X )
obowiazulacyeh w_Uniwersytecie

FO7 Umiejgtnodé przygotowywania, aktualizacji oraz X X D
archiwizacji dokumentacii.

FO9Q Umiejetnoéé przygotowywania i aktualizacji X x I
dokumentacji przetargowe|

F11 Smsnwanie. procedur oblegu dokumentdw | X X o]
przeplywu_informacii
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wewngtrznych | zewnegtrznych
Podsumowanie 0 o 9 7 o 0 0 9 7 0 Ocena powyzej
wymaganych
oczekiwan

Ocena odwolawcza:
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PLAN ROZWOQOJU OCENIANEGO PRACOWNIKA
Pracownik powinien pracowaé¢ nad komunikacja z innymi pracownikami, nad wspdélnym wykonywaniu powierzonych zadan.

Nalezy zaplanowac szereg szkolen specjalistycznych w celu podniesienia kompetencji i umiejetnoéci na stanowisku pracy.

{ KOMENTARZ BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO DO OCENY PRACOWNIKA |
‘ Pracownik wywigzuje sie z powierzonych mu zadan w sposéb wzorowy i godny nasladowania |

podpis ocenianego pracownika podpis bezpoéredniego przetozonego

www.umcs.pl
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