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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

DLA TYCH, KTORZY NIE MAJA CZASU PRZECZYTAC CALOSCI

Aplikacja dostepna jest pod adresem: https://ocenynna.uj.edu.pl

Jesli jestes ocenianym (podwladnym):
Na stronie startowej wcisnij przycisk Rozpocznij samoocene.
Przy kazdej kompetencji kliknij na stosownej liczbie gwiazdek, aby dokonac jej oceny.

Po ocenieniu wszystkich kompetencji wcisnij przycisk Zakoricz samoocene. Ocena zostanie przestana do
przetozonego.

W czasie dokonywania oceny przez przetozonego moze on udostepni¢ Ci swojg ocene zanim jg zakonczy
(aby przed zakonczeniem porozmawiac z Tobg o swojej ocenie). O udostepnieniu oceny bedziesz
poinformowany/-a emailem.

Po udostepnieniu oceny lub jej zakonczeniu przez przetozonego mozesz przejs¢ do aplikacji i wyswietli¢
sSwojgq ocene wybierajagc w menu pozycje Moja ocena.

Jesli jestes oceniajacym (bezposrednim przetozonym):
Gdy podwtadny zakonczy swojg samoocene, zostaniesz o tym poinformowany/-a emailem.

Jesli uruchomisz aplikacje, to na stronie startowej, w czesci zatytutowanej Oceny podwtadnych, wyswietli
sie informacja, ile ocen podwtadnych oczekuje Twojej oceny. Klikajac przycisk Opracuj oceny
podwtadnych przejdziesz do listy ocen wymagajacych Twojego dziatania.

Wybierajac przycisk ¢ w kolumnie Akcja wy$wietlisz formularz z samooceng podwtadnego.

Przy kazdej kompetencji, w kolumnie Ocena przetozonego kliknij na stosownej liczbie gwiazdek, aby
dokonac jej oceny. Ze skalg ocen mozesz zapoznac sie wciskajac przycisk Skala.

Podwtadny nie widzi Twojej oceny az do momentu jej zakonczenia, chyba ze zechcesz mu udostepnic te

ocene klikajac przycisk udostepniania . Jesli planujesz rozmowe z ocenianym jeszcze przed
zakonczeniem oceny (co jest zalecane), to udostepnienie pozwoli ocenianemu zawczasu zapoznac sie z
Twojg oceng i przygotowac do rozmowy.

Jesli chcesz ostatecznie zakonczy¢ ocene, wcisnij przycisk Zakoricz ocene.

Generacja podsumowania oceny przez sztuczng inteligencje nie jest juz realizowana.

Na koniec...

Jesli chcesz przeczyta¢ m.in. o drukowaniu formularza oceny, o wykresach ilustrujacych ocene na tle
innych ocen w jednostce i w Uniwersytecie, o przegladaniu ocen archiwalnych, to przeczytaj kolejne
rozdziaty tej instrukcji. Sama instrukcja jest dostepna bezposrednio z aplikacji (pozycja Pomoc w menu).
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

WPROWADZENIE

Niniejsza instrukcja omawia uzytkowanie aplikacji do oceny pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi przygotowanej przez Centrum Informatyki UJ.

Ogolne przedstawienie procesu oceny

Ocena pracownikow niebedacych nauczycielami (w skrécie ocena NNA) realizowana jest w tzw. modelu
180 stopni, ktory zaktada dwa etapy oceny:

1. Etap samooceny pracownika, gdzie pracownik sam ocenia swoje kompetencje. Po zakonczeniu
etapu samooceny jest ona udostepniana przetozonemu.
Samoocena ma charakter pomocniczy i nie wptywa na oceng koncowa, ktéra wyznaczana jest na
podstawie oceny przetozonego.

2. Etap oceny przez bezposredniego przetozonego, w czasie ktdrego przetozony:
2.1. przygotowuje ocene pracownika i moze jg udostepni¢ pracownikowi przed odbyciem

rozmowy

2.2. odbywa rozmowe z pracownikiem
2.3. dokonuje ewentualnych zmian wynikajacych z rozmowy i konczy ocene pracownika

Po zakonczeniu oceny jest ona dostepna dla ocenianego, jego bezposredniego przetozonego oraz dla
wszystkich posrednich przetozonych tego pracownika.

Zgodnie z przyjeta procedurg oceny, jest ona realizowana standardowo co dwa lata.

Skala oceny

Kompetencje podlegajace ocenie podzielone zostaty na cztery grupy, ktérym odpowiadajq cztery sekcje
formularza oceny:

e Wiedza i kwalifikacje

e Umiejetnosci

e Postawy i zachowania

e Dodatkowe informacje i uwagi

Ostatnia z ww. sekcja pozwalaj wprowadzi¢ informacje o charakterze opisowym.

Kazda kompetencja podlegajaca ocenie punktowana jest w skali:

oceniany zawsze spefniat dane kryterium, bardzo czesto w sposéb
ocena wyroézniajaca 5 pkt |przewyzszajacy oczekiwania, wyrdzniat sie spoéréd innych
pracownikéw

oceniany zawsze spetniat dane kryterium, czesto w sposéb

ocena bardzo dobra | 4 Pkt J e e
przewyzszajacy oczekiwania

oceniany zawsze spefniat dane kryterium w sposéb odpowiadajacy

ocena dobra 3 pkt e
oczekiwaniom

oceniany zazwyczaj spetniat dane kryterium w sposéb

1 2 pkt
ocena zadowalajaca odpowiadajacy oczekiwaniom

ocena 1 pkt oceniany czesto nie spetniat danego kryterium w sposoéb zgodny z
niezadowalajaca oczekiwaniami

Suma punktéw przyznanych przez przetozonego wyznacza ocene w poszczegolinych grupach
kategorii.
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

Uzytkownik aplikacji moze zapoznac sie ze skalg ocen bezposrednio na formularzu oceny wciskajac

przycisk .

Typy formularzy

Formularz oceny dobierany jest w zaleznosci od grupy pracowniczej pracownika oraz petnionych funkcji.
Liczba pytan oraz skala ocen rézne sg dla poszczegdlnych typéw formularzy.

Obecnie system obstuguje trzy rodzaje formularzy:

e formularz ogdlnego przeznaczenia
e formularz dla pracownikéw petnigcych funkcje kierownicze
o formularz dla pracownikéw obstugi

URUCHOMIENIE APLIKACJI

Uruchomienie aplikacji i struktura strony startowej

Aplikacja, w ktérej realizowana jest ocena pracownicza, dostepna jest pod adresem:

https://ocenyNNA.uj.edu.pl

Wymaga ona uwierzytelnienia sie identyfikatorem UJ (adres e-mail uzytkownika), hastem oraz drugim
sktadnikiem logowania. Jesli uzytkownik ma zapamietane poswiadczenia logowania do chmury Microsoft
365, wowczas aplikacja korzysta z tych poswiadczen i nie jest wyswietlane okno logowania.

Po poprawnym zalogowaniu wyswietlona zostaje strona startowa aplikacji (Home).

W czasie pracy aplikacji zawsze mozna przejs$¢ do tej strony wybierajac z bocznym menu pozycje Home.

v
# Home ¢ AR
Moja biezaca ocena - b

& Moja ocena

' ; Proces oceny Prosze é si¢ z oceny
us  Oceny jednostki
informacja o poltitowows otrisnienie
~ " Fr——
@ Pomoc Status oceny: zakoficzona wiasnej ocenie
Formularz oceny: Formularz dla pracownikéw pelniacych funkcje kierownicze Centrum Informatyki
Pion Prorektora ds. dydaktyki
Iadai wymiar etatu [%]
gladaj swoja ' 1
© Centrum Informatyki UJ 00
v.12.00 stanowiska
. . Gléwny spegalista
informacja Y $peq
Oceny podwiadnych e }
o ocenach funkeje
podwtadnych
przelozony

Liczba ocen podwiadnych oczekujacych Twojego dziatania: 1

—

Centrum Informatyki v
Archiwum moich ocen

2023 &

oceny
dobra " archiwalne
/115
ocenigigey

wybdr przypisania
organizacyjnego
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

W centralnej czesci stron startowej podawana jest informacja o statusie biezacej oceny zalogowanego
uzytkownika. Ponizej podawana jest informacja o liczbie ocen podwiadnych, ktére wymagajg dziatania.

W dolnej czesci wyswietlane sg kafelki dla ocen archiwalnych uzytkownika. Podglad takiej oceny

realizowany jest przez klikniecie ikony @) (oko).

W prawej czesci strony startowej podawane sg podstawowe dane pracownika, ktéry zalogowat sie do
aplikacji.

Nalezy zweryfikowac¢ poprawnos$¢ podawanych danych, w szczegdlnosci dane przetozonego, ktéry bedzie
brat udziat w procesie oceny.

Pracownicy UJ mogg miec wiele przypisan organizacyjnych, stad system moze wyswietli¢
przetozonego, ktéry nie jest wtasciwy dla danego procesu oceny. W takiej sytuacji nalezy
skontaktowac sie z Centrum Spraw Osobowych.

W tych wypadkach ocena pracownika dokonywana bedzie poza opisanym tutaj systemem.

Wybor jednostki zarzqdzanej (w przypadku osob zarzqdzajqcych wiecej niz jednqg
jednostkq)

W przypadku oséb petnigcych funkcje kierownicze, ponizej informacji o przetozonym wyswietlana jest
nazwa jednostki, ktora kieruje zalogowany uzytkownik. W przypadku, gdy uzytkownik kieruje na Uczelni
kilkoma jednostkami, konieczne jest wybranie przez niego, w kontekscie ktérej jednostki bedzie pracowat
w systemie ocen. Wybor jednostki determinuje liste pracownikow i statystyki jednostki.

Klikniecie na nazwie jednostki zarzadzanej rozwija liste jednostek, ktorymi uzytkownik zarzadza.
Uzytkownik moze zmienic jednostke poprzez klikniecie na danej pozycji listy.

W dolnej czesci stron startowej wyswietlane jest archiwum poprzednio zakornczonych proceséw ocen, z
kartami prezentujagcymi syntetyczng informacje o ocenie.

. . I (@
Jesli archiwum zawiera poprzednie oceny pracownik moze zapoznac sie z nimi klikajac ikone *— na
karcie wybranej oceny.

Odnajdujac ostatnig ocene w archiwum, pracownik moze fatwo zorientowac sie, ile czasu mineto
od ostatniej oceny.

Gtowne menu aplikacji dostepne jest w lewej czesci ekranu i sktada sie na nie:

¢ Home - strona startowa aplikacji

¢ Moja ocena - przeglad/edycja biezacej oceny zalogowanego pracownika

e Oceny jednostki - lista podwtadnych i ich ocen (zaréwno biezacych jak i archiwalnych) z
mozliwoscig podgladu/ edycji tych ocen. Jest to opcja dla pracownika bedacego przetozonym.

e Pomoc - przeglad instrukcji obstugi aplikacji

Pozycja Ocena jednostki nie jest wyswietlana, gdy uzytkownikiem aplikacji jest osoba nie petnigca funkcji
kierownika.
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

JESLI CHCESZ DOKONAC SAMOOCENY..

Rozpoczecie samooceny pracownika realizowane jest poprzez wcisniecie przycisku
Rozpocznij samoocene na stronie startowej (Home) aplikacji:

Ocena pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi

22 Home
Moja biezaca ocena
& Moja ocena

2 Oceny jednostki Jesli w biezgcym roku jestes objety/objeta oceng pracownika
niebedacego nauczycielami akademickimi, prosze rozpoczac
® Pomoc ten proces kilkajac przycisk Rozpocznij samoocene.

Wyséwietlony zostanie formularz oceny witasciwy dla danej grupy pracowniczej oraz petnionej funkcji:

Moja ocena 2025 Wiedza / Kwalifikadje - bardzo dobra (17) »
g Umisjetnoéci - bardzo dobra (30) Zakoficz samoocene

Postawy i zachowania - bardzo dobra (39)
Status: oczekuje samooceny Wynik: bardzo dobra (86 / 115) ‘ * v ‘

Samoocena Ocena przetozonego
Wiedza / Kwalifikacje

Wiedza z zakresu przepiséw prawa i procedur 5

Znajomosé powszechnie obowigzujgcych aktéw prawnych i aktéw wewngtrzuczelnianych oraz procedur wewnetrznych zwigzanych
2 pracq na okreslonym stanowisku.

Wiedza zawodowa 4

Posiadanie wiedzy merytorycznej niezbednej do wykonywania zakresu czynnosci.

Znajomos¢ obiegu dokumentacji i informacji 2
$¢ schematu nia w zakresie obowic acej dokumentacji oraz sciezki przeptywu informacji.

Wiedza z zakresu zarzadzania, w tym zarzadzania zespotem 5

Zngjomos¢ metod i technik obejmujacych dziatania dotyczace pl j decyzji, Tia. Zngjomosé

zasad doboru cztonkéw grupy — wspétpracownikéw oraz zasad kierowania wyznaczona grupa oséb, zasad kontrolowania
wykonywanej pracy. Znajomos¢ technik i narzedzi pozwalajacych na integrowanie cztonkow zespotu, dbanie o dobrg atmesfere i
komunikacje w grupie, mediagje przy pojawiajacych sie konfliktach.

Umiejetnosci

Umiejetnosci IT 2
Unigjetnosc wykorzystywania narzedzi, programéw i aplikagji h do pracy na stanowisku.
Komunikatywnos¢ 2

Umiejetnosé jasnego, precyzyjnego formutowania komunikatéw, zdolnos¢ uwaznego stuchania innych, rozumienia ich wypowiedzi i
dostosowywania formy przekazu do rozméwcy i sytuadii

Zarzadzanie zespotem 5 -

W nagtéwku formularza podawany jest aktualny status oceny (w tym wypadku oczekuje samooceny)
informujacy, na jakim etapie jest proces oceniania. Podawany jest takze rok oceny oraz wynik
samooceny.
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi
Lista kompetencji formularza oceny obejmuje kilkadziesigt pozycji, stad nalezy uzy¢ bocznego paska
przewijania do poruszania sie po formularzu.

Ocena kazdej kompetencji odbywa sie poprzez wskazanie stosownej wartosci na skali zwizualizowanej
przy pomocy gwiazdek. Nalezy wskaza¢ wartosci w kolumnie Samoocena. Najnizsza_wartoscig_ moze by¢

wartos¢ 1.

Aby wiasciwie okresli¢ wartos¢, nalezy zapoznac sie z informacjami dot. skali ocen. Informacje te mozna

wyswietli¢ wciskajac przycisk .

Formularz nie musi by¢ wypetniony od razu w catosci - mozna go edytowac wielokrotnie. Stan formularza
zostanie automatycznie zachowany.

Po ponownym uruchomieniu aplikacji mozna kontynuowac edycje formularza wprost ze strony startowej
wciskajac przycisk Kontynuuj samoocene

Ocena pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademick

#f Home
Moja biezaca ocena
& Moja ocena

Proces oceny zostal rozpoczety i jest na pierwszym etapie - etapie samooceny. Mozesz kontynuowac
edytowanie formularza kiikajac przycisk Kontynuuj samooceng.
Po g i bedzie mozna ¢jado

a2 Oceny jednostki

@® Pomoc

Status oceny: oczekuje samooceny
Formularz oceny: Formularz dla pracownikdw petnigcych funkcje kierownicze

Mozna réwniez wybra¢ z bocznego menu pozycje Moja ocena.

Wyswietlony zostanie formularz oceny i mozliwa jest kontynuacja jego wypetniania.

Zakonczenie samooceny

Po wypetnieniu ocen dla wszystkich kompetencji (wypetnienie pozycji w czesci Dodatkowe informacje i
uwagi nie jest wymagane) formularz nalezy przekaza¢ do przetozonego poprzez wcisniecie przycisku
Zakorncz samoocene.

Przycisk Zakoricz samoocene pozostaje nieaktywny (wyszarzony) do chwili, gdy wszystkie
kompetencje (poza opisowymi) zostang ocenione tj. przyjma warto$¢ wiekszg niz 0.

Dopiero wtedy mozliwe jest zakonczenie samooceny.

Wyswietlony zostatnie wowczas monit infomujacy o przekazaniu oceny do przetozonego, o czym zostanie
on powiadomiony wiadomoscig email.

Takze status oceny ulega zmianie na oczekuje oceny przetozonego.

Na tym etapie nie jest juz mozliwa modyfikacja samooceny.
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

Zapoznanie sie z oceng przetozonego

Ekran Moja ocena pozwala pracownikowi zapoznac sie z oceng przetozonego, gdy zakonczy on jej
przetwarzanie lub gdy zdecyduje o jej udostepnieniu w trakcie przygotowania.

O obu tych zdarzeniach system powiadomi uzytkownika za posrednictwem poczty elektronicznej.

Koncowa ocena w poszczegdlnych grupach kompetencji uwidaczniana jest w gérnej czesci formularza
oceny. W nawiasach podawana jest suma punktéw w danej grupie kompetencji.

2023 Wiedza / Kwalifikacje - bardzo dobra (15) u
Formularz dla pracownskéw pelniacych funkge kierownicze Umiejetnosci - dobra (27)
Status: zakoficzona Postawy i zachowania - dobra (35) [ Fomin 7]

e
[0 [ e s st
Wiedza / Kwalifikacje - bardzo dobra (15)

Wiedza z zakresu przepisow prawa i procedur wyréiniajaca (5)
Znajomosé powszechnie obowigzujgcych aktéw prawmych i aktow oraz procedur 2wigzanych z procg na okresionym stanowisku.
Wiedza zawodowa dobra (3)

Posiadanie wiedzy merytorycznej niezbednej do wykonywania zakresu czynnosci

Znaj $¢ obiegu dokt ji i informacji dobra (3)
Swiadomosé schematu w zakresie 2 oraz ciezki praeplywu informaci

Wiedza z zakresu dzania, w tym izani pok bardzo dobra (4)
Znajomosc metod i technik obejmujgcych dziatania dotyczgce planowania, podejmowania decyzji. organizowania. Znajomos¢ zasad doboru czionkow grupy - wspolpracownikow oraz

zasad kierowania wy. grupg osob, zasad pracy. Znojomosc technik i narzedzi pozwalajgcych na integrowanie czlonkow zespotu. dbanie o dobrg

atmosferg i komunikacje w grupie. mediacje przy pojawiajgeych sig konfliktach.

Umiejetnosci - dobra (27)

Umiejetnosci IT dobra (3)

Umigjetnosé wykorzystywania narzedzi programéw i aplikacji niezbgdnych do pracy na zajmowanym stanowisku.

Komunikatywnos¢ bardzo dobra (4)
Unmigjgtnosé jasnego. precyzyjnego formutowania komunikatdw, zdolnos¢ uwaznego stuchania innych, rozumienia ich wypowiedzi i dostosowywania formy przekazu do rozméwey i
sytuag
Zarzadzanie zespotem dobra (3)
Uniejetne kierowanie zespolem pracownikbw, wykorzystywanie ich potencjalu wcelu osiggniecia zakladanych rezultatow. Rozdzielanie zadari { uprawnier, kontrola i motywowanie

do dziatania. 2 2
Planowanie i organizowanie bardzo dobra (4)
Zdolnos¢ do okreslania priorytetow, czasu i norzedzi w celu realizogji zadar.
Delegowanie dobra (3)

zadari wraz z uprownieri qeych ich realizogie.

Rozwigzywanie problemow dobra (3)

Oceny poszczegolnych kompetencji podane sgq w kolumnie Ocena przetozonego.

Domyslnie kolumna z samooceng jest niewidoczna. Samoocene mozna wyswietli¢ klikajac przycisk

Pokaz samoocene (). Po uwidocznieniu samooceny przycisk ten zmienia nazwe na
Ukryj samoocene i mozna go uzy¢ do ponownego ukrycia kolumny samooceny.
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

JESLI CHCESZ DOKONAC OCENY PRACOWNIKA..

Wszystkie formularze pracownikéw, ktdrzy zakonczyli etap samooceny, zatem formularze wymagajace
oceny przetozonego - dostepne sg na liscie po wybraniu z menu pozycji Oceny jednostki .

Wyswietlony zostanie wéwczas ekran prezentujacy liste wszystkich podwtadnych zaréwno bezposrednich
jak i posrednich. Na liscie podawany jest typ podlegtosci oraz status biezacej (czyli w danym roku)
oceny.

Poniewaz lista zawiera¢ moze wiele pozycji, uzytkownik ma do dyspozycji dodatkowe narzedzia
pozwalajace na jej zawezenie:

o okno wyszukiwania - pozwala zawezi¢ liste tylko do tych pozycji, ktére zawierajg w imieniu lub
nazwisku podany cigg znakow.

e przyciski filtrowania - pozwalajg odfiltrowac pozycje nie spetniajgce kryteriow wybranych dla
filtru. Mozna filtrowac wedtug typu podlegtosci (bezposrednia lub posrednia podlegtos¢) i statusu
oceny.

Lista ocen podwiadnych
— okno filtrowanie
Q  search.. ‘_’— wyszukiwania
Pracownik Typ podleglosci T Status oceny Y Akcja
. PS
poérednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku archiwum ocen
p— wybranego pracownika
poérednia zakonczona | @ ‘
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku Archiwum ocen [Jracownika
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku - -
2023 (@ 2025 (@
poérednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku dobra bardzo dobra
77/1158 86 /115
bezpoérednia oczekuje oceny przetozonego | 7 ‘ oceniaqy ocenagey
i Lugan Stalmach Lugjan Stalmach
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku
poérednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku
v
< <« 1 2 3 4 > " 21 - 30 of 32 items
¥ selektor stron listy

Do nawigacji po liscie mozna takze uzy¢ numerdw stron znajdujacych sie ponizej listy.

Ponizej przedstawiono przyktad wyszukania pracownikéw, w ktérych imieniu lub nazwisku wystepuje ciag
St
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

st x
Pracownik Typ podlegtosci Y Status oceny Y Akcja
bezposrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku 1
posrednia aczekuje oceny przetozonego ‘?‘
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku .
4 « 1 . 1 -3 of 3 items

Nalezy zauwazy¢, ze dla pracownikéw, ktorych samoocena zakonczyta sie, a oczekiwana jest ocena
: . - 7 . . :
przetozonego, wyswietlana jest ikona ' _'pozwalajgca przejs¢ do edycji oceny pracownika.

Klikniecie tej ikony wyswietla ekran pozwalajacy na edycje formularza oceny przez przetozonego:

2025 Wiedza / Kwalifikacje - bardzo dobra (15) B m
Formularz ogélnego przeznaczenia

Umiejetnosci - dobra (16)

Status: oczekuje oceny przefozonego

Wiedza / Kwalifikacje - bardzo dobra (15)

Wiedza z zakresu przepisow prawa i procedur wyrézniajaca (5)

Postawy i zachowania - dobra (35) | & Formulerz

Znajomasé powszechnie obowigzujacych aktow prawnych i aktow . oraz procedur wewnetrznych zpraca na
okreslonym stanowisku.

Wiedza zawodowa dobra (3)
wiedzy merytorycanej do zakresu czynnosci,

Znajomosc¢ zakresu obowigzkow bardzo dobra (4)

Swiadomosé nt. powierzonych zadar, sposobu pracy oraz h azkbw i § zwig ze

Znajomos¢ obiegu dokumentac;ji i informacji dobra (3)

y ¢ schematu w zakresie 7 i oraz sciezki przeplywu informag.

Umiejetnosci - dobra (16)

Dobra organizacja pracy bardzo dobra (4)
ie swoich Gzkbw w sposéh efektywny i

Umiejetnosci IT dobra (3)

Umigetnose narzedzi sw i aplikacji niezbe do pracy na

Umiejetnos¢ pracy w zespole dobra (3)

Wespdtpraca z pozostatymi cztonkami grupy podcaas realizacji zadania w celu osiagniecia jak najlepszych wynikéw,

Komunikatywnosc dobra (3)

L katd i Fuch, h ich

Edycja formularza odbywa sie w identyczny sposéb, jak w przypadku samooceny.

Domyslnie kolumna z samooceng jest niewidoczna. Samoocene mozna wyswietli¢ klikajac przycisk

Pokaz samoocene (). Po uwidocznieniu samooceny przycisk ten zmienia nazwe na
Ukryj samoocene i mozna go uzy¢ do ponownego ukrycia kolumny samooceny.

Formularz nie musi by¢ wypetniony od razu w catosci - mozna go edytowac wielokrotnie.

Powrét do listy pracownikédw odbywa sie poprzez wcisniecie przycisku .
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Ocena w poszczegolnych grupach kompetencji uwidaczniana jest w gérnej czesci formularza oceny. W
nawiasach podawana jest suma punktéw w danej grupie kompetencji.

Udostepnianie oceny w trakcie jej trwania

Przetozony moze udostepni¢ formularz oceny swojemu pracownikowi zanim ostatecznie zakonczy proces
oceny. Jest to uzyteczna funkcjonalnos¢, dzieki ktérej pracownik moze zapoznad sie z propozycjg oceny
zanim odbedzie sie rozmowa z przetozonym (pracownik moze przygotowac sie do tej rozmowy).

Udostepnienie oceny realizowane jest przez klikniecie przycisku znajdujacego sie po lewej stronie
przycisku Zakoricz ocene).

Zakonczenie procesu oceny

Po dokonaniu oceny kazdej kompetencji proces oceny mozna ostatecznie zakonczy¢ poprzez wcisniecie
przycisku Zakoncz ocene.

Przycisk Zakoricz ocene pozostaje nieaktywny (wyszarzony) do chwili, gdy wszystkie kompetencje
(poza opisowymi) zostang ocenione tj. przyjma wartos¢ wiekszg niz 0.

Jesli ocena nie byta uprzednio udostepniona lub tez nie wypetniono czesci opisowej (zaktadka Dodatkowe
informacje i uwagi) system oczekiwac bedzie potwierdzenia zakoriczenia procesu oceny poprzez
wyswietlenie dodatkowego okna weryfikacji.

Potwierdz decyzje x
Nie udostepniono oceny podwladnemu.

Jesli planujesz rozmowe z oceniang osobag, rozwaz powrdt do edygji oceny i jej udostepnienie ocenianemu. Pozostawisz sobie dzigki temu mozliwos¢ zmiany oceny po rozmowie z ocenianym.
Nie wypetiono czesci opisowej.

Nie wprowadzono informacji opisowej w ostatniej sekcji Dodatkowe informacje i uwagi

Nie jest to konieczne, lecz taka informacja moze stanowic istotny element Twojej oceny. Rozwaz powrdt do edydji oceny.

Czy na pewno chcesz zakoriczy¢ ocene?

Po zakonczeniu oceny przez przetozonego system powiadomi ocenianego pracownika poprzez poczte
elektroniczna.

Status oceny przyjmuje warto$¢ Zakoriczona.
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

JESLI CHCESZ PRZEGLADNAC ZAKONCZONE OCENY...

Przeglad biezacych zakonczonych ocen

Przetozony moze przeanalizowac biezace (tj. przypadajace na biezacy rok), zakonczone oceny swoich
podwtadnych wybierajgc z bocznego menu pozycje Oceny jednostki.

Na licie pracownikdéw nalezy odszukac pozadang osobe (mozna w tym celu wykorzystac¢ okno
wyszukiwania). Jesli ocena tej osoby zostata zakonczona wéwczas w kolumnie Akcja wysSwietlana bedzie

ikona podgladu |1| Wcisniecie tej ikony wyswietli formularz oceny.

Jesli przetozony zamierza przegladac wiele zakonczonych ocen, warto uzy¢ filtrowania wedtug statusu
oceny.

Przeglad ocen archiwalnych

Przeglad archiwalnych ocen podwtadnych (z poprzednich lat) mozliwy jest po wybraniu z menu opcji
Oceny jednostki.

Wyselekcjonowanie pracownika na licie powoduje wyswietlenie kolekcji jego ocen archiwalnych

posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku archiwum ocen
wybranego pracownika
poérednia zakorczona ®
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku Archiwum ocen ;Lacownika
podrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku
! 2023 @ 2025 @
posrednia Nie rozpoczgto oceny w tym roku ods Doides dobrs
/18 86 /115
bezpoérednia oczekuje oceny przetozonego V4 ocemagcy o A
Lugjan Stalmach Lugjan Stalmach
podrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku
posrednia Nie rozpoczeto oceny w tym roku
A I : , : . - .
Klikniecie na ikonie *— wybranej oceny archiwalnej powoduje wyswietlenie formularza oceny.

DODATKOWE FUNKCJONALNOSCI

Sposoby wizualizacji formularza oceny

Formularz oceny, od momentu zakonczenia etapu samooceny, moze by¢ wizualizowany na trzy sposoby:

e jako Formularz (podstawowy sposob wizualizacji)
¢ jako podglad PDF

Wyboru sposobu wizualizacji dokonuje sie poprzez klikna¢ przycisk w prawym gérnym rogu formularza
oceny.
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Instrukcja uzytkowania aplikacji do oceny pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi

»ardzo dobra (15)
7 ]

dobra (35) [k _Formuiere ] + ]

Podglad PDF

Ocena przetoZzonego

Wydruk formularza lub eksport do PDF

Aby wydrukowac formularz oceny lub zapisa¢ go w formacie PDF, nalezy jako sposéb wizualizacji
formularza wybra¢ Podglad PDF.

Wyswietlone zostanie okno podgladu PDF pozwalajace zaréwno na pobranie pliku na komputer, jak i
wydrukowanie pliku.

aw [m [ e [ J o+ e s
wydruk

wygenerowany automalycznie: piatek, 14 listopada 2025 16:04

’}( Ocena pracownikow niebedacych
- nauczycielami akademickimi
UNIWERSYTET
W KRAKOWIE
Pracownik 0
Imie nazwisko Wiedza / bardzo dobra (15)
E-mall Kwalifikacje
Stanowiska Umiejetnosci  dobra (27)
Funkcje Postawy i dobra (35)
iar etat zachowania
mm'" etatu Dataoceny  25.02.2025 15:06
Przelozony Typ formularza Formularz dla pracownikéw petniacych
funkcje kierownicze
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