Instrukcja uzytkownika e-Talent
Uniwersytet Medyczny we Wroctawiu

Dokument Instrukcja Uzytkownika zawiera opis krokéw, ktore nalezy wykonaé w systemie e-Talent
w celu wypetnienia arkusza stuzgcego do oceny nauczyciela akademickiego.

Arkusz, ktory wypetniasz jest widoczny dla Ciebie, Twojego przetozonego oraz dla Komisji
Wydziatowe;j.

UWAGA! Jezeli jestes przetozonym, to bedziesz miat dostep réwniez do arkuszy swoich
podwtadnych.

Logowanie

1. Link do portalu: https://e-talent.umed.wroc.pl - stosujemy bezpieczne, szyfrowane tacze,
ktdre chroni Twoje dane.
2. Okno logowania:

<« cC o © & nhitpsy//e-talentumed.wroc.pl/accounts/login/?next=/home/dashboard/ R m o ® :
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Login

Hasto
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3. Podajlogin i hasto i wybierz przycisk Enter.
3.1. Login: imie nazwisko np. Jan.Kowalski — wielko$¢ liter nie ma znaczenia, ALE
nie uzywamy polskich znakéw
3.2. Hasto: identyczne jak do logowania do Twojej poczty na Uczelni. Wielkos¢ liter w hasle
ma znaczenie
4. Link do systemu dostaniesz rowniez w mailu powitalnym i w kazdym nastepnym, ktéry system
bedzie wysytat w celu przypomnienia o czekajgcym arkuszu do wypetnienia. System wysyta
powiadomienia do oséb, ktdére s3 zaangazowane w proces wypetniania arkusza tzn.
do ocenianego pracownika oraz do jego bezposredniego przetozonego.

Budowa arkusza

Arkusz jest podzielony na sekcje, ktére sg dostepne dla oséb zaangazowanych w proces oceny. Sekcje
oraz zasada obiegu arkusza sg dedykowane dla:

e QOcenianego pracownika
e Bezposredniego przetozonego
e Komisji Wydziatowej

UWAGA! System kontroluje sekcje i sprawdza na jakim etapie jest dany arkusz i od tego uzaleznia
dostep do edycji arkusza dla danego uzytkownika.
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Etap 1. Wypetnianie arkusza przez ocenianego pracownika
Kazdy z ocenianych pracownikéw wypetnia arkusz oceny z dostepnymi dla niego sekcjami.

1. System wysyta do kazdego ocenianego pracownika (na jego skrzynke pocztowa) maila
powitalnego z zaproszeniem do oceny. W mailu bedzie dostepny link, w ktory nalezy klikng¢
jezeli chcemy przejsé do arkusza oceny.

UWAGA! Linki sg spersonalizowane i nie mozna ich udostepnia¢ innym pracownikom. Link, ktory
przychodzi do Ciebie pozwoli zalogowac sie tylko Twoim loginem. Jezeli za pomoc3a Twojego linka
bedzie chciat sie zalogowac inny pracownik, to pojawi sie komunikat o braku uprawnien

2. Klikajac w link, system otworzy okno do logowania a po poprawnej weryfikacji loginu i hasta
automatycznie przekieruje Cie na Twdj arkusz oceny.

3. Arkusz jest podzielony na sekcje, ktore sg dostepne dla oséb zaangazowanych w proces oceny.
Ponizej opisano kluczowe informacje wystepujgce na arkuszu.
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Lista projektéw  Parametry oceny
Lista zadari

Jednostka org.: ] Stopieri naukowy: DR HAB.
D —— —— o
———
Projekty SONA Zatrudniony od: 2013-07-11 (Ocena za okres: 2019-01-01 do 2019-12-31 I
Zadania SONA oo atrudnienia na obecnie
Zaimowanym stanowiskur 2018-10-01, adiunkt: adiunkt Poprzedni Rok Oceny: 2018
Czas nieobecnosci o0ojoojo0 Liczba me pracy: 12
Sekdje arkusza
Szablony Ocena
Rodzaje oceny
Komisje
Parametry oceny UWAGA! Prosze zapoznac sie przed wypetnieniem!
Import parametréw EDU Informacja o sposebie przedstaniania dorobku naukowego:
3 . 1. Osoba oceniana wykazuje swéj dorobek w latach kalendarzowych (od stycznia do grudnia)
Lista zatacznikéw 2. Minimalny okres podiegajacy ocenie wynosi 12 miesiecy aktywnej pracy.
3. Ghres nieobecnosd w pracy wynikajacy z przebywania na urlopie macierzyriskim, wychowawczym, zdrowotriym rie wiicza sig w okres objety ocena.
4, Kazda ankieta zawiera pefen katalog aktywnosd nauczydiels akademickiego na danym stanowisku,
5. W zakiadce Zestawienie wag” znajouja si informacje o wagach przypisanych poszczegéinym kategoriom aktywnodci podiegajacym ocenie w zalenodd od stanowiska
. 6. Oceny czastkowe za poszczegéine akbywnosd oraz ocena koficowa (patrz czesé ITT Arkusza) s liczbami z przedziatu 0-6. Ocena koficowa jest suma floczynow ocen czastiowych i odpowiadajacych im
Definiga pdl wag/100.
Szablon ankaety 7. Dziakalhosé naukowa  (za wyjatkiem A pkt.4+-8), i musi bye
Lista stownikéw 8. UWAGA! Arkusz oceny podczas uzupelniania nie prelicza sig automatycznie., Aby dokonac przeliczenia wprowadzonych purktiw nalezy Kikna¢ przycisk "ZAPISZ ARKLISZ" znajdujacy sig na dole arkusza,
‘Wartoscl
Grupy studentéw
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CZESC 11 - Oceny czastkowe

A. DZIAEALNOSC NAUKOWA

e Nagtowek arkusza, gdzie wida¢ nazwisko ocenianego pracownika oraz na jakim etapie znajduje
sie arkusz tzn. kto obecnie moze wypetniaé ten arkusz
e Metryczka arkusza czyli dane osoby ocenianej

UWAGA! Pracownik nieobecny w pracy podlega ocenie na podstawie opinii bezposredniego
przetozonego, dorobku naukowego uzyskanego z biblioteki uczelnianej oraz oceny studentéw lub
uczestnikéw studidow doktoranckich. Jesli do 14.09.2020 r. pracownik nieobecny nie podejmie
czynnosci wynikajagcych z obowigzku oceny z systemu wygenerowany zostanie nowy projekt
umozliwiajgcy dokonanie oceny w trybie okreslonym w Statucie. Bezposredni przetozony otrzyma
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wiadomos¢ elektroniczng z linkiem do arkusza pracownika i aktywng Sekcje Al i A2 na wprowadzenie
danych dotyczacych publikacji naukowych, B5 dotyczacg oceny studentéw oraz aktywng sekcje dla
bezposredniego przetozonego.

e Zielona linia z lewej strony arkusza pokazuje, ktdre sekcje sg dostepne dla Ciebie do edycji
e Twoim zadaniem jest wypetnienie kolumny Liczba w poszczegdlnych sekcjach. Miedzy polami
mozesz poruszac sie klawiszem <TAB>

Uviagal
Liczbe punktéu (od 0 do algorytmu éw pole ,ocena czastkowa’” przy punkcie AL Publikacie naukowe - kyteria llociowe.
—
AL Publikacje naukowe - kryteria ilosciowe
1L s wphywu w bazi (ista A) bez prac ilistdw do redaki

2. Sumarycany wspdiczynnik wplywu IF
3. Liczba publikacji w czasopismach naukowych 2 sty B1C.
4. Liczba st do redakei

5. Liczba prac kontrybutorskich

A2. Publikacje naukowe - kryteria jakosciowe

& Al instrukcja dotyczaca przygotowania wykazu publikacji

1L P listy A

A3. Udziat w projektach badawczych

1. Grant unijny, inne miedzynarodovie
a) kierownik grantu

| | by wionanca

a) kierownik grantu
b) wykonawca

3. Tnny projekt badawiczy

& A2 instrukcja dotyczaca cytowan 2017

4. Patenty, ,

1)

3. Wiskatnik Hirscha z calego dorobku naukawego wedhug bazy Web of Science

joko pierwszy, lub ostatni, lub korespondencyjny autor

2. Liczba cytowiar (z wylacreniem autocytoviar) 7 calego dorobku naukowego wediug bazy Web of Science

(| 2 Grant krajowy (ze érodiéw publicznych i wyniku konkursu), w tym FNP, NCN i NCBIR
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UWAGA! Aby zobaczy¢ liczbe zdobytych punktéw w danej sekgcji,

ZAPISZ ARKUSZ, ktdry znajduje sie na dole arkusza.

*w praypadku migdzynarodowych towarzystw naukovwych - liczba punktow x 2

Tnne dodatkowe aktywnosa:

CZESC 111 OCENA WYLICZONA NA PODSTAWIE ARKUSZA OCEN

A - dziatalnos¢ naukowa

B - dziatalnos¢ dydaktyczna

C - dziatalnos€ organizacyjna

SUMA ZDOBYTYCH PUNKTOW

0,24

0,00

0,00

0,24

26,67 %

0,00 %

0,00 %

4,00 %

SKALA

Ocena wyrdiniajaca »70,01%
Ocena bardzo dobra 55,01-70%
Ocena dobra 40,01-55%
Ocena zadowalajaca 20,01-40%
Ocena negatywna =< 20%
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e Podczas zapisywania arkusza pojawi sie okno z komunikatem
ierds Ark %
Arkusz pod wzgledem formalnym jest poprawny. Mozesz ZAPISAC arkusz i mie¢ mozliwo$¢ naniesienia poprawek

lub ZATWIERDZIC arkusz ostatecznie. Klikniecie przycisku ZATWIERDZ ARKUSZ spowoduje przejécie do kolejnego
etapu oceny. Nie bedzie juz mozliwosci powrotu do edycji arkusza.

e Zapisz | zostaw do edydgi ] J ZatwierdZ Arkusz I

o Przycisk Zapisz i zostaw do edycji, zapisuje arkusz, przelicza wartosci ale arkusz pozostaje
wcigz aktywny dla Ciebie do edycji i mozesz nanosi¢ zmiany.

o Przycisk Zatwierdz Arkusz — zapisuje arkusz, wylicza wartosci oraz zamyka arkusz do edycji
dla Ciebie. Arkusz zostanie przestany do kolejnego etapu procesu oceny czyli do Twojego
przetozonego.

UWAGA! Dostaniesz jeszcze 2 maile, ktére beda Cie informowac co sie dzieje z Twoim arkuszem oraz
z informacjq o obowigzku wydrukowania arkusza, zatgczenia wymaganej dokumentacji oraz ztozenia
arkusza wraz z catg dokumentacja odpowiednio we wtasciwym Dziekanacie lub w Dziale Spraw
Pracowniczych.

-
UWAGA! Arkusz mozna wydrukowac klikajac ikonke ﬂ znajdujaca sie nad arkuszem, w prawym
gornym rogu.

Etap 2. Ocena bezposredniego przetozonego

1. Po Zatwierdzeniu arkusza przez ocenianego pracownika, system wysyta maila do
bezposredniego przetozonego pracownika.
2. Bezposredni przetozony ma uaktywnione do edycji swoje sekcje, ktére nalezy wypetnic¢

OCENA BEZPOSREDNIEGO PRZEHOZONEGO

for) I Poswiadczam przedstawione przez pracowrika powyzsze informacie. W przypadku wybrania opcji NIE, prosze przedstawié uwagi, ~TAK / NIE I

Uwagi do wypenionej ankiety przez pracownika:
#a

L) == Brak komentarza *=

& Definicja kompetengji

oceny prezentowane jest w % (max. 100%).

Waga Gcena
0,00

‘OCENA BEZPOSREDNIEGO PRZEEOZONEGO

Poszukiwanie rozwigzan -
Samodzielnos¢ -
g Wspdipraca -
Doktadnosé, rzeteinosé, systematycznost -
Umiejgtnosé organizowania pracy —
Komunikatywnosé -

Zaangazowaniz - identyfikacja z celami jednostek -

Doskonalenie, podnoszerie kwaifikaci =

SKALA

A - Wybitny: dziatania praconnika zdecydowanie preskraczajs standard we wszysthich obszarach - twdrcze podejide do pracy,
5 - Bardzo dobry: dziafania pracownika cessto praskraczaja standard we wszysthich obszarach - radzenie sobie 2 frudnymi, niestandardowymi warunkami,
C -Dabry: spehia aczekinania; ssmodzieine¢  <fektynne daisfanie w wiskszosd sytuacii

D - ShabyflUczacy sis: dokenania pracownika 53 ponize] wymagari na stanowisku, kidre zeimuje. Wymagany jest nadzdr | wspardie.

E - Brak kompetencj rezultaty pracy pracownika s i wymagaja poprany - brak wiedzy, umisjsinoéd Iub pastany.

& I Oceniany speknia wymogi etyki zawodowe;: -- TAK/NIE I

Ocena opisowa:

&Y == Brak komentarza =~
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Pole ,,ocena opisowa” zostato wprowadzone w celu umozliwienia przetozonemu przedstawienie
Komisji Oceniajgcej swoich ewentualnych uwag do czesci arkusza wypetnionej przez pracownika.

3.

Podczas zapisywania arkusza pojawi sie okno z komunikatem

ZatwierdZ Arkusz *®

Arkusz pod wzgledem formalnym jest poprawny. Mozesz ZAPISAC arkusz i mie¢ mozliwoéé naniesienia poprawek
lub ZATWIERDZIC arkusz ostatecznie. Klikniecie przycisku ZATWIERDZ ARKUSZ spowoduje przejscie do kolejnego
etapu oceny. Mie bedzie juz mozliwosci powrotu do edycji arkusza.

e Zapisz i zostaw do edydi ] J‘ ZatwierdZ Arkusz I

Przycisk Zapisz i zostaw do edycji, zapisuje arkusz i arkusz pozostaje wcigz aktywny dla Ciebie
do edycji. Mozesz do niego wrécic i zmieni¢ wprowadzone wartosci

Przycisk Zatwierdz Arkusz — zapisuje arkusz oraz zamyka arkusz do edycji dla Ciebie. Arkusz
zostanie przestany do kolejnego etapu procesu oceny czyli do Komisji Wydziatowe;j

Etap 3. Wydruk i ztozenie dokumentacji w Dziekanacie/Dziale Spraw

Pracowniczych
Po dokonaniu oceny przez bezposredniego przetozonego system automatycznie wysyta maila
z powiadomieniem do ocenianego pracownika z prosbg o wydrukowanie arkusza oraz zatgczenie

dokumentéw do wgladu.

=l
UWAGA! Arkusz mozna wydrukowac klikajac ikonke = znajdujaca sie nad arkuszem, w prawym
gérnym rogu.

UWAGA! Dokumenty, ktére nalezy dotaczy¢ do wydruku z systemu wymienione sg na stronie:
https://www.umed.wroc.pl/hr-oceny-na

Etap 4. Ocena Komisji Wydziatowej

Po zatwierdzeniu arkusza przez bezposredniego kierownika, arkusz zostanie przestany do
oceny do Komisji Wydziatowe].

Zielona linia z lewej strony arkusza pokazuje, ktére sekcje sg dostepne do edycji dla Komisji.
Komisja dokonuje oceny.

Osoba uprawniona z Komisji Wydziatowej wprowadza ostateczng ocene oraz uwagi komisji do
systemu. Arkusz nalezy zapisac i zatwierdzic.
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“

CZESC 1V - OCENA WYDZIAtOWE] KOMISII OCENY KADRY

Ocena koficowa (prosze podat koficowa oceng wg skali: wyréiniajaca, bardzo dobra, dobra, zadowalajaca lub negatywna)

Uwagi Komisjiz

|

5. Po zatwierdzeniu arkusza przez Komisje Wydziatowa, system wysyta jeszcze jednego maila
jednoczesnie do pracownika i do bezposredniego przetozonego z informacjg o zakoriczonym
procesie i z prosbg o podpisanie arkusza oceny.

Logowanie do systemu z przegladarki internetowe;j

Do

systemu mozesz zalogowacd sie rowniez bezposrednio z przegladarki internetowej poprzez link

https://e-talent.umed.wroc.pl. Funkcjonalnos$¢ zwigzana z Oceng Nauczycieli znajduje sie w module

EDU.

TALENTE WaEEEeRE

Pupit  Precownicy SO0 Rozwd)

1. Po zalogowaniu na stronie startowej (domowej), zobaczysz podreczne menu. Wszystkie Twoje
zadania zwigzane z oceng sg zebrane pod opcjg ARKUSZE OCEN NA — na zielonym tle zobaczysz
liczbe np. 1, co oznacza, ze masz jeden arkusz do wypetnienia.

TALENTE #®aE e 8

! WNIOSKI SZKOLENIOWE o

@ OCENY NAUCZYCIFLL AXADEMIOOCH @ ARKUSZE OCEN WA 6
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Uwagal! jezeli jestes przetozonym, to moze sie zdarzy¢, ze bedziesz miat do wypetnienia wiele arkuszy

np.

6. llos¢ arkuszy odpowiada ilosci podlegtych pracownikéw zobowigzanych do dokonania oceny.

2. Opcja ARKUSZE OCEN NA strone, na ktérej wyswietli sie lista zadani. Zadanie przypisane do
Ciebie jako do pracownika wymienione jest pod sekcjg ,,Moje zadania zwigzane z oceng”.
Zostanie do Ciebie przypisane zadanie o unikalnym numerze, ponizej jest przyktad z numerem
zadania 1119.
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3. Kliknij w numer zadania aby przejs¢ do wypetniania arkusza.

TALENTE WEEBEEE: SE

- — —,
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4. System otworzy Twdéj arkusz i jezeli masz prawo go edytowac (co uzaleznione jest od etapu
procesu), to mozesz wprowadzaé dane dla swoich sekgji.

5. W przypadku uzytkownika, ktory jest przetozonym, to jego zadania (arkusze do oceny
podwtadnych) znajduja sie w bloku Zadania dla Przetozonego.

Méj Pulpit Moje zadania zwiazane z ocena
Lista nauczycieli

Lista projektw  ** Rekord nie zostat znaleziony **
Lista zadari

DT | = e

Projekty SonA | ** Rekord nie zostatznaleziony **
Zadania SONA

Zadania dla Komisji Wydziatowej

Uwaga! W liscie zadan zawsze zobaczysz swoj arkusz oraz wszystkie arkusze swoich podwtadnych.




