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-wystawienie oceny przez przetozonego
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1 Wymagania niezbedne do przeprowadzenia oceny w Portalu
Informacyjnym (P1)

Przed rozpoczeciem procesu oceny, nalezy uruchomic przegladarke Internet Explorer, a
nastepnie:
a) z gornego menu przegladarki wybra¢ Narzedzia -> Blokowanie wyskakujgcych
okienek -> Ustawienia blokowania wyskakujgcych okienek -> a nastepnie wpisac i
dodac *uj.edu.pl

Ctrl+Shift+Del
Ctrl+Shift+P

Blokowanie wyskakujacych okienek 3 Zablokuj wyskakujace okienka dla tej witryny...

Filtr SmartScreen

Wiytacz blokewanie wyskakujacych okienck
. T ] T Ustawienia blokowania wyskakujacych okienek
B St etk st Attt S Y

a) z gornego menu przegladarki wybraé Nariedzia -> Ustawienia widoku'zgodnoéci -=>a
nastepnie wpisac i dodac uj.edu.pl.

2 Proces oceny

Zgodnie z Zarzadzeniem nr 57 Rektora UJ z 25 czerwca 2014 roku, cyt.., wszyscy
nauczyciele akademiccy zatrudnieni w Uniwersytecie Jagiellonskim podlegajg w 2014 roku
okresowej ocenie, za wyjagtkiem nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut naukowy
profesora, zatrudnionych na podstawie mianowania.

W celu usprawnienia okresowych ocen nauczycieli akademickich Uniwersytetu
Jagiellonskiego, powstata w Portalu Informacyjnym UJ nowa funkcjonalnos¢ ,Oceny
Pracownicze”.

Funkcjonalnolnos¢ ,Oceny pracownicze” obejmuje nastepujgce etapy:
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- potwierdzenie przez pracownika poprawnosci zaczytanych danych z systemu SAP oraz
uzupetnienie danych na formularzu,

- wystawienie oceny przez przetozonego,

- zapoznanie sie pracownika z wystawiong przez przetozonego oceng i automatyczne
skierowanie formularza do Komisji oceniajgcej danego pracownika,

- wystawienie oceny przez Czionkéw Komisji oraz Przewodniczgcego Komisji,

- zapoznanie sie pracownika z wystawiong oceng koncowa.

3 Obstuga funkcjonalnosci przez przetozonego

3.1 Sciezka dostepu do formularza oceny

W celu wystawienia oceny przez przetozonego, nalezy w Portalu Informacyjnym
(pi.uj.edu.pl), z gérnego menu, wybra¢ ,Oceny Pracownicze ”, natepnie kling¢ na zaktadke
,0ceny Pracownicze - Przetozony”. Po prawej stronie pojawi sie menu, z ktérego nalezy
wybra¢ ,Oceny”. Po dokonaniu powyzszych czynnosci, zostanie zaczytana tabela z
formularzami o statusie* ,W przetwarzaniu” (czerwona ramka ponizej) oraz czesciowym
statusie ,Przetozony- wystawienie oceny”. Aby wystawi¢ ocene danemu pracownikowi,
nalezy w kolumnie ,Nazwa oceny” klikng¢ odnosnik (zielona ramka).

Lista niezakoficzonych ocen

Nazwisko
osoby % Nazwa oceny
OCENIE|aLE]

Prof. dr hab. . i
Osoba _2FORMULARZ DLA ADIUNKTOW, ASYSTENTOW Ocena W przetwarzaniu

Typ osoby
ot eniﬁa_: €j

a TYP o

Czesciowy status .
¥  oceny ¥ =

o
oceny Okres = do

Status oceny B

PrzetoZony -

wystawienie oceny 01.01.2012 31122013

Odswiezanie

W przypadku wiekszej liczby formularzy, przetozony moze skorzysta¢ z wyszukiwarki, ktéra
umozliwia wyszukanie z listy pracownika, na podstawie numeru osobowego bagdz tez
fragmentu imienia lub nazwiska (np. wpisujgc *kowal* wyszuka wszystkie osoby, ktére majg
w imieniu lub nazwisku wyrazenie ,kowal”).

Brak wynikow wyszukiwania oznacza, iz osoba ta nie ma przypisanego formularza.

Wyszukaj pracownika
*kowal* [ Szuksj]

* Statusy ocen:
a) W przetwarzaniu — oznacza rozpoczecie lub trwanie procesu, ktérego doktadny
status okres$lony jest w kolumnie ,CzesSciowy status oceny”:
- Pracownik — aktualizacja danych — weryfikacja i uzupetnienie danych na
formularzu przez pracownika
- Przefozony — wystawienie oceny — dane na formularzu zostaty
potwierdzone przez pracownika i czekajg na ocene przetozonego
- Pracownik -zapoznanie z oceng — oznacza, ze przetozony wystawit
ocene, ktéra powinna zosta¢ potwierdzona przez pracownika
- Ocena w Komisji — przetwarzajgcymi formularz sg Cztonkowie Komisiji
- Ocena u Przewodniczgcego Komisji
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- Pracownik — zapoznanie z oceng koncowa.
b) Zakohczone —proces oceny pracownika zostat zakonczony

3.2 Wystawienie oceny

Kazdy nagtowek opatrzony jest informacjg zawierajgcg dane, tj.:

a) nazwa formularza

I OCENY PRACOWNICZE _2FORMULARZ DLA ADIUNKTOW, ASYSTENTOW

b) ,Status” — informuje o aktualnym procesie oceny. Na podstawie tego pola mozna

okresli¢, kto aktualnie przetwarza dokument.

| Status W przetwarzaniu Dcens u Przewodniczgcego Komisji

c) ,Przetozony” — imie i nazwisko przetozonego.

I Przetozony Prof. dr
d) ,Pracownik” - pole zawierajgce tytut, imie i nazwisko osoby oceniane;.
| Pracownik Dr

e) ,Dane dodatkowe dla Pracownika” - obszar zawierajgcy informacje o aktualnym
przypisaniu osoby ocenianej w strukturze organizacyjnej Uczelni.

Dane dodatkowe dla Pracownik id
Jedn. org.

Obszar kadrowy Uniwersytet Jagiellonsk
Fodobszar kadr KR

Gr. pracow Mauczyciel akademick

Podgr. prac Maukowo-dydaktyczny

) ,Sktad Komisji” — zespdt osdb oceniajgcych pracownika. W sktad Komisji wchodzg
Cztonkowie Komisji oraz Przewodniczacy Komisji.

| Sktad Komisii 2 Cztonek komisji —
Obl. Imig i nazwisko
Prof dr

Or hab

1 Przewodniczacy Komisji —

Nazwa

Prof. dr hab Cztonek komisj
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g) .Okres waznosci” — okres za jaki przeprowadzana jest ocena.

Ocena Przelozonego

1 Obszar oceny
Obszar oceny

1.1 Dziatalnos¢ dydaktyczna

1.2 Dziatalnosé naukowa |Wyrdznisigea ||

1.3 Dziatalnos¢ organizacyjna If‘liEZEdDwalﬂja}:ﬁﬂ

1.4 Uzasadnienie oceny
Uzasadnisnie opinii

Formularz oceny zostat podzielony na cztery czesci, gdzie trzy pierwsze czesci dotyczg
oddzielnego obszaru dziatalnosci, hatomiast czwarta jest polem na uzasadnienie oceny.

Przetozony powinien dokona¢ oceny w kazdym z obszaréw dziatalnosci poprzez wybranie
odpowiedniej pozycji z rozwijanej listy:

Brak wartosci

Zadowalajgca
Miezadowalajaca
Megatywna

Pole opisane jako ,Uzasadnienie oceny” jest przeznaczone na wprowadzenie krotkiego
komentarza uzasadniajgcego wystawiong ocene.

1.4 Uzasadnienie oceny
Uzazadnienis opinii IUzasadnisnie wystawione przez
przetozonegol

Aby wyswietli¢ formularz oceny, wypetniony przez danego pracownika, nalezy klikng¢
przycisk ,Informacje o pracowniku”.

Po wystawieniu ostatecznie oceny, aby przesta¢ do pracownika informacje o ocenie, nalezy
klikng¢ ,Zatwierdz ocene”. Po tej czynnosci nie ma mozliwosci zmiany decyzji.

-
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[ Zatwierdz ocens |l Zapamistanis | | Konist | | Infarmacje o pracowniku | Informacje o procesie oceny |

Jesli przetozony chce tylko zapisa¢ ocene, aby w przysztosci do niej powrdci¢ i dokonczyé
proces oceny pracownika, nalezy uzy¢ przycisku ,Zapamietanie”.

Opis dostepnych przyciskéw:

Przycisk ,,Zatwierdz ocene” — skutkiem uzycia przycisku jest zakonczenie wystawiania
oceny i przekazanie formularza do pracownika, w celu zapoznania z wystawiong ocena.

Przycisk ,,Zapamietanie” — umozliwia zapisanie aktualnie przetwarzanej oceny. W kazdej
chwili osoba oceniajgca (Przetozony) moze wroci¢ do formularza w celu dokonczenia
wystawiania oceny.

Przycisk ,,Koniec” — umozliwia opuszczenie oceny bez zapisywania wprowadzonych zmian
(ocen i uzasadnienia).

Przycisk ,Informacje o pracowniku” - wyswietla formularz oceny uzupetniony przez
pracownika.

Przycisk ,Informacje o procesie oceny” - zawiera dane pomocne w procesie oceny
pracownika.
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