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UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI

MANUALE OPERATIVO

| Responsabili “valutatori” devono accedere al sistema U-Gov raggiungibile al seguente link:
https://www.unisi.u-gov.it, per utilizzare il modulo RISORSE UMANE — VALUTAZIONE INDIVIDUALE (il link &
accessibile anche dalle pagine web di Ateneo da “Servizi on line”).

Devono autenticarsi al sistema utilizzando le credenziali UnisiPass (password unica di Ateneo).

Fase di valutazione

Per procedere alla valutazione dei comportamenti organizzativi cliccare su RISORSE UMANE e appare la
seguente schermata:

FEME Modifica Visualizza Cronclegia Segnalibri Strumenti  Aiuto

o
| 2 u-Gov x \F
€ | @ nhitps://www.unisiu-gowit/u-gov-ru/bp/desktop/skin_v2/desktop.xhtmi?area=arruéicloseEnvPopup=true & Cerca ﬁ B 4+ @ =
= {'"E-;'? UN'VERS'TA DI SIENA 1240 A &g © LICIA MARINO e o

& | RISORSE UMANE

>

- Rubrica

- Risorsa umana . .
Cerca funzione in 'Risorse Umane'
- Unitad o rganizzative e struttura
> Consultazione documenti

> Risorse Umane

> Gestione Organico

> Valutazione Individuale ._

Cliccare su VALUTAZIONE INDIVIDUALE e appare il seguente menu:


https://www.unisi.u-gov.it/

UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri

Aiuto

Strumenti

RISORSE UMANE

Rubrica
Risorsa umana
Unita organizzative e struttura

> Consultazione documenti

~ Valutazione Individuale
Definizione obiettivi
Eventi di valutazione
Valutazione collaboratori
Competenze ed obiettivi individuali
Analisi evento valutativo
Analisi adeguatezza valutazioni

Analisi delle valutazioni

Analisi valutazioni intermedie

Stampa schede valutazione

Cerca funzione in 'Risorse Umane'

ICIA MARINO ‘

Cliccare su VALUTAZIONE COLLABORATORI e appare la seguente schermata, dalla quale dovra essere

selezionato I'anno di osservazione:

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti Aiuto

[ € ) @ https://www.unisi.u-gov.it/u-gov-ru/bp/desktop. RUD3VPROFIID_ 204362958, RUOVPROFL siarufvalutazione/valprofilo/desktopValProfiloCantent.iface

| #la & &

» Valutazione Individuale / Valutazione collaboratori

Riferimento evento

Descrizione | A | 01/01/2015 | Valutazione comportamenti o E] Stato Aperto

Responsabile 003528 MARINO LICIA

Tipo COMPETENZE - Evento di valutazione su Valutazione competenze
competenze

Data rif. 31/12/2015

Finestra di osservazione 01/01/2015 21/12/2015

Periodo di svolgimento 16/11/2016 31/12/2016

Val. scade il: 31/12/2016 Chiuso il:

‘ Chiudi Funzione |

Riferimento valutazione

Valutatore comente

| oo3s28 - LICIA MARINO

@ Aggiorna le Risorse Umane da valutare

Risorse Umane da valutare

Risorsa Umana Ruolo Organizzative | Codice Denominazione Notif. il Valutata il | validata il | Condiv. il  Presa vis. il
BOSCAGLI GIAN PAOLO | C - Categoria C 2284 Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione
BRINDISI MASSIMO C - Categoria C 2284 Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione
SECHI MARIA LAURA C - Categoria C 2284 Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione
SORRENTINO FEDERICA | D - Categoria D 2284 Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione
Risultati 1 - 4 di 4 W W Pagina 1 |dil M W

L




QTATIg

Gy
5

sUnIL,

Wy

.f - m"{,
Pyt

UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

Per visualizzare la scheda di valutazione del singolo collaboratore,

accanto al nominativo, come indicato dalla freccia verde.

Appare la seguente schermata:

cliccare sulla prima icona a sinistra

€ @ hitps:
Evento

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri

. T
) VolP @ Unisiit - Sistema te.. % | < U-GOY

unisi.u-govit/u-gov-ru/bp

Strumenti Aiuto

% | ) Valutazione comportamen.

. x|+

‘desktop. RUD3VPROFIID_2052:

[# Modifica |[ @ stampa scheda | @ Confronta val.

Tipo
Descrizione
Responsabile
Anno di riferimento
Finestra di osservazione
Periodo di svolgimento

Data scadenza

Valutazione

Valutato
Unita org.
Posiz. org.

Ruolo org.

Inizio
osservazione
Data notifica

Data presa visione

28/03/2017 Data valutazione

Scheda di valutazione

COMPETENZE Evento di valutazione su competenze

Valutazione comportamenti organizzativi anno 2016

003528 LICIA MARINO

2016
Inizio osservazione 01/01/2016
Inizio svolgimento 01/03/2017
31/05/2017 Data di riferimento 31/12/2016

004092 FEDERICA SORRENTINO
2284 Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione
D CategoriaD

D CategoriaD

Date attivits valutazione

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

Data validazione

Data notifica chiusura

Commenti su valutazione

0 competenze valutate su 7 totali

[ ¥ Fittra | [ % Annulla fitro ][ B Operazioni selezione +_|

8020 RUD3VPROFLit.cine ¥ @ || Q Cerea

Stato

Fine osservazione

Fine svolgimento

Data condivisione

Data commento ricevuto

Risultato raggiunto

Aperto

31/12/2016

31/05/2017

I

Filtri aggiuntivi

Predefiniti

k=l

Nella parte superiore della pagina vengono mostrati i dati sull’evento, sul valutato e sulle date dell’attivita

di valutazione.

La pagina si apre direttamente su SCHEDA DI VALUTAZIONE. Scorrendo la pagina vengono visualizzati i
singoli comportamenti organizzativi oggetto di valutazione, come mostrato neIIa schermata seguente:

Ele_Modifica Visualzza _Cronclogia_Segnallbii Strumenti & sive T

A U-GOV x b

} UNIVERSITA DI SIENA 1240

Condiviso il

hatif. chiusura i

Dati valutatare

Risultato raggiunto 0%

Schede di valutazione

Presa visione i|

Commento ricevuto|i

Tipa padre Tipa

cod. Coms v, Ao | Liv. Adito
5 (I
d. Comp Uv. Atteso | Liv. Agito
8
Cod. Comp | Competenza L. Attesa | Lrv, Agit
E]
. comp | competenz v, atezo |, mae
" <]
con Uiv. Attesa | Liv. Agita
; [¢]
L. Attesa Ao

—————

- b e e
wEe ¥+ & =
A 80 Bucawsno @ | @



UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

Cliccare su MODIFICA.

Per inserire la valutazione le possibilita sono:

- inserire direttamente il valore numerico cliccando sul riquadro

freccia rossa, oppure

“livello agito”, come indicato dalla

- posizionarsi sull’icona indicata dalla freccia verde e cliccare. Appare il seguente riquadro:

[File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti Aiuto

.
| s U-GOV %\ &3 Proper x

) Valutazione comportamen... % | +

€ @ htips;/

£ UNIVERSITA DI SIENA 1240

www.unisi.u-gov.it/u-gov-ru/bp/desktop. RUD3VPROFIID_1813580778/desktop

Valutazione collaboratori

Scelta livello

Livello | Descrizione

i Insufficiente
Minima
Accettabile

Adeguata alle attese

Superiore alle attese

€| Q cerca

Definizione

A questo punto procedere cliccando in corrispondenza del livello raggiunto dal dipendente.

A tal proposito si ricorda che:

Descrizione della valutazione dei comportamenti organizzativi
Interpretazione Livello di prestazione Punteggio Esito
Comportamenti non sono adeguati Insufficiente 1
Comportamenti sono solo - Negativo
. . Minima 2
parzialmente adeguati
Comportamenti sono adeguati Accettabile 3
Comportamenti sono pil che .
P . P Adeguato alle attese 4 Positivo
adeguati
Comportamenti sono eccellenti Superiore alle attese 5

Cliccare poi su COMMENTI SU VALUTAZIONE.
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UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

Nel caso in cui il valutatore si avvalga del valutatore intermedio, procedere alla spunta dell’icona
“valutazione condivisa” (freccia rossa), e indicare nel campo note (freccia verde) il nominativo del
valutatore intermedio e la modalita del suo intervento (breve relazione scritta o compresenza durante il

colloquio di valutazione).

e Modifica Visualizzs Crenologia Sggnalibri  Strumenti  Siuto

¥ = v-cov £} Proper | ) Vahitagone comportamenn. % | +
<a e
e "

B &) universiTA oisieNa 1240 N

Dats attiviti valutazions

Nel campo “note valutatore” possono essere inserite le considerazioni che il valutatore riterra opportune.
Si ricorda che nel caso di valutazione negativa (punteggio 1 o 2) e/o nel caso di valutazione eccellente
(punteggio 5) di uno o pilu comportamenti organizzativi, devono essere obbligatoriamente riportate nel
campo “note valutatore” le motivazioni di tale valutazione per ognuno dei comportamenti in questione.

Esempio:

Note del Valutatore:
Capacita di promuovere soluzione innovative: contestualizzazione del punteggio espresso.
Attenzione delle esigenze dell’utenza: contestualizzazione del punteggio espresso.

Etc.

Al fine di agevolare I'esplicitazione della motivazione che ha portato ad un giudizio negativo o di eccellenza,
e disponibile sul sito web dell’Ateneo il documento “Declinazione comportamenti organizzativi (Dott.ssa M.
Salvi)”  rintracciabile al seguente link  http://www.unisi.it/ateneo/lavorare-unisi/modulistica-e-

documenti/personale-tecnico-amministrativo/valutazione



http://www.unisi.it/ateneo/lavorare-unisi/modulistica-e-documenti/personale-tecnico-amministrativo/valutazione
http://www.unisi.it/ateneo/lavorare-unisi/modulistica-e-documenti/personale-tecnico-amministrativo/valutazione
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UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

L'operazione va ripetuta per la valutazione di ogni comportamento organizzativo.

Al termine cliccare su SALVA TUTTO, appare:

Fle Modfica Viualizza Cronologia Segnalibn Strumenti  Aiuto — - — - o o
| B % | GOV ® |+
& @ by Lunisiu-goviit/u-g wEe ¥ &=

(Y UNIVERSITA DISIENA 1240 fasznsiee . ae ® ccnreano JHOHIG

valutazione collaboratori

Tutte le valutazioni Sono state espresse. Per
condudere |a valutazione & necessario esplicitare

I2 data di chiusura. La valutazione & ultimata?

o

Cliccando su NO i dati di valutazione sono memorizzati ed € possibile ritornare successivamente sulla
scheda di valutazione per eventuali modifiche.

Quando si ritiene di aver terminato la valutazione cliccare su Sl. In questo modo la procedura acquisisce la
data di effettuazione valutazione e viene automaticamente valorizzato il campo “valutato il”.

Cliccare su CHIUDI (freccia verde), come da schermata successiva:

Fle Modfica Yiuslizza Gronclogin Segmalibri Strumenti Aiuta NN —— — — . - - - e 6 o

W vcor ppeey x|+

€] @ nipsinctans-gov :

Faw 3
H (77JUNIVERSITA D1 SIENA 1240 Gtz o 00 e |8 | ®
Valutazione Individuale | Valutazione collaboratori — Chiudi Funzione :

7 Mot | [ sanmgarepan | ([ Contorn Vi ) (% 0o | (S

Riferimento evento

e+ A =

Descrizione Walutazione comportamenti orpanizzativi anno 2015 Stato | apertn
Responsabie 003528 | MARINO LICTA

Tieo COMPETENZE - Evento di valutazione su competenze Valutazione competenze
Data rf. nnw

Finestra di osservazione Da: [ 01/01/20 At [31/12/20

Feriodo di svolgimento D3 [ 10/11/20 At [31/12/20

scade i 31/12/20 Chiuso il

Riferimento valutazione

Ruolo organizzative Categoria ©
Unita e valutazione
Posiziane Organizativa Categoria €

valutato oosas1 MASSING BRINDIST

Date attivita valutazione

Notificato il valutato § valhdato i
Condwisa i Presa visione Il
Notif. chiusura il Commento ricevutoi

Dati valutatere  Schede di valutazione

Risultato raggiunto 0%
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UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

Procedere nello stesso modo per la valutazione di tutti i collaboratori.
Al termine cliccare su CHIUDI FUNZIONE (freccia rossa nella figura precedente).

La fase di valutazione si considera conclusa quando sono confermate tutte le valutazioni.

Successivamente |'Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione avvia la fase di Analisi di
adeguatezza che consiste in un controllo formale delle valutazioni espresse dai singoli valutatori (es.
condivisione della valutazione con i valutatori intermedi, presenza della motivazione per valutazioni
negative e/o eccellenti). Durante tale fase I'Ufficio puo chiedere ai valutatori chiarimenti e/o integrazioni
sulle valutazioni espresse. Le schede possono essere modificate solo sulla base di dette segnalazioni e/o

richieste da parte dell’ Ufficio.

Nel caso in cui il valutatore concluda la fase di valutazione antecedentemente al periodo individuato nel
cronoprogramma annuale relativo allo svolgimento della procedura di valutazione, I'Ufficio provvede
all’'analisi dell’adeguatezza solo su espressa richiesta del valutatore che deve avvenire tramite mail a
supporto.valutazione@unisi.it.

Durante tale fase, I'Ufficio provvede alla validazione delle valutazione dei valutatori che hanno superato i

III

controlli di adeguatezza. Per le valutazioni validate nella scheda viene valorizzato il campo “validato i

Con la validazione delle valutazioni viene notificato ai valutatori I'avwvio della successiva fase di
“Condivisione”, fase in cui il valutatore condivide la valutazione con il valutato durante un colloquio
individuale, teso a consentire al valutatore di esplicitare le motivazioni che sono alla base della sua
valutazione e al valutato di esprimere le proprie osservazioni.

Durante il colloquio di valutazione, il valutatore accede nuovamente alle schede tramite la procedura sopra
descritta per le eventuali modifiche e per inserire gli eventuali commenti del valutato, nell’apposito campo
evidenziato con la freccia verde:

Ricordarsi sempre di cliccare su MODIFICA prima di aggiornare la scheda.


mailto:supporto.valutazione@unisi.it
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UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

[(Eile MWodifica Visualizza Cronclogia Segnalibri Strumenti Ajuto =)
e ———
/& u-Gov x
€ | @ hitps:/fwvaw.unisiu-gov.it/u-gov-rufbp/desktop. RUO3VPROFIID_200008513/desktop/job.iface C || Q Cerca A & A =

S <
£ “FUNIVERSITA DI SIENA 1240 Y @ ucnwio || @ | O
T

Date attivita valutazione

Notificato il Valutato il Validato il
— Condiviso il Presa visione il
Notif. chiusura il Commento ricevuto il

Dati valutatore | Schede di valutazione

Valutatore 10135 MARINO LICIA

Note valutatore

Commento del valutato

!

———

Valutazione condivisa con altri valutatori

III

Il Valutatore deve inserire la data del colloquio valorizzando il campo “Condiviso il” (freccia rossa).
Procede poi al salvataggio finale della scheda, tramite il tasto SALVA TUTTO in fondo alla pagina a sinistra.

Visualizzazione delle schede di valutazione da parte del responsabile della macrostruttura (Area e
Divisione)

Questa funzione & raggiungibile partendo sempre dal modulo RISORSE UMANE, cliccando, in sequenza, su
GESTIONE ORGANICO e successivamente ORGANICO:

[(File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti Aiuto EE—
[ 2 u-Gov x\'\\+
€ ) P @ hitps/ orww.unisiu-govit/u-gov-ru/bp/deskiop/skin_v2/deskiop shtmlZarea=armuficlos ¥ G || Q Cerca B ¥+ & =
= |
= ;@} UNIVERSITA DI SIENA 1240 P O]

RISORSE UMANE M

£
n + Rubrica

Risorsa umana

- Unitd organizzative e struttura

I
—

“

Consultazione documenti

v

Risorse Umane

<

Gestione Organico

—— T

Variazioni organico da carriere L
Deroghe di responsabilita

Deleghe su responsabili

Catalogo posizioni organizzative

Catalogo ruoli organizzativi

Catalogo attributi

Classi attributi

https://www.unisi.u-gov.it/u-gov-ru/# ile -
&




2y
&

S\TATIg

6

Wpyyyn®

Sun,

UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

Sulla sinistra appare la macrostruttura di coordinamento (freccia rossa), che dovra essere cliccata fino ad
arrivare ai ruoli coperti dal personale assegnato alle strutture coordinate (freccia verde).

Cliccare quindi sulla linguetta VALUTAZIONI INDIVIDUALI (FRECCIA BLU), Sulla destra sara visualizzato
I’elenco del personale associato a ciascuno dei ruoli selezionato. Per visualizzare la scheda di valutazione
del singolo cliccare sull’icona a sinistra dell’anno di valutazione (FRECCIA ARANCIO)

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti Aiuto o | B |
S U-GOV x UF
|( € ) @ https:/fwwew.unisiu-gov.it/u-gov-ru/bp/desktop RUDZPIANTAID_533244486. RUOZPIANT Afsiaru/po/facelets/poMain.iface c TEe ¥ /& =
m
f,y{{q N a
H ;;.'a UNIVERSITA DI SIENA 1240 A &0 | FunzioniAperte | O RAFFAELLA ANTONIA DE ROSAS 8 0]
w S
it
» Gestione Organico Organico ‘ ® Chiudi Funzione
Posizione Organizzativa | RESPONSASILE UNI [~
Visualizza tutto (=]
PO in Organico Coperture Dati storicizzati | Attributi RO | Attributi PO Valutazioni individuali (D L
— O Divisione personale tecnica @ amministrativo, s
2% Posizioni di "Divisione personale tecnico e : =
’ ¥ Fitra || % Annula filro
03 UNITA' Organizzativa di PRIMO livello
O Uff gest. risorse umane, rel. sind. e pro Anno Valutazione Tipo Valutazione Valutato Valutatore
&L Posizioni di "Uff gest. risorse umang [‘ [| [| [|
& 32 - RESPONSABILE UNITA' Org:
— 2 C- Categoria C [E:] 2015 Chiusa Valutazione competenze 006092 RUSCHI SIMONA 006328 LAURA
GORACCI
& D -Categoria D
O Ufficio affari sociali 2015 Chiusa Valutazione competenze 002207 CASSETTI MARGHERITA 006328 LAURA
) GORACCI
O ufficio formazione del personale
O Ufficio rapperti con il SSN [E:] 2015 | Chiusa Valutazione competenze 006277 CHELO MARIA ANTONIETTA | 006328 LAURA
GORACCI
« m »
2015 Chiusa Valutazione competenze 005366 STABILE ANNA MARIA 006328 LAURA
GORACCI
[E:] 2015 | Chiusa Valutazione competenze 006893 PERRUCCI ELENA 006328 LAURA
GORACCI
2015  Chiusa Valutazione competenze 006246 AGOSTINI ROBERTA 006328 LAURA a2

La funzione & accessibile sin dalla prima fase di VALUTAZIONE.

Chiusura evento

L'Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione chiude I'evento di valutazione al termine di tutte le
valutazioni e comunque entro il termine individuato nel cronoprogramma annuale relativo allo svolgimento
della procedura di valutazione. A evento di valutazione concluso le schede sono accessibili in sola lettura sia
da parte del valutatore sia da parte del valutato.

Il sistema consente altresi di stampare la scheda di valutazione.

La funzione & accessibile tramite il percorso gia indicato in precedenza: Valutazioni individuali ->
Valutazione collaboratori.

Cliccare sulla tipologia di stampa da produrre tra le tipologie proposte da OPZIONE REPORTISTICA — TIPO
SCHEDA (freccia verde):
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UNIVERSITA DI SIENA 1240

Ufficio programmazione, organizzazione e valutazione

File Modifica Visualiza Cronologia Segnalibri Strumenti  Ajuto ==a X
& U-GOV x [ & u-Gov x \+
L <

€ ) & hitps://test.unisi.u-gow.it/u-gov-ru/bp/desktop.RUD3VPROFID_203

9950, RUDIVPROFY siaru/valutazione/eventivalnew/valProfiloMain.iface c Cerea e ¥+ a =|
v"‘%" l
& "% X :
wiiw Sei collegato all'ambiente _ A MA

E}J} ) U NlVERSlTA DI S[ENA 1240 e A Ag £F Funzioni Aperte | | @ LICIA MARINO ['s) 0]
g
Feeenrt

# Valutazione Individuale Valutazione collaboratori

Valutatore
Matricola 003522 | @ | Nominative MARINO LICIA * 1d interno
Anno valutazione -]
Anno 2015 |7
Schede di valutazione ]
[ ¥ Filtra ” % Annulla filtro || [ Estrai ]
Filtri aggiuntivi [}
Valutazione su  Matricola Cognome Nome Ris. (%)  Inizio osserv. Fine osserv. Notificata il Valutata il Validata il Condi
[ & B & & [
<) @ || COMPETENZE 006699 BOSCAGLI GIAN m 01/01/2015 31/12/2015 22/11/2016 22/11/2016 22/11/2016 | 29/12,
PAOLO
@ B = @ coMmpETENZE 006961 BRINDISI MASSIMO m 01/01/2015 31/12/2015 22/11/2016 22/11/2016 22/11/2016  28/12,
<) @ || COMPETENZE 006860 SECHI MARIA m 01/01/2015 31/12/2015 22/11/2016 22/11/2016 22/11/2016 | 16/12,
LAURA
@ B = @ coMmpETENZE 004092 SORRENTINO | FEDERICA m 01/01/2015 31/12/2015 22/11/2016 22/11/2016 22/11/2016  23/11,
< . 3
Risultati 1 -4 di 4 Pagina 1 di 1
Opzioni reportistica [~)
Tipo scheda Scheda di consultazione E| ——

Scheda di consultazione
Scheda supporto condivisions
Scheda per il valutats

considerando le seguenti tipologie:

- scheda vuota (utile nel caso in cui si voglia richiedere al valutato la sua autovalutazione);

- scheda di consultazione (contiene il livello agito per ogni comportamento organizzativo, le note del
valutatore e il commento del valutato);

- scheda di supporto alla valutazione (contiene il livello agito per ogni comportamento organizzativo e lo
spazio-righe per scrivere le note del valutatore e il commento del valutato);

- scheda per il valutato (contiene il livello agito per ogni comportamento organizzativo, le note del
valutatore e lo spazio-righe per scrivere il commento del valutato).

Quindi cliccare sulla seconda icona accanto al nominativo (rappresentata da una stampante), indicata dalla
freccia rossa nella figura precedente, per la stampa in pdf della scheda come da scelta effettuata.

Buon lavoro.
Il team di supporto alla valutazione



