Instrukcja uzytkownika TALENTplus

Dokument Instrukcja Uzytkownika zawiera opis krokéw, ktére nalezy wykonac w systemie
TALENTplus w celu przeprowadzenia oceny okresowej Pracownika z pozycji Kierownika (N+1)

Etapy
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Logowanie

Do systemu mozesz zalogowac sie na 2 sposoby:
1. Bezposrednio z przegladarki internetowej
https://e-talent.umed.wroc.pl

2. Lub klikajgc w linka, ktéry dostaniesz w mailu powitalnym. Wdéwczas system automatycznie
przekieruje Cie do arkusza ocenianego pracownika.

Uwaga stosujemy bezpieczne, szyfrowane tacze, ktéry chroni Twoje dane. Wypetnione przez
Ciebie Arkusze s3 widoczny tylko dla Ciebie.

3. Okno logowania:
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© Talent Plus sp. z 0.0. 2015-2016  E-Talent UMED Wroc Ver. 2016.05.04 (1.6.11)

4. Podajlogini hasto i wybierz przycisk Login.
a. Loginy : imie nazwisko np. Jan.Kowalski — uwaga! wielko$¢ liter nie ma znaczenia,
bez polskich znakéow
b. Hasto -identyczne jak do logowania do Twojej poczty na uczelni. Uwaga! wielkos¢

liter w hasle ma znaczenie

5. Po zalogowaniu sie do systemu z poziomu przegladarki, na stronie startowej (domowej),
zobaczysz podreczne menu. Wszystkie Twoje zadania zwigzane z oceng sg zebrane pod opcja


https://e-talent.umed.wroc.pl/

Instrukcja uzytkownika TALENTplus

Arkusze ocen i Ankiety — w nawiasie zobaczysz liczbe np. (6), co oznacza, ze masz 6 arkuszy
do wypetnienia — np. swdéj z Samooceng oraz swoich Podwtadnych
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PRZEIDZ DO MOJE ZADANIA

MOJA KARTOTEKA Arkusze ocen i Ankiety (2)

Po kliknieciu w opcje Arkusze ocen i Ankiety system automatycznie przekieruje Cie na Twdj Pulpit,
gdzie widzisz wszystkie arkusze, ktére masz wypetnic.
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Menu dla Przetozonego
System e-Talent, to narzedzie ktére ma na celu wspomoc Ciebie jako Przetozonego. Z racji petnione;j
roli Przetozony ma dostep do nastepujacych ekrandw:

1. Lista opcji w menu:

e Strona domowa - pokazuje skréty do podstawowych opcji oraz prezentuje informacje o
zadaniach, ktére czekajg na Twoje dziatania np. wypetnienie arkuszy ocen.

e Pracownicy - dostep do listy Twoich Podwtadnych

o Arkusze i Ankiety - dostep do funkcjonalnosci zwigzanej z oceng Pracownika

o Wyjscie

2. Lista pracownikéw — Przetozony widzi tylko swoich Podwtadnych oraz siebie.



Instrukcja uzytkownika TALENTplus

TALENT ALsBOLcBE @@ B =B

Pupit  Komakty Pracowmicy S00P  Rapony  Reawdj Cele Grafik Reknter EDM Sole  Ustawienia  Wyjsde

LISTA PRACOWNIKOW
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Lista pracownikow
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3. Kartoteka pracownika —jak klikniemy w pole nazwisko pracownika, otwiera sie jego kartoteka,
gdzie mozemy zobaczy¢ jego dane. Po zakonczeniu catego procesu oceny na zaktadce Ocena

zobaczymy wyniki i poglagdowy wykres.
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STANOWTSKA

Halicka Anna

Jednostka: McD Dhugoteka

Rodzaj pracownika: Back Office

Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci i Spraw Obywatel

§

Rodzina stanowisk: WSS Ewidencja Ludnosci
MPK:

Przefozony bezposredni: Czarny Adam

Etap 1. Przygotowanie sie do rozmowy oceniajacej

Powiadomienie mailowe

Po aktywacji projektu oceny (rozpoczeciu terminu ocen), kazdy z pracownikéw zaproszonych do oceny
(oceniani pracownicy oraz oceniajacy) dostaje na swojg skrzynke mailowg wiadomos$¢é wraz z linkiem
do systemu, gdzie nalezy wypetni¢ arkusze oceny. Oceniani pracownicy dostajg zaproszenie do
wykonania Samooceny. Kierownicy dostajg zaproszenie do przygotowania sie do rozmowy
oceniajacej z pracownikiem i wypetniajg arkusz oceny ze swojg propozycja.

Uwaga, system wysyta co 3 dni informacje przypominajacg o czekajgcym zadaniu — prosi o wypetnienie
arkusza oceny. Arkusz wypetniony nalezy koniecznie zatwierdzic. W dalszej czesci instrukcji

przedstawiono sposéb wypetnienia arkusza i jego zatwierdzenie.

Ponizej przyktad maila powitalnego:
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Szanowni Panstwo,

Rozpoczynamy elektroniczng oceneg pracy pracownikow. Nalezy zalogowac sie do systemu uzywajac loginu (imie.nazwisko) i hasta takiego samego jak do poczty mailowej.
Wszystkie informacje dostepne s3 na stronie Uczelni w zaktadce Kadry — Ocena.

Pozdrawiam

Irena Nowysz

Powiadomienie o zadaniach w projekcie #: 52

Projekt: test maila powitalnego
Etap: przygotowanie

Status: Nowy Arkusz
Pracownik (N): Halicka Anna
Oceniajacy: Czarny Adam
Ocena z poziomu: N+1

http://testportal.e-talent.pl/projects/project/task/tabbed/52/

Powiadomienie o zadaniach w projekcie #: 56

Projekt: test maila powitalnego
Etap: przygotowanie

Status: Nowy Arkusz
Pracownik (N): Kulig Edyta

1. W tresci maila wida¢ réwniez linki do poszczegdlnych arkuszy. Jezeli masz do wykonania
tylko swojg Samoocene, dostaniesz jeden link. Jezeli oceniasz innych pracownikéw -
Wspodtpracownikéw (N+0), swojego Przetozonego (N+1) lub jestes Kierownikiem (N+1) i
masz do oceny swoich Podwtadnych (N-1), to w tresci maila zobaczysz klika linkow
wskazujgcych kazdego z osobna pracownika, ktérego bedziesz oceniat.

Od: no-reply @forunit.pl

Do: i.nowysz@forunit.pl

Dw:

Temat: Test Portal: Arkusze w projekcie: 55 - Nowy Arkusz

Szanowni Panstwo,

Rozpoczynamy elektroniczng ocene pracy pracownikow. Nalezy zalogowac sie do systemu uzywajac loginu (imie.nazwisko) i hasta takiego samego jak do poczty mailowej.
Wszystkie informacje dostepne sg na stronie Uczelni w zaktadce Kadry — Ocena.

Pozdrawiam

Irena Nowysz

Powiadomienie o zadaniach w projekcie #: 55

Projekt: test maila powitalnego
Etap: przygotowanie

Status: Nowy Arkusz
Pracownik (N): Kulig Edyta
Oceniajacy: Kulig Edyta

Ocena z poziomu: N

http://testportal.e-talent.pl/projects/project/task/tabbed/55/

2. Klikajac w odpowiedni link, system otworzy okno do logowania, a po zalogowaniu
automatycznie przekieruje Cie na arkusz oceny danej osoby. Zaktadka Dane pokazuje
podstawowe informacje na temat ocenianego pracownika. Ocene przeprowadzasz na

zaktadce Arkusz.
TALENT_E_ ﬁ k 'm E)‘ ﬁ Ii @ : , Talentplus Talentplus -

Pupt Kookt Paconmey  SOOP  Raporty

o zaw Projeie = Oceniany Pracounik (N) szabln
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ARKUSZ ZALACZNIKI  WORKFLOW

| Halicka Anna

) { Jednostka: McD Dhugoleka
Rodzaj praconnka:  Back Office

Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. Ewidenji Ludnosd i Spraw Obywatel
Rodzina stanowisk: WSS Ewidencja Ludnosci
MPK: -

Przelozony bezpasredniz Czamy Adam
Przelozony operacyjny: Grzeda Bogustana

Kierownik N+1: Czarny Adam
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3. Zestaw wszystkich Arkuszy, ktore zostaty dla Ciebie przygotowane zobaczysz w menu Maj
Pulpit. Jako Przetozony zobaczysz zadania z poziomu Kierownika bezposredniego N+1
(pole Ocena z poziomu) - sg to arkusze, ktére nalezy wypetni¢ dla swoich Podwtadnych.
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() Halicka Anna Kierownik bezposredni (N+1)  Czarny Adam Ocena rok 2014 Ocena czastkowa 23 2014-06-08

) Kierownik Kierownik Kierownik bezposredni (N+1)  Czamy Adam test uprawnien Przygotowanie do oceny 35 2014-06-09

4. Po wybraniu danego pracownika przejdz na zaktadke Arkusz
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Halicka Anna

Jednostka: McD Dhugoteka

Rodzajpracownka:  Back Office

Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosdi i Spraw Obywatel
Rodzina stanowisk: WSS Ewidencja Ludnosci

MPK:

Przelozony bezpoéredni: Czarny Adam
Przelozony operacyjny:  Grzeda Boguslawa

Kierownik N+1: Czarny Adam
Kierownik N+2:
Email: i.nowysz@forunit.pl

Na Zaktadce Arkusz wykonujesz ocene danego pracownika

POSZUKIWANIE ROZWIAZAN
Dostrzeganie, definiowanie, dokladna analiza problemu oraz poszukiwanie rozwigzar w oparciu o racjonalne przestanki. Szukanie twdrczych, skutecznych rozwigzan poza rzeczami pozornie oczywistymi i tatwo dostepnymi

ie i
o Nie dostrzega i nie potrafi zdefiniowaé problemu, nie rozumie jego przyczyn
Nawet jesli dostrzega problem, to nie potrafi go nazwaé

* problemip i go

Dostrzega nawet nieoczywiste, ukryte problemy i celnie je definiuje

v] Dostrzega i definiuje nawet takie problemy, ktdrych inni nie zauwazyli lub nie potrafili nazwac
A
I e przyczynil | e N
] Nie potrafi przeanalizowac problemu, upraszcza go.
Potrafi przeanalizowac problem, ale robi to powierzchownie.
O lizuje przyczyny i k j bl z punktu wi doswiad
Potrafi przeanalizowac problem dostrzegajac jego przyczyny i konsekwencje w szerokim kontekscie (jednostka/Uczelnia)
Analizuje przyczyny i konsekwencje problemu z wielu réznych punktdw widzenia i pomaga innym spojrze¢ na problem szerzej

| &

5. Jestes na formularzu, gdzie mozesz zapoznaé sie z kryteriami oceny, ktére dotycza
stanowiska pracy danego pracownika i mozesz rozpoczgé wypetnianie arkusza (Twoja
propozycja oceny)

a. Arkusz zawiera zestaw kompetencji oraz pytania otwarte.
b. Kazda kompetencja posiada swojg definicje oraz jest rozpisana na wskazniki
zachowania. Ocena danej kompetencji polega na ocenie poszczegdlnych
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wskaznikdw zachowania, a po zakoriczeniu procesu system sam wylicza $rednig
ocene dla danej kompetencji. Wybdr poziomu oceny sprowadza sie do zaznaczenia
odpowiedzi, ktéra charakteryzuje zachowanie ocenianego Pracownika. Ponizej
przedstawiamy wyglad arkusza oceny, dla przyktadowej kompetencji
WSPOLPRACA.

KOMPETENCIE KLUCZOWE

WSPOLPRACA
Dbalosé o dobre relacje i zaangazowanie we wspdiprace z czlonkami, zardwno wiasnego zespolu, jak i innych dzialdw. Praca na rzecz osiagania wspdlnych celdw. W razie potrzeby - przedkiadanie zadan na rzecz Uczelni nad
indywidualne zadania.

Wspdlpraca z zespotem

W] Przejawia niecheé lub niet =tnoé¢ do p ia wspdlpracy z zespotem

Raczej trudno mu nawigzac wspéiprace z zespotem.
Prezentuje postawe wspdlpracujaca, wspierajaca realizacie zadan zespolowych
Nie tylko wspétpracuje, ale takze wnosi istotny wktad w realizacje zadari zespotu

g Posiada doskonalg umiejetnos¢ aktywnego angazowania siebie i innych w prace zespolu.

Wspétpraca z innymi dziatami
a Nie podejmuje wspéipracy z innymi dziatami
Podejmuje wspélprace, ale nie jest to jego staly sposéb dziatania
Podejmuje wspoéltprace, gdy zachodzi taka potrzeba
Wspdipraca z innymi dziatami jest jego statym sposobem postepowania.

] Bardzo aktywnie wspdipracuje z innymi dziatami i angazuje do tej wspdipracy czlonkéw swojego zespotu

6. Dla kazdego aspektu zachowania dostepne jest pole na wprowadzenie komentarza.
Jezeli pamietasz jakie$ szczegdlne wydarzenie, ktére potwierdza wybrany przez Ciebie
poziom, to prosimy o jego wpisanie w tym polu. Takie dziatanie pozwoli Tobie dobrze
przygotowac¢ sie do witasciwej rozmowy oceniajacej. Uwaga! jezeli wybierz skrajne
odpowiedzi, to system bedzie oczekiwat podania komentarza i nie pozwoli takiego arkusza
zatwierdzi¢ bez jego uzupetnienia.

7. Na koncu arkusza znajduja sie pytania otwarte.

PYTANIA DODATKOWE

iecia w i okresie

Mocne strony

Obszary do rozwoju (obszary wymagajace
poprawy)

8. Mozna wydrukowad pusty arkusz np. w celu przygotowania sie do oceny w sytuacji, gdy
nie ma dostepu do Internetu — do tego stuzy ikonka drukarki po prawej stronie w gérnej
czesci ekranu.

9. Arkusz mozesz zapisac (ikona na dole strony: CQSprawdzenie i zapisywanie) i wrécic¢ do niego
pozniej, wprowadzi¢ ewentualne zmiany. Podczas zapisywania system sprawdza, czy
wszystkie pola obowigzkowe zostaty wypetnione. Jezeli nie, to pojawi sie odpowiedni
komunikat oraz pola wymagane a niewypetnione zostang zaznaczone na czerwono -
pojawi sie pionowa czerwona linia po lewej stronie arkusza. Mozna wyjs¢ z systemu i
wrdéci¢ do niego ponownie po jakims$ czasie. Dane juz wprowadzone zostang zapamietane,
ale mozna bedzie je ponownie poprawidé.
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T Miewa problemy z komunikowaniem sig z pracownikami innych dzialow
' Dobrze komunikue sie z pracownikami innych dziatéw

€ Bardzo sprawnie komunikue sig, i ych dziakéw, o dobra

[] € Samnieustannie usprawnia przephyw komunikacii poziome] podczas realizaci wspdinych zadarh

bec konfliktu

ptawiony rywalizacyjne, wchodzi w konfiikty przy realizacji wspdinych zadarh z pracownikami innych dziatéw
wikia sie w konfikty podczas realizacji zadar z pracownikami innych dziatow

konfiktowy, przedkiada wspdiprace nad rywalizacia

wia sig jakies problemy lub konfiikty, potrafi je konstruktywnie rozwiazywaé

Swieglie rozumie nature konfiiktu, dzieki czemu potrafi wykorzystac jego energie do poprawy efektywnosd dziatania

2 jakich obszaréw i dziedziny chciatbys(taby3)
podniesé swoje kwalifikacie?

| © sprandzenie i zapisywanie | \ Pola wymagane nie zostaly Uzupefnione. Sprawds arkusz |

L Y INIE pUUdI USZALUWAL [ YZYRd ZWIdZdiEYU £ PUUJEURTT ULy Z)l
" Zdarza sie, ze nietrafnie szacuje ryzyko zwiazane z podjeciem decyzji.
" Trafnie szacuje ryzyko zwiazane z decyzja.
(¢ Bardzo dobrze potrafi skalkulowac ryzyko zwigzane z podjeciem decyzji.

[J € w sytuacjach ryzykownych potrafi doskonale przeanalizowac wszystkie opcje i wybrac z nich najkorzystniejsza.

Eliminowanie nieprawidtowosci w przebiegu realizacji zadan

" Nie zaobserwowano

[J € Dzialania, ktére podejmuje w cel Podano skrajna iegu realizacji zadan, s nieskuteczne.
" Likwiduje nieprawidtowosdi, w re; OdPOWi edz Sé'sn?m bardziej ztozonych wymaga wsparda.
wymagda podania
- st e el
Na biezaco likwiduje zide komentarza
' Nawetw pr. - oo e dziatania majace na celu ich likwidacje.
PO zypadku rozpoznanych nieprawidtowosd, podejmuje dziatania, skutecznie zapobiegajgce im nie tylko w danym momencie, ale takze w przysziosd.

10. Jezeli wszystkie pola obowigzkowe zostaty wypetnione (brak czerwonej pionowej linii),

po poprawnym zapisie, w arkuszu pojawia sie symbol poprawnosci O _w gérnym

b=
ekranie lewy rég oraz pojawia sie ikonka do zatwierdzania arkusza ** | — w gérnym
ekranie prawy rog
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Pracowenik (N)
Pracownik2 Anna Przygotowanie do oceny Test oceny 05 Arkusz Oceny

Status Oceniajacy Rodzaj oceniajacego = fy
< Zadania aktywne Pracownik2 Anna N o= =

® Lista zadary

KOMPETENCIE

NASTAWIENIE NA KLIENTA
Dbatosé o wysokie standardy w zakresie obshugi Kienta. Nawiazywanie i podirzymywanie stafego, dobrego kontaktu z Kientem. Otwartosé w naprzecin oczekiani bom i zyczeniom Kientdw
wewngtrznych flub zewngtrznych. Pozyskanie ich zaufania i lojalnoci wobec firmy

Dbal kie standardy obstugi klienta
€ Nie w firmie 6w odnosnie obstugi kiienta
€ Zdarzafu sie pomijac obowiazujace w firmie standardy dotyczace obshugi kientow
& st sie do wi Sw w ie obstugi klientow

' Dba o rzymanie bardzo wysokich standardén w obshudze kienta
€ Nie tyffo dba o najwyzsze standardy w zakresie obshugi kienta, ale takze w miare potrzeby je udoskonala

ie i ie dobrego klientem
J € Nie potrafi nawiazat dobrego kontaktu z kientem
€ Brakuje mu umiejetnosd interpersanalnych bedacych podstawa dobrego kontaktu z kiientami

£ SR R S S PR R N S

11. Uwaga, jezeli z jaki$ powoddw nie chcesz lub nie potrafisz wypetni¢ arkusza (samooceny, oceny
wspotpracownika, oceny kierownika), to mozesz taki arkusz anulowac ale musisz bezwzglednie

podaé przyczyne anulowania. Ikonka do anulowania “* znajduje sie po prawej stronie.
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@ Dane
@ M6 Puipit Zadarie # Projekt = Pracownik (N) Etap workflow Projekt Szablon
23 8 Halicka Anna Ocena czastkowa Ocena rok 2014 Arkusz do oceny Pracownikéw
Czy arkusz jest poprawny? Status. Oceniajacy Ocena z poziomu.
o () Nowy Arkusz Czarny Adam N+l @

vene  [BREENN| etk | Workfow |

Prosze podac powdd anulowania oceny

Note:

| B zopsz |-

11. Jezeli jestes pewny, ze arkusz z Twojg propozycjg oceny nie bedzie juz podlegat
modyfikacji, to arkusz nalezy koniecznie zatwierdzi¢ za pomoca specjalnej ikonki po

prawej stronie Q;; - patrz ekran ponizej. Uwaga, to jest Twoja propozycja oceny, ocena
wiasciwa bedzie odbywata sie w trakcie rozmowy oceniajgcej i naturalnie moze ulec
Zmianie.
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TALENT L a li @ @ l ﬂ &« B Talentplus Talentplus & sl

Pupt Komakty Pacowncy SO0 Rapoy  Roawdj  Cele  Gafk B Rekner  EDM Sl Ustawienia  Wyice

@ Dane

Pracownik (N) Etap workflow

Pracownik2 Anna Przygotowanie do oceny Test oceny 05 g
Status Ocenizjacy Rog 5
< Zadania aktywne Pracownik2 Anna N ikonka do Kz

- zatwierdzania
Zakict ] | B Workliow arkusza
NASTAWIENIE NA KLIENTA
Dbatosé o wysokie standardy w zakresie obshugi kiienta. Nawiazywanie i podrzymywanie statego, dobrego kontaktu z Kientem. Otwartosé w naprzeci oczekiwani bom i 2yczeniom kientéw

wewnetrznych iflub zewnetrznych. Pozyskanie ich zaufania i lojainosci wobec firmy

Dbatos¢ o wysokie standardy obstugi klienta
O € Ne w firmie 6w odnosnie obstugi klienta

€ Zdarza mu sie pomijac obowiazujace w firmie standardy dotyczace obshugi Kientéw
& Stosuje sie do iazuj: w firmie 6w w zakresie obstugi klientéw

' Dba o utrzymanie bardzo wysokich standardém w obshudze Kienta

€ Nie tyko dba o najwyzsze standardy w zakresie obshugi ienta, ale takze w miare potrzeby je udoskonala

e ie dobrego kontaktu z klientem
J € Nie potrafi nawiazat dobrego kontaktu z kientem
€ Brakuje mu umiejetnosd interpersanalnych bedacych podstawa dobrego kontaktu z kiientami

£ SR R S S PR R N S

12. Przed péjsciem na rozmowe mozesz wydrukowac swojg propozycje oceny. Jezeli arkusz
zostat zatwierdzony, to wydruk wypetnionego arkusza mozesz wykonac¢ z poziomu Listy
zadan

TA L E N T ;i ﬁ & "“ EEI! a u @ % @ i E u B Talentplus Talentplus - ol

Pupc  Komakty Pacownty  SOOP  Rapoty  Romwdj  Coe  Gfk BN Rekuer B Sde  Ustamiena  Wyjdoe

@ Dane

Zadanie #: Projekt #:  Pracownik (N): Oceniajacy: Poziom: 3 Akceptadia pracownika: Uzgodniona:
|

Nasteony | Pozyginastronie [ 10 ]

Zadanie # p- Data zadania b Projekt # - Nazwa projektu B Pracownik (N) b Ocena wykonana przez - Rodzaj ocenizjacego b Status
D 3 20140210 4 Test oceny ~  Pracownik Jan Kierownk Adam NC &' Nowe zadania w projekce
& 2 2014-02-10 1 Test oceny —~  Pracownik Jan Kierownik Adam N+1 Zadania zakoficzone
© E-Talent Software 2011

=R

Pt Kortakty Pracownicy  SOOP v Reknter  EDM Sk Usiawiena  Wyiide

@ 63 Puipit Zadarie # Pracownik (N) Erap workfow Projeke
56 Kulig Edyta przygotowanie test maila powitalnego

Cay arkusz jest poprawny? Stans Oceniajacy
) zadania zakoriczone Czarny Adam

Dane - Zakacmiki | workfow |

@ Lista zadait

ANALIZA DANYCH
Umiejetnosé zbierania, porzadkowania i analizowania danych w sposdb zgodny z potrzebami organizacji. Rzetelne sporzadzenie analiz zrozumiatych dia innych oséb.
Analiza danych w oparciu o obowiazujace procedury
Nie zna obowiazujacych procedur wedhug ktdrych nalezy praeprowadzaé analize danych.
W stopniu niewystarczajacym zna procedury wedhug ktérych nalezy przeprowadzaé analize danych.
* Analizuje dane zgodnie z obowiazujacymi procedurami.
Bardzo dobrze zna procedury zgodnie z ktdrymi, nalezy przeprowadzaé analize danych.

13. W celu wydrukowania arkusza nalezy klikngé w zadanie i otwiera sie ponownie

2

zatwierdzona nasza propozycja oceny. Wybieramy ikonke z drukarkg “— - patrz ekran
ponizej.
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@ Mj Puipit
@ Lista zadary

Zadanie # Projekt = Pracownik (N) Exap workflow Projekt Szablon
2 1 Pracownik Jan Przygotowanie do oceny Test oceny Arkusz Oceny

Arkusz jest poprawny Status. Ocenizjacy Rodzaj oceniajacego e ﬁ
(] 3 Zadania zakoriczone Kierownik Adam N+1 SIS

WPROWADZENIE

W trakcie samooceny i oceny nalezy: ) i
- brac pod uwa?e jakosc wﬁgnywanych zadan w catym okresie objetym oceng
- oceniac tylko fe sytuacje, ktére rzeczywiscie mialy miejsce

Ponizej przedstawiono opis stosowanej skali oceny:

- | Drukuj zatwierdzony arkusz x| - . . o

A (1) - Brak kompetenciji - Bral ffowanie i wykorzystanie w podejmowaniu dziatania
g' e(fgg-urraifn : ’Wymaga;;e }eg?:ik R - " Awowym. Jest ona wykorzystywana w sposéb

8  pols; Kt : ) . :
C (3) - Dobry i P Pori pola; Fitre i 33 ppetengam: [ Fa na samodzielne, praktyczne jej wykorzystanie w
trakcie realizacji zadan zawodoy = Drukuj ‘
D (4) - Bardzo dobry pozi ZJym, pozwalajacym na bardzo dobrg realizacje zadan z
danego zakresu oraz przekazywanie innym wiasnych doswiadczern.
E (5) - Wybitny pozi i ji -Kompetencje przyswojone w stopniu doskonatym. Zdolno$¢ do twérczego wykorzystania rozwijania wiedzy,

umiejetnosci i postaw wiasciwych dla danego zakresu dziatarn.

Etap 2. Rozmowa oceniajgca
1. Etap pierwszy oceny dla danego pracownika konczy sie, gdy wszyscy zaproszeni do oceny

(Pracownik, Wspétpracownicy, Podwtadni oraz Przetozony) wypetnili swoje arkusze (swoje
propozycje) oraz wszystkie arkusze zostaty zatwierdzone .

2. Nastepnie system uruchamia kolejny etap projektu tzn. generuje arkusz, ktéry bedzie
docelowo zawierat uzgodniong ocene z Twoim podwfadnym, ktéra zostata ustalona podczas
rozmowy oceniajacej.

3. System generuje powiadomienie mailowe i przypomina o zadaniu, ktére dotyczy wypetnienia
arkusza oceny uzgodnionej. Na liscie Twoich arkuszy (M@j Pulpit) zostang wygenerowane nowe

& O

arkusze z symbolem

Szanowni Paristwo,
Etap przygotowania sie do oceny zostat zakoriczony. Prosimy ustali¢ termin spotkania z bezposrednim przetozonym w celu przeprowadzenia Rozmowy
Oceniajacej Irena Nowysz

Powiadomienie o zadaniach w projekcie #: 59

Projekt: test maila powitalnego
Etap: rozmowa

Status: Nowy Arkusz
Pracownik (N): Kulig Edyta
Oceniajacy: Czarny Adam
Ocena z poziomu: NC

http://testportal.e-talent.pl/projects/project/task/tabbed/59/

TALENT AL aBE o B @ @ B s = g s a1

Pupt  Komakty Pacowney SOOP  Rapoty  Rommdj  Coe  Gafk

Test oceny Rozmowa oceniajaca INC Pracownik Jan 2014-02-10 10:29:37

() Zadania do zatwierdzenia

© E-Talent Software 2011

4. Arkusz dla Rozmowy oceniajacej rézni sie wyglagdem. Na tym arkuszu widzisz zebrane
informacje z arkuszy czgstkowych, tzn. z przeprowadzonych ocen przez inne osoby zaproszone
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do oceny danego pracownika. Po kliknieciu w Arkusz przechodzisz do arkusza, gdzie system
domysinie podpowiada Twoj3 propozycje oceny oraz prezentuje ocene pracownika i innych
zaproszonych . W trakcie rozmowy oceniajgcej dochodzicie do ustalonej oceny, ktérag mozna
na tym arkuszu zmieni¢ — wybieramy odpowiedni, ustalony poziom zachowania.

POSZUKIWANIE RO:
X 3,30 Dostrzeganie, definiowanie, doktadna analiza problemu oraz poszukiwanie rozwiazar w oparciu o racjonalne przestanki. Szukanie twérczych, skutecznych rozwigzan poza rzeczami pozornie oczywistymi i fatwo
dostepnymi

N: User being analyzed  N+1: Kierownik bezposredni  N-1: PodwladniN ~ N+0: Users on the same level as N

Dost ie i

20.00% N N+1 N+O N-1 b3

A 0 0 0 0 Nie dostrzega 1Y potrafi zdefiniowac problemu, nie rozumie jego przyczyn
B o Il o 0 Nawet jesti do&rzega problem, to nie potrafi go nazwaé b
C 0 0 0 0 Dostrzega probled i prawidiowo go definiuje
D 0 0 0 Dostrzega nawejhieoczywiste, ukryte problemy i celnie je definiuje
E (1] 0 0 0 iuje nawet takie problemy, ktdrych inni nie zauwazyli lub nie potrafili nazwac

% 3,00

Z
przyczyn i
20.00% N N+1  N+O N-1 2z

A 0 0 0 0 0 g Nie potrafi przeanalizowaé problemu, upraszcza go.
B 0 0 0 0 0 Potrafi przeanalizowa problem, ale robi to powierzchownie.
C 0 (1] 0 0 ] Analizuje przyczyny i konsekwencje problemu z punktu widzenie wiasnego stanowiska/doswiadczenia
o IEHEE - - EN Potrafi przeanalizowa problem dostrzegajac jego przyczyny i konsekwencje w szerokim kontekscie (jednostka/Uczelnia)
E 0 0 0 0 o 0O Analizuje przyczyny i konsekwencje problemu z wielu réznych punktéw widzenia i pomaga innym spojrze¢ na problem szerzej

% 4,00

W przypadku kompetencji, ktore byly oceniane przez inne zaproszone osoby np. Wspdtpracownikéw
czy Podwtadnych zobaczysz ile oséb wybrato poszczegdlny poziom, widzisz swojg propozycje oraz
Srednig ocene danego zachowani, ktdra jest liczona ze wszystkich arkuszy. Po prawej stronie tabelki
widzisz swojg propozycje, ktdrg naturalnie mozesz zmienic.

WSPOEPRACA

* 3,50 Dbafosé o dobre relacje i zaangazowanie we wspdlprace z czionkami, zardwno wiasnego zespolu, jak i innych dzialdw. Praca na rzecz osiggania wspdlnych celdw. W razie potrzeby - przedkiadanie zadan na rzecz
Uczelni nad indy zadania.

1 wspdlpracownik wybrat
poziom B

2 wspdtpracownikow wybrato
poziom D

N: User being analyzed ~ N+1: Kierownik bezposref bn the same level as N

Wspélpraca z zespotem

25.00% N N+1
A 0 0 kejawia nieched lub nieumiejetnos¢ do podejmowania wspdipracy z zespotem.
B 0 0 Rczej trudno mu nawigzac wspoiprace z zespotem.
C 0 n Plezentuje postawe wspélpracujaca, wspierajaca realizacje zadan zespotowych
D n 0 E tylko wspdipracuje, ale takze wnosi istotny wkiad w realizacje zadan zespolu
E 0 0 siada doskonala umiejetnos¢ aktywnego ang: siebie i innych w prace zespotu.
% 3,40
Wspétpraca z innymi dziatami
25.00% N N+1  N+O N-1 b3
A 0 0 0 0 o O Nie podejmuje wspdlpracy z innymi dziatami
B 0 0 0 0 0 Podejmuje wspéiprace, ale nie jest to jego staty sposéb dziatania
C 0 0 0 0 o Podejmuje wspdiprace, gdy zachodzi taka potrzeba
D ENEE - =3 Wspétpraca z innymi dziatami jest jego statym sposobem postepowania.
E 0 0 0 0 0 g Bardzo aktywnie wspéipracuje z innymi dziatami i angazuje do tej wspdipracy cztonkdw swojego zespolu
% 4,00

5. Dalsze etapy wypetniania arkusza s takie same jak dla etapu pierwszego, tzn. po
wypetnieniu pdl nalezy arkusz zapisac i koniecznie zatwierdzi¢. Arkusz koncowy posiada
dodatkowe pola:
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PYTANIA DODATKOWE

Szczegdlne osiagniecia w ocenianym okresie

Mocne strony

Obszary do rozwoju (obszary wymagajace
poprawy)

Whioski kadrowe

| |

Data rozmowy oceniajacej |

Uwagi Pracownika

BN

6. Po zatwierdzeniu arkusza z rozmowy uzgodnionej (zasada jest taka sama jak dla pierwszego
etapu) system generuje jeszcze dodatkowe zadanie - Planowanie dziatan rozwojowych.
Pojawia sie nowa zaktadka, gdzie zobaczysz podsumowanie oceny kompetencji w odniesieniu

do wymagan dla danego stanowiska i mozesz zaplanowaé rozwdj danego pracownika w

kontekscie kazdej ocenionej kompetencji. Jezeli chcemy okresli¢ dziatania rozwojowe dla danej
kompetencji, to nalezy wybrac przycisk ,zielony plusik”. Dziatania rozwojowe s3 w tym roku
jedynie opcja i nie ma koniecznosci ich wypetniania.

TALENTE WU Ee@Re@E =@ ==E .

Pupt  Womaky Pacowniy  SOOP  Rapory Cele Gafic B Rekuer  EDM Ssk  Usawiena  Wyjéce

@ Dane

Zadanie # Pracovenik (N)

3 Pracownik Jan Rozmowa oceniajaca Test oceny Arkusz Oceny
Arkusz jest poprawny Status Oceniajacy Rodzaj oceniajacego Akceptacia pracownika iy
& @ Dziatania rozwojowe Kierownik Adam NC - 2| = =
Dane Zalacmki | Workflow
‘ ~ Q Dzialania rozwojowe dla kompetencji
**Rekord nie zostat znaleziony **
‘ v Kompetencje ponizej wymaganego poziomu
T (7= N I Y T
* W sposdb §l 2godny z Sniejszymi zatozeniami, przypisuje zadani forytety 4,00  (20,00%)
ORGANIZACIA PRACY WEASNE) + Samodzielnie organizuje sobie prace 3,00 (20,00%)
i izowarie wiasnej pracy, ie czasu
potrzebnego na realizacje oraz terminowe koriczenie zadar, « Planuje na miare posiadanych moziiwosd i srodkw 3,00 (20,00%)
wyznaczanie priorytetdw i celéw z uwzglednieniem wlasnych i
modiiwosd i posiadanych érodkow « Koficzy zadania w wyznaczonym terminie 4,00  (20,00%)
« Wyznacza sobie cele i je realizuje 3,00  (20,00%)
« Dbao mu godnie 2 i 3,00  (20,00%)
i e e Sy h Tt ek et vt « Sprawdza czy istrieje dostateczne uzasadnienie dia dziatania sprzstu i urzadzeri 300  (20,00%)
ilogciowych i jakosciowych przy zatozonym zuzyciu surowcow, 2 e . . ”
sl S e e s s oo o AL DokSEs Bardzo dobrze planuje | oszczedza czas wszedzie tam gdzie to moziiwe 4,00  (20,00%)
JerZony Sorst alodne ; e Coyiatiele « Dba o oszczedne gospodarowanie energ 20,00%)
dostatecme uzasadnienie dia dzialania sprzetu i urzadzed - < AT BSCR CuIoK)

« Realizuje zadania fodciowe i jakosciowe przy zalozonym zuzyciu surowcsw, materiatdw 3,00  (20,00%)
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TALENT AL a3 a

Pupt  Komakty Pracowncy  SOOP  Rapor

E @s @ El - E [o73 E: Talentplus Talentplus  am i

ozws]  Cele Gt B Rekuer  EDM sdle  Usawiena  Wiyiice

@ Dane

Pracownik Jan

Kompetencja (0SZCZEDNOSC ZASOBOW
dzi dk
Typ dziatania =: Konsultacje =l
Miernik *: ]
Inicjator rozwoju *: | =l
Dataod % [ =
Datado [ =

Aspekty <= Nowy aspekt

Dbaloé¢ o powierzony sprzet x
Aspekt =
r
Oczekiwany efekt *
Dbaloé¢ o wylaczanie z eksploatadji nieuzywanego sprzetu x
Aspekt =
r

7. lJezeli nie planujesz dziatan rozwojowych lub nie chcesz ich wypetnia¢, to rowniez zatwierdz

arkusz.
8. System generuje jeszcze maila do pracownika z proshg o zatwierdzenie oceny i podanie
komentarzy w przypadku, gdy pracownik nie zgadza sie z ocena.

Etap 3. Drukowanie arkusza
1. Po zatwierdzeniu arkusza Rozmowy koricowej mozna wydrukowa¢ arkusz do podpisu i do
akt. Drukowanie wykonujemy z pozycji Lista zadan i drukujemy arkusz z poziomu Ocena
Uzgodniona (NC), co oznacza, ze jest to Arkusz z Rozmowy oceniajgce; .

ﬁ & f". E’! a u @' % EI ' g‘ B Talentplus Talentplus b

Pt Kotakty Pacownicy  SOOP  Raporty  Roowij  Cele Gk B Rekuier  EDM Sk Usiawienia  Wyiide

20ziom: Status: Akceptacia pracownika: Uzgodniona: g moe
e ot

[Poprzedni| n Nastpny | Pozyciinastronie [10 ¥ |
Arkusz dia B Jednosta org. B Erp ey Ocena wykonana przez - Projekt # B Nazwa projektu B> Zadanie # B Datazadania B Status b

) Kulig Edyta McD Dhugoleka [Ocena Uzgodniona (NC) Czamy Adam 13 test maila powitanego 59 20140612 Nowy Arkusz

@ Halicka Anna  McD Dhugoleka [Ocena Uzgodniona (NC) Czamy Adam 12 testumw 50 2014-06-10 Zadania zakoficzone

@ czaryAdam 182 Pracownicy Dhugoleka [0cena Uzgodniona (NC) Czerwifiski Ireneusz 1 Testo1 7 2013-12-08 Zadania zakoriczone

e Klikamy w arkusz

b

e  Wybieramy drukarke z zielonym symbolem “—
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E Talentplus Talentplus - o

TALENT AlVaB dremag =@ R &

@ Dane

@ 16; Puipit Pracownk (N)
Halicka Anna rozmowa test umw Test UMW

@ Lista zadari
Seanus Ocenizjacy Ocens z paziomu Akcepracia pracownika -
[) Ig Zadais akoRcIRe I Carny Adam ne Accepted =
[IEREE] ozctoric rozvojone | zalaczmii | workfow |

ADMINISTROWANIE DOKUMENTACIA
Wszekie dziatania zwiazane 2 realizacia formalnych wymogéw w zakresi i i, wymiany i ia informacj izjacych sprawna organizacje pracy.

*2,80

N: Pracownik  N+1: Kierownik bezposredni  N-1: Podwladny N N+0: Wspdipracownik N

200% N n41 Wi W13
Wp o o o o o & Mie dotyczy
a Jlolololo]e Prowadzi dokumentacis niedbale, niestarannie.
8 | oo [ oo oe By i i w ’
c J|ofo[ofolfe Prowadzi dokumentacig starannie i cokiadrie.
o o [ o || o Bardzo dokladnie i starannie proviad; bejmu informacje z punktu widzenia fimy.
e HAE IR Jest waorem do nasladowani, jesi chodzi o porzadek, s¢i starannosé w . i firmy.
%3,00

e | ustawiamy opcje jak ponizej
e Drukujemy arkusz i dajemy Pracownikowi do podpisu.

Drukuj zatwierdzony arkusz

Podsumowanie oceny kompetencii:
Pomifi pola, ktére nie sa kompetencjami:
Drukuj zapianowane dziatania rozwojowe: (¢

-

2. Po zakonczeniu projektu zostang wykonane raporty dla pracownikéw. Mozesz przejs¢ na
kartoteke pracownika i podejrze¢ wyniki oraz wykres luk kompetencyjnych na zakfadce
Ocena.



