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Po wejsciu w tryb podgladu wybranego pracownika nalezy wybra¢ na gérnym pasku zaktadke
OCENA, nastepnie w menu po lewej stronie pojawi sie zaktadka OCENA 2021, gdzie mozna
wybraé stosowny arkusz oceny: obowigzki dydaktyczne lub obowigzki organizacyjne.

Po kliknieciu w wybrany arkusz pojawia sie okno, w ktédrym mozna rozpocza¢ wypetnianie.
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| obowigzki dydaktyczne

Aby rozpocza¢ wypetnianie arkusza nalezy klikngé granatowy przycisk ,rozpocznij
wypetnianie”.
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W przypadku arkusza do oceny obowigzkéw dydaktycznych kazdemu z pracownikéw
badawczo-dydaktycznych nalezy wystawi¢ opinie w trzech zakresach, a kazdemu
z pracownikéw dydaktycznych w czterech zakresach. Aby to zrobi¢ nalezy klikngé granatowy
przycisk ,,zmien” ocene umieszczony pod kazdym ze stosownych pél.
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Po kliknieciu nalezy wybraé¢ wtasciwg ocene (pozytywng lub negatywng). Ewentualng oceng
negatywna nalezy mozliwie szeroko uzasadnié¢. Mozna réwniez dodac zatgcznik w postaci pliku
w formacie ,,ZIP” o maksymalnym rozmiarze 5 mb. Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢
granatowy przycisk ,zapisz”, a nastepni granatowy przycisk ,powrét”, aby wrdcié
do podstawowego arkusza oceny. Operacje te nalezy powtérzy¢ dla pytan 1-3
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Po wystawieniu opinii we wszystkich wymaganych zakresach nalezy klikng¢ na zielony przycisk

,2atwierdz arkusz”.
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Il obowigzki organizacyjne

W przypadku arkusza do oceny obowigzkéw organizacyjnych niewystawienie zadnej oceny
jest rbwnoznaczne z oceng pozytywng w | etapie oceny okresowej. Dlatego arkusze nalezy
wypeftni¢ wyfacznie dla pracownikow, ktérych bezposredni przetozony chce ocenié

negatywnie w | etapie oceny okresowej. Aby rozpocza¢ wypetnianie arkusza nalezy klikng¢
granatowy przycisk ,rozpocznij wypetnianie”.
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Kazdemu z pracownikéw nalezy wystawi¢ opinie w czterech zakresach. Aby to zrobi¢ nalezy

klikng¢ granatowy przycisk ,,zmien” ocene umieszczony pod kazdym ze stosownych pdl.
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granatowy przycisk ,zapisz”’, a nastepni granatowy przycisk ,powrdt”, aby wrdci¢
do podstawowego arkusza oceny. Operacje te nalezy powtorzy¢ dla pytan 1-4.
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Po wystawieniu opinii we wszystkich wymaganych zakresach nalezy klikng¢ na zielony przycisk
,Zatwierdz arkusz”.
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