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Etapy oceny pracowni k- w NN/

Etap 11 Przygotowanie arkusza ocen 1 Administrator systemu ocen przygotowuje arkusze ocendlapos zczeg - | n
pr ac o w.nArkksz wcen zawiera w sobie z b i kompetencji przypisanych do stanowisk pracy, kt -p®d| e g aj
ocenie.

Etap 2 7 Ni e z al acéha @racownika przez pr z e §J o U b samgosena pracownika i Pracownik i jego

pr ze § ovipraygoyowanych arkuszach ocend o k o mecepyl o s z ¢ z e gkonipetgngji.iNa tym etapie pracownik

nie widzi ocen zarejestrowanych przezjegop r z e § o Uadwretgeop r z e § ai®widziycen wprowadzonych przez
pracownika.

Etap 317 Uzgadnianie oceny k o (Ec o Wwhajtym etapie ocena jest widoczna dla obydwu stron. Na s t 1 q@@ampvea
bezpoSr @drzied o Uan pragcownikiem w celu uzgodnienia ocen pos zc z e g -kompgtandji.

Po zarejestrowaniu wszystkich uzgodnionych ocen w arkuszu wyliczana jest automatycznie ocenak o (Ec 0 wa

Etap 4 i Zamieszczenie Planu rozwoju i Komentarza przezpr z e § o UioRPreg e § ovprowadza do systemu

Plan rozwoju pracownika oraz Komentarz do oceny.

Etap 57 Akceptacja oceny k o (Ec o iwNajtym etapie pracownik akceptuje o ¢ e lubis k § @ d av o g @ waersy.

Etap 6 1 Wydruk arkusza ocen do akt i Pr z e § d pracomnik s k § a @aapisiN pod wydrukowanym arkuszem

ocen, k t -pr-yF npirezje § prikkazuje 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

z ar - olmmacownika, jakipr zegoUonego

To etap p oc z Nt kkiedy yAdministrator systemu ocen
przygotowuje arkusze ocendlap os z c z e gp-rlancyocwin i k - w
Efektem k o (Ec o tegoratapu jestd o s t i parkus&locen.
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Etap 2
Samoocena pracownika
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Uruchomienie systemuo b s gugi zytkownik
Pracownik loguje s i ma s t r dttpst//sapweb.umcs.pl/ - w polu AU Uy t k avpisuje K = Hasio
s w-loginzS a mo o b gricavaiczej, a w polu A H a si gswoje aktualne h a sy w a n sex

dowej SsaBamoob sguwgEmwni czN PL - polsid v
Zmiana hasfa

-

Pracownik mo Ure- wno tewo rsystgnio b s gpapgzéez Sa mo o b spgulagcio wni c'z N
(https://samoobsluga.umcs.pl/)
W tym celu wybiera AK a r iir orzavanj as,t i1 A ® ¢ epragownicze od roku 20226 (jak naobrazkup oni.Uej )

luzytkownik

= Kariera i rozwoj
‘ W tym obszarze mozZna skorzystad z ustug z zakresu zarzadzania efektywnoscia.

| « Oceny pracownicze od roku 2022 (ZHR_FIORI_URL) | Hasio

« 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
Zmiana hasfa

—
L]
I W tym obszarze mozna wyswietlié wnioski o podréz i rozliczenia wydatkow.

Wybranie tego linku powoduje otwarcie nowego oknap r z e g | ihtetretoweji
Na kolejnym ekranie logowania do systemu o b s gpur goi ¢ eGrenypracowniczychn a |l @ @y bdinih a s g o
Do zalogowanian a | @ Uyldginu i h a s iglentycznego jak w portalu S a mo o b spjacayvhicze;.
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Uruchomienie samooceny
Po zalogowaniu do systemu na ekranie mo g i gio j ajeden lub dwa kafelki. Na | eMyyb rkafélek opisany jako

A Ok r e saeny pracownicze-Samo o c.en a0

Okresowe oceny Okresowe oceny
pracownicze pracownicze

Samoocena Ocena podwiadnych

ali.
t 10
Na ekranie wy Swi e robtanie aabela ze wszystkimi

przypisanymi arkuszami ocen.

Szcze @belij Yy < 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 ) . P
2021-04-01 do 2022-03-31 W przetwarzaniu  Ocenia pracownik i przetozony Nowak Pawet

Status oceny i podstatus: Wskazuje na jakim etapie o b s § Iu gi
jest dany arkusz ocen
Pr ze §oNazwiskoii mprizedoUonego
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Opisst at uoxenyww systemie
Status i podstatus oceny informuje na jakim etapie jest proces oceny, wskazuje jakie ¢ z y n n mo®igien p o d jpNize o Uo n\
| pracownik.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik i p r z e § oiJAskasy ocen jest gotowy w systemie. Pracownik nie z a k o (Heszcye]
samooceny ip r z e § o€ a ky o Exeny pjacownika.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik i Pracownik wprowadza oceny w trybie samooceny. Na tym etapie pracownik nie widzi
ocen wprowadzonych przezp r z e § o (kotn-ergyk p (Bt z e/.rji

W przetwarzaniu/Ocenia pr z e § oiURrnzye § ariboley z e g lotedyawniprowadzone przez siebie. Na tym etapie nie
widzi z a k o (Ec Famooeefy pracownika.

Uzgodnieniai Pr z e § cofdopmagownik wi d waRystkie oceny (wprowadzone przez pr z e § o U apraavgdaone przez
pracownika). P r z e § oe{éstrnjg oceny uzgodnione.

Akceptacja oceny okresowej i Pr z e § @&k royEeprowafizanie ocen uzgodnionych. System wylicza o ¢ e & i Ec o w N
Pracownik zapoznaje s i zfo ¢ e k B (Ec o jwHhikceptuje, b N dz§odnie zp r o ¢ ea diw dNG u ¢d éej oceny.

Proceduraodwo JaWwPr ae § opacowpik ma jwNy | dbcarkusza ocen, ale bez mo Ul i wakdhywiania zmian. Trwa
procedurao d wo Jawc z a

Zako@EcdoPrez e § o Ppaaownik mo g Nr z e g latkusa iPr z e § owtea z ypracownikiem s k § a gadpisy pod
wydrukowanym arkuszem ocen, k t -pr- yF npirezje § prib&aauje do Biura Kadr celem archiwizacji.
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Wybranie arkusza ocen

Zlistywy Swi et drkaszyncahl evy v rjedéni p o d | e gaktpahej gcenie.

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 wy Swi e tjésta nvykaz

kompetencji, k t -oceaia pracownik.

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

www.umcs.pl
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Nal eWgk azkad mp et ektcj bif d zdceniana. Kompetencje mo Unwy b i ew adwolnej k ol ej.no Sc

Wk a Udheviimo Uroa § opogds ocenyiwr - dd 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 wy Swi et | on\

zostanie ekran z | i soteN do wyboru.

Kompetencja
uo1 GotowosE do podejmowania iniciatywy i dzistania.
U0z GotowosE do uczenia sie 1 rozwoju
U3 Osigganie zakiadanego procedurami rezultatu
uo4 Terminowose

Samoocena Pracownika:

ocena

Obok k aUdecgny wy Swi e tjdstan a
informacjao p i s udjaNhoNa e.n i

Kompetencja U01

U01 Gotowos¢ do podejmowania inicjatywy i dziatania.

Ar

B

v

c

D

E*

Nie przejawia inicjatywy do podejmowania dziatan ani nie angazuje sie w organizacje pracy w biurze.

Podejmuje dzialania wylgcznie po wyznaczeniu przez przetozonego, wymaga statego nadzoru przeloZzonego.

Przejawia inicjatywe do podejmowania dzialar, angazuje sig w organizacje pracy biura.

Zawsze finalizuje podjete dziatania zgodnie z przyjetymi zalozenia organizacyjnymi. Wspiera innych pracownikéw w sytuacjach kryzysowych.

Zawsze finalizuje podjete dziatania zgodnie z przyjetymi zalozenia organizacyjnymi. Wprowadza rozwigzania usprawniajace prace biura.

*) Uzasadnienie (obowigzkowe dla ocen Ai E):

| Zapisz | | Zapisz i przejdZ do nastepnego |

e

www.umcs.pl



http://www.umcs.pl/

UMCS H

*
* *
* *
* KN *
= =
a v

Rejestracja oceny

Rejestracja oceny polega na wskazaniu jednej oceny, k t -odpawiada opisowi.

W przypadku wskazania ocen skrajnych (A lub E) n a | ev(py o w autasadhienie, dlaczego z o s t wyliyama 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 ‘

N N

Po wprowadzeniu ocenyn a | @@y i gedeNftrzechpr zyci sk - w

|zapisz |  n a s tzNappia mi fodery mla danej kompetencjiip o wrdewy Swi e listy ompetencii

| Zapisz i przejdz do nastepnego | | n a s tzApsdnie oceny ip r z e jdSocdnianian a s t fkompetgncii

| < fnastplopwirdowy Swi e listy kompetenciji bez zapisu wybranej oceny

:... - .
H
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Z a k o Ec mamvooceny

~

Aby zako@Esa mb 0 chean Hy; i $)mybliﬂ,k |K-:unieu: oceniania przez pracownika

< Arkusz oceny
Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia pracownik i przetozony
Pracownik: Kowalska Ewa
Przetozony: Nowak Pawet
[ Kariec 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 [+ > UWag a:
Fo7 Umigjetnosé przygotowywania, aktualizacji oraz archiwizacji dokumentacii. D >
~ A -
FO9 Umisjetnosé preygotowywania i aktuslizacji dokumentadji przstargows D > P H wwa k p t j H y S H B IN da
F11 Stosowanie procedur obiegu dokumentéw i przeptywu informacii (] b3 O n I Z u O m e e n C I W W I e n %
F12 Pozyskiwanie danych/ informadji oraz ocena ich przydatnosci [+ >
tatysty y
F15 Umigjetnoéé obstugi Interesanmdw-klientdw wewngtrznych i zewnetrznych D > S a S C Z n e Z S am O O Ce n "

*) ocena z uzasadnieniem

Po z ak o EBc zsamooaeny n a st n pblokada

mo Ul i wm&dyfikacji ocen przez pracownika.
R . . . . : Mo Uen jedynie pr z e g IwN dael§ mpizer rsighie
— arkusz.

:... - .
H
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Pod g loded
Dop - (krize § mid@myk o Gceny, pracownik mo Uglko pr z e g latkasa £ ocenami, kt - wer owad zi ¢

Niemo Uehpopr awi al
Status takiego arkusza to: A Worzetwarzaniu i Oceniapr ze o Uony o

lT‘ Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia przetozony

o IV RN T

Przetozony: Mowak Pawet

Kompetencja Oc. Prac.

uo1 GotowosE do podejmowania iniciatywy i dzistania. C >
upz GotowosE do uczenia sie i rozwoju D >
uo3s Osigganie zakiadanego procedurami rezultatu C >
uo4 Terminowost D >
uos Umigjetnoéd komunikacji interpersonalnej C >
uos Umigjetnos¢ opracowania raportdw i sprawdzan C >
uo7 ZnajomosE obstugi systemaw informatycznych na miejscu pracy C >
uos Dbatost o jakosE wykonywanych zadan D >
uog Umigjetnoée wspdtpracy w zespole D >
Fo2 Znajomost systemu obiegu dokumentdw / przeptywu informaci obowigzujacego w Uniwersytedle C >
FO3 Znajomost procedur obstug interesantdw obowigzujgcych w Uniwersytecie C >
FO7 Umigjgtnodd praygatowywania, aktualizacii oraz archiwizacji dokumentacii. D >
FO9 Umigjgtnodd praygatowywania i aktualizac)i dokumentacii przetargowej D >
F11 Stosowanie procedur obiegu dokumentdw i przeptywu informacii C >
F12 Pozyskiwanie danych/ informadii oraz ocena ich przydatmosci C >
F15 Umigjetnosé obstug Interesantdw-klientdw wewnetrznych i zewnetrznych D >

*) ocena z uzasadnieniem
Liczba ocen A B C D E
Samoocena Pracownika 0 0] 9 7 0]

:... - .
H
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Etap 2
Oceniani e pracowni ka pr
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Uruchomienie systemuo b s gugi

Pr z e § ddduensyi na s t r dipst/sapweb.umcs.pl/ - w polu AUUyY t k ovpisuje k

15

luzytkownik

Hasto

s w-loginzS a mo o b gricavaiczej, a w polu A H a si gswoje aktualne h a sy w a n sex

dowej SnaBamoob pFwgimwni czN

Przeg§omBdry wno teWwo rsystgnho b s goapgzéezSa mo o b spgwagem wni ¢ z N

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

PL - polski

-

W

W tym celu wybiera w portaluo b s gmuegnie d U A © ¢ epragownicze od roku 20220(jak na obrazkup oni.Ue j )

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System System bstugi  Zadania do
p iké dzerow wykonania
<
> Zespdt .
Oceny pracownicze
>

I + Oceny pracownicze od roku 2022 (ZHR_FIORI_URL) I
« Qceny pracownicze od roku )
+ 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 oknap r z e g | ihtetretoweji

luzytkownik

Hasto

Jezyk

PL - polski

Zmiana hasha

Na kolejnym ekranie logowania do systemu o b s gpur goi ¢ eGrenypracowniczychn a |l @ @y bdinih a s g o

Do zalogowanian a | @ Uyldginu i h a s iglentycznego jak w portalu S a mo o b spjacayvhicze;.

e

www.umcs.pl
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Uruchomienie oceny pracownikaprzezpr zegoUonego

16

Po zalogowaniu do systemu na ekranie p o j aswiidida kafelki. N a | enm¥yb rkafélek opisany jako A Ok r e ®amw e

pracownicze i Ocenapodwgadnycho

w Strona gtowna v

Oceny pracownicze Whnioski zakupowe Pracown

Ol-(resow_e oceny Okresow_e oceny
pracownicze pracownicze
Samoocena Ocena podwtadnych
. Na ekranie wy Swi e koktanie dabela 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

Szczembelgy
Arkusz za okres: Data od-do, za jaki okres jest dany arkusz ocen
Status oceny i podstatus: Wskazuje na jakim etapie o b s (astglany arkusz ocen

:... H Pracownik: Nazwisko i1 miocénianego pracownika
N
|
I.I H

www.umcs.pl
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Opisst at uoxenyww systemie
Status i podstatus oceny informuje na jakim etapie jest proces oceny, wskazuje jakie ¢ z y n n mo®igien p o d jpNize o Uo n\
| pracownik.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik i p r z e § oiJAskasy ocen jest gotowy w systemie. Pracownik nie z a k o (Heszcye]
samooceny ip r z e § o€ a ky o Exeny pjacownika.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik i Pracownik wprowadza oceny w trybie samooceny. Na tym etapie pracownik nie widzi
ocen wprowadzonych przezp r z e § o (kotn-ergyk p (Bt z e/.rji

W przetwarzaniu/Ocenia pr z e § oiURrnzye § ariboley z e g lotedyawniprowadzone przez siebie. Na tym etapie nie
widzi z a k o (Ec Famooeefy pracownika.

Uzgodnieniai Pr z e § cofdopmagownik wi d waRystkie oceny (wprowadzone przez pr z e § o U apraavgdaone przez
pracownika). P r z e § oe{éstrnjg oceny uzgodnione.

Akceptacja oceny okresowej i Pr z e § @&k royEeprowafizanie ocen uzgodnionych. System wylicza o ¢ e & i Ec o w N
Pracownik zapoznaje s i zfo ¢ e k B (Ec o jwHhikceptuje, b N dz§odnie zp r o ¢ ea diw dNG u ¢d éej oceny.

Proceduraodwo JaWwPr ae § opacowpik ma jwNy | dbcarkusza ocen, ale bez mo Ul i wakdhywiania zmian. Trwa
procedurao d wo Jawc z a

Zako@EcdoPrez e § o Ppaaownik mo g Nr z e g latkusa iPr z e § owtea z ypracownikiem s k § a gadpisy pod
wydrukowanym arkuszem ocen, k t -pr- yF npirezje § prib&aauje do Biura Kadr celem archiwizacji.

:... - .
H
I.I H www.umces.pl
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18

Zlistywy Swi et drkaszyyncahl evy v rjedéni p o d | e gaktpahej gcenie

<

Lista arkuszy Przetozonego: Nowak Pawet

Lista arkuszy

<

Pracownik: Kowalska Aneta
Przetozony: Nowak Kamil

Koniec oceniania przez przelozonego |

SIATUS GCENY: W PrZEIWArZaniU UCEnIa prai

Arkusz za okres Status oceny  Podsfaty Eracownik
2021-04-01 do 2022-03-31 W przetwarzaniu Ocenia pracownik i przetozony Kowalska Ewa
T UT O 00 20220220 T PTIET AT AN OCeTTe PTaCO TR, L e = —

Arkusz oceny
tozony

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 owl
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

H O T—
... | pE————

Na ekranie wy Swi e tjésta nvykaz
kompetencji, k t -ocegiapr ze .o Uony

Pierwsza kolumna: Kod kompetencji
Druga kolumna: Nazwa kompetencji
Trzecia kolumna: Ocena wprowadzona
przezprzedoUonego

Poni Oefn znajduje s i idodatkowa
cznSido wprowadzenia opi s -
tekstowych:

A Plan rozwoju

A Komentarz

Pola te naj p- Tmoilenjezupe gn
w momencie uzgadniania oceny k o (EC 0 w «
z pracownikiem. WczeSnie
wypegni ®mniws t 0 p prapozycja
przegoUohe gdo uzgodnienia

z pracownikiem.
www.umcs.pl
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Wy b -kompetencji do oceny
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Nal eWgk azkad mp et ektcj bif d zdceniana. Kompetencje mo Unwy b i ew adwolnej k ol ej.no Sc

Wk a Uchvilimo Uroa § opbogds ocenianiaiw r

Arkusz oceny

Status oceny: W przetwarzaniu Ocenia przetozony

Pracownik: Kowalska Ewa

=

cd nfego w innym terminie.

Przetozony: Nowak Pawet
| Koniet oceniania przez pr
" e 2 -
Po wskazaniu kompetencji wy Swi et | on
g i vy
—— > | zostanie ekran z | i soteN do wyboru
Uz COTOWGSE 00 UCZEMa SIg | oZWold > ’
~ - Fa3 - .
uo3 Osiaganie zakiadanego procedurami rezultatu > O bo k k a U d ecp ny W y S W | e t stta N a
uos Terminowos¢ >
Urienosé omunbec Perperonate > | informacjao p i s udjaNioNa e.n n
uoe Umiejemos¢ opracowania raportéw i sprawdzan »
uo7 ZnajomosE obstugi systemdw informatycznych na miejscu pracy >
Ocena Przetozonego:
ocena U0l Gotowose do podejmowania inicjatywy i dziatania.
|| A Nie przejawia inicjatywy do podejmowania dziatan ani nie angazuje sie w organizacje pracy w biurze.
g 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, k t -odpawiada opisowi.

W przypadku wskazania ocen skrajnych (A lub E) n a | ev(py o w autasadhienie, dlaczego z o s t wyliyama 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 ocenyn a | @@y i gedeNftrzechpr zyci sk - w

|zapisz |  n a s tzNappia mi fodery mla danej kompetencjiip o wrdewy Swi e listy ompetencii

| Zapisz i przejdz do nastepnego | | n a s tzApsdnie oceny ip r z e jdSocdnianian a s t fkompetgncii

| < fnastplopwirdowy Swi e listy kompetenciji bez zapisu wybranej oceny

- H
H
I.I H www.umces.pl
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Z ak o Ec meenyipezezpr zegoUonego

Abyz a k 0 o ¢ g préicownikan a| @ @y i sraybdidk: |Keniecocenianis przez przsiozonego

< 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 U g -
F11 Stosowanie procedur obiegu dokumentéw | przeptywu informacji D > Wa a :
~ A -
F12 Pozyskiwanie danych/ informadji oraz ocena ich przydatnosci C > P - m . k t - S . $ "\d
F15 Umiejgtno$é obstugl Interesantow-klientdw wewnetrznych i zewngtrznych C » 0 n I VW .Z u O m p e e n CJ I W y W I e m e e

*) ocena z uzasadnieniem

statystyczne z oceny pracownika.

|M\q\ . . o
Po zako@czecenyuprzez pr zegoUone

Liczba ocen A B [ D E

B o n : r n nast i phigkeda mo Ul i won®dyifikacji
— wystawionych ocen. Pr z e § oo Ghggdynie

P przeglwhealg mpizez sigbie arkusz.

:... - .
H
I.I H www.umces.pl
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Etap 3
Uzgadni ani e

oceny
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k o (Ec C
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Rejestracja oceny uzgodnionej
W sytuacji, kiedy pracownik i p r z e § @ Gk royEevarowhdzanie ocen, pr z e § gddgweeyna r e j e s baera c j i
uzgodnionych (Status oceny brzmi: A Whrzetwarzaniui Uz godnieni ao)

£ 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

~

[ ’ ’ ’ ! ° pracownikaprzezpr z e (y olUonego

:... - .
H
I.I H www.umces.pl
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Z a k o (Ec avprowadzania ocen uzgodnionych
Po wprowadzeniu wszystkich ocen automatycznie zostaje wyliczona ocenak o (Ec 0 wa

Pr z e § & 0 dHvemy uzgadniania ocen poprzez n a ¢ i S mprizyfiskii: €| Koniec 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: A Wrzetwarzaniu i Akceptacjaocenyo k r e sowej 0

Proces oceny danego pracownika przez pr z e § o Uha tyre gtapie s i kKio EcRryz e § anddltep arkusz tylko
przegldtdalll i enidcocen.

Z a k o (Ec precesu @eny wymaga rejestracji przez pracownika akceptacji oceny lub o d wo g s iro@ aceny.

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 przegoUonego

:... - .
H
I.I H www.umces.pl
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Rejestracja Planu rozwoju

27

Pr z e § avifomadza Plan rozwoju dla pracownika oraz dodaje Komentarzi mo Utez r o poinia c i S mprizydiski u

SO Kolejnek | i k miizyiski & D o dotwjea n a s t fpplende 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 k | i K r| Zapisz Kementarze / Plan Rozwoju
N
N
:...I.I N

www.umcs.pl
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Etap 5
Akceptacja oceny ko@Gcov

:... - .
H
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Akceptacja oceny okresowej

Po wprowadzaniu przez pr z e § o Uocere gupgodnionych pracownik w samoocenie rejestruje j e d n N
zd w - ddtyzji:

1) J e Uprdcownik zgadza s i zi'o ¢ e k bl (Ec oakcHptuje arkusz przyciskiem: | zaskceptowanie oceny okresoue; |

2)J e Uprdcownik nie zgadza s i zio ¢ e k Bl Ec oumuthamiap r o c eddiw ¢ § apogrzea\n a ¢ i S mprizydiski: e

| Odwotanie od oceny okresowej |

Arkusz oceny Przebieg procedury o d wo g awc z e
LS OCETY: rzetwarzaniu Akceptacia oceny okresowe| . . ¢ .
| opisany jest w Zar zNdzeni

Przetozony: Nowak Pawet

Ocena koncowa: Doena powyte] wymaganych oczekivan N r 65/202 1 A 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=
Po zaakceptowaniu oceny okresowej przez | ]
pracownika lub po z a k o Ec z @acadwy
o d wo § a Btatasegceny otrzymuje brzmienie: "

AZako@E zonebod

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