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PREMESSA

Il presente manuale & ad uso dei soggetti ai quali, ai sensi della determinazione presidenziale
111/2015, &€ demandata I'attivita di valutazione del personale dirigente in carico, rispettivamente, alle
Sedi del territorio regionale ed alle Direzioni centrali.

Tale manuale, inoltre, € rivolto ai referenti amministrativi che sono preposti alla validazione degli
incarichi. | referenti possono essere abilitati sia dal Responsabile attraverso il sistema di Identity
Management, che a seguito di specifica richiesta da inoltrare alla Direzione centrale Risorse Umane
(DCRU), Area “Acquisizione, gestione giuridica e sviluppo dirigenti, professionisti e medici”.

L'applicazione € disponibile nella Intranet, Servizi per i Dipendenti, link Valutazione della
Performance.
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PROFILI APPLICATIVI

La nuova applicazione gestisce diverse tipologie di profili in relazione alle abilitazioni attivate
sull’account dell’'utente autenticato. | profili implementati sono i seguenti:

Amministratore;
Super UtenteDG;
Referente;
Valutatore;
Valutato;

Gestore Divergenze

Ogni utente che effettua I'accesso trovera, in alto a destra, un menu a tendina che riepiloga il suo
profilo. Per gli utenti con piu profili (ad esempio dirigenti che risultano essere in pari tempo valutatori e
valutati) lo stesso menu a tendina permettera il passaggio da un profilo all’altro.

In maniera del tutto analoga, sempre in alto a destra, il menu relativo allanno di competenza
permettera all’'utente di passare da un anno all’altro al fine di procedere con le attivita legate alla
valutazione.
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LE FASI DEL PROCESSO DI VALUTAZIONE

Il Processo di Valutazione Finale € caratterizzato dagli stati, riportati di seguito, che identificano le
diverse fasi caratterizzanti il processo valutativo:

1 Incarico validato;

2 Scheda inserita dal Valutatore;

3 Scheda validata dal Valutatore;

5. Scheda accettata dal Valutato senza osservazioni;
6. Scheda con osservazioni inserite dal Valutato;

7 Scheda con contro-deduzioni inserite dal Valutatore;
8 Scheda accettata da Valutato con contro-deduzioni;
9 Scheda in divergenza valutativa;

10. Scheda post risoluzione divergenza valutativa;
11. Scheda finale in presa visione al Valutato dopo risoluzione divergenza;
12. Scheda visionata dal Valutato dopo risoluzione divergenza.

Il Processo di Valutazione per Cambio Incarico € caratterizzato dagli stati, riportati di seguito, che
identificano le diverse fasi caratterizzanti il processo valutativo:

1. Incarico validato;

2.a  Scheda inserita dal Valutatore per cambio incarico
3.a  Scheda validata dal Valutatore per cambio Incarico;
4.a  Scheda visionata dal Valutato per cambio Incarico;

Il Processo di Valutazione Intermedia € caratterizzato dagli stati, riportati di seguito, che identificano
le diverse fasi caratterizzanti il processo valutativo:

1. Incarico validato;

2.b  Scheda inserita dal Valutatore per Valutazione Intermedia
3.b  Scheda validata dal Valutatore per Valutazione Intermedia;
4.b  Scheda visionata dal Valutato per Valutazione Intermedia;
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1. VERIFICA E VALIDAZIONE DEGLIINCARICHI

Seguendo il percorso indicato in premessa ed entrando sul link Valutazione della performance, si
accede alla Home Page, riportata nella figura sottostante, su cui & possibile rilevare le voci di Menu
contenenti le sezioni fruibili per ogni singolo profilo dell'utente che accede.

Valutazione della performance [CAET Y
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Figura 1 — Home Page

Tra queste, nella sezione “Gestione validazione”, € disponibile la funzionalita di “Validazione incarichi”
che consente la visualizzazione e la successiva validazione degli incarichi per i valutati che
afferiscono alla sede di competenza dell’'utente autenticato.

Selezionando la funzionalita “Validazione incarichi”, sara visualizzata la maschera che consente di
ricercare il personale:

e Dirigente di prima Fascia
e Dirigente di seconda Fascia,

di cui occorre validare gli incarichi. La figura seguente riporta la funzionalita descritta:
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Figura 2 — Validazione degli Incarichi

Dal menu a tendina, indicato in figura, I'utente avente il ruolo “valutatore”, oppure in possesso di un
profilo abilitato ad accedere alla funzionalita indicata, dovra:
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A) selezionare il personale d’interesse ovvero:

e Dirigenti di Prima Fascia;
e Dirigenti di Seconda Fascia;

B) cliccare sul bottone “Cerca” evidenziato in figura.
A scopo esemplificativo il profilo indicato & relativo ai “Dirigenti di seconda fascia”.

La ricerca, visualizzera la lista dei dirigenti di competenza di cui occorre validare l'incarico, come da
schermata successiva.

Valutazions della performance BIQE’
o O LI P dawn || 2017 [
Frofin |2 - Vakutatore | 03600 - D.C OAGAN, E SISTINFORM ~
f et wplidssiona. | TALICATIONME INCARNCHT - ANND -20LF
| + Gestione walwtazions | slcercs Soggett
o Snmunieaionl. profin | [ingant i smconda fca[v] P
Marresin: Cograma: Bama:
Agse DEEDONE CEREQALE V] edei Tute ~
Sowg Incarchis Tuth =

1T D eabiace 033000 | D.CORGAN. B EISTINFORN, VRELALIEES WICARKTS

Figura 3 — Validazione degli Incarichi

E possibile circoscrivere la ricerca dei soggetti interessati utilizzando i filtri presenti sulla maschera
OVVero ricercare per:

Matricola;

Cognome e nome;

Stato Incarichi (Validato o da Validare);
Regione;

Sede.

Si evidenzia, per completezza, che gli ultimi due menu a tendina saranno popolati con un numero di
voci corrispondenti al profilo dell’'utente autenticato. Nello specifico, ad esempio, un utente avente
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profilo di Direttore Regionale vedra il menu “Regione” popolato solo dalla regione di propria
competenza, mentre il menu “Sedi” sara popolato dalle sedi che afferiscono alla Regione interessata.

Selezionando, successivamente, la voce “Visualizza Incarichi” sara caricata la lista contenente
l'incarico o gli incarichi oggetto di validazione per ogni dirigente in carico alla singola struttura.

Figura 4 — Validazione degli Incarichi
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Figura 5 — Validazione degli Incarichi
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Figura 6 — Validazione degli Incarichi

Dall’elenco del personale da valutare, selezionando il soggetto d’interesse sara visualizzato nella
stessa pagina l'incarico da validare. L’azione di validazione si esegue selezionando il tasto “Valida
Incarichi” indicato in Figura 4.

In questa fase si dovra operare un attento controllo di tutti i dati relativi all’incarico di cui si esegue la
validazione. A tal proposito, si sottolinea che i dati riportati nella presente procedura sono importati in
maniera automatica dalle registrazioni effettuate nella tabella “Incarichi/Pos.Org.ve” presente nella
sezione “Dati Giuridici” della procedura Vega. In caso di inesattezze e/o anomalie nei dati degli
incarichi da validare, quindi, & opportuno procedere ad un controllo e all’eventuale aggiornamento
delle suddette registrazioni Vega.

Si evidenzia che la didascalia contrassegnata dal carattere "*" pud apparire scritta in colori diversi in
relazione ai seguenti casi:

“*Incarichi non validati”, di colore arancio e quindi da validare come indicato in Figura 4;

e “Incarichi validati”’, di colore verde. In questo caso €& possibile procedere alla valutazione
mediante il tasto apposito, come indicato in Figura 5;

e “*Attivita non compatibile con il codice sede”, di colore rosso, nel qual caso occorre
contattare un amministratore del sistema, come indicato in Figura 6.
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2. VALUTAZIONE

Per il Valutatore

L’'utente avente il profilo di valutatore, previa autenticazione, avra a disposizione tra le funzioni di
menu, una sezione chiamata “Gestione Valutazione”. Selezionando detta sezione, come evidenziato
nella figura di seguito riportata, e successivamente cliccando sulla funzionalita “Scheda di
valutazione”, potra ricercare i profili dei soggetti, di propria competenza, interessati dal processo di
valutazione.

Nella fattispecie, predisponendo opportunamente, per I'anno d’interesse, i filtri di ricerca evidenziati in
figura e selezionando il tasto “Cerca”, potra visualizzare la lista di tutti i soggetti da valutare.
Nell’lesempio riportato in figura & stato evidenziato il caso relativo alla valutazione dei dirigenti di
seconda fascia.

I Valutazione della performance [ERE
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Figura 7 — Scheda di Valutazione — Ricerca Soggetti
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Figura 8 — Scheda di Valutazione — Ricerca Soggetti

La funzionalita di ricerca restituira la lista dei soli soggetti, di pertinenza del valutatore autenticato e di
cui sia stato precedentemente validato lincarico, che costituisce Ilattivita oggetto del processo
valutativo.

Cliccando sul link “Visualizza Scheda”, evidenziato in Figura 8, sara visualizzata la maschera riportata
nella figura sottostante.

Figura 9 — Scheda di Valutazione - Visualizza Incarichi

Il valutatore, spuntando la check-box indicata in figura, potra procedere alla valutazione dell'incarico,
selezionando il bottone “Valuta Incarichi”.

Una volta selezionato il tasto “Valuta Incarichi”, il valutatore potra visualizzare la scheda di
valutazione, riportata di seguito, e procedere con la valutazione.

In relazione alla tipologia di processo valutativo, in procedura sara sempre disponibile la “Valutazione
per Cambio Incarico”, in maniera alternativa rispetto alle altre due tipologie di valutazione di volta in
volta abilitate in procedura secondo quanto indicato nelle comunicazioni della D.C.R.U.

In base al periodo considerato, quindi, e alla tipologia di valutazione attivata, ovvero:

e Valutazione per Cambio Incarico;
e Valutazione Intermedia;
e Valutazione Finale;

il sistema presentera, rispettivamente, la scheda di valutazione relativa al processo di valutazione al
momento disponibile, come riportato nella figura successiva (a scopo esemplificativo, la tipologia di
valutazione abilitata ¢ relativa alla Valutazione per Cambio Incarico).

La scheda di valutazione potra essere stampata, indipendentemente dalla tipologia di
valutazione al momento attiva, tramite I’apposito bottone “stampa scheda” evidenziato nelle
figure. La selezione di detto pulsante determina la creazione automatica del pdf della scheda
ed il relativo download dello stesso sulla postazione dell’utente.

12
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Figura 10 — Scheda di Valutazione per cambio Incarico
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Il valutatore potra, quindi procedere con la valutazione del soggetto Valutato esprimendo il punteggio
corrispondente per ogni competenza evidenziata nella scheda e per ogni indicatore.

Dopo aver compilato la scheda in ogni sua parte, ivi compresa la motivazione che ha determinato il
punteggio assegnato, il valutatore potra:

e salvare quanto appena compilato mediante la selezione del tasto “Salva per Cambio Incarico”,
qualora si volesse modificare successivamente quanto espresso;

e salvare e validare la scheda mediante la selezione del tasto “Salva e valida per Cambio
Incarico”, qualora si volesse finalizzare definitivamente la scheda validandola sul sistema.

In quest’ultimo caso, ovvero quando il valutatore procede con il “Salva e Valida”, al Valutatore ed al
Valutato sara spedita una mail automatica di notifica che descrive la valutazione effettuata esortando
il Valutato a prenderne visione collegandosi all’applicazione.

La scheda, da questo momento € disponibile per la fase successiva da parte del Valutato.

”

Si evidenzia che quanto descritto in maniera esemplificativa per la “Valutazione per Cambio Incarico
va applicato anche alla:

e Valutazione Intermedia;
o Valutazione Finale;

L'intestazione della scheda evidenziera la tipologia di valutazione al momento attiva, come illustrato
nelle figure successive.

14
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Figura 12 — Scheda di Valutazione per Valutazione Finale
Per il Valutato

L'utente avente il profilo di Valutato, previa autenticazione, avra a disposizione, tra le funzioni di
menu, una sezione chiamata “Propria Posizione”. Selezionando detta sezione, come evidenziato
nella figura di seguito riportata, e successivamente cliccando sulla funzionalita “Propria Posizione”,
potra visualizzare gli incarichi di competenza oggetto del processo di valutazione e le relative schede
in cui tali incarichi sono stati valutati. Si evidenzia che nel processo di validazione degli incarichi il
valutatore puo, in relazione alle esigenze dettate dal processo e alla natura degli incarichi stessi,
predisporre una o piu schede di valutazione per il Valutato, per cui, a seconda dei casi, il Valutato
potra avere per lo stesso anno di valutazione una o piu schede di valutazione.
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Figura 13 — Home Page — per il Valutato

Selezionando la funzionalita “Visualizza Incarichi” al Valutato sara resa disponibile nel frame centrale
la lista degli incarichi oggetto del processo di valutazione per I'anno d’interesse (Figura 13).
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Figura 14 — Visualizza Incarichi

Selezionando, invece, la funzionalita “Schede di Valutazione” al Valutato sara resa disponibile nel
frame centrale, la lista delle schede di valutazione disponibili per I'anno d’interesse (Figura 14):
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Figura 15 — Scheda di Valutazione
Sempre in relazione alla procedura di valutazione attiva, ovvero:

e Valutazione per Cambio Incarico;
e Valutazione Intermedia;
e Valutazione Finale;

il Valutato, selezionando il tasto “Visualizza Scheda”, potra aprire la scheda di valutazione e
procedere con le azioni di propria competenza, in relazione allo stato specifico in cui si trova la
stessa.

Riprendendo il processo di valutazione utilizzato nel’esempio di Figura 10, solo dopo che il valutatore
abbia espresso la sua valutazione per Cambio incarico, il Valutato potra esprimere, eventualmente,
una propria autovalutazione su ciascuno degli indicatori corrispondenti ai livelli indicati nella scheda
oppure accettare quanto espresso dal proprio Valutatore senza procedere all’autovalutazione.

Nelle figure seguenti si riporta la scheda di valutazione che indica in evidenza le aree di azione del
Valutato. Nello specifico, se il Valutato non concorda con la valutazione effettuata dal valutatore,
dovra compilare I'autovalutazione e, cosi facendo, il tasto in fondo alla pagina diventa “Non Accetto”
(Figura 16); viceversa, qualora il Valutato fosse in perfetto accordo con la valutazione del valutatore,
la colonna della autovalutazione non sara compilata e il tasto in fondo alla pagina diventa “Accetto”
(Figura 17).

Pertanto, qualora il valutato concordi completamente con la valutazione effettuata dal valutatore, si
dovra limitare ad accettare senza procedere a valorizzare alcun campo.

Qualora il valutato, prima di completare la propria autovalutazione, decida di concordare con la
valutazione effettuata dal valutatore, dovra utilizzare il pulsante “Reset” per pulire i campi gia
valorizzati allinterno della sottosezione “Autovalutazione”.

In entrambe le casistiche, il Valutato potra facoltativamente compilare la sezione dedicata al
commento.
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19



INP

Istituto Nazionale Previdenza Sociale

Direzione Centrale Organizzazione e sistemi informativi

Direzione Centrale Risorse umane

Valutazione delle performance
Wars Banm | ircas 0QG0ROT] | Sede | Tomem

wuitie 1 3 - Walwlmio | FOSOD - FOHdA L]

SEHEDA D VAL TAZTONE - AHMO SO0 18] WALUTAZ IDNE ATTIVA - CAMBIDTRCAR 1ED0

Dascriziana incarkchi
O
AT RICOLA ; BN

FOSIEIOME ORGAMIZTATTY A
CIRCTFORE AREA METROPDLITANS - COLFF: J08 - SEDE: TOO000 ROMA, DAL PLDLEI16 AL JA231E

Gekads dl Valutnsions.

EEmEaca || CETIRED GRaTAG G & MNAIAGT M Sal ShATE S8 L prads B dalmeacs s il d s chy camarsafe | ez (8
aea

Lo ariers maler

Sprarniath & ie relanon che = etk s wah h sehi e () [ $rapran Fu &
rste
Eunaicenia : T oz 3 %Lz =
PR EeE Sineirin Eanausars e sigeros o & fnscnams nis dsiflsbans -
saTENICS iz 3 iz = 33
imrne dmreme I prarw b prpr Az oo mnty deg win -
il i Ensiangars g chamiet @ WHETINN b6 PG pd SpaTmEE L 2 @- ARk
E  rens B aloters i T o
s Gare i CABES e 0 EEsEr iy
aparn mestein P Lyt e pe A prTm
3 MkAZIGHE T
Aasamin B B B CORIESN § ETCIRIN A A - (| N T
Proparane ol i AT e i3 3 AffEITae
B on g edd B SOgBadlRre § Mvara Sel prapedd, CAEIMS IS ¢ CONEE & puadiie J gruleed Bl Cdutens
Eturezn apeen Tapemars s, sratarTT @ sHmazeer b eodaies apeie N
5] EHEEHEAMBHTES — s
AL mpmaTETS — AIKRSNra, § NATHTIE, pORbCh, Slaatiii, MOGINTNTI & RGOS = 4 -
] (]
DT ko s BV BETAT B, TS ARG & MR 41 Sb#e| 82 ST -
i o g e g e g e i b
3 wrarmisis criterh v s dni pariritnat dal grugps 4 lavam
Tz 3 4f[t = 3 =
[ — s
[ — T L I ] (O
= -

Brmem dignmr | Prigreer prross 5w

wraas vabarcrars - o dd, stereezers st

TR | priria sk GRTe newTa sl B en Cisfachn ATl sl et fals. FATG #3 w3t T, racapele b waigana
el aleviih shin i
&/ dfaranna par srlrzars | raspar a8 n:mmm. 1 1 3 aflz 1 3 a

iithazan

Camumion pons

5} CRIZHTAMENTD
WLUTERE A

Wit s | PR I e dugh st (b, e T g i

Sasdahuriars Baagm e aromi tuss o maddaks dalisarms

W w2 geadin 1 namab,

= Ty T

e ol s et ae

Alfranmars in med direns & colmra s H mapeTE o gh s

&) eRETEONE O
RETT RELAZIOMAL]

Rimprme th mhwrmscen | Valwicren v serdicars Sioh ¢ mioreenen per b fagnos 4o pmblere

TR, ARMTTRS 208 EAtSAL & LUTATISRILS | 430 441 prablama

Simiww peranEy 8 comchisom concees ad wfcen

Brads (e deimiay WL As L WeliiEiTal @ A1 eEdie

g

[T r——
pnfon Vwkare e rbaam u

s g dalm abernetn senuasa

&) s s -
FEIPORSABILITA | hwireadiasne dels siols| MEsginis Fajdine g metigg

B T

Ssmumzions di nackis Parni canca, m meda squilbrasa, dai Fisch canseguar als decman
TE ik RN & eeeris W SR T v e S Ty
. Irddickisre phiettisl, T Hones, vk, Spgertetsth & relazian che
At CHrmtteTTenn o CoTELD inkarre g0 gwema Bt -
3] AZADER ST 3 aflls T 3
STMAZIONALE Irfummzamarts Scquisire crachbsbis @ companes sdatiendn b sderent sl Buszo .
[T Qe | s Pubvals, e P

E i greio 41 T orrs 18 cardretins gl TENTY] T, S8 EINIT | CIMDT RN R marsgral I PRI = CThal ettt w
i peat, In crwacina pr

In

girs can | calsk

— [ro—— @l 2 2 afffr 2 3 a
Ly h——, .

0] GESTIONS §
BYILUFRD CELGE
BILCASE

Coneacencs “¥wiutare s coempate o goreed mdr'!lmun"ld-mrlmlr-l i ¥ 3 4jjE T 3 =
sulitaziore solsbarssn coanapasabrancs -

Eaienilarimrtn
]

e R prerame 1A recternelriltatiare

sl icite

I Legemds Llvell

it o parts b ferminl & camartamant Mo garish & 8 g S sl

il | Al B GRS IS MR S irais s S e geaEs

# U compehrzm manspe il reseirele con mErge dh igloms el PapERT Bfnoenoy HEseEr i e b comEoriemEnE mensganal ¢ preioey del

Whwrdin. 3 | Mire ien cornpebeeds manages i m nes cueie m e nes e i i ke 4 oo prtamens mansariah = di geslmee del rusi

Lhwnllio 4 : Rieve un grado slessio & pomsesac dells compeberae mane sk rigeito sl incerco foera, andhe B mrmini & noseascmenio ol cankssto & rfenimens

Figura 17 — Scheda di Valutazione — Autovalutazione - Accetto



Istituto Nazionale Previdenza Sociale

e

Direzione Centrale Organizzazione e sistemi informativi

Direzione Centrale Risorse umane

Nel caso in cui sia in corso un ciclo di Valutazione Finale, seguita ad una Valutazione per Cambio
Incarico o ad una Valutazione Intermedia, la sezione dei commenti riportera i commenti riferiti alla
Valutazione Finale oltre che a quella immediatamente precedente (sottosezione di sinistra). In
maniera analoga, per quanto riguarda le colonne dei punteggi, sara mostrato il punteggio riferito alla
Valutazione Finale, alla eventuale Autovalutazione nonché il punteggio riferito alla valutazione
immediatamente precedente (colonna di sinistra).

Quanto descritto € riportato nella figura sottostante:

E in grado di favorire la condivisione degli obiettivi comuni, adeguando i comportamenti manageriali in relazione ai colla
rapporta, stimolan i ionale

Motivazione e
coinvalgimento
10) GESTIONE E delle risorse

Interagire con i collaboratori, comprendere lgf 1 2 3 4 1 2 3 4|1 2 3 4
esigenze e condividere gli obiettivi comuni

SWVILUPPO DELLE Conoscenza e Valutare le competenze possedute dai 1 2 3 T 1 2 3 4|1 2 3 a
RISORSE valutazione collaboratori e differenziarne
collaboratori consapevolmente i giudizi
Orientamentoe alla Stimolare e fornire ai collaboratori 1 2 3 4 i 2 3 4|1 2 3 a

opportunitad di crescita professionale

crescita : = it ;
favorendo il processo di responsabilizzaziond

Valutazione precedente intermedia Valutazione ufficiale

Figura 18 — Scheda di Valutazione Finale in seguito ad una precedente valutazione
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Nel caso in cui non esistano precedenti valutazioni ma sia stata attivata solo quella finale, la sezione
dei commenti si presentera come indicato nella figura successiva.

E' in grado di acquisire credibilitd e consenso, di orientare | comportamenti e di risolvere conflitti reali e potenziali

Individuare obiettivi, risorse idonee, vincoli, opportunitad e relazioniche | 1 2 3 4 1 2 3 4

Autorevolezza caratterizzano il contesto interno ed esterno all'Istituto

9) LEADERSHIP
SITUAZIONALE Influenzamento Acquisire credibilitd e consenso adottando stili aderenti alle situazioni

Mediazione COrientare i comportamenti con fiducia, coinvolgimento e condivisione

E in grado di favorire |a condivisione degli ohiettivi comuni, adeguando i comportamenti manageriali in relazione ai collaboratori con cui si
rapporta, stimolandone la crescita professionale

Motivazione e

coinvolgimento delle Interagire con i collaboratori, comprendere |e esigenze e condividere gli | 1 2 3 4 1 2 3 4
10) GESTIONE E e obiettivi comuni
SVILUPPC DELLE
RISORSE Conoscenza e Valutare le competenze possedute dai collaboratori e differenziarne 1 2 3 4 1 2 3 4
valutazione collaboratori consapevolmente i giudizi
Orientamento alla Stimaolare e fornire ai collaboratori opportunitd di crescita professionale | 1 2 3 4 1 2 3 4
crescita favorendo il processo di responsabilizzazione

Valutazione ufficiale

Motivazioni
valutatore

Osservazioni
valutato

Figura 19 — Scheda di Valutazione Finale in assenza di precedente valutazione
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3. VALUTAZIONE: INSERIMENTO CONTRO DEDUZIONI DA PARTE DEL VALUTATORE

In presenza di osservazioni del Valutato, il valutatore dovra apporre le proprie contro-deduzioni alle
osservazioni avanzate dal Valutato con la possibilita di modificare la colonna dei punteggi relativi alla
valutazione corrente cosi come evidenziato nella figura sottostante:

1
E in grado di favorire la condivisione degli obiettivi comuni, adeguando i comportamenti managerigli in relazione ai collabofatori con cui si
rapporta, stimolandone la crescita professionale

Motivazione e
coinvolgimento delle
risorse

Interagire con i collaboratori, comprendere le esigenze e condividere gliff 1 2 3 4 1 2 3 4
10) GESTIOME E obiettivi comuni

SVILUPPO DELLE

RISORSE Conoscenza e Valutare le competenze possedute dai collaboratori e differenziarne 1 2 3 4 1 2 3 4
valutazione collaboratori consapevolmente i giudizi
Orientamento alla Stimolare e fornire ai collaboratori opportunita di crescita professionalefl] 1 2 3 4 1 2 3 4
crescita favorendo il processo di responsabilizzazione

Valutazione ufficiale

Motivazioni
valutatore

Osservazioni
valutato

Conferma o
madifica
motivazioni
valutatore

Figura 20 — Scheda di Valutazione Finale con Contro-deduzioni
Quando il valutatore procede con il “Salva e valida”, al Valutatore ed al Valutato sara spedita una malil
automatica di notifica che descrive che la nuova valutazione € stata effettuata esortando il Valutato a
prenderne visione collegandosi all’applicazione.

Qualora il Valutato accetti la nuova valutazione effettuata dal valutatore, il processo di valutazione si
conclude.
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4. VALUTAZIONE: GESTORE DELLE DIVERGENZE

Nel caso in cui il Valutato non accetti le contro-deduzioni e la relativa modifica ai punteggi da parte
del valutatore, la scheda di valutazione passera nello stato relativo al “Gestore delle Divergenze”.

| soggetti responsabili della gestione delle divergenze valutative differiscono in funzione del profilo dei
valutati e dei valutatori. Per la corretta identificazione di tali soggetti si fa riferimento al paragrafo
“Gestione delle divergenze valutative” della Determinazione presidenziale n. 111 dell’8/10/2015 e
s.m.i., nonché alle indicazioni contenute nei messaggi Hermes relativi all’attivazione della procedura
di valutazione. | soggetti responsabili di questa fase del processo valutativo saranno
automaticamente individuati dalla procedura e avranno a loro disposizione uno specifico profilo per
accedere alla stessa.

L'utente avente il profilo di “Gestore delle Divergenze”, previa autenticazione, avra a disposizione tra
le funzioni di menu una sezione chiamata “Gestione Valutazione”. Selezionando detta sezione, come
evidenziato nella figura di seguito riportata, e successivamente cliccando sulla funzionalita “Schede di
Valutazione”, potra visualizzare, previa ricerca, le schede dei soggetti interessati:

I Valutazione delle performance |__i j |__1 I
Mario Rass | Matresla ¢ D0O0000L EEEE Anm 1| 2016 7
I Prafila 1 | 1 - GestoreDivergenze | 000000 - HREZIONE GENERALE *
I = Gestione valutarione SCHEDE DI VALUTAZTONE - ANND (2016 I
+ Scheda di valutazione Ricerca Sopgettl

Profila: | Dirgenli di prima fascia * 4

Matncola: Cognome: Mome:

Aegone: Tuite * | Sede; Tuite T

Stato Schede: 9 Scheda in gestions dvergenza valutazions *

Casarvagsani: Tuiba ¥ | Tipe vValutagsane: Tuble ¥

Cogynght § 27/09/2016 12.25 - Istituko Mamonale Previdenza Sociale | w. 1.0L0C1E
Figura 21 Gestore Divergenze — Cerca Schede valutati
Selezionando il tasto di “Cerca” sara caricata nella stessa pagina la lista delle schede che si trovano

nello stato “gestione divergenza valutativa” ovvero quelle di competenza del Gestore Divergenze,
cosi come indicato in figura:
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— Risultato Incarichi

s ™ & | Data Inizio Data Fine Codice Num. Totale
Matricola Cognome Nome tHivita attivits attivita Sede heda | 520 | punteaai | TP? val.
00000001 Rossi i Cambio Visualizza
Mario 01/01/2015 30/11/2015 0016 138000 1 9 22,67 Ttk Scheda

Figura 22 Gestore Divergenze — Cerca Schede Valutati

Selezionando il link “Visualizza Scheda” sara caricata la seguente maschera:

Valutazione delle performance Q B [D
Marin Ross | Hatricols rO0000] | Sede : 003500 Brrg ¢ 2015 s
Profls : 2 - GesloreDivergenze | DO2600 - UFF. SEGR. DARETTORE GENERALE v

e e VISUALIZZAZIONE INCARICHI - ANNOD 12015

= Schade di valutazione

Mario Rossi - an di riferimenta : 2015

Inkzio Fing HNoane

Matricola Htivit it Cadice Ativita Coell Sade H M.Scheda Stalo
DIRIGENTE 9 - Scheda
r 5., In gestiong
& | &0000002 | owonzoss | 30/1u2015 | 0016 :ﬁam& 140 138000 | 2. 1 sl
valutazione
9 - Scheda

DIRIGENTE E i
oDDO0002 | oi/12/2045 | 31/12/2015 | 0016 AREA 140 138000 E.':‘['Lu 1 :‘Im“
REGIONALE NORREnTS
valutazicne

INDUETRO | VISUALKEZASCHEDA

Figura 23 Gestore Divergenze —Schede Valutati

Selezionando, mediante la spunta, le attivita oggetto di valutazione e successivamente selezionando
il bottone “Visualizza Scheda” sara caricata la scheda riportata nella figura sottostante:
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Figura 24 — Scheda in Gestione Divergenza Valutazione
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il Gestore Divergenze, dovra compilare la sezione di commento di sua pertinenza dopodiché validera
il tutto selezionando il tasto presente in fondo alla pagina “Salva Risoluzione Divergenza” riportato in
figura:

Legenda Livelli

Livello 1 : Rileva una competenza manageriale riscontrata non adeguata all'incarico ricoperto in termini di comportamenti manageriali e di gestione del
ruolo

Livello 2 : Rileva una competenza manageriale riscontrata con margini di miglioramento rispetto allincarico ricoperto in termini di comportamenti
manageriali e di gestione del ruclo

Livello 3 : Rileva una competenza manageriale in linea rispetto all'incarico ricoperto in termini di comportamenti manageriali e di gestione del ruolo

Livello 4 : Rileva un grado elevato di possesso della competenza manageriale rispetto all'incarico ricoperto, anche in termini di riconoscimento nel
contesto di riferimento

Figura 25 — Scheda — Gestione Divergenza Valutazione

Una volta che & stato inserito il commento di risoluzione divergenza, la scheda, transitando nello stato
di “Post risoluzione divergenza valutazione”, viene resa disponibile al valutatore che ha I'obbligo di
compilare il commento di competenza nonché la facolta di modificare i punteggi della scheda di
valutazione (Figura 27).

Successivamente la scheda transitando nello stato di “Presa Visione al Valutato dopo risoluzione
divergenza valutazione” viene resa disponibile al Valutato che ha la sola facolta di prenderne visione.
La sola visualizzazione della scheda di valutazione da parte del Valutato implica automaticamente la
presa visione della stessa.

Si evidenzia che gli eventi relativi ai passaggi di stato della scheda indicati precedentemente ed
attivati, rispettivamente, dal Gestore Divergenze, dal Valutatore ed infine dal Valutato sono sempre
accompagnati da servizi di notifica mediante e-mail.

In corrispondenza di ciascuna transizione sara spedita una mail automatica di notifica che descrive lo
stato della valutazione effettuata esortando, a seconda dei casi specifici, I'attore coinvolto a
prenderne visione collegandosi all’applicazione.

Nelle Figure seguenti si riporta la sezione commenti della scheda di valutazione nei diversi stati
descritti precedentemente.
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rapporta, stimolandone la crescita protessionale

Motivazione e

e to dell Interagire con i collaboratori, comprendere le esigenze e condividere gli 4
{0) CESTIONEE; | oINS Iinenpasts obiettivi comuni
SVILUPPO DELLE - — -
RISORSE Conoscenza e Valutare le competenze possedute dai collaboratori e differenziarne 4
valutazione collaboratori consapevolmente i giudizi
Qrientamento alla Stimolare e fornire ai collaboratori opportunitad di crescita professionale 4
crescita favorendo il processo di responsabilizzazione .
Valutazione per cambio incarico
Motivazioni
valutatore
=
Osservazioni
valutato
-
-
Conferma o
modifica
motivazioni
valutatore
-
-
Contro
deduzioni
valutato
(divergenza)
-
Ragioni
risoluzione
conflitto
(divergenza)
o

Figura 26 — Commenti Scheda Post Risoluzione Divergenza
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RISORSE Conoscenza e Valutare le competenze possedute dai collaboratori e differenziarne 1 | 2 3 4 1 2
valutazione collaboratori consapevolmente i giudizi Q ® @ ¢

Orientamento alla Stimolare e fornire ai collaboratori opportunita di crescita professionale 1 2 3 4 1 2
crescita favorendo il processo di responsabilizzazione =] e O

Valutazione per cambio incarico

Motivazioni
valutatore

Osservazioni
valutato

Conferma o
modifica
motivazioni
valutatore

Contro
deduzioni
valutato
(divergenza)

Ragioni
risoluzione

conflitto
(divergenza)

Motivazioni
finali
valutatore

Figura 27 — Commenti Scheda finale in presa visione al Valutato dopo risoluzione divergenza
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5. IL RUOLO REFERENTE

Il Ruolo di Referente & un profilo che consente allutente autenticato di poter espletare le attivita
relative al processo di valutazione per conto sia del Valutatore che del Valutato di una determinata
struttura organizzativa.

Tale Ruolo viene abilitato dallAmministratore dell’applicazione oppure gestito in autonomia dal
responsabile del processo valutativo per la struttura di sua competenza tramite il sistema di Identity
Management. |l titolare di tale ruolo, una volta autenticatosi, accede attraverso il menu a tendina della
Home Page:

Valutarione della performance 1 '.! |
| e oo | snaisal secocons | et cooons = T
Prefis 1 |2 - Refersma | TODO00 - 5 R LADO e

+ Gestmee walidarisne SCHEDE DF WALUTAZIONE - ANMOD 2017
= Gestigee walutazions Rirerca Saqget
bl nocmitbs Profila; | Dirigart di seconda tascia | ®
ol Cogneme -y
Ragroem: LAZFD W) Sada: Tulle ~|
Pt Scheda: | Tull =)

Gesarvasend | Tuhe | Tipe: vshitazione | Tetle -

Figura 28 — Home Page — per il Referente
Nel caso in cui il valutato, per qualsiasi motivo, sia impossibilitato ad accedere in prima persona al
processo valutativo, la validazione potra essere effettuata dal Referente responsabile.

Qualora il Referente operi, quindi, per conto del Valutato I'applicazione evidenzia con un “warning”
che il soggetto autenticato sta operando in luogo del soggetto titolare della valutazione.

Nelle figure che seguono vengono riportate, per il caso indicato, le maschere relative alla
visualizzazione e alla successiva validazione della scheda ad opera del Referente:
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Figura 29 — Scheda visualizzata dal Referente

Figura 30 — Warning operazioni svolte dal Referente in luogo del Valutato

rI\."Iessaggio dalla pagina Web

;E Attenzione! 5i sta validando la scheda in sostituzione del valutato, Si
conferma I'operaziene?

| ok ] Annulla |

Figura 31 - Warning scheda validata dal Referente in luogo del Valutato
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