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1 Wymagania niezbedne do przeprowadzenia oceny w

Portalu Informacyjnym (PI)

Przed rozpoczeciem procesu oceny, nalezy uruchomié przegladarke Internet Explorer, a nastepnie:

a) zgoérnego menu przegladarki wybra¢ Narzedzia -> Blokowanie wyskakujacych okienek ->
Ustawienia blokowania wyskakujgcych okienek -> a nastepnie wpisa¢ i doda¢ *uj.edu.pl

Pomos

Usun historie przegladania... Ctrl+Shift+Del

Ctrl+Shift+P

1
b
! ctries

Zablokuj wyskakujace okienka dla tej witryny...
i

Wytacz blokowanie wyskakujacych okienek

s e S Ustawienia blokowania wyskakujacych okienek

o Ustawienia widoku zgodnosci P

b) z gdérnego menu przegladarki wybraé Narzedzia -> Ustawienia widoku zgodnosci okienek -> a

nastepnie wpisac i dodaé uj.edu.pl.
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2 Proces oceny

W celu wyswietlenia Formularza oceny Nauczyciela Akademickiego UJ, nalezy w Portalu
Informacyjnym (pi.uj.edu.pl) z gérnego menu wybraé , Oceny Pracownicze”, a nastepnie z lewej
kolumny ,Moje oceny”. Po dokonaniu powyzszych czynnosci, zostanie zaczytana tabela z
formularzem o statusie* ,W przetwarzaniu” (czerwona ramka ponizej). W celu wyswietlenia
arkusza oceny, nalezy w kolumnie ,,Nazwa oceny" klikngé¢ odnosnik (zielona ramka).
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* Statusy ocen:
a) W przetwarzaniu — oznacza rozpoczecie lub trwanie procesu, ktérego doktadny status
okreslony jest w kolumnie ,Czesciowy status oceny”:
- Pracownik — aktualizacja danych — weryfikacja i uzupetnienie danych na
formularzu przez pracownika
- Przetozony — wystawianie oceny — dane na formularzu zostaty potwierdzone
przez pracownika i czekajg na ocene przetozonego
- Pracownik -zapoznanie z ocenqg — oznacza, ze przetozony wystawit ocene, ktéra
powinna zosta¢ potwierdzona przez pracownika
- Ocena w Komisji — przetwarzajgcymi formularz sy Cztonkowie Komisji
- Ocena u Przewodniczqgcego Komisji
-Pracownik — ocena koricowa - oznacza, ze Cztonkowie Komisji wystawili ocene,
ktdora powinna zostac potwierdzona przez pracownika.

b) Zakoriczone — proces oceny pracownika zostat zakoriczony

2.1 Weryfikacja i uzupetnianie danych

Na ekranie zostanie wyswietlony formularz oceny. Kazdorazowo mozna go wyswietli¢
wybierajac przycisk ,Informacje o pracowniku”:
a) zdanymi zaczytanymi z systemu SAP, w sekcjach:

- Dane personalne (za dane odpowiada Dziat do Spraw Osobowych, dalej DSO)

- Nieobecnosci dtuzsze niz trzy miesigce w UJ/UJCM (DSO)

- Publikacje naukowe (Biblioteka Jagielloriska, dalej BJ)

- Ocena dziatalnosci naukowej (Sekcja Analiz i Jakosci Ksztatcenia)

- Badania naukowe (Dziat Programéw Badawczych/DSO)

- Publikacje w materiatach konferencyjnych miedzynarodowych/krajowych (BJ)
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- Popularyzacja wiedzy naukowe;j (BJ)
- Informacja o wynikach ankiety studenckiej i doktoranckiej (Sekcja Analiz i Jakosci
Ksztatcenia)
- Publikacje dydaktyczne (BJ)
- Dziatalnos¢ organizacyjna (pkt 1. Funkcje petnione w Uniwersytecie - DSO)
- Odznaczenia, nagrody, wyrdznienia (DSO)
- Inne miejsca zatrudnienia (DSO)
b) z polami przeznaczonymi do uzupetnienia przez pracownika.

W celu zakoniczenia wprowadzania i weryfikacji danych, nalezy klikna¢ przycisk: ,,Zapisz i zamknij

Zapisz i zamknij formularz

formularz” |(opcja moze by¢ uzyta wielokrotnie).

UWAGA: Nalezy pamietaé, ze nieuzywana sesja po 15 minutach wygasa, dlatego nalezy czesto
uzywac przycisku ,,Zapisz i zamknij formularz”.

2.2 Szczegdtowy opis przebiegu procesu

1) Pracownik — aktualizacja danych
W celu zakoniczenia pierwszego etapu i przestania uzupetnionego formularza do

przetozonego, nalezy klikna¢ przycisk , Wyslij formularz”. B y=li formulars

UWAGA: Potwierdzenie danych jest ostateczne i nie ma mozliwosci cofniecia procesu
(jest to rownoznaczne z blokad3a edycji danych na formularzu).

2) Pracownik —zapoznanie z ocenq
Przetozony po wystawieniu oceny, przesyta formularz do pracownika w celu zapoznania
sie z oceng — formularz otrzymuje status ,,Zapoznanie z oceng”.

Klikniecie przycisku ,,Zapoznatem/am sie z oceng” Zapoznaiem/am sie z ocena |

oznacza
zapoznanie sie z oceng oraz przekazanie dokumentu do Cztonkéw Komisji oraz
Przewodniczgcego Komisji.

3) Pracownik —zapoznanie z ocenq koricowq
Po zapoznaniu sie z oceng korncowg, wystawiong przez Cztonkdéw Komisji oraz
Przewodniczacego Komisji , nalezy klikngé przycisk ,Zapoznatem/am sie z oceng”

Zapoznalem/am sig = uu:enﬂ_|

Jesli pracownik nie zgadza sie z wystawiong oceng, powinien po kliknieciu przycisku
»,Zapoznatem/am sie z oceng”, postepowac zgodnie z Zarzgdzeniem nr 57 Rektora UJ z 25
czerwca 2014 roku.
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2.3 Archiwum ocen

Po zakonczeniu procesu oceny, formularz jest przenoszony do ,,Archiwum ocen”. Dostep do
tej czesci mozliwy jest poprzez skorzystanie z zaktadki ,,Oceny pracownicze”, a nastepnie
,Oceny otrzymane (Archiwum ocen)”.

3 Harmonogram oceny nauczyciela akademickiego

Wypetnienie przez nauczycieli akademickich
wiasciwych Formularzy oceny nauczyciela

do 30 pazdziernika 2014 akademickiego, dostepnych na indywidualnych
kontach w portalu informacyjnym systemu SAP,
korekta danych oraz zatwierdzenie formularzy.

Przeprowadzenie przez bezposrednich przetozonych
oceny podlegtych im pracownikow, z
wykorzystaniem aplikacji dostepnej w portalu
informacyjnym systemu SAP.

31 pazdziernika - 10 listopada 2014

Zapoznanie sie z oceng bezposrednich przetozonych
przez nauczycieli akademickich, z wykorzystaniem
11 listopada - 13 listopada 2014 aplikacji dostepnej za posrednictwem ich
indywidualnych kont

w portalu informacyjnym systemu SAP.

Przeprowadzenie oceny przez Wydziatowg Komisje
14 listopada - 15 grudnia 2014 Oceniajacq i sformutowanie ocen koncowych
poprzez dedykowang aplikacje w systemie SAP.

Zapoznanie sie wszystkich nauczycieli akademickich
Wydziatdw objetych pilotazem z ocenami

15 grudnia - 19 grudnia 2014 Wydziatowej Komisji Oceniajacej za posrednictwem
indywidualnych kont w portalu informacyjnym
systemu SAP.
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4  Jednostki odpowiedzialne za dane zaczytane na arkusz

oceny
SEKCJA FORMULARZA JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA NR TELEFONU
Dane personalne Dziat Spraw Osobowych 12 63 1111
A1. Publikacje naukowe (pkt. 1-4) f:gﬁgfo';;figyto”“m UJ Biblioteki 12 663 3589
Al. Publikacje naukowe (pkt. 5) Sekcja Analiz Jakosci Ksztatcenia 12 663 3933
A2. Badania naukowe - brak projektu Dziat Spraw Osobowych 12 663 1111
A2. Badania naukowe - kwota wynosi 0 ) .
(stownie: zero) btad do recznej poprawy
A2. Badania naukowe - btedne dane Dziat Programoéw Badawczych 12 663 1195
A3. Wskaznik cytowalnosci
A4. Konferencje naukowe (pkt. 2 i 4) JS:gkittzeJI?oI;:Einz_ytorlum UJ Biblioteki 12 663 3589
A5. Wdrozenia, patenty, prace eksperckie
A6. Zaawansowanie pracy dr/habilitacyjnej
A7. Staze krajowe i zagraniczne i stypendia
przyznane w UJ/UJCM
A8. Popularyzacja wiedzy naukowej JSek_qa I,Rep_oz_ytorlum UJ Biblioteki 12 663 3589
agiellonskiej
B. Dziatalno$¢ dydaktyczna
B1. Informacja o wynikach ankiety studenckiej i Sekcja Analiz Jakosci Ksztatcenia 12 663 3933
doktoranckiej
. Sekcja Repozytorium UJ Biblioteki
B2. Publikacje dydaktyczne Jagielloriskiej 12 663 3589
C. Dziatalno$¢ organizacyjna (pkt. 1) Dziat Spraw Osobowych 12 663 1111
D. Odznaczenia, nagrody, wyrdznienia Dziat Spraw Osobowych 12 663 1111
Inne miejsca zatrudnienia Dziat Spraw Osobowych 12663 1111
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