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AVVIO PROCESSO VALUTAZIONE INDIVIDUALE 

 
I – Fase: Assegnazione Obiettivi e Comportamenti attesi 

 
entro 31/08/2019 

 
1) schermata di login 

 

Il Valutatore effettua il collegamento al sito web dedicato alla gestione del sistema di Valutazione 

Individiduale dell’AUSLSUDEST - https://valutazione.sigmapaghe.com/ - a cui si accede tramite le 

credenziali di login utilizzate per l’accesso all’angolo del dipendente: 

CODICE ENTE: 39 

NUMERO MATRICOLA: la propria matricola aziendale 

PASSWORD: la propria utilizzata per l’accesso al portale Angolo del Dipendente 
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2) schermata di ingresso 

 

Effettuato il login si apre la pagina di ingresso che per default si posiziona su: 

Schede 

Ricerca Schede 

 

In fase di primo accesso ed avvio logicamente il campo    Schede compilate sarà vuoto e la funzione 

Ricerca non si attiva in quanto non vi è ancora nessuna scheda compilata predisposta e da ricercare. 

 

Occorre quindi cliccare sulla voce Crea scheda 
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3) Schermata Crea Scheda 

 

Una volta entrati nella sezione Crea Scheda si apre il campo Dipendenti qui vengono visualizzati in un 

elenco a scorrimento verticale i nominativi dei Valutati Associati: 

NB L’associazione Valutato-Valutatore è quella dell’angolo del dipendente per la richieste di 

giustificativi on line, OCCORRE PERTANTO VERIFICARE I NOMINATIVI ASSOCIATI  e per le 

eventuali discordanze rilevate inviare richiesta di rettifica solo tramite comunicazione mail 

alla casella di posta elettronica valutazioneindividuale@uslsudest.toscana.it con oggetto: 

richiesta modifica associazione valutato. 

 

Per ogni nominativo associato viene indicato oltre ai dati anagrafici di riconoscimento aziendale, Ente -

Matricola - Cognome - Nome, anche  il Profilo Professionale di appartenenza eventualmente utilizzabile 

per individuare il modello di scheda da utilizzare. 

In questa sezione la funzione di Ricerca per singolo nominativo è attiva per cui è possibile effettuare la 

ricerca di un singolo nominativo sulla base dei filtri indicati Cognome - Nome - Matricola  e sarà sufficiente 

inserire uno dei tre, quindi cliccato cerca, comparirà nel campo dipendenti anziché tutto l’elenco associati 

il solo nominativo ricercato. 

 

 

 

 

Individuato il nominativo per cui si vuole predisporre la Scheda occorre procedere con la creazione della 

Scheda di Valutazione corrispondente per il suo profilo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finestra per ricerca 

singolo nominativo 
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4) Schermata Lista Modelli disponibili 

 

Individuato il nominativo per cui si vuole predisporre la Scheda occorre procedere con la funzione di  EDIT 

che si attiva cliccando sul simbolo                 posto a fianco di ogni nominativo associato al Valutatore ed 

elencato nel campo Dipendenti della sezione Crea Scheda. 

 

Compare così la schermata Lista Modelli disponibili dove vengono visualizzate, in un elenco a 

scorrimento verticale, i modelli di scheda di valutazione corrispondente per il profilo del singolo valutato, 

nell’esempio è riportato il caso di un profilo D-Ds con incarico di funzione (PO o Coord). 

Individuato il modello da utilizzare sarà necessario cliccare nuovamente sul simbolo             posto accanto 

alla descrizione della scheda  per selezionarla ed avviare la creazione della scheda vera e propria per quel 

valutato selezionato. 
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5) Schermata compilazione scheda valutazione: parte I 

Selezionato il modello di scheda per il singolo valutato occorre compilarla nei suoi contenuti.  

Compare la schermata della scheda predisposta che è a scorrimento verticale: 

sez. 1: qui vengono riportati i dati relativi ad Anno di riferimento – modello di scheda scelta -  Dati 

anagrafici del Valutato – periodo di validità della valutazione e sulla destra data e ora di creazione scheda. 

Sez.  2: qui vengono riportati i dati relativi agli eventi creati per quel singolo valutato e logicamente in fase 

di creazione della prima scheda sarà vuoto. 

Sez. 3: qui occorre verificare che l’evento corrisponda a quello della fase della di valutazione in atto ossia: 

se periodo valutazione è la fase di avvio l’evento è: ASSEGNAZIONE 

se periodo valutazione è la fase intermedia l’evento è: VALUTAZIONE INTERMEDIA (*) 

se periodo valutazione è la fase finale l’evento è: VALUTAZIONE FINALE (*) 

(*) PER QUESTE DUE FASI VERRANNO FORNITE SUCCESSIVAMENTE OPPORTUNE ISTRUZIONI 

 

Appunti Valutatore è uno spazio in cui all’occorrenza il Valutatore può utilizzare per scrivere delle sue 

note che sono intercorse durante la fase di predisposizione della scheda e necessita di tenersene 

memoria, ma che però NON SARANNO VISIBILI AL VALUTATO. 

NB FINCHE’ LA SCHEDA NON SARA’ TUTTA PREDISPOSTA SI PUO’ SOLO EFFETTUARE 

IL SALVA COME BOZZA 

 

 

 

 

 

Sez. 1 

Sez. 2 

Sez. 3 
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6) Schermata compilazione scheda valutazione: parte II 

Completata la fase di verifica della scheda predisposta per la parte I della intestazione e selezione 

dell’evento corrispondente, occorre completare gli item già in parte riportati per le due sezioni che 

compongono la scheda, fatta eccezione per la Scheda del DIRIGENTE CON BUDGET la cui sezione B1 di 

fatto va a coincidere con la scheda Budget a suo riferimento e quindi c’è da completare solo la sez. B2 per 

l’individuazione dei comportamenti attesi tra quelli indicati nel modello di scheda relativo. 

Innanzitutto occorre riportare nell’apposito spazio il riferimento alla scheda di struttura – ossia il codice 

UdB (unità di Budget) che è riportato in alto a sinistra della scheda budget di riferimento. 

 

SEZIONE B1 - MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PRESTAZIONE: relativa al grado di raggiungimento degli 

obiettivi individuali e per la quale sono previste tre aree dimensionali di seguito singolarmente commentate.  

 Cliccando sul simbolo si apre una finestra NOTE dove il valutatore può sinteticamente riportare dei 

commenti/informazioni che ritiene utili e che saranno visibili al Valutato. 

 

PER SALVARE I CONTENUTI CLICCARE SU SALVA BOZZA 
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Sez. B1 -Dimensione Tecnico Professionale  cliccando sul simbolo    

si apre lo spazio dedicato indicato con il nome di descrizione item  dove riportare la declinazione dell’obiettivo 

descrivendo azione professionale indicatore e parametro individuati 

 

PER SALVARE I CONTENUTI CLICCARE SU SALVA BOZZA 

Sez. B1 - Dimensione relazionale cliccando sul simbolo    

si apre lo spazio dedicato indicato con il nome di descrizione item  dove riportare la declinazione dell’obiettivo 

indicato nella guida alla compilazione e per il quale occorre definire il solo parametro. E’ possibile selezionare il 

testo dalla casella guida alla compilazione, quindi copiarlo [ tasto destro mouse “copia”] e riportarlo nella 

casella descrizione item  [tasto destro mouse “incolla”], per poi completare ed integrare con quanto richiesto. 

 

PER SALVARE I CONTENUTI CLICCARE SU SALVA BOZZA 

 

 

 

 

FASE DI ASSEGNAZIONE 

IL PUNTEGGIO NON SI 

ESPRIME E’ ZERO 

 

FASE DI ASSEGNAZIONE 

IL PUNTEGGIO NON SI 

ESPRIME E’ ZERO 
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Sez. B1 - Dimensione formativa cliccando sul simbolo 

si apre lo spazio dedicato indicato con il nome di descrizione item  dove riportare la declinazione dell’obiettivo 

indicato nella guida alla compilazione e per il quale occorre definire l’indicatore ed il relativo parametro atteso 

tra quelli proposti. E’ possibile selezionare il testo dalla casella guida alla compilazione, quindi copiarlo [ tasto 

destro mouse “copia”] e riportarlo nella casella descrizione item  [tasto destro mouse “incolla”], per poi 

completare ed integrare con quanto richiesto. 

 

PER SALVARE I CONTENUTI CLICCARE SU SALVA BOZZA 

SEZIONE B2 - MISURAZIONE E VALUTAZIONE DEL COMPORTAMENTO E DELLE COMPETENZE ATTESE: relativa 

al grado di raggiungimento degli obiettivi individuali e per la quale sono previste tre aree dimensionali di 

seguito singolarmente commentate.  

 Cliccando sul simbolo si apre una finestra NOTE dove il valutatore può sinteticamente riportare dei 

commenti/informazioni che ritiene utili e che saranno visibili al Valutato. 

 
 

 

 

 

 

 

FASE DI ASSEGNAZIONE 

IL PUNTEGGIO NON SI 

ESPRIME E’ ZERO 
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Sez. B2 - Cambiamento cliccando sul simbolo    

si apre lo spazio dedicato indicato con il nome di descrizione item  dove riportare i 2-3 comportamenti attesi 

scelti tra quelli elencati. E’ possibile selezionare il testo dalla casella guida alla compilazione, quindi copiarlo [ 

tasto destro mouse “copia”] e riportarlo nella casella descrizione item  [tasto destro mouse “incolla”]. 

 
 

PER SALVARE I CONTENUTI CLICCARE SU SALVA BOZZA 

 

Sez. B2 – Decisione  cliccando sul simbolo    

si apre lo spazio dedicato indicato con il nome di descrizione item  dove riportare i 2-3 comportamenti attesi 

scelti tra quelli elencati. E’ possibile selezionare il testo dalla casella guida alla compilazione, quindi copiarlo [ 

tasto destro mouse “copia”] e riportarlo nella casella descrizione item  [tasto destro mouse “incolla”]. 

 

        

 

 

 

 

FASE DI ASSEGNAZIONE 

IL PUNTEGGIO NON SI 

ESPRIME E’ ZERO 

 

FASE DI ASSEGNAZIONE 

IL PUNTEGGIO NON SI 

ESPRIME E’ ZERO 
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Sez. B2 – Etica e valori in ambito professionale  cliccando sul simbolo    

si apre lo spazio dedicato indicato con il nome di descrizione item  dove riportare i 2-3 comportamenti attesi 

scelti tra quelli elencati. E’ possibile selezionare il testo dalla casella guida alla compilazione, quindi copiarlo [ 

tasto destro mouse “copia”] e riportarlo nella casella descrizione item  [tasto destro mouse “incolla”]. 

 

PER SALVARE I CONTENUTI CLICCARE SU SALVA BOZZA 

7) Invio scheda predisposta e verifiche preliminari 

La scheda predisposta nei suoi contenuti, salvata cliccando sul bottone salva bozza, ora può essere inviata 

verificando l’anteprima del pdf  di scheda  cliccando sul bottone PDF  

 
 

 

 

 

 

 

 

FASE DI ASSEGNAZIONE 

IL PUNTEGGIO NON SI 

ESPRIME E’ ZERO 



 

12 

 

Comparirà così la bozza del pdf di scheda predisposta pronta per l’invio con i contenuti inseriti per ogni 

singolo item della sez. B1 e B2 ed eventuali relative NOTE visualizzati nella parte destra del pdf, mentre 

sulla sinistra si visualizzeranno le Istruzioni contenute nella guida alla compilazione 

 

Completata la verifica del pdf di scheda questa potrà essere inviata al valutato cliccando ora e solo ora sul 

bottone salva ed invia.  Il Sistema informatizzato a questo punto genera il pdf definitivo e lo invia al Valutato 

avvisandolo con un messaggio di posta elettronica il diretto interessato  che sulla propria Bacheca è disponibile 

il documento ed a cui accederà con le normali credenziali note dell’angolo dipendente. 

Il Valutato a questo punto ha a disposizione 10 giorni per presentare eventuali osservazioni al proprio 

valutatore decorsi i quali la scheda diviene accettata. 
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La schermata di riepilogo delle schede – ricerca scheda - si aggiorna evidenziando che la scheda predisposta in 

bozza è stata inviata al valutato comparendo il simbolo  e nella descrizione compare assegnazione. 

Il percorso di costruzione della scheda rimane così tracciato in tutte le sue tappe e relative date di riferimento. 

 

Lo staff della Valutazione individuale sarà a disposizione per eventuali chiarimenti e contattabile alla seguente 

casella di posta elettronica: 

valutazioneindividuale@uslsudest.toscana.it 

indicando in oggetto:  

richiesta assistenza: qualora non si riesca a procedere con l’accesso al SW o altro impedimento di tipo tecnico; 

richiesta verifica associazioni qualora non si trovi riscontro con i valutati associati o occorre effettuare 

variazioni e/o integrazioni 

richiesta chiarimenti qualora vi siano delle incertezze relativamente alla compilazione delle schede per i 

contenuti dei singoli item. 

In calce alla richiesta mail indicare eventuale recapito telefonico per essere contattati. 

 

 

 

 

 

  


