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Etapy oceny pracownik·w NNA

Etap 1 ïPrzygotowanie arkusza ocenïAdministrator systemu ocen przygotowuje arkusze ocen dla poszczeg·lnych

pracownik·w. Arkusz ocen zawiera w sobie zbi·rkompetencji przypisanych do stanowisk pracy, kt·repodlegajŃ

ocenie.

Etap 2 ïNiezaleŨnaocena pracownika przez przeğoŨonegoi samoocena pracownika ïPracownik i jego

przeğoŨonyw przygotowanych arkuszach ocen dokonujŃoceny poszczeg·lnychkompetencji. Na tym etapie pracownik

nie widzi ocen zarejestrowanych przez jego przeğoŨonegoi odwrotnie, przeğoŨonynie widzi ocen wprowadzonych przez

pracownika.

Etap 3 ïUzgadnianie oceny koŒcowejïNa tym etapie ocena jest widoczna dla obydwu stron. Nastňpujerozmowa

bezpoŜredniaprzeğoŨonegoz pracownikiem w celu uzgodnienia ocen poszczeg·lnychkompetencji.

Po zarejestrowaniu wszystkich uzgodnionych ocen w arkuszu wyliczana jest automatycznie ocena koŒcowa.

Etap 4 ïZamieszczenie Planu rozwoju i Komentarza przez przeğoŨonegoïPrzeğoŨonywprowadza do systemu

Plan rozwoju pracownika oraz Komentarz do oceny.

Etap 5 ïAkceptacja oceny koŒcowejïNa tym etapie pracownik akceptuje ocenňlub skğadaodwoğanieod oceny.

Etap 6 ïWydruk arkusza ocen do akt ïPrzeğoŨonyi pracownik skğadajŃpodpisy pod wydrukowanym arkuszem

ocen, kt·ryp·ŦniejprzeğoŨonyprzekazuje do Biura Kadr celem archiwizacji.
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Etap 1

Przygotowanie arkusza ocen
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Etap przygotowania arkusza ocen jest niewidoczny w systemie

zar·wnodla pracownika, jak i przeğoŨonego.

To etap poczŃtkowy,kiedy Administrator systemu ocen

przygotowuje arkusze ocen dla poszczeg·lnychpracownik·w.

EfektemkoŒcowymtego etapu jest dostňpnoŜĺarkusza ocen.
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Etap 2

Samoocena pracownika
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Uruchomienie systemu obsğugi

Pracownik loguje siňna stronňhttps://sapweb.umcs.pl/ - w polu ĂUŨytkownikòwpisuje

sw·jlogin z Samoobsğugipracowniczej, a w polu ĂHasğoòïswoje aktualne hasğouŨywane

do wejŜciana SamoobsğugňpracowniczŃ.

www.umcs.pl

Pracownik moŨer·wnieŨotworzyĺsystem obsğugipoprzez SamoobsğugňpracowniczŃ

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

W tym celu wybiera ĂKarierai rozw·jò,a nastňpnie: ĂOcenypracownicze od roku 2022ò(jak na obrazku poniŨej).
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Wybranie tego linku powoduje otwarcie nowego okna przeglŃdarkiinternetowej.

Na kolejnym ekranie logowania do systemu obsğugiproces·wOcen pracowniczych naleŨypodaĺlogin i hasğo.

Do zalogowania naleŨyuŨyĺloginu i hasğaidentycznego jak w portalu Samoobsğugipracowniczej.

https://sapweb.umcs.pl/
http://www.umcs.pl/


Uruchomienie samooceny

Po zalogowaniu do systemu na ekranie mogŃsiňpojawiĺjeden lub dwa kafelki. NaleŨywybraĺkafelek opisany jako

ĂOkresoweoceny pracownicze - Samoocenaò.

www.umcs.pl

Na ekranie wyŜwietlonazostanie tabela ze wszystkimi

przypisanymi arkuszami ocen.

Szczeg·ğytabeli:

Arkusz za okres: Data od-do, za jaki okres jest dany arkusz

ocen

Status oceny i podstatus: Wskazuje na jakim etapie obsğugi

jest dany arkusz ocen

PrzeğoŨony: Nazwisko i imiňprzeğoŨonego
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Opis status·woceny w systemie

Status i podstatus oceny informuje na jakim etapie jest proces oceny, wskazuje jakie czynnoŜcipowinien podjŃĺprzeğoŨony

i pracownik.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik i przeğoŨonyïArkusz ocen jest gotowy w systemie. Pracownik nie zakoŒczyğjeszcze

samooceny i przeğoŨonynie zakoŒczyğoceny pracownika.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik ïPracownik wprowadza oceny w trybie samooceny. Na tym etapie pracownik nie widzi

ocen wprowadzonych przez przeğoŨonego,kt·ryzakoŒczyğocenň.

W przetwarzaniu/Ocenia przeğoŨonyïPrzeğoŨonymoŨeprzeglŃdaĺoceny wprowadzone przez siebie. Na tym etapie nie

widzi zakoŒczonejsamooceny pracownika.

Uzgodnienia ïPrzeğoŨonyoraz pracownik widzŃwszystkie oceny (wprowadzone przez przeğoŨonegoi wprowadzone przez

pracownika). PrzeğoŨonyrejestruje oceny uzgodnione.

Akceptacja oceny okresowej ïPrzeğoŨonyzakoŒczyğwprowadzanie ocen uzgodnionych. System wylicza ocenňkoŒcowŃ.

Pracownik zapoznaje siňz ocenŃkoŒcowŃi jŃakceptuje, bŃdŦzgodnie z procedurŃodwoğujesiňod tej oceny.

Procedura odwoğawczaïPrzeğoŨonyi pracownik majŃwglŃddo arkusza ocen, ale bez moŨliwoŜcidokonywania zmian. Trwa

procedura odwoğawcza.

ZakoŒczoneïPrzeğoŨonyi pracownik mogŃprzeglŃdaĺarkusz. PrzeğoŨonywraz z pracownikiem skğadajŃpodpisy pod

wydrukowanym arkuszem ocen, kt·ryp·ŦniejprzeğoŨonyprzekazuje do Biura Kadr celem archiwizacji.

www.umcs.pl
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Wybranie arkusza ocen

Z listy wyŜwietlanycharkuszy naleŨywybraĺjeden ïpodlegajŃcyaktualnej ocenie.

www.umcs.pl

Na ekranie wyŜwietlanyjest wykaz

kompetencji, kt·reocenia pracownik.

Pierwsza kolumna: Kod kompetencji

Druga kolumna: Nazwa kompetencji

Trzecia kolumna: Ocena wprowadzona

przez pracownika
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Wyb·rkompetencji do oceny

NaleŨywskazaĺkompetencjň,kt·rabňdzieoceniana. Kompetencje moŨnawybieraĺw dowolnej kolejnoŜci.

WkaŨdejchwili moŨnaodğoŨyĺproces oceny i wr·ciĺdo niego w innym terminie.

www.umcs.pl

Po wskazaniu kompetencji wyŜwietlony

zostanie ekran z listŃocen do wyboru.

Obok kaŨdejoceny wyŜwietlanajest

informacja opisujŃcadanŃocenň.
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Rejestracja oceny

Rejestracja oceny polega na wskazaniu jednej oceny, kt·raodpowiada opisowi.

W przypadku wskazania ocen skrajnych (A lub E) naleŨywprowadziĺuzasadnienie, dlaczego zostağawybrana taka

ocena.

www.umcs.pl

Po wprowadzeniu oceny naleŨynacisnŃĺjeden z trzech przycisk·w:

ïnastŃpizapamiňtanieoceny dla danej kompetencji i powr·tdo wyŜwietlanialisty kompetencji

ïnastŃpipowr·tdo wyŜwietlenialisty kompetencji bez zapisu wybranej oceny

ïnastŃpizapisanie oceny i przejŜciedo oceniania nastňpnejkompetencji
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ZakoŒczeniesamooceny

Aby zakoŒczyĺsamoocenňnaleŨynacisnŃĺprzycisk:

www.umcs.pl

Uwaga:

PoniŨejwykazu kompetencji wyŜwietlanesŃdane

statystyczne z samooceny.

Po zakoŒczeniusamooceny nastňpujeblokada

moŨliwoŜcimodyfikacji ocen przez pracownika.

MoŨeon jedynie przeglŃdaĺwypeğnionyprzez siebie

arkusz.
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PodglŃdocen

Dop·kiprzeğoŨonynie zakoŒczyoceny, pracownik moŨetylko przeglŃdaĺarkusz z ocenami, kt·rewprowadziğ.

Nie moŨeich poprawiaĺ.

Status takiego arkusza to: ĂWprzetwarzaniu ïOcenia przeğoŨonyò

www.umcs.pl
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Etap 2

Ocenianie pracownika przez przeğoŨonego
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Uruchomienie systemu obsğugi

PrzeğoŨonyloguje siňna stronňhttps://sapweb.umcs.pl/ - w polu ĂUŨytkownikòwpisuje

sw·jlogin z Samoobsğugipracowniczej, a w polu ĂHasğoòïswoje aktualne hasğouŨywane

do wejŜciana SamoobsğugňpracowniczŃ.

www.umcs.pl

PrzeğoŨonymoŨer·wnieŨotworzyĺsystem obsğugipoprzez SamoobsğugňpracowniczŃ

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

W tym celu wybiera w portalu obsğugimenedŨer·wĂOcenypracownicze od roku 2022ò(jak na obrazku poniŨej).
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Wybranie tego linku powoduje otwarcie nowego okna przeglŃdarkiinternetowej.

Na kolejnym ekranie logowania do systemu obsğugiproces·wOcen pracowniczych naleŨypodaĺlogin i hasğo.

Do zalogowania naleŨyuŨyĺloginu i hasğaidentycznego jak w portalu Samoobsğugipracowniczej.

https://sapweb.umcs.pl/
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Uruchomienie oceny pracownika przez przeğoŨonego

Po zalogowaniu do systemu na ekranie pojawiŃsiňdwa kafelki. NaleŨywybraĺkafelek opisany jako ĂOkresoweoceny

pracownicze ïOcena podwğadnychò.

www.umcs.pl

Na ekranie wyŜwietlonazostanie tabela ze wszystkimi przypisanymi

arkuszami ocen.

Szczeg·ğytabeli:

Arkusz za okres: Data od-do, za jaki okres jest dany arkusz ocen

Status oceny i podstatus: Wskazuje na jakim etapie obsğugijest dany arkusz ocen

Pracownik: Nazwisko i imiňocenianego pracownika
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Opis status·woceny w systemie

Status i podstatus oceny informuje na jakim etapie jest proces oceny, wskazuje jakie czynnoŜcipowinien podjŃĺprzeğoŨony

i pracownik.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik i przeğoŨonyïArkusz ocen jest gotowy w systemie. Pracownik nie zakoŒczyğjeszcze

samooceny i przeğoŨonynie zakoŒczyğoceny pracownika.

W przetwarzaniu/Ocenia pracownik ïPracownik wprowadza oceny w trybie samooceny. Na tym etapie pracownik nie widzi

ocen wprowadzonych przez przeğoŨonego,kt·ryzakoŒczyğocenň.

W przetwarzaniu/Ocenia przeğoŨonyïPrzeğoŨonymoŨeprzeglŃdaĺoceny wprowadzone przez siebie. Na tym etapie nie

widzi zakoŒczonejsamooceny pracownika.

Uzgodnienia ïPrzeğoŨonyoraz pracownik widzŃwszystkie oceny (wprowadzone przez przeğoŨonegoi wprowadzone przez

pracownika). PrzeğoŨonyrejestruje oceny uzgodnione.

Akceptacja oceny okresowej ïPrzeğoŨonyzakoŒczyğwprowadzanie ocen uzgodnionych. System wylicza ocenňkoŒcowŃ.

Pracownik zapoznaje siňz ocenŃkoŒcowŃi jŃakceptuje, bŃdŦzgodnie z procedurŃodwoğujesiňod tej oceny.

Procedura odwoğawczaïPrzeğoŨonyi pracownik majŃwglŃddo arkusza ocen, ale bez moŨliwoŜcidokonywania zmian. Trwa

procedura odwoğawcza.

ZakoŒczoneïPrzeğoŨonyi pracownik mogŃprzeglŃdaĺarkusz. PrzeğoŨonywraz z pracownikiem skğadajŃpodpisy pod

wydrukowanym arkuszem ocen, kt·ryp·ŦniejprzeğoŨonyprzekazuje do Biura Kadr celem archiwizacji.

www.umcs.pl
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Wybranie arkusza ocen

Z listy wyŜwietlanycharkuszy naleŨywybraĺjeden ïpodlegajŃcyaktualnej ocenie

www.umcs.pl

Na ekranie wyŜwietlanyjest wykaz

kompetencji, kt·reocenia przeğoŨony.

Pierwsza kolumna: Kod kompetencji

Druga kolumna: Nazwa kompetencji

Trzecia kolumna: Ocena wprowadzona

przez przeğoŨonego

PoniŨejocen znajduje siňdodatkowa

czňŜĺ,do wprowadzenia opis·w

tekstowych:

Å Plan rozwoju

Å Komentarz

Pola te najp·ŦniejmoŨnauzupeğniaĺ

w momencie uzgadniania oceny koŒcowej

z pracownikiem. WczeŜniejsze

wypeğnienie,to wstňpnapropozycja

przeğoŨonegoï do uzgodnienia

z pracownikiem.
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Wyb·rkompetencji do oceny

NaleŨywskazaĺkompetencjň,kt·rabňdzieoceniana. Kompetencje moŨnawybieraĺw dowolnej kolejnoŜci.

WkaŨdejchwili moŨnaodğoŨyĺproces oceniania i wr·ciĺdo niego w innym terminie.

www.umcs.pl

Po wskazaniu kompetencji wyŜwietlony

zostanie ekran z listŃocen do wyboru.

Obok kaŨdejoceny wyŜwietlanajest

informacja opisujŃcadanŃocenň.
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Rejestracja oceny

Rejestracja oceny polega na wskazaniu jednej oceny, kt·raodpowiada opisowi.

W przypadku wskazania ocen skrajnych (A lub E) naleŨywprowadziĺuzasadnienie, dlaczego zostağawybrana taka

ocena.

www.umcs.pl

Po wprowadzeniu oceny naleŨynacisnŃĺjeden z trzech przycisk·w:

ïnastŃpizapamiňtanieoceny dla danej kompetencji i powr·tdo wyŜwietlanialisty kompetencji

ïnastŃpipowr·tdo wyŜwietlenialisty kompetencji bez zapisu wybranej oceny

ïnastŃpizapisanie oceny i przejŜciedo oceniania nastňpnejkompetencji
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ZakoŒczenieoceny przez przeğoŨonego

Aby zakoŒczyĺocenňpracownika naleŨynacisnŃĺprzycisk:

www.umcs.pl

Uwaga:

PoniŨejwykazu kompetencji wyŜwietlanesŃdane

statystyczne z oceny pracownika.

Po zakoŒczeniuoceny przez przeğoŨonego

nastňpujeblokada moŨliwoŜcimodyfikacji

wystawionych ocen. PrzeğoŨonymoŨejedynie

przeglŃdaĺwypeğnionyprzez siebie arkusz.

21

http://www.umcs.pl/


Etap 3

Uzgadnianie oceny koŒcowej

www.umcs.pl
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Rejestracja oceny uzgodnionej

W sytuacji, kiedy pracownik i przeğoŨonyzakoŒczyliwprowadzanie ocen, przeğoŨonyrozpoczyna rejestracjňocen

uzgodnionych (Status oceny brzmi: ĂWprzetwarzaniu ïUzgodnieniaò).

www.umcs.pl

Wprowadzanie ocen uzgodnionych jest analogiczne

jak przy samoocenie pracownika lub ocenianiu

pracownika przez przeğoŨonego.
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ZakoŒczeniewprowadzania ocen uzgodnionych

Po wprowadzeniu wszystkich ocen automatycznie zostaje wyliczona ocena koŒcowa.

PrzeğoŨonykoŒczyetap uzgadniania ocen poprzez naciŜniňcieprzycisku:

www.umcs.pl
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Arkusz otrzymuje status: ĂWprzetwarzaniu ïAkceptacja oceny okresowejò.

Proces oceny danego pracownika przez przeğoŨonegona tym etapie siňkoŒczy. PrzeğoŨonymoŨeten arkusz tylko

przeglŃdaĺbez moŨliwoŜcizmiany ocen.

ZakoŒczenieprocesu oceny wymaga rejestracji przez pracownika akceptacji oceny lub odwoğaniasiňod oceny.

www.umcs.pl
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Etap 4

Zamieszczenie Planu rozwoju i Komentarza 

przez przeğoŨonego

www.umcs.pl
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Rejestracja Planu rozwoju

PrzeğoŨonywprowadza Plan rozwoju dla pracownika oraz dodaje Komentarz ïmoŨeto zrobiĺpo naciŜniňciuprzycisku

Kolejne klikniňcieprzycisku ĂDodajòotwiera nastňpnepole do wpisu Planu rozwoju lub Komentarza.

www.umcs.pl

Plan rozwoju i Komentarz zostanie zapisany po klikniňciu
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Etap 5

Akceptacja oceny koŒcowej

www.umcs.pl
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Akceptacja oceny okresowej

Po wprowadzaniu przez przeğoŨonegoocen uzgodnionych pracownik w samoocenie rejestruje jednŃ

z dw·chdecyzji:

1) JeŨelipracownik zgadza siňz ocenŃkoŒcowŃ,akceptuje arkusz przyciskiem:

2) JeŨelipracownik nie zgadza siňz ocenŃkoŒcowŃ,uruchamia procedurňodwoğawczŃpoprzez naciŜniňcieprzycisku:

www.umcs.pl

Przebieg procedury odwoğawczej

opisany jest w ZarzŃdzeniu

Nr 65/2021 Ä10.

Po zaakceptowaniu oceny okresowej przez

pracownika lub po zakoŒczeniuprocedury

odwoğawczejStatus oceny otrzymuje brzmienie:

ĂZakoŒczoneò.
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