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PPRREEMMEESSSSAA  

Il presente manuale è ad uso dei soggetti ai quali, ai sensi della determinazione presidenziale 
111/2015, è demandata l’attività di valutazione del personale dirigente in carico, rispettivamente, alle 
Sedi del territorio regionale ed alle Direzioni centrali. 
 
Tale manuale, inoltre, è rivolto ai referenti amministrativi che sono preposti alla validazione degli 
incarichi. I 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 è disponibile nella Intranet, Servizi per i Dipendenti, link Valutazione della 
Performance. 
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PPRROOFFIILLII  AAPPPPLLIICCAATTIIVVII  

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

• Amministratore; 
• Super UtenteDG; 
• Referente; 
• Valutatore; 
• Valutato; 
• Gestore Divergenze 

 
Ogni utente che effettua l’accesso troverà, in alto a destra, un menù a tendina che riepiloga il suo 
profilo. Per gli utenti con più profili (ad esempio dirigenti che risultano essere in pari tempo valutatori e 
valutati) lo stesso menù a tendina permetterà il passaggio da un profilo all’altro. 
 
In maniera del tutto analoga, sempre in alto a destra, il menù relativo all’anno di competenza 
permetterà all’utente di passare da un anno all’altro al fine di procedere con le attività legate alla 
valutazione. 
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LLEE  FFAASSII  DDEELL  PPRROOCCEESSSSOO  DDII  VVAALLUUTTAAZZIIOONNEE  

Il Processo di Valutazione Finale è 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 è 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 è 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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11..  VVEERRIIFFIICCAA  EE  VVAALLIIDDAAZZIIOONNEE  DDEEGGLLII  IINNCCAARRIICCHHII  

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

 
Figura 1 – Home Page 

 
 
Tra queste, nella sezione “Gestione validazione”, è disponibile la funzionalità 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 funzionalità “Validazione incarichi”, sarà visualizzata la maschera che consente di 
ricercare il personale: 
 

• Dirigente di prima Fascia 
• Dirigente di seconda Fascia,  

 
di cui occorre validare gli incarichi. La figura seguente riporta la funzionalità descritta: 
 

 
Figura 2 – Validazione degli Incarichi 

 
Dal menù a tendina, indicato in figura, l’utente avente il ruolo “valutatore”, oppure in possesso di un 
profilo abilitato ad accedere alla funzionalità indicata, dovrà: 
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A) selezionare il personale d’interesse ovvero: 
 

• Dirigenti di Prima Fascia; 
• Dirigenti di Seconda Fascia; 

 
B) cliccare sul bottone “Cerca” evidenziato in figura.  
 
A scopo esemplificativo il profilo indicato è relativo ai “Dirigenti di seconda fascia”.  
 
La ricerca, visualizzerà la lista dei dirigenti di competenza di cui occorre validare l’incarico, come da 
schermata successiva. 
 
 

 
Figura 3 – Validazione degli Incarichi 

 
 
È 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 menù 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 vedrà il menù “Regione” popolato solo dalla regione di propria 
competenza, mentre il menù “Sedi” sarà popolato dalle sedi che afferiscono alla Regione interessata. 
 
Selezionando, successivamente, la voce “Visualizza Incarichi” sarà 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 sarà 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 dovrà 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, è opportuno procedere ad un controllo e all’eventuale aggiornamento 
delle suddette registrazioni Vega.   
 
Si evidenzia che la didascalia contrassegnata dal carattere "*" può 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; 
• “*Incarichi validati”, di colore verde. In questo caso è possibile procedere alla valutazione 

mediante il tasto apposito, come indicato in Figura 5; 
• “*Attività 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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22..  VVAALLUUTTAAZZIIOONNEE  

 
Per il Valutatore  

 

L’utente avente il profilo di valutatore, previa autenticazione, avrà a disposizione tra le funzioni di 
menù, una sezione chiamata “Gestione Valutazione”. Selezionando detta sezione, come evidenziato 
nella figura di seguito riportata, e successivamente cliccando sulla funzionalità “Scheda di 
valutazione”, potrà ricercare i profili dei soggetti, di propria competenza, interessati dal processo di 
valutazione.  
 
Nella fattispecie, predisponendo opportunamente, per l’anno d’interesse, i filtri di ricerca evidenziati in 
figura e selezionando il tasto “Cerca”, potrà visualizzare la lista di tutti i soggetti da valutare. 
Nell’esempio riportato in figura è stato evidenziato il caso relativo alla valutazione dei dirigenti di 
seconda fascia. 
 

 
Figura 7 – Scheda di Valutazione – Ricerca Soggetti 
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Figura 8 – Scheda di Valutazione – Ricerca Soggetti 

 
La funzionalità di ricerca restituirà la lista dei soli soggetti, di pertinenza del valutatore autenticato e di 
cui sia stato precedentemente validato l’incarico, che costituisce l’attività oggetto del processo 
valutativo. 
 
Cliccando sul link “Visualizza Scheda”, evidenziato in Figura 8, sarà visualizzata la maschera riportata 
nella figura sottostante.  
 

 
Figura 9 – Scheda di Valutazione – Visualizza Incarichi 

 
Il valutatore, spuntando la check-box indicata in figura, potrà procedere alla valutazione dell’incarico, 
selezionando il bottone “Valuta Incarichi”. 
 
Una volta selezionato il tasto “Valuta Incarichi”, il valutatore potrà visualizzare la scheda di 
valutazione, riportata di seguito, e procedere con la valutazione. 
 
In relazione alla tipologia di processo valutativo, in procedura sarà 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: 
 

• Valutazione per Cambio Incarico; 
• Valutazione Intermedia; 
• Valutazione Finale; 

 
il sistema presenterà, 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 è relativa alla Valutazione per Cambio Incarico). 
 
La scheda di valutazione potrà essere stampata, indipendentemente dalla tipologia di 
valutazione al momento attiva, tramite l’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. 
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Figura 10 – Scheda di Valutazione per cambio Incarico 
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Il valutatore potrà, 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 potrà: 
 

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

• 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 sarà 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 è 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: 
 

• Valutazione Intermedia; 
• Valutazione Finale; 

 
L’intestazione della scheda evidenzierà la tipologia di valutazione al momento attiva, come illustrato 
nelle figure successive. 
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Figura 11 – Scheda di Valutazione per Valutazione Intermedia 
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Figura 12 – Scheda di Valutazione per Valutazione Finale 

Per il Valutato  

 

L’utente avente il profilo di Valutato, previa autenticazione, avrà a disposizione, tra le funzioni di 
menù, una sezione chiamata “Propria Posizione”. Selezionando detta sezione, come evidenziato 
nella figura di seguito riportata, e successivamente cliccando sulla funzionalità “Propria Posizione”, 
potrà 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 può, in relazione alle esigenze dettate dal processo e alla natura degli incarichi stessi, 
predisporre una o più schede di valutazione per il Valutato, per cui, a seconda dei casi, il Valutato 
potrà avere per lo stesso anno di valutazione una o più schede di valutazione. 
 

 
Figura 13 – Home Page – per il Valutato 

 
Selezionando la funzionalità “Visualizza Incarichi” al Valutato sarà resa disponibile nel frame centrale 
la lista degli incarichi oggetto del processo di valutazione per l’anno d’interesse (Figura 13). 
 

 
Figura 14 – Visualizza Incarichi 

 
Selezionando, invece, la funzionalità “Schede di Valutazione” al Valutato sarà resa disponibile nel 
frame centrale, la lista delle schede di valutazione disponibili per l’anno d’interesse (Figura 14): 
 

 



 
 
 
 
 
 
Istituto Nazionale Previdenza Sociale 
 
 
 

Direzione Centrale Organizzazione e sistemi informativi 

Direzione Centrale Risorse umane  

 

18 

 

Figura 15 – Scheda di Valutazione 

 
Sempre in relazione alla procedura di valutazione attiva, ovvero: 
 

• Valutazione per Cambio Incarico; 
• Valutazione Intermedia; 
• Valutazione Finale; 

 
il Valutato, selezionando il tasto “Visualizza Scheda”, potrà 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 nell’esempio di Figura 10, solo dopo che il valutatore 
abbia espresso la sua valutazione per Cambio incarico, il Valutato potrà 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, 
dovrà compilare l’autovalutazione e, così 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 sarà 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 
dovrà 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, dovrà utilizzare il pulsante “Reset” per pulire i campi già 
valorizzati all’interno della sottosezione “Autovalutazione”. 
 
In entrambe le casistiche, il Valutato potrà facoltativamente compilare la sezione dedicata al 
commento. 
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Figura 16 – Scheda di Valutazione – Autovalutazione – Non Accetto 
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Figura 17 – Scheda di Valutazione – Autovalutazione - Accetto 
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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 riporterà 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, sarà mostrato il punteggio riferito alla 
Valutazione Finale, alla eventuale Autovalutazione nonché il punteggio riferito alla valutazione 
immediatamente precedente (colonna di sinistra). 
Quanto descritto è riportato nella figura sottostante: 
 

 
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 presenterà come indicato nella figura successiva.  
 
 

 
Figura 19 – Scheda di Valutazione Finale in assenza di precedente valutazione 
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33..  VVAALLUUTTAAZZIIOONNEE::  IINNSSEERRIIMMEENNTTOO  CCOONNTTRROO  DDEEDDUUZZIIOONNII  DDAA  PPAARRTTEE  DDEELL  VVAALLUUTTAATTOORREE  

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

 
Figura 20 – Scheda di Valutazione Finale con Contro-deduzioni 

 
Quando il valutatore procede con il “Salva e valida”, al Valutatore ed al Valutato sarà spedita una mail 
automatica di notifica che descrive che la nuova valutazione è 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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44..  VVAALLUUTTAAZZIIOONNEE::  GGEESSTTOORREE  DDEELLLLEE  DDIIVVEERRGGEENNZZEE  

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 passerà nello stato relativo al “Gestore delle Divergenze”. 
 
I 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. I 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, avrà a disposizione tra 
le funzioni di menù una sezione chiamata “Gestione Valutazione”. Selezionando detta sezione, come 
evidenziato nella figura di seguito riportata, e successivamente cliccando sulla funzionalità “Schede di 
Valutazione”, potrà visualizzare, previa ricerca, le schede dei soggetti interessati: 
 
 

 
 

Figura 21 Gestore Divergenze – Cerca Schede valutati 

 
Selezionando il tasto di “Cerca” sarà caricata nella stessa pagina la lista delle schede che si trovano 
nello stato “gestione divergenza valutativa” ovvero quelle di competenza del Gestore Divergenze, 
così come indicato in figura: 
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Figura 22 Gestore Divergenze – Cerca Schede Valutati 

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

 
Figura 23 Gestore Divergenze –Schede Valutati 

 
Selezionando, mediante la spunta, le attività oggetto di valutazione e successivamente selezionando 
il bottone “Visualizza Scheda” sarà 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, dovrà compilare la sezione di commento di sua pertinenza dopodiché validerà 
il tutto selezionando il tasto presente in fondo alla pagina “Salva Risoluzione Divergenza” riportato in 
figura: 
 

 
Figura 25 – Scheda – Gestione Divergenza Valutazione 

 
Una volta che è stato inserito il commento di risoluzione divergenza, la scheda, transitando nello stato 
di “Post risoluzione divergenza valutazione”, viene resa disponibile al valutatore che ha l’obbligo di 
compilare il commento di competenza nonché la facoltà 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 facoltà 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 sarà spedita una mail automatica di notifica che descrive lo 
stato della valutazione effettuata esortando, a seconda dei casi specifici, l’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. 



 
 
 
 
 
 
Istituto Nazionale Previdenza Sociale 
 
 
 

Direzione Centrale Organizzazione e sistemi informativi 

Direzione Centrale Risorse umane  

 

28 

 

 
Figura 26 – Commenti Scheda Post Risoluzione Divergenza 
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Figura 27 – Commenti Scheda finale in presa visione al Valutato dopo risoluzione divergenza 
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55..  IILL  RRUUOOLLOO  RREEFFEERREENNTTEE    

Il Ruolo di Referente è un profilo che consente all’utente autenticato di poter espletare le attività 
relative al processo di valutazione per conto sia del Valutatore che del Valutato di una determinata 
struttura organizzativa. 
 
Tale Ruolo viene abilitato dall’Amministratore dell’applicazione oppure gestito in autonomia dal 
responsabile del processo valutativo per la struttura di sua competenza tramite il sistema di Identity 
Management. Il titolare di tale ruolo, una volta autenticatosi, accede attraverso il menù a tendina della 
Home Page: 
 

 
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 potrà essere effettuata dal Referente responsabile. 
 
Qualora il Referente operi, quindi, per conto del Valutato l’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 

 

 
 

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


