Instrukcja przeprowadzania procesu oceny pracowniczej pracownikow
administracji i obstugi za pomocq portalu samoobsfugowego SAP.

Uprzejmie przypominany o koniecznosci posiadania przez kaidego pracownika Uczelni
pracowniczego konta poczty elektronicznej, znajdujgcego si¢ na serwerach UMCS. (Pismo
Okdlne Nr 13/2013 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie 7 dnia 8
listopada 2013 r. w sprawie obowigzku korzystania przez pracownikow Uniwersytetu 7

uniwersyteckiej poczty elektronicznej

1. Proces oceny pracowniczej — dziatania pracownika

Logowanie do portalu - systemu samoobstugi pracownicze;j

SAP NetWeaver

Mandant* 100
Uiytkownik: *
Hasto:#

Dostepnosc

Logowanie

Zmiana hasta

Mandt 600 test/szkolenia

w Copyright ® 2013 SAP AG. All rights reserved.

Po zalogowaniu pracownika pojawi sie nastepujgcy ekran:
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Nalezy klikng¢ w Dokumenty oceny. Na liscie w tabeli pojawi sie formularz oceny

pods$wietlony na niebiesko w statusie : w przetwarzaniu — samoocena.

% =7 Dokumenty pracownika [+

€ an nes lublinpl/nwb

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do
pracownikéw wykonania

¢ Dokumenty pracownika
> Dane osobowe
Q.

> Godziny pracy

> Swiadczenia dodatkowe i Frzegiad stusu (1)

Zmiana zapytania Definiowanie nowego zapytania Personalizacja

wynagrodzenie
Wyswietlanie szyb. opracowaria kryt
~ Kariera i rozwiéj
Wglad: [Wglad standardowy] v A tlar Eksport , ¥ F
% Status oceny Status czgsciowy Nazwa os. ocenianej Nazwa oceny Olres o
* Histora s2koler) pracovmia W przetwarzaniu Samoocena [ ] Ocena pracownika administracjii obshugi 01.10:2011 30092013

+ Kwalfikacie pracownika

+ Podréze i wydatki

Ostatnia aktualizacja 09.07.2014 10:22:25 CET Aktualizacja)

! KAPITAL LUDZKI

Aby otworzy¢ formularz oceny nalezy klikng¢ link formularza Oceny pracownika

administracij. i obstugi

W przypadku o0s6b uzywajgcych przeglagdarki Mozilla Firefox po Kkliknieciu na

podswietlony na niebiesko formularz (Ocena pracowni ka ad)mmoze str ac|]



pojawi¢ sie na goérze ekranu zotty pasek z informacjg: , Fi ref ox uni emozl i
ot war ci e wys k ak Nalegy kiikpae w dRcje gprawa strona zéttego paska) i
wybra¢ z rozwijajacej sie listy: , poz wo | saphrp.umcs. lublin.pl
a nastepnie ponownie klikngé na podswietlony na niebiesko formularz Ocena pracownika

administracji i obstugi

Dokument oceny dla Szymanek Maciej

Zapamietanie | Drukowanie Rozwijanie ;|| Zwijanie ,

Dane administracyjne

Ocena pracownika administracji i obstugi Cele Rozwdj Ocena Ccena funkeja kier.

1 Cele

1 Cele

Wypetnia pracownik, swoje uwadgi i propozycje nanies¢ moZe réwniez przetozony pracownika.

1.1 Cel

W zaktadkach: Cel i Rozwdj nalezy uzupetni¢ wpisy poprzez ikonke L3 Dodawanie

elementu oceny.

1 Cele

Wypetnia pracownik, swoje uwagi | propozycje nanies¢ moze réwniez przetozony pracownika
1.1 Cel[}

1.1.1Cel i)

Uzgodnienie celow: Powigkszanie pola tekstowego

Nota: Opis celu: Powigkszanie pola tekstowego

Data realizacji (rrr/mm):;

Nota: Sposdb realizacji: Powigkszanie pola tekstowego

Data zrealizowania (rrrrimm);

Wi
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t

w



2 Rozwoj
Wypetnia pracownik, swoje uwagi i propozycje nanieéé moze réwniez przetozony pracownika

2.1 Kwalifikacja 3

2.1.1 Kwalifikacja ffj

Uzgodnienie celdw: Powigkszanie pola tekstowego

Nota: Opis celu: Fowigkszanie pola tekstowego

Data realizacji (rrrr/mm:
Forma dziatania Brakwartosci -

Data zrealizowania (rrrrfmm):

Nota: Kementarz przetozenego:
MNie wprowadzono tekstu

Nastepnie nalezy wypetni¢ pola w zaktadkach ,Ocena”, ewentualnie (Ocena

funkcja.kier. dla os6b petnigcych taka funkcje) wybierajgc ze stownika.

Prosze wybrac wartosc w
Prosze wybrac wartosc |
Mie spetnia oczekiwan
Zadowalajacy
Standardowy

Bardzo dobry

Wyrdzniajacy sie




UOKUmMent oceny dia SZymanek vacie)

Zapamietanie | Drukowanie Rozwijanie ;|| Zwijanie ,

Jak uzytkownik chce dalej postepowac? Dane administracyjne

« Zapamigtanie i opuszczenie dokumentu
. . Ocena pracownika administracji i obstugi Cele Rozwdj Ocena Ocena funkcja kier.
Zakoriczenie samooceny

Kontynuacja 3 Ocena

3 Ocena
Wypetnia pracownik oraz bezposredni przetozony

Ocena korcowa: 0.0

Ocena koricowa (opis): zdecydowanie ponizej standardowej

3.1 KWALIFIKACJE (WIEDZA)

Ocena koficowa 0,0

Ocena koricowa (opis): zdecydowanie ponizej standardowej

3.1.1 Kwalifikacje niezbedne do wykonywania powierzonych obowiazkdw

Samoocena:™® Prosze wybrad wartosé v [i]
Ocena przetozonego Brak warto&ci [i]
Uzgodnienia: Brak warto&ci [il

3.1.2 Znajomosc przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego niezbedna do wykonywania powierzonych obowiazk
Samoocena:® Prosze wybrad wartosé ~

Nalezy zapamietaé wpisy za pomoca przycisku | Z2Pamigtanie

Zakonczenie samooceny i klikngé Kontynuacja.

. Nastepnie zaznaczyc¢

Po uzupetnieniu oceny przez pracownika, przetozony otrzymuje wiadomos¢ e-mail

o tresci: ,,Pracownik (imie i nazwisko) zakonczyt samoocene. Prosze dokonaé¢ oceny

pracownika”



2. Proces oceny pracowniczej — dziatania przefozonego

Po zalogowaniu nalezy przejs¢ do zaktadki System samoobsiugi menedzeréw

Nastepnie klikng¢ w Oceny pracownicze.

[[ Bk Edycjs Widok Histona Zakisdki Barzedsia Pomog

=7 Dokumenty pracowrsa

System samaobsiugi  System samoobstugi  Zadania do
pracownikéw menedzerow wikonania

‘ Dokumenty pracownika
> Zaspl

+ Oceny pracowmicze .
e s przegiad statusu(t)  [ROPERTRRST W pianowan@ p— Wirskcis prstwarzami Zavoncony0) | Zatwsrazony(@ — seom
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Ostatrea aktualizaca 09.07.2014 08:50:29 CET Araleaciap

’ xaom woza

Nalez przejs¢ do zaktadki: w trakcie przetwarzania

Ponizej zostanie wyswietlionaOcena pracowni ka admini stracij.
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Strona gléwna
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W celu uzupetnienia (dodania komentarza) nalezy klikng¢ link formularza oceny: Ocena

pracowni ka admianistracij. i obstugi

W przypadku o0s6b uzywajgcych przegladarki Mozilla Firefox po Kkliknieciu na
pod$wietlony na niebiesko formularz (Ocena pracowni ka ad)nmoze str ac)]
pojawi¢ sie na gorze ekranu zotty pasek z informacjg: , Fi ref ox uniemozl i wi't
ot warci e wys k ak Nplegg Kiknac woGpdcjea (prawa strona zoltego paska)

i wybra¢ z rozwijajgce;j sie listy: , p oz wo | saphrp.umcs. |l ublin,apl ot wi
nastepnie ponownie klikng¢é na podswietlony na niebiesko formularz Ocena pracownika

administracij.i i obstugi

Dokument oceny dla Szymanek Maciej

Zapamietanie | Drukowanie Rozwijanie ,| Zwijanie

Dane administracyjne

Ocena pracownika administracji i obstugi

Ocena pracownika administracji i obstugi

1Cele

Wypetnia pracownik, swoje uwagi i propozycje naniesc moze rdwniez przetozony pracownika
1.1 Cel
1.1.1 Cel iy

Uzgodnienie celdw: Powigkszanie pola tekstowego

Podniesienie kwalifikacji z jezyka obcego

MNota: Opis celu: Powigkszanie pola tekstowego

Jezyk angielski biznesowy

Data realizacji (rrr/mm): 2013105

Nota: Sposdb realizacji Powigkszanie pola tekstowego

Kurs zjezyka angielskiego biznesowego: English Business School

Data zrealizowania (rrr/mm): 2013112

MNota: Komentarz przetozonego. Powigkszanie pola tekstowego



2 Rozwdj
Wypetnia pracownik, swoje uwagi i propozycje nanies¢ moze réwniez przetozony pracownika

2.1 Kwalifikacja
2.1.1 Kwalifikacja ffj

Uzgodnienie celdw: Powigkszanie pola tekstowego

Umiejetnos¢ porozumiewania sie w jezyku angielskim biznesowym, komunikatywnosé interpersonalna

MNota: Opis celu: Powigkszanie pola tekstowego

Jezyk angielski biznesowy w stopniu dobrym#Komunikatywos¢

Data realizacji (rrr/mm): 2013102

Forma dziatania Szkolenia

Data zrealizowania (rrrimm): 201312

Nota: Komentarz przetozonego Powiekszanie pola tekstowego

Swietnie aby tak dalej

Nalezy wprowadzi¢ oceny dla poszczegoélnych grup kryteriow w zaktadce ,,Ocena” iw
razie potrzeby w zaktadce ,,Ocena funkcja kier”.

Dokument oceny dla Szymanek Maciej

Zapamietanie || Drukowanie Rozwijanie , | Zwijanie ,

Jak uzytkownik chce dalej postepowac? Dane administracyjne

Zapamietanie i opuszczenie dokumentu
. . Ocena pracownika administracji i obstugi Cele Rozwdj Ocena Ocena funkcja kier. Whnioski/Decyzje
» Zakofczenie oceny

Kontynuacja 3 Ocena

3 Ocena
Wypetnia pracownik oraz bezposredni przetozony

Ocena koricowa: 16
Ocena koricowa (opis) zdecydowanie ponizej standardowej

3.1 KWALIFIKACJE (WIEDZA)

Ocena koricowa: 17
Ocena koricowa (opis): zdecydowanie ponizej standardowej

3.1.1 Kwalifikacje niezbedne do wykonywania powierzonych obowiazkdw

Samoocena: Standardowy [i]
Ocena przefozonego Prosze wybrac wartosc ~ |1
Uzgodnienia: Brak warto&ci ~ |1

3.1.2 Znajomosc przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego niezbedna do wykonywania powierzonych obowiazkiw
Samoocena: Standardowy [i]



3.2.2 Efektywnosc wykorzystania czasu pracy, w tym terminowosc w wykonywaniu obowiazkaw

Samoocena: Bardzo dobry [i]
Ocena przetoZonego: Standardowy |1|
Uzgodnienia: Bardzo dobry [i]

3.2.3 Starannosc i rzetelnosE w wykonywaniu obowiazkow

Samoocena: Bardzo dobry [i]
Ocena przetozonego: Bardzo dobry [i]
Uzgodnienia: Brak wartosci [i]

3.2.4 Wykonywanie polecen przetozonego i stosunek do wydawanych polecen

Samoocena: Standardowy |1|

Ocena przetozonego: Standardowy [i]

Uzgodnienia: Brak wartosci [i]
UWAGA!

W polu UZGODNIENIA: Wpis opcjonalny, jesli ocena pracownika i przetozonego sg
takie same. Wpis obowiagzkowy, jesli ocena pracownika jest wyzsza niz ocena
przetozonego.

Aby zakonczy¢ oceng nalezy uzy¢ przycisku Zakoriczenie oceny, nastepnie

. Kontynuacja
przycisk L :

Zapamietanie i opuszczenie dokumentu

« Zakonczenie oceny

Kaontynuacja

Po uzupetnieniu oceny przez przetozonego, pracownik otrzymuje wiadomos¢ e-mail

o tresci: ,,Przetozony zakonczyt samoocene. Prosze o potwierdzenie”



3.1 Potwierdzenie oceny - pracownik

Logowanie do portalu samoobstugi pracowniczej

Nalezy zapozna¢ sie z oceng przetozonego oraz potwierdzi¢ ocene z uzyciem przycisku

K :
,Potwierdzenie oceny”. Nastepnie przycisk ontynuacja

‘ Dokumenty pracownika
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Dokument oceny dla Pensumowiec Iwan

Zapamietanie | Drukowanie Rozwijanie ,|| Zwijanie ,

Jak uzytkownik chce dalej postepowac? Dane administracyjne

Zapamietanie | opuszczenie dokumentu

< Potwierdzenie oceny Ocena pracownika administracji i obstugi Cele Rozwdj Ocena Ocena funkcja kier. WhioskifDecyzje
Odwotanie od oceny
3 Ocena
Kontynuacja
3 Ocena

Wypetnia pracownik oraz bezposredni przetozony

Ocena koficowa: 33

Ocena koricowa (opis): standardowa

3.1 KWALIFIKACJE (WIEDZA)

Ocena koAcowa: 3,0
Ocena koricowa (opis): standardowa

3.1.1 Kwalifikacje niezbedne do wykonywania powierzonych obowiazkdw
Samoocena: Zadowalajacy E‘

Ocena przetozonego Zadowalajacy [i]

Fapamietanie i opuszczenie dokumentu
# Potwierdzenie oceny

Cdwotanie od oceny

Kontynuacja

Po potwierdzeniu oceny przez pracownika, przetozony otrzymuje wiadomos¢ e-mail

o tresci: ,,Pracownik (imie i nazwisko) zaakceptowal ocene.”

10



3.2 Odwotanie od oceny - pracownik

Brak zgody na ocene. Uzycie przycisku ,Odwofanie od oceny” .

Zapamietanie i opuszczenie dokumentu
Potwierdzenie oceny

»  Odwotanie od oceny

Kaontynuacja

Status oceny ,,Odwotanie”. Proces odwotania toczy sie nastepnie poza portalem

samoobstugowym, na zasadach obowigzujgcych dotychczas.

4. Wydruk arkusza - przetozony

. Druk i .
Za pomocg przycisku rulowane nalezy wydrukowac formularz oceny. Wydrukowany

formularz, opatrzony podpisem i pieczgtka, nalezy dostarczy¢ do Biura Kadr.

Drukowanie Rozwijanie ,|| Zwijanie ,
Dane administracyjne & Drukuj
= 2o e - . B Pobierz
Ocena pracownika administracji i obstugi  Cele  Rozwgj ARKUSZ OCENY PRACOWNIKA
P ADMINISTRACJI | OBSLUGI
UNIWER SYTETU MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W
Ocena pracownika administracji i obstugi Nazwisko: [
Ocena pracownika administracji i obstugi Rok urodzenia: I Laczna liczba lat pracy:

Mii'sog ihonﬁnia pracy (jednostka organizacyjna UMCS):

Stanowisko:

Wyksztalcenie (rodzaj, rok uzyskania): [ dokumentu...

CczESC1 |
CELE i ROZWOJ

1. CELE PLANOWANE DO REALIZACJI NA NAJBLIZSZY OKRES OCENY

11



5. Podpis pracownika i bezposredniego przetozonego.

czescu
OCENA KONCOWA

| KWALIFIKACJE REALIZACJA UMIEJETNOSCI |POSTAWY OCENA SREDNIA

owKow STUDENTOW
. || o ||

1.0 - 1.7: zdecydowanie ponizej standardowsj 1.8-2.7: ponizej standardowej 2,2-3,7: standardowa
3,2-4.5: powyzsj standardowe)j 4,6-5.0: zdecydowanie powyzej standardowej

UWAGI PRACOWNIKA DO OCENY
(z podaniem pozycji, do ktorej zgltaszane sg uwagi):
Zgadzam sie z ocena bez zastrzezen / zgtaszam nastepujace uwagi (niewlasciwe skreslic).
S'wisdom'yfa jestem tez prawa do wniesienia odwoiania od oceny koncowej.
o czym zostatem/am pouczony/a.

(data, podpis i pieczed przefozonego pracownika) (dats. czytelny podpis pracownika)

Po podpisaniu karty oceny przez pracownika i bezposredniego przetozonego, nalezy jg

dostarczy¢ do Biura Kadr, do dnia 21.11.2014r.
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